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VISTO:

El Informe N° 018 — 2012 — MPH /17.19, sobre la presentacion del
el Manual de Organizaciéon y Funciones — 2012 (MOF) de la Municipalidad
Provincial de Huamanga, formulado en concordancia con las Ordenanzas
Municipales N° 003, 004, 005 del 2012, que aprueban la Estructura Organica -
2012, el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF — 2012) y el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP - 2012) de la Municipalidad Provincial de
Huamanga, respectivamente y,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica,
economica y administrativa en  asuntos de su competencia, de conformidad a
lo dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972; concordante con el articulo 194° de la
Constitucion Politica del Estado, modificado por la Ley N° 27680, Ley de
reforma Constitucional;

Que, segln lo dispuesto por el articulo 42° de la Ley Organica de
Municipalidades, Ley N° 27972, los decretos de Alcaldia establecen normas
reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas, sancionan los
procedimientos necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal
y resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para el vecindario,
que no sean de competencia del Concejo Municipal;

Que, mediante las Ordenanzas Municipales Nos 003, 004, 005 del

2012, que aprueban la Estructura Organica - 2012, el Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF - 2012) y el Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP - 2012) de la Municipalidad Provincial de Huamanga,
respectivamente; concordante con el Decreto Supremo N° 043 — 2006 — PCM,
que aprueba los “Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del
Reglamento de Organizacion de Funciones — ROF por parte de las entidades
de la Administracion Publica” y la Resolucion Jefatural N° 085-95-INAP/DNR
que aprueba la Directiva N° 001-95-INAP/DNR, sobre normas para la
formulacién del Manual de Organizacién y Funciones,

Que, habiendo sido conducido el proceso de actualizacion,
modificacién y reformulacion de los documentos de gestibn, como son el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP), por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad
de Racionalizacion y Estadistica, con aporte de los 6rganos estructurados de la
municipalidad, es indispensable también contar con el Manual de Organizacion
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y Funciones que es parte especifica del reglamento de Organizacién y
Funciones;

Que, considerando que el Manual de Organizaciones y Funciones
(MOF) es el documento de gestion que permite a los diferentes niveles
jerarquicos un conocimiento integral de la organizacion y la funciones
generales de cada cargo, contribuyendo de esta manera a mejorar los canales
de comunicacidon y coordinacidn, asi como determinar las funciones
especificas, responsabilidades y requisitos minimos de cada uno de los cargos
asignados a los diferentes organos dentro de la estructura organica de la
Municipalidad Provincial de Huamanga;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica con Opiniéon Legal N° 166 —
2012 - MPH /13, opina que corresponde se apruebe el Manual de
Organizacion de Funciones ROF — 2012, en cogerencia con los documentos de
gestion de la entidad edil.

POR CUANTO:
En uso de las facultades conferidas en el Articuio 20°, numeral 8)
de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES - 2012 (MOF) de la Municipalidad Provincial de Huamanga,
que consta de tres (3) titulos, siete (7) capitulos y cincuenta (50) articulos de
acuerdo al anexo que forma parte integrante del presente decreto.

ARTICULO SEGUNDO - ENCARGAR, el cumplimiento y seguimiento del
presente Decreto, a la Gerencia Municipal, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Administracion y Finanzas.

ARTICULO TERCERO.- AUTORIZAR a la Secretaria General la publicacion
del presente Decreto de Alcaldia, en el diario oficial de mayor circulacion de la
ciudad y en el portal electronico (www munihuamanga.gobpe), de la
Municipalidad Provincial de Huamanga para su difusion, bajo responsabilidad.

ARTICULO CUARTO - DEJAR SIN EFECTO, toda disposicion que se oponga
al presente dispositivo municipal.

ARTICULO QUINTO.- TRANSCRIBIR el presente Decreto a los Organos
Estructurados de la Municipalidad con las formalidades establecidas por Ley,
para su conocimiento, aplicacion y fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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PRESENTACION

El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES es un documento normativo
de gestion institucional en el cual se establecen operativamente y con detalle las
funciones, actividades y tareas especificas de las diferentes unidades organicas
de una Entidad y que dan responsabilidad de funciones a un cargo
administrativo que se halla consignado dentro de la Estructura Organica.

El Manual de Organizaciones y Funciones (MOF) es el documento de gestion
que permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de la
organizacion y la funciones generales de cada cargo, contribuyendo de esta
manera a mejorar los canales de comunicacion y coordinacion; asi como
determinar las funciones especificas, responsabilidades y requisitos minimos de
cada uno de los cargos asignados a los diferentes 6rganos dentro de la
estructura organica de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

a'Resolucion Jefatural N © 095-95-INAP-DNR, y que establece las “Normas para
a formulacion del Manual de Organizacion y Funciones”.

MOF proporciona informacién a los Servidores, Directivos y Funcionarios
sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura general de la
organizacion; asimismo, establece las interrelaciones formales que corresponde
( permite que los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Huamanga
‘ { dntribuyan a mejorar la calidad de los servicios que brinda la Municipalidad.

£ X

competencias, funciones generales, especificas contenidos en este
(_J 2, umento, tienen como propésito propiciar mayor orden el cumplimiento
~=E>efectivo de las funciones, celeridad de tramites y mejorar el servicio de atencion
a la Comunidad.

Se invoca a todos los servidores en general en asumir el compromiso de cumplir

P ultados de gestion, mejorar la imagen institucional; de esta manera, propiciar
L - @l-fortalecimiento de la Municipalidad como gobierno Local de la provincia de

AMILCAR HUANCAHUARI TUEROS
Alcalde de la Municipalidad Provincial de Huamanga




~ }'

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad de Racionalizacion y Estadistica

Huamanga

iINDICE
Pagina
PRESENTACION

TITULO PRIMERO
GENERALIDADES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES 06

TITULO SEGUNDO
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA 07
CAPITULO |
ORGANOS DE GOBIERNO
SUB CAPITULO |
ALCALDIA 10
CAPITULO Il
ORGANOS DE ALTA DIRECCION
SUB CAPITULO |
"“\ ERENCIA MUNICIPAL 16
N 'CAPITULO 1NN

ODRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 22
CAPITULO IV
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL 34
RUB CAPITULO |
lJ OCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
APITULO V
/' ORGANOS DE ASESORAMIENTO 37
SUB CAPITULO |
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 37
SUB CAPITULO Il
~—.OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 43
“~SECCION |
“UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PLANES 47
S /SECCION I
~~ UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA 54
SECCION 1l
NIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES 60




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad de Racionalizacion y Estadistica

=
Al
Huamanga
turistica,

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
SECCION Il

UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
SUB CAPITULO Il

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECCION |

UNIDAD DE TESORERIA

SECCION Il

UNIDAD DE CONTABILIDAD

SECCION IIl

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SECCION IV

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

SECCION V
—. UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES Y SERVICIOS
\'“' ENERALES

SECCION VI

UNIDAD DE EQUIPO MECANICO
"SUBCAPITULO Il

UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA
CAPITULO VI

GANOS DE LINEA

% 8 CAPITULO |

f RENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

S CCION |

\  SUBGERENCIA DE OBRAS

SECCION Il

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
~._ SECCION Il

'SUBGERENCIA DE CENTRO HISTORICO

?f' ECCION IV

,.’_

SUB CAPITULO Il
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
SECCION |

SECCION 1|
SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y
RECREACION

74

88

93

102

109

121

131

135

140

145

150

185

158

166

174




-

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA N
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO S

Unidad de Racionalizacién y Estadistica ﬂgﬁ mgﬁga
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION Y
NUTRICION 198
SECCION IV
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL 205
SECCION V
SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL 109
SUBCAPITULO Il
GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES 216
SECCION |
SUBGERENCIA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE 221
SECCION Il
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA Y ORNATO 226
SECCION IlI
SUBGERENCIA DE SERENAZGO 232
SECCION IV
SUBGERENCIA DE COMERCIO, MERCADOS Y POLICIA
__ MUNICIPAL 235
/< "T)SUBCAPITULO IV
EH® SERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 244
SECCION |
. “SUBGERENCIA DE PROMOCION DE MYPES Y DESARROLLO
PRODUCTIVO 248
/ SECCION Il
| UBGERENCIA DE TURISMO Y ARTESANIA 253
, B CAPITULO V
%J RENCIA DE TRANSPORTES 257
X ar—DECCION |
e SUBGERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL 261
SECCION I
SI:IBGERENCIA DE CONTROL TECNICO DEL TRANSPORTE
UBLICO 266
§u BCAPITULO VI
GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 276
YBCAPITULO VII
SUBGERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA 281
SUBCAPITULO VIII
- SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
PBROYECTOS 286

3 BCAPITULO IX

.‘ JBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS
iTULO TERCERO

POSICIONES FINALES




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA ‘

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hua‘manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

TITULO PRIMERO

GENERALIDADES DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Art. 1°.- FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) tiene por finalidad describir la
estructura, objetivos, funciones especificas, numero del cargo, establecer las
interrelaciones jerarquicas, lineas de coordinacion internas y externas y
requisitos minimos para cubrir los cargos; considerando todas las dependencias
que se detallan en la Estructura Organica Municipal.

Art. 2°.- OBJETIVOS:

1. Buscar la eficiencia en la Gestidon Municipal mediante la aplicacion de
instrumentos normativos, que garanticen su normal funcionamiento.

2. Servir de fuente de informacién, para conocer la organizacion formal de la

Municipalidad Provincial de Huamanga.

Describir las funciones que le compete a cada cargo y delimita su

responsabilidad y campo de accién.

Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas

de los cargos con responsabilidad dentro de la organizacion.

Constituir un instrumento eficaz para organizar, dirigir, supervisar vy

controlar las actividades en general.

Estimular al trabajador para una mistica laboral que permite brindar sus

aportes a la gestion, ejerciendo su autonomia administrativa.

3°.- BASE LEGAL

- Ley Organica de Municipalidades N° 27972, norma complementarias,
ampliatorias y modificatorias de la Ley.

LEY N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

D.S. 007-2011-PCM, Decreto Supremo que aprueba la Metodologia de
Simplificacién Administrativa.

Ordenanza Municipal N° 003 — 2012 — MPH /A Que aprueba la Estructura
organica de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

Ordenanza Municipal N° 004 - 2012 — MPH /A Que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF - 2012) de la
Municipalidad Provincial de Huamanga.

Ordenanza Municipal N° 005 — 2012 — MPH /A Que aprueba el Cuadro de
Asignacién de personal (CAP - 2012) de la Municipalidad Provincial de

MANUAL'DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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- Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N°
001-95—- INAP/DNR “Normas para Formulacién del Manual de
Organizacion y Funciones”.

- Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR, “Lineamientos para la
formulacién de documentos de gestion en el marco de modernizaciéon de
la Administracion Puablica”.

Art. 4°.- ALCANCE
El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es de aplicacion
obligatoria en todas las dependencias de la Municipalidad Provincial de

Huamanga, incluido los 6rganos desconcentrados, constituyendo documento
normativo de gestion para la alta direccién, funcionarios y personal de planta de

TITULO SEGUNDO

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ses de la Descentralizacion, y la Ley N° 27972, Ley Organica de Ila
nicipalidades, ejecuta funciones especificas, con las siguientes unidades
lanicas aprobadas con Ordenanza Municipal N° 003 — 2012 - MPH / A:

01. ORGANO DE GOBIERNO
01.1.Concejo Municipal.
01.2. Alcaldia.

02. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
02.1. Gerencia Municipal

) ©103. ORGANOS CONSULTIVOS, COORDINACION Y PARTICIPACION

Ncien /. J 03.1. Comision de Regidores

03.2. Consejo de Coordinacién Local Provincial.

03.3. Comité Provincial de Defensa Civil.

03.4. Comiteé Provincial de Seguridad Ciudadana.

03.5. Patronato Cultural de Ayacucho.

03.6. Junta de Delegados Vecinales y Otros.

03.7. Consejo Consultivo de Organizaciones de Nifios, Nifias y
Adolescentes-CCONNA-HUAMANGA.

04. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
04.1. Organo de Control Institucional

N

MA{U%’ORGANRAGON Y FUNCIONES (MOF-2012)
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05. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
05.1 Procuraduria Publica Municipal

06. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
06.1. Oficina de Asesoria Juridica

06.2. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
06.2.1. Unidad de Presupuesto y Planes.
06.2.2. Unidad de Racionalizacion y Estadistica.
06.2.3. Unidad de Programacion e Inversiones.

07. ORGANOS DE APOYO

07.1. SECRETARIA GENERAL
07.1.1. Unidad de Tramite Documentario y Archivo.
07.1.2. Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional

07.2. OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
07.2.1. Unidad de Tesoreria.
07.2.2. Unidad de Contabilidad.
07.2.3. Unidad de Recursos Humanos.
07.2.4. Unidad de Abastecimiento.
07.2.5. Unidad de Bienes Patrimoniales y Servicios Generales.
07.2.6. Unidad de Equipo Mecanico

07.3. UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

08. ORGANOS DE LINEA

08.1. GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
08.1.1. Sub gerencia de Obras.
08.1.2. Sub gerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
08.1.3. Sub gerencia de Centro Historico.
08.1.4. Sub gerencia de Control Urbano y Licencias.

08.2. GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
08.2.1. Subgerencia de la Primera Infancia, Nifiez, Adolescencia,
Juventud y Bienestar Social.
08.2.2. Subgerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacion.
08.2.3. Subgerencia de Programas de Alimentacion y Nutricion.
08.2.4. Subgerencia de Participacion Vecinal.
08.2.5. Subgerencia de Registro Civil.

08.3. GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
08.3.1. Subgerencia de Ecologia y Medio Ambiente.
08.3.2. Sub gerencia de Limpieza y Ornato.

08.3.3. Subgerencia de Serenazgo.

08.3.4. Sub gerencia de Comercio, Mercados y Policia Municipal.
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08.4. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
08.4.1. Sub gerencia de Desarrollo Productivo y MYPES.
08.4.2. Sub gerencia de Turismo y Artesania.

08.5. GERENCIA DE TRANSPORTES
08.5.1. Subgerencia de Transito y Seguridad Vial.
08.5.2. Sub gerencia de Control Técnico del Transporte Publico.

08.6. SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

08.7. SUB GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA.

08.8. SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
PROYECTOS

08.9. SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE
RIESGOS.

09. ORGANOS DESCENTRALIZADOS

09.1. EPSASA.

09.2. SAT- HUAMANGA.

09.3. INSTITUTO DE VIABILIDAD DE LA PROVINCIA DE HUAMANGA.
09.4. SOCIEDAD DE BENEFICIENCIA PUBLICA DE AYACUCHO.
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CAPITULO |
ORGANOS DE GOBIERNO
SUB CAPITULO |
ALCALDIA
Naturaleza de sus funciones

Art. 6°.- La Alcaldia es el 6érgano ejecutivo del gobierno local. El Alcalde es el
representante legal de la Municipalidad y maxima autoridad administrativa.

Estructura Organica

_ Concejo Municipal
<. Alcaldia
\

- MUNICIPAL
ALCALDIA
/ " Asignacién de Cargos
N° CARGOS CLASIFICADOS /
| pLAZA NOMENCLATURA CODIeO
47,001 | ALCALDE 01012FP6
- [1.7002 | ASESOR I 01012EC1
/7] 003 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 01012ES2
|7 004 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01012ES1
005 | SECRETARIA EJECUTIVA IV 01012AP4
006 | CHOFER i 01012AP2
JOSs
" l"v
\.. hy!
RGO CLASIFICADO : ALCALDE

: 01012FP6

R

V4
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FUNCIONES
- Las funciones especificas se encuentran contenidas en el Articulo 20° de
la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972 y las descritas en el
Art. 24° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

NATURALEZA DE LA CLASE:
Organizacién, ejecucion, direccion y control de actividades y proyectos.
FUNCIONES TIPICAS:

1. Convocar y presidir las sesiones del Concejo Municipal y la Asamblea de
Alcaldes Distritales.

. Promulgar Ordenanzas, Decretos y Resoluciones de Alcaldia.

. Suscribir los acuerdos, resoluciones y actas del Concejo Municipal.

. Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal.

. Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, acuerdos y resoluciones.,
. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamentos de

' organizacién interna asi como de ordenanzas, edictos y acuerdos.

. Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las leyes y

ordenanzas.

. Someter al Concejo Municipal el proyecto de presupuesto municipal, la

memoria de gestion y el balance general para su aprobacion.

. Ejecutar, evaluar y controlar el presupuesto municipal.

. Proponer la creacion, modificacion y supresion o exoneracion de
contribuciones, arbitrios y derechos.

. Controlar la recaudacion de ingresos y autorizar los egresos en
conformidad a la Ley del Presupuesto.

. Gestionar la asistencia técnica y financiera, nacional y/o internacional
para la ejecucién de obras y servicios de caracter provincial.

. Celebrar todos los actos y contratos necesarios para el ejercicio de su
funcién y vigilar su cumplimiento.

. Formular y someter a la sesién de concejo planes y proyectos de
desarrollo local para la aprobacién de los mismos.

. Nombrar, contratar y remover a los funcionarios y servidores en general, y

J otorgarles licencias y permisos, acorde a los dispositivos legales vigentes.
. Designar a los funcionarios y directivos de la municipalidad y directores
de los érganos desconcentrados y descentralizados de la institucion.

. Convocar a licitaciones publicas en los casos previstos por la Ley de
Contrataciones del Estado y su reglamento.

. Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad.

Tramitar y someter a Concejo Municipal los pedidos que formulan los

vecinos.

P. Otorgar licencias para obras de rehabilitacion urbana, construccion,

renovacién, remodelacion y demolicion en el ambito de su jurisdiccion.

. Coordinar con las reparticiones publicas correspondientes la atencion de

los asuntos municipales.

\ g
@ 1

"ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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22. Delegar atribuciones a los regidores o Directores municipales de acuerdo
a Ley.

23. Solicitar el auxilio de la fuerza publica para hacer cumplir las
disposiciones municipales.

24. Otorgar poderes para la defensa de la municipalidad en asuntos
judiciales, administrativos y contenciosos administrativos.

25. Demas funciones y atribuciones que le correspondan de acuerdo a la Ley
Organica de Municipalidades Ley N° 27972.

REQUISITOS MINIMOS:

- Ser elegido en elecciones por voto popular.

Plaza N° 002

~ CARGO CLASIFICADO - ASESOR Il
e} 01012EC1

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico, administrativo y politico, al
Despacho de Alcaldia.

YNCIONES TIPICAS:

. Proponer pautas y politicas de promocién y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos para el desarrollo local.

. Brindar asesoramiento técnico, administrativo, legal y politico al Alcalde.

. Participar, integrando comisiones o directamente con el Titular, en
conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacion, proponiendo
politicas y alternativas para la solucién de problemas existentes.

. Analizar y emitir opiniéon sobre asuntos relacionados con la politica de
)\ gobierno.

/-5. Absolver consultas formuladas por la Alta Direccién, presentando
alternativa de solucioén técnico - administrativo y/o legal, de conformidad al
campo legal que le compete.

. Asistir politica y técnicamente al Despacho de Alcaldia en los
requerimientos que sean solicitados.

. Otras labores encargadas por el jefe inmediato superior.

ISITOS MINIMOS

casos que la Ley lo requiera, en la especialidad que requiera el area.
- Capacitacion especializada en Administracion Municipal.
: xperienciq\_ gestion publica.
£
4 | ]
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Plaza N° 003

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
cODIGO : 01012ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacion y ejecucion de programas administrativos especializados en el
Despacho de Alcaldia.

FUNCIONES TIPICAS:

1. Coordinar con el Asesor de Alcaldia la implementaciéon de los procesos
técnicos del sistema administrativo y evaluar su ejecucion.

2. Proponer normas y procedimientos técnicos.

. Efectuar estudios e investigacion referentes a la aplicacion de las normas

XS municipales.

w2’ 4. Analizar expedientes del Despacho de Alcaldia y formular informes.

5. Programar en coordinacién con la Imagen Institucional, la agenda del

Alcalde

6. Participar en comisiones y reuniones de trabajo con los Funcionarios, en
relacion a su especialidad.

7. Formular politicas de gestion administrativa municipal.

8. Consolidar informacion estadistica de Alcaldia

9. Otras labores encargadas por el jefe inmediato superior.

&5

Tt EQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional Universitario que incluye estudios relacionados con la

/ especialidad.
[ - Capacitacion especializada en Administracion Municipal.
. 7 - - Amplia experiencia en gestion publica.
' \ ’.\
. _Plaza N° 004
=
e j;_ﬂf\RGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01012ES1
FUNCIONES

-
N

A
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1. Elaborar y garantizar las actividades protocolares del Despacho de
Alcaldia.

2. Proponer estudios de investigacion sobre normas técnicas de Gestion
Municipal.

3. Formular informes de acuerdo al requerimiento de despacho de alcaldia.

4. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos de proyectos y actividades, a
fin de informar al Despacho de Alcaldia el cumplimiento de metas.

5. Participar en reuniones de trabajo, sobre asuntos de Gobierno Local de
acuerdo a su especialidad.

6. Otras labores encargadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
“ETRIN Universitario que incluya estudios relacionados con el area.
n'e ff}\- Capacitacién especializada en Administracién Municipal.
}» Experiencia en manejo de los sistemas administrativos.

Plaza N° 005

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA EJECUTIVA IV
cODIGO : 01102AP4.

_ FUNCIONES

YATURALEZA DE LA CLASE:

ordinacién, supervisién y ejecucion de actividades de apoyo secretarial,
técnico y administrativo.

FUNCIONES TIPICAS

1. Ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

. Realizar actividades de recepcién, registro, codificacion, analisis,

clasificacion, distribucion, seguimiento y archivo de documentos

. administrativos que ingresan al despacho de Alcaldia.

/8. Recepcionar y atender a comisiones y/o personalidades y autoridades en

asuntos relacionados con el Despacho de Alcaldia.

. Orientar al pablico en forma oportuna y veraz de la situacién del tramite

de su documentacion.

. Administrar en forma ordenada y cronolégica la documentacion

correspondiente al Despacho de Alcaldia y de conformidad a las normas,

, directivas o reglamentos de archivo.

216. Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan al <

despacho de Alcaldia. =
o~

. Redactar documentos de acuerdo a los proveidos por el inmediato

superior.

. Recepciqnar\ye\fectuar las comunicaciones telefénicas de Alcaldia.
- l"v
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9. Tramitar el pedido de los Gtiles y materiales de oficina requeridos por el
Alcalde y efectuar su distribucion.

10. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos del despacho de
Alcaldia.

11. Oftras labores encargadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitaciéon en Relaciones Publicas.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores inherentes al cargo.

Plaza N° 006
CARGO CLASIFICADO :  CHOFERII
cODIGO : 01102AP2

~ Conduccién y reparacion de vehiculos motorizados asignado al Despacho de
Alcaldia.

;. FUNCIONES TIPICAS:

' . Conducir vehiculos motorizados adscritos a Alcaldia.

. Efectuar viajes dentro y fuera de la Provincia Huamanga.

' 3. Garantizar el mantenimiento y reparacion mecanico de los vehiculos de
Alcaldia

. Revisar diariamente, antes de iniciar sus actividades, la lubricacion,
combustible, presion de llantas, faros, frenos y otros componentes para el
buen funcionamiento del vehiculo asignado.

. Transportar funcionarios de la municipalidad Provincial de Huamanga.

. Firmar el cuaderno de ingreso y salida del vehiculo de la cochera

~ municipal, asi como tener la bitacora actualizada.

17. Informar periédicamente de las condiciones del vehiculo previa
~coordinacién con el mecanico de la Municipalidad.

. Cumplir con los mandatos del Sefior Alcalde.

. Ofras labores encargadas por el jefe inmediato superior.

EQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Brevete profesional All.

Capacitacion en mecanica automotriz y mantenimiento.
Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
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CAPITULO Il

ORGANOS DE ALTA DIRECCION

SUB CAPITULO |
GERENCIA MUNICIPAL

Naturaleza de sus Funciones

Art. 7°.- Es el Organo de primer nivel jerarquico de la Alta Direccion,
responsable de la gestion administrativa, técnica y econdémica de la
Municipalidad, siendo su funcién principal coadyuvar las funciones ejecutivas del
Gobierno Municipal.

Estructura Organica
7™ALCALDIA

RENCIA MUNICIPAL

" ALCALDIA

GERENCIA

MUNICIPAL

Asignacién de Cargos
> P 'I‘\;A CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO

_+{].007 | GERENTE MUNICIPAL V 01021EC2
'Y /008 | ABOGADO Il 01021ES2
-~ 009 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 01021ES2
SECRETARIA | 01021AP1
CHOFER Il 01021AP2

1108 de Autoridad y Coordinacion

J EI Gerente Municipal, es el funcionario de mayor jerarquia en la O
organizaciéon municipal, depende directamente del Alcalde. -l

- Ejerce autoridad directa sobre los érganos de apoyo, asesoramiento y de g
linea. 8o
\ o)

N
‘ \»\\X
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- Coordina con Alcaldia, Comisién de Regidores, Organos Consultivos de
la Municipalidad Provincial de Huamanga.

- Las funciones de la Gerencia Municipal estan descritas en el Art. 29° del
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Funciones de los cargos
Plaza N° 007

CARGO CLASIFICADO : GERENTE MUNICIPAL V
cODIGO : 01021EC2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planeamiento, organizacién y direccion de los servicios municipales vy
< . actividades administrativas internas de la Municipalidad Provincial de
‘ A ‘ft;,amanga.

Ay

> _-r__’ﬁ(leCIONES TIPICAS

1. Planificar, programar, organizar, dirigir, evaluar, supervisar y controlar la

gestion y administracion municipal, para una adecuada prestacion de los

servicios municipales, con eficiencia y eficacia administrativa, econémica

y financiera.

Resolver, disponer y distribuir la atencion de los asuntos internos de la

Municipalidad, en concordancia con la normatividad vigente y la politica

institucional, con el objeto de dinamizar la gestion municipal.

Proponer al Alcalde y Concejo Municipal, politicas y estrategias que

impulsen el desarrollo municipal y local.

Organizar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las etapas de

formulaciéon, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Institucional de

apertura y modificado de la Municipal Provincial de Huamanga.

.\ Dirigir, supervisar y evaluar la formulacién y ejecucion de los Planes de

| - | Desarrollo Municipal

./ Evaluar la gestion administrativa, financiera y econdémica de la

Municipalidad y disponer las medidas correctivas.

Dirigir y supervisar la formulacion de los documentos de gestion técnica -

normativa; asi como la informacién presupuestaria financiera, informes de

- gestion y memoria anual para ser presentados ante las instancias
3\ correspondientes dentro de los plazos establecidos conforme a Ley.

\ Firmar resoluciones gerenciales de acuerdo a las atribuciones conferidas.

.J Supervisar la ejecucion presupuestal, asi como las normas y directivas de

#7 los programas a su cargo. o~
Proponer al Alcalde acciones de contrato, ascensos, ceses, rotacion, i

reasignacion y otros, sobre administracion de personal. 2

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia. i"‘a‘

. \h
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12. Participar y/o representar comisiones de trabajo, para formular y
recomendar acciones de desarrollo municipal.

13. Representar a la Municipalidad en comisiones y eventos relacionados
con el que hacer municipal y/o delegacion.

14. Disponer el debido cumplimiento de manera directa o por disposicion del
Alcalde las recomendaciones del 6rgano de Control Institucional.

15. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario con colegiatura y habilitacion.

- Experiencia en direccion de programas municipales.

- Otros estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
- Capacitacion especializada en Administracion Municipal.

& Plaza N° 008
\CBARGO CLASIFICADO : ABOGADO II
1"COPIGO : 01021ES2

TURALEZA DE LA CLASE
cucioén de actividades de asesoramiento técnico — legal al Gerente Municipal.

UNCIONES TIPICAS

1. Brindar asesoramiento técnico - legal al Gerente Municipal.
2. Emitir opinién y asesoramiento sobre la aplicacion de normas legales

x emanadas de los gobiernos: nacional, regional y local, relacionados con la
X "T\\\ funcién municipal.

.\ 3. Proyectar, revisar Ordenanzas, decretos y otros documentos que se
/.| pongan a consideracion de la Direccion, propuestas por las diferentes
-/ dependencias de |a entidad.

=" 4. Participar, integrando comisiones y/o reuniones de coordinacion,
proponiendo alternativas para la solucion de problemas administrativas
existentes.
. Analizar y emitir opinién sobre asuntos relacionados con la administracion
de la Municipalidad.
. Absolver consultas formuladas por el Gerente Municipal, presentando
alternativa de solucion técnico - administrativo y/o legal, de conformidad al
campo legal que le compete.
. Proponer pautas y politicas de Gestién Municipal
. Otras labores encargadas por el jefe inmediato superior.
-4

\ Ry NN
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REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional Universitario de Abogado, debidamente colegiado y
habilitado, en la especialidad que requiera la Gerencia Municipal.
- Capacitacion especializada en Administracion Municipal.
- Experiencia en gestion puablica.

Plaza N° 009

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
cODIGO : 01021ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
apoyo a la Gerencia Municipal.

. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos del sistema
administrativo.

. Absolver consultas a las unidades estructurales relacionados a la gestion
administrativa.

. Proponer proyectos de normas y procedimientos administrativos.

. Formular informes relacionados a la Gestion Administrativa Municipal.

. Efectuar exposiciones relacionadas a los proyectos propuestos de
normas, procedimientos y documentos diversos.

. Coordinacion con el Concejo Municipal, para la evaluacion y aprobacion
de los procesos de la Gestion Administrativa Municipal. .

. Formular politicas de trabajo.

. Oftras labores encargadas por el jefe inmediato superior.

- REQUISITOS MINIMOS

. /-/- Titulo Profesional Universitario en especialidades relacionadas al cargo.
f, i 7 - Capacitacion especializada en Administracién Municipal.
| - Experiencia en gestion publica.

: RGO CLASIFICADO : SECRETARIA |
DIGO : 01021AP1

/ paginal 9
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Ejecucion de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo.
FUNCIONES TIPICAS

1. Organizar, dirigir y supervisar las actividades de apoyo administrativo y
secretarial.
2. Organizar, coordinar y preparar las audiencias, citaciones, reuniones en
coordinacién con el Gerente Municipal.
Redactar documentos y correspondencias en general con criterio técnico
de acuerdo a la indicacion del Gerente Municipal.
4. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos administrativos
de alguna complejidad, relacionadas con la funcion.
5. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes
administrativos que ingresan a la Gerencia Municipal.
6. Atender y orientar al publico usuario sobre los servicios que presta la
7%, Municipalidad a través de la Gerencia Municipal.
: \5( Atender llamadas telefénicas, mensajes por correo electrénico y otros.
: z Mantener actualizado el acervo documentario.
“A8. Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema
computarizado y archivos.
10. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
que ingresa.
11. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipos de la Gerencia
Municipal.
12. Prever, racionalizar y mantener permanentemente actualizado el almacén
de materiales de escritorio;
13. Prever y mantener la dotacién de utiles de escritorio requerido, asi como
controlar y custodiar bienes y equipos y servicios indispensables.
14. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

/_REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.

|- Capacitacion especializada en el area.

/- Experiencia en labores inherentes a la materia.

=>CARGO CLASIFICADO : CHOFER I
1 o\EODIGO : 01021AP2
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FUNCIONESTIPICAS

1. Conducir el vehiculo oficial asignado a la Gerencia Municipal, para el uso
oficial del Gerente Municipal.

2. Efectuar viajes dentro y fuera de la Provincia de Huamanga.

3. Revisar diariamente, antes de iniciar sus actividades, la lubricacion,
combustible, presion de llantas, faros, frenos y otros componentes para el
buen funcionamiento del vehiculo asignado.

4. Transportar a funcionarios y a otros servidores en comision oficial, previa
autorizacion del Gerente Municipal.

5. Garantizar el mantenimiento y reparacion del vehiculo.

6. Informar periddicamente al Gerente Municipal sobre el mantenimiento y
accesorios del vehiculo, previa coordinacién con el mecanico de la
Municipalidad.

7. Firmar el cuaderno de ingreso y salida del vehiculo de la cochera
municipal, asi como tener la bitacora actualizada.

8. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

i—f*;‘?%%\QUISlTOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Brevete profesional minimo All.

Certificado en mecanica automotriz.

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

SN
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Huam_anga

CAPITULO IlI
ORGANO DE CONTROL
SUB CAPITULO |
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Naturaleza de sus funciones

Art. 8°.- El Organo de Control Institucional constituye la unidad especializada
responsable de llevar a cabo el control gubernamental en la entidad, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley, con la
finalidad de promover la correcta y transparente gestion de los recursos bienes
de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi
como el logro de sus resultados, mediante la ejecucion de labores de control.

CONCEJO MUNICIPAL

/ ALCALDIA

jos

" Linea de Autoridad y Coordinacién.

0

PL’AZ A CARGOS CLASIFICADOS/NOMENCLATURA cODIGO

DIRECTOR DEL SISTEMA ADMINSITRATIVO I
012 | AUDITOR III 01041ES3
013 | ESPECIALISTA EN AUDITORIA Ill 01041ES3
~+. 014 | INGENIERO I 01041ES2
- 015 | ABOGADO I 01041ES2
016 | ESPECIALISTA EN AUDITORIA Ii 01041ES2
/017 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01041ES1

B\ Organo de Control Institucional mantiene una vinculacién de dependencia
ficional y administrativa con la Contraloria General de la Republica, en su
"gépdicion de ente técnico rector del Sistema, sujetandose a sus lineamientos y
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Depende directamente del Jefe del OCI, responsable de la coordinacion y
ejecucion de los programas especializados de Auditorias y examenes Especiales
de acuerdo al plan anual de control aprobada para el afio.

Las funciones del Organo de Control Institucional, se encuentran precisadas en
el Art. 57° del Reglamento de los Organos de Control Institucional, aprobado
con Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG, y su modificatoria mediante
Resolucion de Contraloria N° 220-2011-CG.

Funciones de los cargos.

Plaza Designado por la Contraloria General de la Republica

CARGO CLASIFICADO : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
DEPENDE : CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
___CODIGO : SIC

/ Direccién y coordinacion de programas del Sistema Nacional de Control.

UNCIONES TIPICAS

Ejercer el cargo de Jefe del Organo de Control Institucional, como entidad
sujeta al Sistema Nacional de Control.

2. Planeamiento, asesoramiento, direccidn, supervision, evaluacion y control
sobre Auditoria Gubernamental en la Municipalidad Provincial de
Huamanga.

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del Organo de Control
Institucional.

Dirige, supervisa y evalGa al personal profesional y técnico del Organo de
Control Institucional.

Revisar el Plan Anual de Control a ejecutarse en el ambito de su
competencia, que sera previamente visado por el Alcalde de la
Municipalidad Provincial de Huamanga y aprobado por la Contraloria
General de la Republica.

Disponer la ejecucion de las acciones de control solicitadas por la
Contraloria General.

Supervisar la planificacion, ejecucion, elaboraciéon y aprobar los informes
resultantes de las acciones de control realizadas y elevar
simultaneamente al Alcalde de la Municipalidad Provincial de Huamanga,
asi como al Ente Rector.

Disponer y aprobar la conformacién de Comisiones de Auditoria y de
Equipos funcionales de Trabajo de la Oficina del Organo de Control

7 \\\ lnstituion{o,m
il N\ 2 O,
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9. Efectuar el seguimiento de medidas correctivas y evaluar el Plan Anual de
Control, emitiendo los informes respectivos y elevar simultaneamente al
Alcalde de la Municipalidad Provincial de Huamanga y a la Contraloria
General de la Republica.

10. Conducir el proceso de formulacion de los proyectos de presupuesto
anual de la Oficina del Organo de Control Institucional y sustentarlo ante
las instancias correspondientes.

11. Proponer la estructura organica del OCI a su cargo al Titular de la entidad,
para lo cual debera tener en cuenta la naturaleza, composicion y alcances
de la misma, asi como el volumen y complejidad de sus operaciones,
debiendo remitir previamente la propuesta a la Contraloria General para la
conformidad correspondiente.

12. Revisar los cuadros de necesidades y solicitar la atencion oportuna de los

recursos humanos, materiales, financieros y técnicos que requiere la

Oficina del Organo de Control Institucional para el adecuado cumplimiento

A de sus funciones.

-1 48. Mantener permanente coordinacion con la Contraloria General y con los

. érganos internos de control afines; asi como con otras entidades publicas,
en asuntos relacionados con su competencia funcional.

. Promover y desarrollar la capacitacion profesional, la especializacion y el
perfeccionamiento en auditoria y control financiero, administrativo, de
gestion y materias afines.

15. Actuar de oficio, en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan

indicios razonables de ilegalidad, de omisidbn o de incumplimiento;

informando y recomendando al Titular de la Entidad, para que adopte

: medidas correctivas pertinentes.

16. Otras funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica.

REQUISITOS MINIMOS

Cargo designado en concordancia a lo dispuesto en la Ley N° 27785, Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
. Republica y el Articulo 25° de la Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG,
. que aprueba el Reglamento de los Organos de Control Institucional, y su
| modificatoria mediante Resolucion de Contraloria N° 220-2011-CG.

"1, Titulo Profesional Universitario, con Colegiatura y Habilitacion.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado (Declaracién Jurada).
. Experiencia comprobable de tres (03) afos en el ejercicio del control
3, gubernamental o en la auditoria privada.
2¥. Experiencia comprobable no menor de cinco (05) afos en el gjercicio del
1 control gubernamental o en la auditoria privada.
A. No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme.
(Declaracioén Jurada).
. No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspensnén pr mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido

NN
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destituido o despedido durante los ultimos cinco (05) afios antes de su
postulacion (Declaracion Jurada).

7. No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria
General, con caracter preexistente a su postulacion, derivado del ejercicio
de la funcién publica en general (Declaraciéon Jurada).

8. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desempeiio deficiente o negligente de la funcion de control, durante los
ultimos dos afios contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedo firme o causo estado.

9. No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con
funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su
cargo la administraciéon de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (02) afos (Declaracion
Jurada).

Capacitacion acreditada en temas vinculados con la auditoria privada, el
control gubernamental o la gestion publica, en los ultimos dos (02) afos.
No haber desempefiado en la entidad actividades de gestion en funciones
ejecutivas o de asesoria en los ultimos cuatro (04) afios (Declaracion
Jurada).

Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la
Contraloria General de la Republica u otras instituciones en temas
vinculados con el control gubernamental o la administracion publica, en
los ultimos dos (02) anos.

Otros que determine la Contraloria General, relacionados con la funcién
que desarrolla la entidad.

jaza N° 012

CARGO CLASIFICADO : AUDITOR Il
CODIGO : 01041ES3

* FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

‘Planeamiento, asesoramiento contable, direccion, supervision, evaluacion y
“control sobre Auditoria Gubernamental.

FUNCIONES TIPICAS

Participar en la elaboracion de lineamientos de politica relacionados con
la actividad de auditoria, procedimientos administrativos, para la
formulacién del Plan Anual de Control.

Planificar, conducir, dirigir y coordinar funciones variadas respecto de
auditoria gubernamental.

Planiﬁcar. conducir, dirigir y coordinar examenes, auditorias y arqueos

S
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4. Elaborar los informes de evaluacion del cumplimiento de las normas de
disciplina, racionalidad y austeridad.

5. Supervisar y/o elaborar los informes de las acciones y/o actividades de
control

6. Supervisar la labor de personal profesional.

7. Planificar, dirigir, y controlar programas de auditoria interna o externa.

8. Proponer politicas de auditorias para la implementacion de programas de
trabajo.

9. Dirigir cursos de capacitacion para personal de auditoria.

10. Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control

gubernamental.
11. Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditoria segun los
dispositivos legales.
12. Proporcionar asesoramiento especializado al Jefe OCI, sobre aspectos de
pr— su competencia.
= ‘7\1. 3. Preparar y organizar los papeles de trabajo de las acciones y actividades
de control realizadas a su cargo.
/'¥4. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

"AREQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional de Contador(a) con Colegiatura y habilitacion.
2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.

3. Capacitacion acreditada en temas vinculados con control gubernamental,

auditoria privada o gestion publica, en los dos Gltimos (02) afios.

4. Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del
control gubernamental o auditoria privada.

. No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firma.

. No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con

suspension por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido

destituido o despedido durante los altimos tres (03) afios antes de su
postulacion.

7. No mantener proceso judicial pendiente con la Entidad o la Contraloria
| General, con caracter de preexistente a su postulacion, derivado del
/" ejercicio de la funcién publica en general.

= /8. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al

desemperfio, deficiente o negligente de la funcién de control, durante los

ultimos dos afios contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedo firma o causé estado.

. No haber tenido y no tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado

de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con

funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su
cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (02) afios.

No haber desempefiado en la entidad actividades de gestion en funciones

ejecutivas o dﬁ asesoria en los ultimos dos (02) afios.

f/
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Plaza N° 013

CARGO CLASIFICADO  : ESPECIALISTA EN AUDITORIA Il
CODIGO : 01041ES3

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Planeamiento, asesoramiento administrativo gubernamental, direccién,
supervision, evaluacion y control sobre Auditoria Gubernamental.

FUNCIONES TIPICAS

1. Participar en la elaboracion de lineamientos de politica relacionados con
la actividad de auditoria, procedimientos administrativos, para la
formulacion del Plan Anual de Control.
Planificar, conducir, dirigir y coordinar funciones variadas respecto de
auditoria gubernamental.
3. Supervisar la labor de personal profesional.
4. Supervisar, coordinar y participar en la ejecucion de programas de
auditoria interna o externa.
5. Revisar informes de auditorias, emitiendo opinién técnica.
6. Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el
informe correspondiente.
Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control
gubernamental.
Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de las
realizadas
Participar en la formulaciébn de politicas de auditoria para la
implementacion de programas de trabajo.
. Elaborar informes técnicos sobre acciones y/o actividades de control.
. Preparar y organizar los papeles de trabajo de las acciones y actividades
de control realizadas a su cargo.
12. Proporcionar asesoramiento especializado al Jefe del OCI, sobre
| aspectos de su competencia.
. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

A o,
ﬂ\ \\

B

. Titulo profesional de Contador o Administrador, con colegiatura vy
habilitacién.

. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.

. Capacitacion acreditada en temas vinculados con control gubernamental,
auditoria privada o gestion publica, en los dos ultimos (02) afios.

. Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del
control gubernamental o auditoria privada.

. No Habegsipo\condenado por delito doloso con resolucion firma.

QXY
\ 8
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6. No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspension por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido
destituido o despedido durante los ultimos tres (03) afos antes de su
postulacién.

7. No mantener proceso judicial pendiente con la Entidad o la Contraloria
General, con caracter de preexistente a su postulacion, derivado del
ejercicio de la funcion publica en general.

8. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desemperio, deficiente o negligente de la funcion de control, durante los
uitimos dos afnos contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedo firma o causé estado.

9. No haber tenido y no tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con
funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su

> T cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
N hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (02) afos.

“110.No haber desempefado en la entidad actividades de gestion en funciones
/ ejecutivas o de asesoria en los ultimos dos (02) afos.

Plaza N° 014

/ CARGO CLASIFICADO :INGENIEROII
CODIGO : 01041ES2

77 FUNCIONES TIPICAS

1. Participar en la formulacion del Plan Anual de Control, cuando se
. programa acciones de control especializada en Proyectos de Pre
..\ Inversién e Inversion Plblica.
'/5 3 Coordinar, programar y ejecutar programas de acciones de control
QY especializada a Proyectos de Pre Inversion e Inversion publica.
=== 3. Preparar los Memorandums de Planificaciéon, Programas de Auditoria, y
cuestionarios de Control Interno, de las acciones Programadas y no
Programadas, especializada a Proyectos de Pre Inversion e Inversion
Publica.
Preparar y organizar los papeles de trabajo de las acciones y actividades
de control realizadas a los Proyectos de Pre Inversion e Inversion Publica.
. Integrar y/o asumir responsabilidad de comisiones de Auditoria, por o0
designacion y/o encargo. C\.la
£
&

6. Asesorar al Director de la OCI, en asuntos de control de Proyectos de
7 M\\\ﬁ\\ Pre Inversion e Inversion Publica.

ANEA \

)2 \

-~ ) ! ’
-
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7. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

1. Titulo profesional de Ingeniero en especialidades relacionado al cargo con
Colegiatura y Habilitacion.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.

. Capacitacion especializada acreditada en el area y temas de control
gubernamental o la gestién publica, en los dos ultimos (02) afios.

. Experiencia en labores de la especialidad no menor de cinco (05) afios.

. Experiencia en la conduccién y control de Proyectos de Pre Inversion e
Inversién Publica.

. No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firma.

. No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspension por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido
destituido o despedido durante los Ultimos tres (03) afios antes de su
postulacion.

. No mantener proceso judicial pendiente con la Entidad o la Contraloria
General, con caracter de preexistente a su postulacion, derivado del
ejercicio de la funcion publica en general.

. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desempeno, deficiente o negligente de la funciéon de control, durante los
ultimos dos anos contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedo firma o causé estado.

. No haber tenido y no tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con
funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su
cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los ultimos dos (02) afios.

11. No haber desempefiado en la entidad actividades de gestién en funciones

ejecutivas o de asesoria en los ultimos dos (02) afios.

w

~N o (S0

Pliaza N° 015
"I} . CARGO CLASIFICADO : ABOGADO I
~ coDIGO - 01041ES2
i
| FUNCIONES

"=NATURALEZA DE LA CLASE

Q\_1. Planear, dirigir, asesorar y ejecutar actividades de caracter juridico

ey oﬁeWérea.
) N
e 5
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Dirigir e integrar comisiones de auditoria gubernamental, por designacion
0 encargos.
Elaborar informes especiales de acuerdo a lo sefialado en la NAGU 4.50
Preparar los Memorandums de Planificacién y Programas de las acciones
y actividades de control y cuestionarios de Control Interno, a su cargo.
Preparar y organizar los papeles de trabajo de las acciones y actividades
de control a su cargo.
6. Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de recopilacion
sistematica de la legislacion vigente.
7. Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
8. Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.
9. Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
10. Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y elevar
informes.
11.Monitorear los procesos judiciales iniciados y tramitados por la
*\._\, Procuraduria Publica Municipal, hasta su culminacion, elaborando la
(\\ Sumaria Estadistica.
12.Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
/ \/

o N

o

_"“"

o

4REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Titulo profesional de Abogado con colegiatura y habilitacion.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.

Capacitacion especializada acreditada en el area y temas de control
gubernamental o la gestién publica, en los dos ultimos (02) afios.
Experiencia en Asesorias Juridicas a entidades publicas del Estado no
menor de cuatro (04) aflos, 0 experiencia comprobable no menor de dos
(02) afios en el ejercicio del control gubernamental o auditoria privada.

. No haber sido condenado por delito doloso con resolucién firma.

. No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspension por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido
destituido o despedido durante los ultimos tres (03) afios antes de su
: postulacion.

\7. No mantener proceso judicial pendiente con la Entidad o la Contraloria
General, con caracter de preexistente a su postulacion, derivado del
ejercicio de la funcién publica en general.

. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desempeno, deficiente o negligente de la funcién de control, durante los
ultimos dos afos contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedo firma o causoé estado.

0. No haber tenido y no tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado
| de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con
funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su
cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos
hayan cesado en sus funciones en los Gltimos dos (02) afios.

10 No haber desempeiado en la entidad actividades de gestion en funciones
\ ejecu was\@p asesoria en los Gltimos dos (02) anos.

~)% v\l N
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Plaza N° 016

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN AUDITORIA Il
CODIGO : 01041ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacion y ejecucion de programas de fiscalizacion e investigacion
administrativa y tributaria, y administrar el Sistema Control Gubernamental (Ex -
SAGU).

FUNCIONES TIPICAS

___1. Participar en la formulacién del Plan Anual de Control.
w2 Ejecutar actividades de fiscalizacion e investigacion de auditoria
\:'gubernamental.
Supervisar ocasionalmente la labor de personal técnico.
/ Participar en la estructuracion de los Memorandums de Planificacion y
Programas de las acciones y actividades de control, y cuestionarios de
Control Interno.
5. Preparar y organizar los papeles de trabajo de las acciones y actividades de
control, a su cargo.
Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de acciones legales y
detectar anomalias.
Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.
Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y
similares.
9. Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo efectuados por
los 6rganos auditados.
. Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y
™, evidencias relacionadas con las auditorias practicadas.
L« 11\ Administrar el Sistema de Control Gubernamental (Ex SAGU)

12 /Realizar el seguimiento de las medidas correctivas adoptadas por los

+/ diferentes 6rganos estructurales de la entidad y actualizar en el Sistema de

Control Gubernamental (SAGU).
13. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

BREQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

itulo profesional de Contador(a) o Licenciado(a) en Administracion, con
. /colegiatura y habilitacion.

¥ Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.

Capacrtaqnén e |al|zada acreditada en el érea y temas de control
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4. Experiencia comprobable no menor de dos (02) anos en el ejercicio del
control gubernamental, o experiencia en gestion publica del Estado, no
menor de cuatro (04) afos.

5. No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firma.

6. No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspension por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido destituido o
despedido durante los ultimos tres (03) afios antes de su postulacion.

7. No mantener proceso judicial pendiente con la Entidad o la Contraloria
General, con caracter de preexistente a su postulacion, derivado del ejercicio
de la funcién publica en general.

8. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desempernio, deficiente o negligente de la funcion de control, durante los
ultimos dos afos contados desde que la Resolucion de Contraloria
correspondiente quedo firma o causé estado.

9. No haber tenido y no tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de

f,pa\\\ consanguinidad y segundo de afinidad, o por razébn de matrimonio, con
AN funcionarios y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su cargo
) la administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando éstos hayan
' J cesado en sus funciones en los Gltimos dos (02) afios.
~10. No haber desempefiado en la entidad actividades de gestion en funciones
ejecutivas o de asesoria en los ultimos dos (02) afios.

Plaza N° 017

ARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
: 01041ES1

NATURALEZA DE LA CLASE
/ Ejecucion de actividades de apoyo secretarial y administrativo.

<, Organizar, dirigir y supervisar las actividades de apoyo secretarial y

./ administrativo.

2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que

ingresa al OCI.

Intervenir con criterio propio en la redaccion de los documentos

administrativos de acuerdo a las normas generales.

Procesar y digitar documentos, informes de manera confidencial para su

A\ elevacion a las instancias y oficinas correspondientes.

% 8¥ Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes administrativos

# que ingresan a la OCI.

Organizar, coordinar y preparar las audiencias, citaciones, reuniones, y E:;
g
o0
5

elaborar la documentacion pertinente para la firma del Jefe del OCI.
7. Atender y orientar al publico usuario sobre los servicios que presta la OCI.
8; $ telefonicas, fax, mensajes por correo electronico y otros. _ 2
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9. Mantener actualizado los archivos administrativos de la OCI.

10. Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema
computarizado y archivos documentarios.

11. Organizar y administrar el Archivo Permanente de acuerdo al Manual de
Auditoria Gubernamental.

12. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Universitario en estudios relacionados al area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacioén y/o especializacion en el area.

ik

-—
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CAPITULO IV

ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
SUB CAPITULO |
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Naturaleza de sus Funciones

Art. 9°.- Procuraduria Publica Municipal es el 6rgano encargado de representar y

ejercer la defensa judicial de los derechos e intereses de la Municipalidad
Provincial de Huamanga, en juicio.

'PROCURADURIA ALCALDIA
PUBLICA MUNICIPAL

tructura Organica
N CALDiA

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

£ Asignacion de Cargos

va
a\E N° CARGOS CLASIFICADOS /
2 1)> NOMENCLATURA CODIGO
%/ 018 | PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL 01051EC1
019/020 | ABOGADO i 01051ES2

Linea de Autoridad y Coordinacion

Procuraduria Publica Municipal depende funcional y normativamente del

AL Gohsejo de Defensa Judicial del Estado y administrativamente de la
\! gumcupalldad (Art. 29° Ley Organica de Municipalidades).

v rdinacion con la Alta Direccion, Autoridades Municipales y todas las
- WYnidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

Las funciones del Procurador estan descritas en el articulo 60° del Reglamento

de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
: 01051EC1
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segura

FUNCIONES:
NATURALEZA DE LA CLASE

Organizacion, direccion y encargado en representar y ejercer la defensa judicial
de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

FUNCIONES TiPICAS

1. Planificar, aprobar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones
de la Procuraduria Publica Municipal.

2. Ejercer la defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad
Provincial de Huamanga.

3. Ejercer en los juicios todas las acciones y recursos legales que sean
necesarios en defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

4. |Iniciar e impulsar los procesos judiciales que disponga el Alcalde, el
Concejo Municipal y el Organo de Control Institucional, previa
autorizacién del Concejo Municipal.

' 5. Patrocinar y defender los intereses de la Municipalidad en juicio, ante

los 6rganos jurisdiccionales y administrativos, asi como ante el Ministerio

Publico, Policia Nacional, tribunal Arbitral, centro de conciliacién y otros

de similar naturaleza en los que la Municipalidad es parte.

Interponer acciones legales en materia civil, penal, constitucional y otros

en resguardo de los intereses de la Municipalidad y la defensa de su

patrimonio.

Supervisar e impulsar los procesos judiciales, investigaciones policiales

y fiscales en nombre de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

Infformar al Alcalde, sobre el estado de los procesos judiciales,

prejudiciales, en tramite, conocidos por la Procuraduria Publica

Municipal.

9. Realizar charlas de Capacitacion y difusion de temas juridicos —
administrativos a funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial
de Huamanga, previa las facilidades de la Institucion Edil.

10. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

T QUISITOS MINIMOS
S— Los establecidos en el numeral 17.2 del articulo 17° del Decreto Legislativo N°
1068:

Ser peruano de nacimiento.

Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesién por un periodo no

menor de cinco (5) afnos consecutivos. T

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional. on

Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria <
="}
S

en defensa ludicial.
/!
B
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hua‘manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

- No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
Servicio del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

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

- Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

Plaza N° 019/020

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO Il
cODIGO : 01051ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisién y Ejecucion de actividades de caracter legal.
FUNCIONES TIPICAS

. Ejercer la defensa de la Municipalidad, por delegacion, en representacion
del Procurador Publico Municipal.

. Elaborar proyectos de escritos de denuncias, demanda, contestaciones y
otros escritos relacionados con la Defensa Judicial de la Municipalidad.

. Infformar oralmente en las respectivas audiencias publicas previa
coordinacién con el Procurador.

. Emitir informes técnicos legales en asuntos de su competencia.

. Realizar el seguimiento de los procesos Judiciales, a nivel fiscal y en otros
instancias

. Intervenir en la ejecucion de actividades de competencia de la
Procuraduria Publica Municipal.

. Reportar permanentemente al Procurador el estado procesal y todas las
incidencias que se presentan en el curso de los procesos judiciales.

. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

UISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado con colegiatura y habilitacion.
Experiencia en labores de su especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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Aristicay

seFura

CAPITULO V

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

SUB CAPITULO |
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
NATURALEZA DE SUS FUNCIONES

Art. 10°.- La Oficina de Asesoria Juridica es un 6rgano de asesoramiento en
materia juridica de la Municipalidad, que depende administrativa vy
funcionalmente de la Gerencia Municipal y estd a cargo de un funcionario de
confianza con categoria de Director.

Estructura Organica

-~~~ GERENCIA MUNICIPAL
> ‘;\bFICINA DE ASESORIA JURIDICA

3 o

g A

ey %
gt ] =

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE ASESORIA

JURIDICA
Asignacion de Cargos

N° CARGOS CLASIFICADOS /
T"PLAZA NOMENCLATURA CoDIGO
021 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINIST. Il 01061EC1
/022 | ABOGADO Il 01061ES2
§ 17023 |ABOGADOII 01061ES2
==+ 024 | ABOGADOII 01061ES2
025 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01061ES1
' 026 | TECNICO EN ABOGACIA IiI 01061AP3

m 027 SECRETARIA | 01061AP1

Oficina de Asesoria Juridica depende organicamente de la Gerencia
Municipal.
-Es.responsable del cumplimiento de sus funciones ante la Gerencia Municipal.

-~

&)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huﬁmanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica

SEEguUra

Coordina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad y
externamente con instituciones publicas o privadas.

Las funciones de la Oficina de Asesoria Juridica estan descritas en el Art. 65°
del Reglamento de Organizacion y Funciones.

Funciones Especificas de Cargos

Plaza N° 021

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADM. II
cODIGO : 01061EC1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Asesoramiento, planeamiento, organizacién, direcciéon y evaluacion del sistema
legal.

—_“FUNCIONES TIPICAS

1. Dirigir, coordinar y ejecutar acciones de asesoramiento técnico legal a los

diferentes 6rganos de la entidad que no cuenten con Asesor Legal o

Abogado.

. Absolver las consultas de caracter civil, penal, administrativo, tributario u

otros, que le formule el Concejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal y

demas o6rganos de la entidad que no cuenten con Asesor Legal 6

Abogado.

. Emitir opiniones, dictamenes e informe legales relacionados con la funcién

municipal.

. Asesorar sobre la aplicacién de normas legales.

. Revisar ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones y otros

documentos de caracter institucional.

3. Asesorar a la alta direccion y a todas las unidades organicas de la

.\ | Municipalidad en asuntos de caracter legal.

/7. Proponer proyectos sobre legislacién municipal.

/8. Difundir y orientar la interpretacion aplicacién de la normatividad legal

relacionado con la competencia, funciones y atribuciones municipales, en

todas las unidades organicas de la entidad.

. Emitir opinién legal respecto de los convenios o contratos que le sean

requeridos.

280. Visar Ordenanzas, convenios, resoluciones, documentos de gestion

.\ institucional y contratos que formulen las unidades organicas y que sean

®§ sometidos a su consideracion.

. Sistematizar y difundir la normatividad municipal.

. Representar a la Municipalidad por funcion en los procedimientos

p . administrativos ante INDECOPI, Tribunal Fiscal , Ministerio de Trabajo,

S g SUNAT y c%as -entidades gubernamentales
\ =\
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huﬁmanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

segura

13. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Abogado con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion especializada en Gestion Municipal.

- Amplia experiencia en la conducciébn de programas de un Sistema
Administrativo.

Plaza N° 022
CARGO CLASIFICADO : ABOGADO II
cODIGO : 01061ES2

. Analizar y proponer proyectos de normas municipales.

. Analizar procesos de seleccion y contratacién para los casos de

resolucion de controversias.

. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinaciones para la

elaboracion de dispositivos legales vinculados con la entidad.

4. Proyectar opiniones, dictamenes e informe legales.

5. Asesorar sobre la aplicacion de normas legales enmarcadas de los
gobiernos: Nacional, regional y local, relacionados con la funcién
municipal.

6. Orientar y absolver consultas legales a los usuarios.

e 4 "\ .\7. Proyectar y/o revisar ordenanzas, decretos y otros documentos que se

<"\ *“/:| pongan a consideracion de la Direcci6n, propuestas por las diferentes

> _’// areas de la entidad.
8. Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
~ Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en actividades técnico — legales.
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Plaza N° 023

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO II
cODIGO - 01061ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisién y ejecucion de actividades de caracter legal.
ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Proyectar dictamenes para resolver recursos impugnativos.

2. Informar a los diversos érganos de la Municipalidad sobre modificaciones
legales y sus implicancias en el desempefio de sus funciones.

. Absolver las diferentes consuitas juridicas de caracter constitucional,
administrativo, tributario, penal, civil y otros.

. Proyectar opiniones e informes técnico legal.

. Proponer politicas de asesoramiento legal.

. Ejercer la representacién de la Municipalidad por delegacion en los
procedimientos administrativos ante INDECOPI, Tribunal Fiscal |,
Ministerio de Trabajo, SUNAT y otras entidades gubernamentales

. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinaciones para la
elaboracion de dispositivos legales vinculados con la entidad.

. Orientar y absolver consultas legales a los usuarios.

. Proyectar, revisar ordenanzas, decretos y otros documentos que se
pongan a consideracion de la Direccion, propuestas por las diferentes
areas de la entidad.

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
\- Capacitacion especializada en el area.
) |- Experiencia en actividades técnico — legales.

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO Il
cODIGO : 01061ES2
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Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

1. Proyectar dictamenes respecto a los expedientes administrativos referidos
a asuntos de caracter juridico legal.

. Absolver consultas legales y administrativas que le formulen.

. Sistematizar y difundir la normatividad técnico legal para su correcta
aplicacion, proponiendo las acciones necesarias.

4. Proyectar oportunamente dictamenes, proyectos de resolucién y opinion
técnica legal, segun la normatividad vigente.

. Asistir a diligencias judiciales, en los casos que se le requiera.

. Integrar grupos técnicos para atender trabajos en asuntos especializados.

. Apoyar en procesos judiciales a trabajadores denunciados por
incumplimiento de sus funciones.

8. Absolver consultas realizadas por otras Municipalidades, personas
naturales y juridicas.

9. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

W N

~N oo,

.. REQUISITOS MINIMOS

‘ >\ - Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
¢ 1<} - Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en actividades técnico — legales.

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
: 01061ES1

NATURALEZA DE LA CLASE
» Ejecucion de actividades de asistencia profesional de caracter legal.

N

\\F\\!NCIONES TIPICAS
|2

/."J 1. Proyectar opiniones, dictamenes e informes legales.

2. Implementar y mantener actualizado un archivo de normas legales y

municipales relacionados con la entidad.

3. Implementar normas de jurisprudencia y textos doctrinarios.

4. Llevar resumen estadistico de los casos atendidos

5. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinaciones.

6. Orientar y absolver consultas legales a los usuarios.

7. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

EQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Universitario en estudios relacionados al area.

| = | -y = }T
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =
Unidad de Racionalizacién y Estadistica Hu‘a _q:ia:x'ga

- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 026

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ABOGACIA Il
cODIGO : 01061AP3

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

FUNCIONES TIPICAS:

Proyectar opiniones, dictamenes e informes legales de caracter laboral.
Absolver consultas legales y administrativas que le formulen.
Sistematizar y difundir la normatividad técnico legal para su correcta
: aplicacion, proponiendo las acciones necesarias.

4. Proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos
' administrativos.
5. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion.
6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

e o

REQUISITOS MINIMOS
- Grado académico de Bachiller en Ciencias Juridicas o estudios
universitarios incompletos.

- Capacitacion especializada en Administracion Municipal.
- Experiencia calificada en labores inherentes al area.

Plaza N° 027

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA |
~CODIGO : 01061AP1

2
_F;!._}lu CIONES
ey
©_NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades completas de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

Realizar actividades de recepcion, registro, codificacion, distribucion,
seguimiento y archivo de documentos administrativos que ingresan a la
oficina.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

crrura
[ S

2. Apoyar en la programacion de las actividades técnico-administrativos de

la oficina.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Sistematizar, consolidar y procesar la documentaciéon clasificada y

mantener el acervo documentario.

Administrar el Stock de materiales de escritorio para la oportuna

distribucion a los servidores de la oficina, con inventario actualizado.

Orientar al pablico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite

de su documentacion.

7. Atender y efectuar llamadas telefonicas, atender al usuario y
proporcionar informacién diaria de agenda al director.

8. Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico.

9. Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo, vinculados con la
Oficina.

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

- ot

o o

3§§QU|SITOS MINIMOS

~  Titulo de Secretariado ejecutivo.

-“ Experiencia en labores de la especialidad.
i Capacitacion especializada en el area.

,“4

P

SUB CAPITULO I
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

rt. 11°- La Direccion de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad
Provincial de Huamanga, es el responsable de formular, evaluar planes y
programas, del Presupuesto Municipal, presentacién de estudios financieros,
ejecucién del proceso de racionalizacidon administrativa, elaboracion, manejo de
estadisticas y programacion e Inversiones.

\

~/ Estructura Organica.
GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL
OFICINA DE 22
PLANEAMIENTO Y s
- PRESUPUESTO Z
S

X-:— :'\\
{27 NV

)4
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA ‘
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ac
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turisti

Asignacion de Cargos

N° PLAZA | CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
028 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I 01062EC1
029 SECRETARIA Il 01062AP2

Linea de Autoridad y Coordinacién

La Direccion de Planeamiento y Presupuesto depende organicamente de la

Gerencia Municipal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones ante la Gerencia Municipal

y/o Alcaldia.

Coordina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad vy
— externamente con las instituciones publicas y privadas.

'as funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto estan descritas en el

\ARt. 69° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Funciones Especificas de Cargos

" Plaza N° 028
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
ODIGO : 01062EC1

/‘ »Vi'

“==NATURALEZA DE LA CLASE

Planeamiento, organizacién, direccién y evaluacién de planes y programas de
actividades administrativas y de desarrollo institucional municipal.

FUNClONES TIPICAS

Li: Al 1\ \Planear dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones y
ctwldades para el logro de los objetivos en el ambito de la oficina de
Planeamnento y Presupuesto, de conformidad con las politicas vy
dlsposmnones vigentes.
2. Supervisar y evaluar la gestion de las unidades organicas a cargo de la
oficina de Planeamiento y Presupuesto, asi como administrar los programas
y actividades del ambito de su competencia.
€\Dirigir y coordinar los procesos de formulacion y evaluacion de los planes
sjestratégicos y operativos. <+
/ Asesorar a Alta Direccion y demas unidades organicas en el planeamiento y <+
presupuesto de las actividades de la entidad. ©
5. Coordinar con los érganos del Ministerio, organismos publicos y entidades B
del Sector” fvpatena de planeamiento, formulacion y asignacion

=77

RGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO a4
Unidad de Racionalizacién y Estadistica y

presupuestal, inversiones, racionalizacion, simplificacién y descentralizacién
administrativa.
6. Dirigir, coordinar y supervisar el proceso de programacion, formulaciéon y
evaluacion de recursos presupuestales del Gobierno Local.
7. Coordinar con las dependencias de la Municipalidad Provincial de
Huamanga, la formulacion y ejecucién de los Programas Municipales.
8. Emitir opinion técnica sobre normas y disposiciones referentes a la ejecucion
presupuestal de los Programas Administrativos y de Inversion.
9. Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo
municipal.
10. Representar a la Municipalidad en Comisiones Multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales relacionados con las actividades municipales.
11. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de presupuesto,
planificacion, estudios econdomicos, estadistica y racionalizacion en
concordancia con las normas técnicas y legales vigentes.
. Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones de los
Sistemas de Planeamiento, Inversion Publica, Racionalizacion, Presupuesto
y Estadistica.
Asesorar a la alta Direccion en la definicion de objetivos y formulacion de
politicas de la Municipalidad Provincial de Huamanga.
. Programar, formular, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar cada uno de las
fases que comprende el proceso presupuestario de conformidad con la Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto, normas complementarias y
conexas.
. Conducir los procesos de formulacién, ejecucion, control y evaluacién de
Planes de Desarrollo concertado, y el presupuesto participativo.
Conducir los procesos de formulacion de planes de desarrollo institucional,
planes de acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano y
Gestion ambiental, de corto, mediano y largo plazo.
. Evaluar la programacién multianual de la Inversion Publica.
. Dirigir, formular y supervisar el Plan Operativo Anual y Presupuesto
Municipal.
. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién, aprobacién y puesta en marcha
. de los instrumentos normativos de gestién institucional, en concordancia con
Ias normas técnicas del Sistema de racionalizacién y otras disposiciones
&) Iegales vigentes
. Formular propuestas, orientar y asesorar a la Alta Direccion en la
formulacién de Objetivos Institucionales y Lineamientos de Politica para la
adecuada distribucion de los recursos financieros.
. Asesorar en el disefo de planes y programas orientados a la optimizacién de
objetivos y funciones que le competen a la Municipalidad.
. Evaluar periédicamente el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, proponiendo las modificaciones y medidas correctivas que se
£J requiera.
. Emitir informes técnicos respecto al estado situacional de la Municipalidad. LQ
g
&
Q.

. Dirigir, supervisar y evaluar el Plan de Capacitacion Institucional.
. Ofras funclones atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
Y las asignadas por la Autoridad Municipal.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hua‘manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de Economista, Administrador de Empresas,
Contador u otros similares que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion en Planeamiento y Presupuesto Gubernamental.

- Experiencia en labores relacionadas al cargo.

Plaza N° 029

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il
cODIGO : 01062AP2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades de apoyo secretarial.

\FUNCIONES TIPICAS

.| Realizar actividades de recepcion, registro, codificacion, distribucién,
seguimiento y archivo de documentos administrativos que ingresan a la
oficina.

Apoyar en la programacion de las actividades técnico-administrativos de la
oficina.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Sistematizar, consolidar y procesar la documentacion clasificada y mantener
el acervo documentario.

Administrar el Stock de materiales de escritorio para la oportuna distribucion
a los servidores de la oficina, con inventario actualizado.

Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de
su documentacion.

Seleccionar, clasificar y codificar informacién de caracter administrativo.

.. 8. Atender y efectuar llamadas telefénicas, atender al usuario y proporcionar
/- informacién diaria de agenda al director.

N A 9.'_.) Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo, vinculados con la Oficina.
10, Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

“REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretariado ejecutivo.
Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
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SECCION |
UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PLANES
Naturaleza de sus Funciones
Art. 12°.- La Unidad de Presupuesto y Planes de la Municipalidad Provincial de
Huamanga, es la responsable de formular, controlar y evaluar el Presupuesto

Municipal y conducir procesos de planeamiento estratégico, para posteriormente
informar a la DGPP del Ministerio de Economia y Finanzas.

Estructura Organica
DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE PRESUPUESTO Y PLANES

PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

I

UNIDAD DE PRESUPUESTO
Y PLANES

OFICINA DE |

gnacion de Cargos

SEZ¥N° PLAZA | CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO

g 030 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01062DS2
" 031 PLANIFICADOR Il 01062ES2

1 032 ECONOMISTA I 01062ES2
033 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01062ES2

AJC P 034 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 01062ES2
A 4a [V} 035 ASIST. EN SERVICIOS ECONOMICO FINANC. | 01062ES1

: /jj 036 TECNICO ADMINISTRATIVO | 01062AP1

| ;:’c"“":_'inea 1 de Autoridad y Coordinacién

La Unidad de Presupuesto y Planes, depende organicamente de la Direccién de
Planeamiento y Presupuesto.,

rdina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad y
Sk rnamente con las instituciones publicas y privadas.

Y a funciones de la Unidad de Presupuesto y Planes, estan sefialadas en el Art.
wff " del Reglamento de Organizacion y Funciones.

neg,

Pégina4‘7
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

Funciones Especificas de Cargos

Plaza N° 030

CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01062DS2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Planeamiento, coordinacién, direccién, ejecucion, estudios, analisis y evaluacion
del proceso de presupuesto y planificacién.

FUNCIONES TIPICAS

1. Dirigir, coordinar la programacion, formulacién, control y evaluacién del
presupuesto.

Dirigir, coordinar la formulacién y evaluacion del Plan Operativo
Institucional, Plan Estratégico Institucional, Plan de Desarrollo
Institucional, Plan de Desarrollo de Capacidades, entre otros planes,; con
todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de
Huamanga; proponiendo alternativas y politicas encaminadas a su
cumplimiento.

Formular anteproyecto y proyecto del presupuesto municipal.

Consolidar la evaluacion fisica financiera de las obras y estudios.
Formular la evaluacién del presupuesto institucional semestral y anual.
Organizar el desarrollo del proceso de Presupuesto Participativo en
todas sus fases.

Coordinar para el seguimiento de la ejecucion presupuestal de
actividades y obras con las unidades organicas correspondientes.
Asesorar a las Municipalidades Distritales en asuntos de presupuesto,
planificacién.

Asesorar a las diversas dependencias y absolver consultas de caracter
integral, relativas al sistema de presupuesto y planificacion.

Participar en reuniones de trabajo referidos a presupuesto y planes.
Integrar comisiones sobre asuntos especializados de presupuesto y
planes.

Proponer normas y procedimientos técnicos en materia presupuestal.
Efectuar exposiciones relacionadas a planes y presupuesto.

Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

UISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Economista, Administrador de
Empresas, Contador u otros similares que incluya estudios relacionados
con la especnxdad con colegiatura y habilitacion.

LXK
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Huamanga

- Experiencia en la conduccién de programas administrativas relacionados
al area.

- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 031

CARGO CLASIFICADO : PLANIFICADOR Il
CODIGO : 01062ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Investngamén estudio y analisis para la elaboracion de sistemas y planes
ienerales de desarrollo.

ineralmente supervisa la labor del personal de apoyo.

0

y FUNCIONES TIPICAS

. Formular, proponer los documentos técnicos normativos para el proceso
de planeamiento municipal.

. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional.

. Elaborar informes y opiniones técnicas sobre proyectos a ejecutarse por
convenio de la Municipalidad y otras instituciones.

. Elaborar estudios e informes técnicos de apoyo al proceso de
planificacion.

5. Aplicar los procesos del presupuesto participativo de la Municipalidad.

6. Formular y/o actualizar el diagnéstico situacional provincial.

7. Formular y evaluar el plan de Desarrollo Concertado de la Provincial de
Huamanga y el Distrito de Ayacucho.

8. Revisar e interpretar publicaciones y dispositivos legales sobre asuntos de
su competencia, a fin de derivarlos a las diferentes areas con las
explicaciones, conclusiones y recomendaciones del caso.

_ \ 9. Emitir opiniobn Técnica respecto a la peticion de creacion de
Municipalidades de Centros Poblados.
‘ / /10 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad (Administraciéon contabilidad, economia, ingenieria).

s
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" Unidad do Raclonazaciny Estaditcs. | "LoAmeRES
Plaza N° 032
CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA II
CODIGO : 01062ES2
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Formulacién, evaluacion, supervision y coordinacion del proceso presupuestario.
FUNCIONESTIPICAS

- 1. Formular el anteproyecto, proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura
B0, v su registro en el SIAF.
LA Consolidar a nivel provincial el anteproyecto y proyecto del presupuesto de
/") apertura en el SIAF.

Distribuir la Programacion de Compromiso Anual — PCA, por Rubro de
Financiamiento y genéricas de gasto.
Priorizar la Programaciéon de Compromiso Anual — PCA.
Elaborar las modificaciones del presupuesto en el nivel institucional y en el
nivel funcional programatico y registrar en el SIAF.
Formular la evaluacion semestral y anual del presupuesto, su registro en el
SIAF y, consolidar a nivel Provincial.
Elaborar los anexos para la consolidacion semestral y anual del
presupuesto.
Preparar directivas internas en materia presupuestal,
Reportar los saldos presupuestales de proyectos y estudios.
Participar en reuniones de trabajo sobre presupuesto y planes.
Brindar asesoramiento técnico en materia de presupuesto a las
Municipalidades Distritales.

2. Proyectar resoluciones de Alcaldia, respecto al presupuesto Institucional de
\ Apertura, Programacion Trimestral, modificacion de Presupuesto, calendario

.\~ Inicial y modificaciones de calendario mensuales.
1,,‘3‘_.-/, Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
7 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de economista.
Experiencia en labores del campo econdmico - financiero.
- Capacitacion especializada en el area.

: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
: 01062ES2
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas en la planificaciéon, formulacion,
ejecucion y evaluacion del presupuesto institucional, relacionado con la
modernizacion municipal y el plan de incentivos.

FUNCIONESTIPICAS

1. Participar en la formulacién, programacion, control y evaluacion del
presupuesto del programa de Modernizacion municipal y Plan de
Incentivos para la mejora del Gobierno Local.

Realizar la evaluacion del comportamiento de ingresos y gastos del
Programa de Modernizacién Municipal y Plan de Incentivos para la mejora
del Gobierno Local.

Coordinar actividades para la aplicacion de normas y procedimientos del
Sistema Presupuestal.

Integrar comisiones de trabajo para el cumplimiento de metas del
programa de Modernizacidn municipal y Plan de Incentivos para la mejora
del Gobierno Local.

/ 5. Asesorar a municipalidades distritales en materia del programa de
: Modernizacion municipal y Plan de Incentivos para la mejora del Gobierno
Local.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

o EQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en
estudios relacionados con la especialidad.

~ Experiencia en labores de planificacién y presupuesto.

— Capacitacion especializada en el area.

f3 GO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
<l DIGO : 01062ES2
\-\\\,-_» —— ‘,.."'/
" FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Jjeucion y evaluacién del presupuesto institucional, relacionadas con la
; ificacion estratégica.

Péginas 1
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

FUNCIONESTIPICAS

1. Participar en la formulaciéon, programacion, control y evaluacion del
presupuesto institucional relacionado con la planificaciéon estratégica.

2. Coordinar actividades para la aplicacion de normas y procedimientos del

Sistema Presupuestal.

Integrar comisiones de trabajo para el cumplimiento de metas del plan

operativo anual y rendicion de cuentas de los titulares de pliego.

Formular la memoria anualmente de gestion institucional.

Formular las evaluaciones presupuestarias de actividades y proyectos de

inversion.

Formular documentos normativos en cumplimiento a las directivas

emanadas del Ministerio de Economia y Finanzas.

Asesorar a municipalidades distritales en materia de procesos de

planeamiento estratégico.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

o

— Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en
estudios relacionados con la especialidad.

- Experiencia en labores de planificacién y presupuesto.

- Capacitacion especializada en el area.

CARGO CLASIFICADO : ASIST. EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO |
cODIGO : 01062ES1

FUNCIONES

_NATURALEZA DE LA CLASE

' Ejecucion de actividades especializadas de apoyo en las acciones de planes de
\/ - desarrollo.

/- _FUNCIONES TIPICAS

Ejecutar programas financieros relacionados a gobiernos locales.

Apoyar en la formulacién de directivas internas para la elaboracion y

evaluacion del plan Operativo Institucional.

Actualizar los Planes Estratégicos Institucionales y Territoriales.

Apoyar en la realizacion del proceso de presupuesto participativo.

Asesorar a las municipalidades distritales en la formulacién de planes de

desarrollo.

Brindar permanente asistencia técnica a nivel distrital y provincial, en la a3

conformacion, organizacion y funcionamiento del Comité de Vigilancia y Yo
£
o0
A

3.
4.
S.

del Consejo de Coordinacion Local Provincial (CCLP).
Otras funcxonS asignadas por el jefe inmediato superior.
N \\ i)

)
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REQUISITOS MINIMOS
- Titulo universitario o Grado académico de Bachiller con estudios
relacionadas al area.
- Experiencia en labores de planificacion y desarrollo.
- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 036

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01062AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Apoyo en las actividades técnicas de programacion, formulacion y evaluacion del
“UAproceso presupuestario.

. Apoyar en actividades técnicas del proceso presupuestario en sus fases

de programacion, formulacién y evaluacion.

. Apoyar en el registro SIAF de los diferentes procesos técnicos inherentes

a presupuesto.

. Apoyar en la determinacion de resultados de la gestion presupuestaria y

andlisis de variaciones, respecto con los programas, proyectos vy

actividades aprobados por el Presupuesto.

. Apoyar en la medicién de ejecucion de ingresos y metas presupuestarias.

. Participar en reuniones de trabajo, respecto a Presupuesto, Planes y

otros.

. Integrar comisiones de trabajo y participar en las actividades técnico-

administrativas en el marco del presupuesto participativo.

. Apoyar en la elaboracién de directivas técnicas de gestion presupuestaria.

. Apoyar en la elaboracién y actualizacion del Plan Operativo Institucional y

. el Plan de Desarrollo Institucional.

|9, Analizar y emitir de opinion técnica sobre expedientes puestos a su
/ consideracion.

0. Consolidar informacién estadistica de la Oficina.

. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

QUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
- Experiencia en labores de la especialidad.

MANUAYL, DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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SECCION Il
UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

Naturaleza de sus Funciones

Art. 13°- La Unidad de Racionalizacion y Estadistica de la Municipalidad
Provincial de Huamanga, es la responsable de formular, ejecutar, evaluar el
proceso de racionalizacion administrativa, elaboracion y manejo de estadisticas.

Estructura Organica
DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE RACIONALIZACION Y ESTADISTICA

' ——
3 f'.’| 4\,\"}\

OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

UNIDAD DE
RACIONALIZACION Y
ESTADISTICA

N° PLAZA | CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
037 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01062DS2
038 ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il 01062ES3
039 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01062ES2
040 ESTADISTICO Il 01062ES2
4, 041 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01062AP3
) 042 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01062AP3
/ TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01062AP2

La Unidad de Racionalizaciéon y Estadistica, depende organicamente y es
responsable del cumplimiento de sus funciones ante la Direccion de
Rlaneamiento y Presupuesto.
rdina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad y
Wp ernamente con las instituciones publicas y privadas.

#s funciones de la Unidad de Racionalizacion y Estadistica estan sefialadas en

4
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Plaza N° 037

CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
CcODIGO : 01062DS2

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Planeamiento, coordinacién, direccién, ejecucion, estudios, analisis y evaluacion
del proceso de racionalizacion y estadistica.

FUNCIONES TIPICAS

1. Dirigir, coordinar la formulacién y actualizaciéon de documentos tales como:
Estructura Organica, ROF, CAP, CNP, MOF, TUPA, PAP, MAPRO, RAISA y

ooy, otros.
2\ Asesorar a las diversas dependencias y absolver consultas de caracter
«\|“! integral, relativas al sistema de racionalizacién y estadistica.
3/ Planificar y organizar actividades de programacion, ejecuciéon y evaluacion
del proceso de racionalizacion y estadistica.
Emitir opinidn técnica sobre propuesta de contrataciones de personal para la
Municipalidad Provincial de Huamanga, por diversas modalidades.
Dirigir, coordinar y proyectar la formulacién del boletin estadistico, tripticos,
cartillas y otros documentos de informacion.
Elaborar y evaluar el Manual de Procedimientos Administrativos, en
coordinacién con todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial
de Huamanga.
Participar en la formulacién y evaluacion del Plan de Desarrollo
Institucional, entre otros.
Preparar anteproyectos de normatividad municipal en materia de
racionalizacion y estadistica.
Dirigir la formulacién y aplicacién de normatividad técnico legal del sistema
™, de racionalizacion.

Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
~ -/ corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

-, Titulo profesional universitario colegiado y habilitado.
HBapacitacion y/o especializacion en gestion publica.
Sgperiencia en labores de su especialidad.

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION il
' : 01062ES3

- ‘\Q‘ B ¥
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Planeamiento, direccién y coordinacion de estudios, analisis e implementacion
de programas de racionalizacion administrativa.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar y organizar actividades de programacion, ejecucién y evaluacion
del Proceso de Racionalizacion.

2. Asesorar a las municipalidades distritales en asuntos de racionalizacién.

3. Elaborar la propuesta y actualizacion de la estructura organica de la
Municipalidad.

4. Formular la propuesta y actualizacion de los documentos de gestion:

ROF, CAP. CNP, PAP, MOF, TUPA, MAPRO y otros, en aplicacion de la

normatividad técnica-legal del Sistema de Racionalizacion.

Participar en la formulacion de politicas en materia de racionalizacion.

Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir

los informes correspondientes.

Elaborar un programa de buenas practicas gubernamentales.

Actualizar los documentos normativos de gestion.

Emitir opinién técnico presupuestal sobre asuntos relacionados a la

gestion administrativa.

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

QUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

N\ - Capacitacion especializada en Racionalizacion.

- Experiencia en la conduccion de Programas de Racionalizacion

laza N° 039

" .GARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
R CODIGO : 01062ES2
FUNCIONES

/ NATURALEZA DE LA CLASE

3oyo administrativo en la implementacion de sistemas y/o programas de
onalizacion administrativa.

{ § é. ’ &{ o\

" mj&épﬁ ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)

PéginaS 6




S

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

1\

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =
H
Unidad de Racionalizacién y Estadistica rura 333;@
FUNCIONES TIPICAS

1. Formular el estudio de costos para la formulacion del Texto Unico de
Procedimientos administrativos - TUPA.

2. Consolidar los manuales de procedimientos de la Municipalidad Provincial de
Huamanga (MAPRO).

3. Formular y actualizar el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la
MPH.

4. Aplicar en los documentos de gestion las directivas de simplificacion
administrativa.

5. Normar indicadores de gestion.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
~o»,  especialidad (Administracion, contabilidad, economia, ingenieria), con
AN \ colegiatura.

“' )| Capacitacién especializada en Racionalizacion.

Amplia experiencia en la conduccion de Programas de Racionalizacion.

Plaza N° 040

CARGO CLASIFICADO : ESTADISTICO I
: 01062ES2

= NATURALEZA DE LA CLASE
| Ejecucion de actividades especializadas de estadistica

_" FUNCIONES TIPICAS
\
Organizar y coordinar la recopilacion de informacion para la formulaciéon del
Boletin Estadistico Municipal y otros.
- 2/ Supervisar los disenos de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de
=" campo y otros.
3. Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de
informacion estadistica.
... Preparar publicaciones de caracter estadistico.
Absolver consultas y elevar informes técnicos relacionados con estadistica.
istematizar e interpretar cuadros estadisticos, graficos y otros.
“JElaborar disefios de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de
campo y otros.
8. Participar en la elaboracion de boletines, revistas, periédicos murales y otros
matenalesa%gulgacuén comunicacion e informacion.

W DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

9. Apoyar en la elaboracién de documentos de gestién de la Municipalidad.
10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad (Administracién, contabilidad, economia, ingenieria) con
colegiatura.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores variadas de estadistica.

Plaza N° 041
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
cODIGO : 01062AP3

/ Coordinacioén, ejecucion y supervision de actividades técnicas y analisis de los
/ sistemas administrativos.

UNCIONES TIPICAS

t) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su
consideracion.
Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

3. Supervisar y controlar la aplicacién de procesos técnicos de normas y
| procedimientos de documentos administrativos.
| 4. Orientar al publico usuario sobre el procedimiento administrativo.
5. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
6 Custodiar y archivar la documentacion de los procedimientos técnico -

\administrativos.

} ’Partncnpar en la programacnon de actividades técnico-administrativas, en
: / reuniones y comisiones de trabajo.
'-—48? Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
= Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida en el area.
Experiencia en labores de la especialidad.

=5 Péginas 8
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO pic

Unidad de Racionalizacion y Estadistica g‘v‘:a man}ga
Plaza N° 042
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
cODIGO : 01062AP3
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Coordinacion y ejecucion de actividades técnico - administrativas.

FUNCIONESTIPICAS

1. Coordinar y ejecutar actividades de apoyo administrativo a la Unidad.

2. Proponer politicas institucionales en asuntos relacionados con
procedimientos de racionalizacién y aplicacion de documentos de gestion.

. Participar en la elaboracion de documentos de alguna complejidad
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo.

. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones
generales que le sean proveidos por el Jefe de Unidad.

. Asistir a las municipalidades distritales de la jurisdiccion en temas de
racionalizacion y aplicacion de documentos de gestion.

, 6. Apoyar en estudios de organizacion y métodos sobre funciones vy

g estructura de cargos de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

7. Apoyar en estudios de organizacion y meétodos sobre funciones y

estructura de cargos de la Municipalidad Provincial de Huamanga.
8. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
| - Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
l - Experiencia en labores de la especialidad.

7 Plaza N° 043
4% . CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
|/ eODpIGo : 01062AP2
FUNCIONES

ATURALEZA DE LA CLASE:
2\ Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de
z! apoyo en la institucién.

1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y

archivo de documentos técnicos.

Pégina59
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica uristica,

2. Apoyar en la formulaciéon de documentos de gestion.

3. Apoyar en la formulacién de los documentos sustentatorios del Texto

Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos

técnicos en las areas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas.

Estudiar expedientes técnicos y elevar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones

publicas.

9. Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativas
y en reuniones de trabajo.

10. Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

11. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior

o

AN

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

) - Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

SECCION Il
UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES

aturaleza de sus Funciones

Art. 14°.- La Unidad de Programacion e Inversiones de la Municipalidad
Provincial de Huamanga, es la responsable de evaluar los proyectos de
inversion publica y posteriormente informar técnicamente a la DGPMSP del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Estructura Organica
3 DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
!

JIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES.

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE
PROGRAMACION E

A \{3 ‘ INVERSIONES T

MAE@. DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

S EUra

Asignacion de Cargos

N° PLAZA | CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
044 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01062DS2
045 ECONOMISTA II 01062ES2
046 INGENIERO Il 01062ES2
047 TECNICO ADMINISTRATIVO liI 01062AP3
048 SECRETARIA Il 01062AP3

Linea de Autoridad y Coordinaciéon

La Unidad de Programacion e Inversion, depende organicamente de la Direccion
de Planeamiento y Presupuesto.
Coordina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad y
externamente con las instituciones publicas, privadas y la comunidad.

<z =Las funciones de la Unidad de Programacion e Inversiones estan sefialadas en

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADM. |
// cODIGO : 01062DS2

ueccnén del sistema de inversion publica del Ministerio de Economia y
Finanzas.

UNCIONES TIPICAS

Velar que el Programa Multianual de Inversion Pablica — PMIP se enmarque
T, con las competencias del gobierno local, en los lineamientos de Politica
™\ \ sectoriales y en los Planes de Desarrollo Concertado que correspondan.
|y ? | Evaluar y emitir informes técnicos sobre los estudios de pre inversion con
\\ ) i +/ independencia, objetividad y calidad profesional.

p LB Declarar la viabilidad de los proyectos, sin limites de montos, siempre que
esté en su responsabilidad funcional y/o las competencias de su nivel de
gobierno.

h, Aprobar y declarar la viabilidad de los proyectos de inversion, de acuerdo a
%\ los nweles minimos de estudlo requerido, normas técnicas y procedimientos

B,/ Evaluar que los Proyectos por su monto de inversidon requeriran ser el
declarados viables con un estudio de factibilidad, siempre que el perfil haya O
identificado y definido la alternativa a ser analizada en el estudio de =
ey ;,”Factlblhdad, - =
2 a.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huz;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

Segura

General de Programacion Multianual del Sector Pablico, sobre los proyectos
que evalle.

7. Solicitar a las Unidades Formuladoras y/o Ejecutoras la informacion que
requiera el Proyecto de Inversién Publica.

8. Realizar el seguimiento de los Proyectos de Inversién Publica, verificando el
cumplimiento de las normas y procedimientos técnicos del Sistema Nacional
de Inversion Publica. Asimismo, realiza el seguimiento de la ejecucion fisica
y financiera de los Proyectos de Inversién Publica, buscando asegurar que
ésta sea consistente con las condiciones y parametros bajo las cuales fue
otorgadas la viabilidad.

9. Aplicar las indicaciones que, en su calidad de ente técnico normativo,
formule la Direcciéon General de Programaciéon Multianual del Sector Publico.

10. Mantener actualizada la informacién registrada en el banco de Proyectos,

sobre los proyectos recibidos para su evaluacion.

. Recomendar y proponer a la Direccion General de Programacion Multianual

del Sector Publico, respecto de la metodologia y parametros de evaluacion

de los Proyectos de Inversion publica enmarcados bajo su responsabilidad
funcional e institucional.

(2. Capacitar y brindar asistencia técnica permanentemente al personal técnico

encargado de la identificacion, formulacién y seguimiento de proyectos del

Gobierno Local.

. Suscribir los informes técnicos de evaluacion, asi como los formatos que

correspondan.

. Visar los estudios de pre inversién que apruebe, asi como aquellos que

sustentan la declaratoria de viabilidad de los proyectos, con la finalidad de

determinar el estudio que debe ser ejecutado en la fase de inversion.

Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional en Economia, Administracion, Ingenieria o carreras afines,

colegiado y habilitado.

=, Capacitacion especializada en evaluacion social de proyectos en marco al
4 SNIP, con resultados satisfactorios.

" Plaza N° 045

CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA Il
= : 01062ES2

—==f ‘Iuacmn seguumento y monitoreo de Proyectos de Inversion Publica en el

WATURALEZA DE LA CLASE: s
:
=

vg{}acuonal de Inversion Publica; asi como el informe técnico A
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:manga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

EgUura

sobre el Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado para el registro en el
Banco de Proyectos.

ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Evaluar los PIP encargados, de conformidad a la normatividad y metodologia
del SNIP.

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

3. Actuar como capacitador en temas del SNIP en los eventos que para tal
efecto programe la unidad de Programacién e Inversiones.

4. Sistematizar la informaciéon que genere el proceso de evaluacion de los PIPs

que le sean encargados e informar mensualmente a la Unidad de
programacion e Inversiones.

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

Realizar acciones de asistencia técnicas a las UF y entidades publicas en
materia del SNIP que le sean encomendadas formalmente.

Informar mensualmente a la Unidad de Programaciéon e Inversiones sobre
las acciones de su funcién realizadas.

Revisar la Verificacion de Viabilidad de Proyectos de Inversién segun la
Normatividad del SNIP.

Realizar los seguimientos y Monitoreo de ejecucion de Proyectos de
inversion.

. Realizar la ficha de registro del Informe de cierre de proyectos de inversion.
Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Unidad.

QUISITOS MINIMOS:

~  Titulo de Economista, colegiado y habilitado.
— Experiencia en labores de proyectos de inversion.
Capacitacion especializada en el SNIP.

- \.\A RGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
; : 01062ES2

Mluacion, seguimiento y monitoreo de Proyectos de Inversién Pulblica en el
i o del Sistema Nacional de Inversion Publica; asi como el informe técnico

CTIVIDADES TIPICAS:

UAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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Unidad de Racionalizacion y Estadistica turisti

uristicay

segura

1. Realizar la evaluacién técnica de los PIP en conformidad a la normatividad y
metodologia del SNIP.

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

3. Participar como capacitador en temas técnicos del SNIP en los eventos que
la Unidad de Programacion e Inversiones programe.

4. Sistematizar la informacién que genere el proceso de evaluacién de los PIPs
que le sean encargados e informar mensualmente a la Unidad de
Programacion e Inversiones.

5. Elaborar y presentar propuestas técnicas para mejora de las normas y
directivas en materia del SNIP.

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

7. Informar mensualmente a la Unidad de Programacion e Inversiones sobre
las acciones de su funcion realizadas.

8. Revisar la verificacion de Viabilidad de Proyectos de Inversion segln la

Normatividad del SNIP,

Realizar los seguimientos y Monitoreo de ejecucion de Proyectos de

Inversion.

10. Realizar la Ficha de Registro del informe de cierre de proyectos de inversion.

“11. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Profesional de Ingeniero, colegiado y habilitado
— Experiencia de tres (3) afios en la especialidad.
Manejo del Software Office, S10 2005 AUTO CAD.

_CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
CcODIGO : 01062AP3
|

| FUNCIONES

ATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades de asistencia en la evaluacion de estudios de Pre-
‘inversion en el Marco del Sistema Nacional de Inversion Puablica.

~ FUNCIONES TiPICAS

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo
\metodologias de trabajo, normas y procedimientos sobre el SNIP.
$WPreparar, analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre la ejecucion de
‘Jproyectos de inversion.
48 Absolver consultas relacionados con el campo de su competencia.

.4, Asistir las reuniones, exposiciones y participar en comisiones especializadas.

SR
ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

EUr

5. Hacer el seguimiento y evaluar el cumplimiento de metas referente a la
ejecucion de proyectos de inversion.

6. Ejecutar permanentemente el inventario de PIPs, luego controlar el flujo de
ingreso y salida de dicho documento tanto interno y externo.

7. Almacenar los archivos de PIPs en version digital en la base de datos de la
Unidad de Programacion e Inversiones.

8. Llenar los Formatos de Declaracion de Viabilidad de Proyectos de Inversion
Publica.

9. Emitir Informe Técnico y proyecto de Resoluciéon de Alcaldia de declaracion
de viabilidad de proyectos de inversion publica.

10. Elaborar permanentemente perfiles de Proyecto de Inversion Publica.

11. Hacer seguimiento y evaluar el cumplimiento de las metas en lo referente a
Proyecto de Inversion Publica.

12. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida.

- Experiencia en labores de la especialidad.

Plaza N° 048

ARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il
: 01062AP3

NATURALEZA DE LA CLASE
jecucion de actividades completas de apoyo directivo y técnico administrativo.

: UNCIONES TIPICAS

. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial

especializado.

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

4. Participar en la elaboraciéon de normas y procedimientos, relacionadas con

5\ Jas funciones de apoyo directivo y administrativo.

%Loordinar reuniones y concertar citas de trabajo.

onsolidar informacién estadistica de la Unidad de Programacion e o)
nversiones. O
. Orientar al pdblico en forma oportuna y veraz del tramite de su %;

<
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica ey iwn’ga
segura
8. Prever y mantener el Stock de materiales de escritorio para la oportuna

distribuciéon a los servidores de la Unidad.
9. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Secretariado ejecutivo.
- Capacitacién especializada en el area.
- Experiencia en labores inherentes a la materia.

\ .'\ \/%'
IANU, E ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huﬁmanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

CAPITULO VI
ORGANOS DE APOYO
SUB CAPITULO |

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

GERENCIA
MUNICIPAL
OFICINA DE
SECRETARIA GENERAL

“ ‘Naturaleza de sus Funciones

Art. 15°.- La Oficina de Secretaria General, es el Organo de Apoyo, encargado
de prestar apoyo administrativo a la Alcaldia en asuntos relacionados a las
sesiones, ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal.
el mismo modo desarrolla las actividades relacionadas con la tramitacion de
‘ R pedientes y archivo de documentos.
. o ’, ision y difusion de las disposiciones o acuerdos emanados por el Concejo
a @; nicipal y Alcaldia.

gstructura Organica

f
‘:,,7(;\ERENCIA MUNICIPAL

e W

./ OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

N° PLAZA CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO

049 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 01071EC1

050 ABOGADO Il (Concejo Municipal) 01071ES2

S 051 INGENIERO Il (Concejo Municipal) 01071ES2

é" - 052 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il (Oficina Enlace) | 01071ES2
% 053 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01071AP2 B~
N 054 SECRETARIA ll(Concejo Municipal) 01071AP2 | \p
055 SECRETARIA I 01071AP2 o
oo
S

N - -~y

.DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - uiimm .
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica ,F

Linea de Autoridad y Coordinacion

Secretaria General depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Coordina con la Alta Direccion, Autoridades Municipales y todas las
dependencias del Municipio; asimismo con las instituciones publicas y privadas.
Las funciones de Secretaria General estan descritas en el Art. 83° del
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Funciones Especificas de los cargos

Plaza N° 049

CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
cODIGO : 01071EC1

FUNCIONES

P L.'?fﬁ@\ATURALEZA DE LA CLASE

\\g
Y &
{_-; Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el sistema de la Secretaria

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades
administrativas de Secretaria General.

. Citar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los Regidores.

. Coordinar oportunamente con el Alcalde, la formulacion de la agenda de

cada sesion y remitir con la debida anticipacion y sustentacion para cada

sesion.

. Llevar el libro de actas de Sesion de Concejo de la Municipalidad

Provincial de Huamanga.

. Participar como secretario en las sesiones del Concejo Municipal, elaborar

y custodiar las actas de las sesiones de consejo.

. Suscribir y formular los acuerdos municipales.

. Expedir, transcribir, la normatividad municipal como acuerdos,

ordenanzas, edictos, resoluciones, decretos municipales de alcaldia y

, otros afines de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

/8. Dirigir, monitorear y supervisar las actividades que desarrolla el area de

tramite documentario, archivo central y coordinacion (Enlace-Lima) de la

Municipalidad Provincial de Huamanga.

Coordinar gestiones oportunas con el responsable de la Oficina de

Enlace- Lima.

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

-‘Pégin368
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segura
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de abogado que incluya estudios
relacionados con el area, con colegiatura y habilitacién.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la conduccién de programas del sistema Administrativo.

Plaza N° 050

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO Il (Concejo Municipal)
cODIGO : 01071ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de caracter juridico.

5 BUNCIONES TIPICAS

-/ 1. Revisar los documentos pertinentes previos a las sesiones de concejo

municipal de caracter juridico.

2. Participar en las reuniones técnicas de las comisiones permanentes de
regidores aportando aspectos técnicos legales en materia de estudio.

. Sustentar los dictamenes relacionados con aspectos legales.

4. Analizar las propuestas de ordenanzas a ser sometidas ante el concejo
municipal y emitir informes de correccion y recomendaciones para su
posterior aprobacion.

. Evaluar los dictamenes de las comisiones permanentes, firmando el
documento como responsable de la revision.

6. Proyectar los Edictos, Decretos, Acuerdos, Resoluciones de Alcaldia.

7. Conformar comisiones especializadas para solucionar problemas
institucionales.

. Revisar los proyectos de convenio institucionales, garantizando
participacion de la municipalidad en concordancia con las competencias
otorgadas en la Ley organica de Municipalidades sin perjuicio de la

/- institucion.
~ 9. Otras, que se le asigne el concejo municipal y/o jefe inmediato superior.

-REQUISITOS MINIMOS

: Titulo profesional de abogado colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area de su competencia.
Experiencia en gestion municipal.
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Plaza N° 051

CARGO CLASIFICADO - INGENIERO Il (Concejo Municipal)
cODIGO : 01071ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas del area de ingenieria.
FUNCIONES TIPICAS

1. Revisar los documentos pertinentes previos a las sesiones de concejo

que requiera un analisis técnico especializado del area de ingenieria.

2. Participar en las reuniones técnicas de las comisiones permanentes de
regidores aportando aspectos técnicos en materia de estudio.

. Sustentar los dictamenes relacionados con aspectos relacionados a su
area de ingenieria.

. Analizar las propuestas de ordenanzas a ser sometidas ante el consejo
municipal y emitir informes de correccion y recomendaciones para su
posterior aprobacion.

. Evaluar los dictamenes de las comisiones permanentes, firmando el
documento como responsable de la revision.

. Proyectar los Edictos, Decretos, Acuerdos, Resoluciones de Alcaldia.

. Conformar comisiones especializadas para solucionar problemas
institucionales relacionados con el area de ingenieria.

. Revisar los proyectos de convenio institucionales, garantizando
participacién de la municipalidad en concordancia con las competencias
otorgadas en la Ley organica de Municipalidades sin perjuicio de la
institucion.

9. Otras, que se le asigne el concejo municipal y/o jefe inmediato superior.

- Titulo profesional de ingeniero civil colegiado y habilitado.
- Capacitacion especializada en el area de su competencia.
- Experiencia en gestion municipal.

Plaza N° 052

RGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
DIGO : 01071ES2

NCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
P \ - \A"‘..
S

" /" “y
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Sepura

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su
dependencia.

FUNCIONES TIPICAS

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, en el manejo de
archivos, y tramite oportuno de los documentos que ingresan a la
municipalidad, proponiendo metodologias de trabajo.

2. Absolver consultas relacionadas con el control documentario de la oficina
de enlace de la Municipalidad.

3. Programar el desarrollo de gestiones oportunas en los organismos
estatales y privados de la ciudad de Lima, en coordinacion con las
unidades estructurales de la Municipalidad.

4. Concertar oportunamente citas, reuniones de trabajo, audiencias con
autoridades y/o instituciones de organismos publicos y privados en la
ciudad de Lima.

. Formular el plan anual de trabajo del area y la informacién estadistica

. Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinaciéon vinculados
con la entidad en la ciudad de Lima.

. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

 Plaza N° 053

\CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO i
~}CODIGO : 01071AP2

Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
poyo a la Municipalidad.

IONES TIPICAS

A\. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, en el manejo de
archivos y tramite oportuno de los documentos que ingresan a la

égina7 1
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Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

2. Absolver consultas relacionadas con el control documental de la
Municipalidad.

3. Revisar y preparar la documentacién de la Oficina para la atencion del

alcalde y/o Concejo Municipal.

Coordinar las reuniones y concertar las citas que le corresponden al

Concejo Municipal.

Formular el plan anual de trabajo de la Unidad y la evaluacion trimestral y

la informacién estadistica

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida en el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

o o &

Plazas N° 054

\ .‘\
W\ RGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il
CODIGO : 01071AP2

*UNCIONES TIPICAS

/1. Recepcionar, canalizar, sistematizar y archivar la documentacion
/' clasificada del Concejo Municipal.
. Revisar y preparar la documentacion de la Oficina para la atencién y firma
# ) del Concejo Municipal.
| Coordinar las reuniones y concertar las citas que le corresponden al
7./ Concejo Municipal.

. Redactar los documentos de la Oficina de acuerdo a las instrucciones
generales del Concejo Municipal.
. Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.
. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite
de su documentacion.
Coordinar, custodiar los bienes y recursos del Concejo.
Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de
coordinacién y gestion.
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

/. 4

'MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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-"_L{'.;r».

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Secretariado ejecutivo.
— Experiencia en labores de la especialidad.
— Capacitacion especializada en sistemas administrativos.

Plazas N° 055

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il
cODIGO : 01071AP2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacion, supervision y ejecucion de actividades de apoyo administrativo.

/-TTNUNCIONES TIPICAS
/~ RN

. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo.

. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones.

. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y
secretarial.

. Llevar y supervisar la agenda del Jefe inmediato.

. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo especializado.

. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a
la Secretaria General, preparando periédicamente los informes de
situacioén.

7. Automatizar la informacion por medios informaticos.
o~ 8. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

~ REQUISITOS MINIMOS

-\ Titulo de Secretariado ejecutivo.
‘Jv/— Experiencia en labores de la especialidad.
— Capacitacién especializada en el area.

SECCION |

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

| =

""ﬁ"“ raleza de sus Funciones

L/

Art. 16°.- Tramite Documentario y Archivo, es el Organo de apoyo, encargado de
cumplir funciones de tramite documentario y archivo.

v Pégina7 3
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Estructura Organica

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
Asignacion de Cargos
PL?\;A CARGOS CLASIFICADOS /| NOMENCLATURA CODIGO

056 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01071DS2
057 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01071AP3
058 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01071AP3
059 TECNICO ADMINISTRATIVO | 01071AP1
060 TECNICO ADMINISTRATIVO | 01071AP1
061 OFICINISTA | 01071AP1
062 OFICINISTA | 01071AP1
063 OFICINISTA | 01071AP1
064 AUXILIAR EN SIST. ADMINISTRATIVO | 01071AP1
065 AUXILIAR EN SIST. ADMINISTRATIVO | 01071AP1
066 AUXILIAR EN SIST. ADMINISTRATIVO | 01071AP1
067 AUXILIAR EN SIST. ADMINISTRATIVO | 01071AP1

Linea de Autoridad y Coordinacién

Tramite Documentario y Archivo depende jerarquicamente de la Oficina de
—— Secretaria General.
/ "~ Encargada de administrar el sistema de tramite documentario y de archivo de la
‘_' 'n ML n{cnpalndad Provincial de Huamanga. Las funciones de Tramite Documentario
4 f-‘g g‘zchwo estan descritas en el Art. 86° del Reglamento de Organizaciéon y
LN “Eunhciones.

[ Funciones Especificas de los cargos

RGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
_/' DIGO : 01071DS2

Pégina74
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades del sistema de
tramite documentario y del archivo general de la Municipalidad.

FUNCIONES TIPICAS

1. Controlar y monitorear los procedimientos relativos al sistema de tramite
documentario de la Municipalidad.

2. Implementar y operar el CYBERDOC para facilitar la comunicacién con
otros sistemas dentro y fuera de la institucién por medio de servicios web,
permitiendo la fluidez del proceso del tramite documentario vy
procedimientos de la institucién, asignandole las responsabilidades y
tiempos necesarios a las autoridades, funcionarios y trabajadores.

3. Realizar el control interno para conocer el rendimiento de cada persona,

cargo o area involucrada.

. Identificar el Control de Flujos del CYBERDOC como sistema que revela
los procesos o areas que ocasionan retrasos (cuellos de botella) o se
encuentran sobrecargados de trabajo.

. Administrar el sistema Institucional de Archivo de la Municipalidad en
concordancia con la normatividad vigente.

. Brindar servicio de atencién personalizada en las consulta, ubicacion e
informaciéon de los documentos ingresados a través del sistema de
gestion documentaria de la Municipalidad.

. Proponer la documentacién sujeta a transferir y/o eliminar ante el Archivo
General de la Nacion.

. Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

. Elaborar normas y procedimientos sobre la gestion documentaria y
archivistica de la Municipalidad, concordantes con la normatividad
vigente.

-..\10 Coordinar con todas las dependencias de la Municipalidad para el

& \ resguardo de la documentacién de la Municipalidad.

“11.Efectuar la codificacion del archivo general y archivar los expedientes que

/ / correspondan, previa clasificacion de los mismos.

=~ 12.0ftras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario o titulo con estudios superiores
relacionados con el area.

Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Capacitacion especializada en el area.

wn
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Plaza N° 057
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
cODIGO : 01071AP3
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas en Tramite Documentario.
FUNCIONES TIPICAS

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacion y archivo de documentos
administrativos.

2. Recopilar Informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de

normas y procedimientos técnicos - administrativos.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su

competencia.

Realizar acciones de coordinacion para la clasificacion y archivo segun

los sistemas establecidos.

Mantener actualizado el Inventario de la documentacion archivada.

Orientar al usuario sobre los servicios que brinda archivo y absolver

consultas.

|P. Elaborar auxiliares descriptivos, como indices, catalogos, fichas y guias.

. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario.

10.Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de

: coordinacion y gestion.

| 11.0Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.

Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

- TECNICO ADMINISTRATIVO I
- 01071AP3
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas en Tramite Documentario.
FUNCIONES TIPICAS

1. Realizar actividades de recepcion, registro, distribucion y archivo de
documentos administrativos.

2. Informar, asesorar y orientar a la ciudadania sobre los procedimientos

administrativos que se siguen ante la Municipalidad.

Realizar la pre clasificacion y archivamiento de la documentacién variada

segun sistemas establecidos.

Coordinar la distribucion de la documentacion a fin de mejorar la atencion.

Establecer y mantener coordinaciones y consultas via telefénicas y/o Web

con otros organismos de la Municipalidad, referente a los documentos que

se asesora en dicha area.

. Coordinar en forma periédica con los demas Organos de la Municipalidad,
para mejorar atencion de los documentos que se les dirige.

. Aplicar los lineamientos y/o estrategias disefiados por la jefatura de la
unidad, orientados a viabilizar el tramite y la oportuna atencién al publico.

. Efectuar notificaciones, citaciones y archivo de documentos segun
instrucciones preestablecidas.

9. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de

coordinacion y gestion.
10. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

w

o b

QUISITOS MINIMOS

— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

| — Capacitacion tecnoldgica o experiencia técnica reconocida en el area.

- — Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

laza N° 059

FON
o QA)RGO CLASIFICADO - TECNICO ADMINISTRATIVO |
ﬁ}DIGO - 01071AP1

-
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FUNCIONES TIPICAS

1. Realizar actividades de recepcién, registro, distribucion y archivo de
documentos administrativos.

2. Actualizar los registros, fichas, y documentos técnicos en las areas de
Archivo y Tramite Documentario.

3. Estudiar expedientes derivados del Secretario General y evacuar
informes preliminares.

4. Apoyar las acciones de comunicacion, informacién de documentos de
Secretaria General.

5. Proponer el Plan Anual de Trabajo de la Oficina y la evaluacién trimestral
y la informacién estadistica.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
A=\ - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
| con el area o formacion universitaria incompleta.
N { - Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 060

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
: 01071AP1

NATURALEZA DE LA CLASE
‘Ejecucion y supervision de actividades técnicas del sistema administrativo.
f

|

/FUNCIONES TIPICAS

1. Clasificar y archivar documentacion variada segun los sistemas

establecidos.

/2. Inventariar la documentacion archivada.

. Controlar la salida o devolucion de documentos.

. Formular informes estadisticos del registro.

. Orientar al usuario sobre los servicios que brinda archivo y absolver
consultas.

. Elaborar auxiliares descriptivos, como indices, catalogos, fichas y guias.

. Orientar a los usuarios en la utilizacion de los indices.

8. Coordinar y verificar la limpieza de los ambientes, equipos, mobiliario, etc.
y conservar el acervo documentario.

. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 061

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA |
cODIGO : 01071AP1
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas en Tramite Documentario.

P %‘fﬁE\UNCIONES TIPICAS
N -1 1. Operar el CYBERDOC para facilitar la comunicacién con otros sistemas

J  dentro y fuera de la institucién por medio de servicios web, permitiendo la
fluidez del proceso del tramite documentario y procedimientos de la
institucion.

2. Identificar el Control de Flujos del CYBERDOC, como sistema que revela
los procesos o areas que ocasionan retrasos (cuellos de botella) o se
encuentran sobrecargados de trabajo

%\ 3. Realizar acciones de pre clasificacion y archivamiento de la

‘) documentacion variada segun los sistemas establecidos.

4. Mantener actualizado el Inventario de la documentacion archivada.

5. Formular informes estadisticos del registro.

6. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

|

REQUISITOS MINIMOS

- Instrucciéon secundaria completa y calificacion para realizar labores de
N\ apoyo.

«\-1- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

ARGO CLASIFICADO : OFICINISTA |
2 : 01071AP1

- NATURALEZA DE LA CLASE
ctividades de apoyo en Tramite Documentario.
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FUNCIONES TIPICAS

. Apoyar acciones de entrega de documentos a los interesados.

. Informar la situacién de entrega realizado.

. Inventariar la documentacion entregada.

. Controlar la salida o devoluciéon de documentos.

. Formular informes estadisticos de la clase de documentos entregados.

. Orientar al usuario sobre procesos de tramite documental y absolver
consultas.

. Apoyar en la elaboracion de auxiliares descriptivos, como indices,
catalogos, fichas y guias.

. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los documentos de
tramite documentario.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

@ ~ DB WN -

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

: OFICINISTA |
: 01071AP1

_ Ejecucion de actividades variadas de archivo.
J FUNCIONES TIPICAS

) T .5\\\1. Procesar los archivos institucionales mediante sistemas informaticos.

ELY >2 Organizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservacion de los

“. /) documentos de acuerdo a la normatividad emitida por el Sistema de

Archivo.

. Recepcionar, canalizar, sistematizar y archivar la documentacion

clasificada de la Unidad.

. Revisar y preparar la documentacion de la Unidad para la atencion y firma

del Jefe de Unidad.

f). Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

¥. Coordinar y verificar de limpieza y conservacion de fondos documentales o
ambientes, equipos y mobiliario 0®)

. Otras que le asigne el jefe inmediato superior. g

=7y
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REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 064

CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01071AP1

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo

FUNCIONES TiPICAS

. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan y
salen de la Municipalidad, de acuerdo a la ley del Procedimiento
Administrativo General y demas normas establecidas al respecto.

. Orientar e informar a los administrados y publico en general sobre el
estado de tramitacion de sus expedientes, asi como sobre los
procedimientos administrativos, servicios prestados en exclusividad y
servicios cuya prestacion no es exclusiva por parte de la Municipalidad
Provincial de Huamanga.

. Emitir copias certificadas de los documentos a cargo de la Municipalidad.

4. Recepcionar, canalizar, sistematizar y archivar la documentacion
clasificada de la Unidad.

. Atender al publico y orientarlo sobre gestiones y situaciones de

expedientes.

. Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Unidad y coordinar la

distribucion de las mismas con el Jefe de Unidad.

. Evaluar y seleccionar los documentos de la Unidad proponiendo su

eliminacion transferencia al archivo general.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de

/. /  coordinacion y gestion.

9. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

81
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Plaza N° 065

CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01071AP1

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades de apoyo a un sistema administrativo
FUNCIONES TIPICAS

1. Operar el CYBERDOC para facilitar la comunicacion con otros sistemas
dentro y fuera de la institucion por medio de servicios web, permitiendo la
fluidez del proceso del tramite documentario y procedimientos de la
institucion.

2. l|dentificar el Control de Flujos del CYBERDOC, como sistema que revela
los procesos o areas que ocasionan retrasos (cuellos de botella) o se
encuentran sobrecargados de trabajo

. Realizar acciones de pre clasificacion y archivamiento de Ila
documentacién variada segun los sistemas establecidos.

. Revisar y preparar la documentacion de la Unidad para la atencion y firma
del Jefe de Unidad.

. Atender al publico y orientarlo sobre gestiones y situaciones de
expedientes.

. Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Unidad y coordinar la
distribucién de las mismas con el Jefe de Unidad.

. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.

. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

- Instruccion secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
|- Capacitacion especializada en el area.

"~ CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01071AP1

N
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2. Clasificar y archivar la documentacién segun las politicas establecidas,

para facilitar una posterior ubicacion.

Realizar el ordenamiento por area o rubro correspondiente de los

documentos.

Empastar los documentos de archivo central.

Codjificar los documentos empastados.

Clasificar los documentos deteriorados permanentes, temporales e

histéricos.

Atender el telefono y efectuar las llamadas que corresponden.

Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Unidad y coordinar la

distribucion de las mismas con el Jefe de Unidad.

Evaluar y seleccionar los documentos de la Unidad proponiendo su

eliminacion transferencia al archivo general.

10.Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.

11.Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

W

© oeN OoOobh

UISITOS MINIMOS

1 Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

— Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 067

: AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
: 01071AP1

IATURALEZA DE LA CLASE

jecucion de actividades variadas de tramite documentario.

1. Apoyar acciones de entrega de documentos a los interesados.

2. Informar la situacion de entrega realizado.

3. Inventariar la documentacién entregada.

4. Controlar la salida o devolucién de documentos.

5. Formular informes estadisticos de la clase de documentos entregados.

6. Orientar al usuario sobre procesos de tramite documental y absolver

consultas.

:¥. Apoyar la elaboracién de auxiliares descriptivos, como indices, catalogos, on

J fichas y guias. o0

. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los documentos de =

= tramite documentario. a0
. Ofras funaones que le asigne el jefe inmediato superior.

> AL
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REQUISITOS MINIMOS
~ Instruccién secundaria completa y calificacién para realizar labores de
apoyo.

— Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
— Capacitacion especializada en el area.

SECCION Il
UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Naturaleza de sus Funciones

Art. 17°.- Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional, es el Organo de
apoyo, encargado de cumplir funciones de imagen y comunicacién institucional.

ganica

SECRETARIA
GENERAL
‘| UNIDAD DE
' COMUNICACIONES E
- IMAGEN INSTITUCIONAL
N :%_gnacién de Cargos
WA |
[/ =
= T T CARGOS CLASIFICADOS /
N PLAZA NOMENCLATURA CODIGO
068 | DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO | 01071DS2
069 | RELACIONISTA PUBLICO | 01071ES1
070/071 | ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES i 01071ES2

gl
-

g/Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional depende jerarquicamente —
@t la Oficina de Secretaria General. o0
3]
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Coordinacion con la Alta Direccién, Autoridades Municipales y todas las
dependencias de la Municipalidad; asimismo con las instituciones publicas y
privadas.

Las funciones de Secretaria General estan descritas en el Art. 89° del
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Funciones Especificas de los cargos

Plaza N° 068

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01071DS2

FUNCIONES

. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar acciones de
relaciones publicas, protocolo, imagen y marketing de la Institucion.

. Aprobar notas de prensa, entrevistas y reportajes sobre actividades de la
Municipalidad para la difusibn por medios de comunicacion y el
conocimiento de la ciudadania.

. Preservar la imagen institucional difundiendo con transparencia, veracidad
y objetividad las actividades desarrolladas por la comuna y que no
menoscaben el prestigio de la entidad.

. Efectuar acciones orientadas a asegurar la buena imagen de la
Municipalidad a través de los diferentes medios de comunicacion de la
Provincia y la Region.

. Coordinar entrevistas con el Titular de Pliego, Gerente Municipal,

, Directores, Gerentes, Jefes de Unidad y Subgerentes.

. Coordinar y atender sesiones solemnes de concejo, ceremonias y actos
oficiales que se realicen en el local municipal y coordinar a las que asiste
el Alcalde y/o su representante.

. Elaborar y actualizar el Calendario Civico Municipal.

. Organizar adecuadamente el archivo impreso y audiovisual de la

A\ Municipalidad para la provision de datos de la Memoria Anual.

. Formular y ejecutar el Plan de Comunicaciones.
A0.0tras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal. g
£
&
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo universitario de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion o
similares con colegiatura y habilitacion.

- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia
- Capacitacién en relaciones publicas y protocolo.

Plaza N° 069

CARGO CLASIFICADO : RELACIONISTA PUBLICO |
CcODIGO : 01071ES1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Programar, dirigir y coordinar actividades orientadas a la mejora de la imagen de
_ la institucién y Administracion Municipal.

. Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de informacion,
divulgaciéon y comunicacion tanto interno como externo de la Institucion.

. Asistir y orientar en aspectos de su competencia a: Alcaldia, Sala de
Regidores y funcionarios de la Municipalidad.

. Fomentar la informacién acerca de las politicas y estrategias tomadas a
los municipios distritales de la provincia.

. Ejecutar programas de divulgacion interna, sobre las principales acciones
que desarrolla la Municipalidad, a fin de lograr una mayor participacion de
los trabajadores en el cumplimiento de los objetivos.

5. Coordinar la edicién del material a ser publicado en la pagina Web de la

Municipalidad.

6. Atender a las personas o Instituciones nacionales, locales, interesados en

actividades edilicias, proporcionando informacién necesaria.

. *\7 Preparar medios de comunicacion, como ediciones radiofonicas, el

-~ | periddico mural, boletin interno, etc.

- ’7/‘8 Actualizar permanentemente la informacién institucional en la pagina
~ 2/ Web, paneles y murales de la institucion.

9. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo universitario de Licenciado en Ciencias de la Comunicacion y/o
Comunicador Social.

Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

\L DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:m anga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,
SCEuUra

Plaza N° 070
CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES Il
cODIGO : 01071ES2
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacion y supervision de los servicios de comunicacion.
FUNCIONES TIPICAS

1. Analizar la opinibn publica sobre los servicios otorgados por la
Municipalidad y proponer acciones correctivas correspondientes.

2. Actualizar el directorio de las entidades oficiales, personajes,
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus
funciones.
Monitorear los medios impresos locales y regionales.
Analizar la publicidad difundida por medios impresos, radiales y
televisivos locales y regionales.
. Convocar a los periodistas a conferencias, ruedas de prensa.
. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
. Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de
: documentos que ingresan o salen.

8. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
— Titulo universitario de Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o
Grado Académico de Bachiller Universitario.
| — Experiencia en labores de la especialidad.
-~ Capacitacion especializada en el area.

/
/
f/
/

/ Plaza N° 071
U g/c;%eo CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN COMUNICACIONES II
Lt coDico : 01071ES2

Producir material de difusion en coordinacién con los dérganos
estructurados de la municipalidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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02. Actualizar permanentemente la informacién institucional en la pagina
Web, paneles y murales de la institucion.

03. Analizar la informacién difundida por los medios impresos radiales y
televisivos locales y regionales.

04. Apoyar la realizacion de eventos publicos municipales oficiales

05. Convocar a los periodistas a conferencias y ruedas de prensa.

06. Ejecutar y coordinar el desarrollo de los procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo.

07. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

08. Realizar gestiones oportunas con los organismos estatales y privadas de
la ciudad de Lima, en coordinacién con las unidades estructurales de la
Municipalidad.

09. Otras funciones asignadas por el Jefe de Unidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo universitario de Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o
Grado Académico de Bachiller Universitario.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

SUB CAPITULO Il
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

aturaleza de sus Funciones

Art. 18°.- La Direccion de Administracién y Finanzas es el Organo de apoyo
_— encargado de brindar apoyo a la gestion de los demas érganos de la institucion
en la administracién, empleo racional del personal, recursos econoémicos Yy
financieros; asi como el suministro logistico en concordancia a las disposiciones
vigentes de los sistemas administrativos que lo conforman: Recursos Humanos,
: Contabilidad, Tesoreria, Abastecimientos, Bienes patrimoniales y servicios
‘X7 “generales y equipo mecénico.

i ‘v"'t

GERENCIA MUNICIPAL .
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

l, Unidad de Contabilidad.
1 idad de Tesoreria.
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turistica,

Unidad de Racionalizacion y Estadistica
egura

GERENCIA
MUNICIPAL

l

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Asignacién de cargos

N° PLAZA | CARGOS CLASIFICADOS INOMENCLATURA Cédigo

072 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii 01072EC1

==t 073 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01072ES2
o, 074 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01072ES1

nea de Autoridad y Coordinaciéon

La Direccion de Administracion y Finanzas depende de la Gerencia Municipal,
ta a cargo del Director, quién tiene a su vez autoridad directa sobre las

§ 3

:i idades respectivas.
gordina con la alta direccion, autoridades municipales y demas unidades

f
tructurales de la institucion, asimismo con las municipalidades distritales,

—=="sectores publicos y privados.
~Las funciones de la Direccion de Administracion y Finanzas estan sefialadas en

el Art. 93° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

(2 ~Plaza N° 072
4 ""€ARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii
cODIGO : 01072EC1
FUNCIONES
QATURALEZA DE LA CLASE

laheamiento, organizacion, direccion, coordinacion, ejecucion y control de
gramas del sistema de administracion de recursos.

Pégin389
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:"xnanga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,
FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar, programar, coordinar, organizar, dirigir y controlar la
administracion de los sistemas de recursos humanos, abastecimiento,
contabilidad, tesoreria, bienes patrimoniales y servicios generales vy
equipo mecanico.

2. Organizar, dirigir y supervisar el sistema de personal en sus procesos de
seleccion, evaluacion, remuneracion, bonificacion, beneficio,
compensacion y pensiones.

3. Dirigir, analizar, coordinar y evaluar las actividades técnicos
administrativos.

4. Supervisar la toma de inventarios de bienes y recursos Humanos.

5. Participar en la formulacién de las politicas y estrategias de administracion
municipal.

6. Supervisar y controlar el cumplimiento de normas y procedimientos
promulgados mediante Ordenanzas Municipales y otros actos
administrativos.

. Dirigir la formulacién y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, segun
normas legales vigentes.

. Asesorar en la ejecucion de actividades administrativas, a las
dependencias que solicitan.

. Supervisar la actualizacion permanente de la contabilidad y estados
financieros presupuestarios de la Municipalidad.

. Supervisar el depésito en forma oportuna de acuerdo a las normas legales

a la SUNAT, ONP, AFP, ESSALUD, entre otras.

. Establecer criterios de racionalizacion para optimizar los recursos
humanos y uso adecuado de los recursos materiales.

. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales de los sistemas
administrativos.

. Visar Ordenanzas, Convenios, Decretos, Resoluciones, Contratos,
Directivas y otros documentos de su competencia.

14. Coordinar las acciones de apoyo con los érganos de asesoramiento,
| direcciéon y de linea.

. Firmar cheques para el pago de obligaciones contenidas como miembro

titular en manejo de fondos.

. Formular directivas para la administracion de recursos y supervisar su
/' cumplimiento.

. Presentar a Gerencia Municipal los estados financieros y presupuestarios

de la Municipalidad

. Presidir e integrar comisiones de trabajo que le designe.

. Remitir a la Direccién de Planeamiento y Presupuesto el plan anual de

N, trabajo, la evaluacion trimestral y la informacion estadistica.

0. Orientar a los usuarios internos y externos para el ejercicio de practicas,
valores, conductas, reglas que sensibilicen para generar una cultura de o
control interno. oy

g
=

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

»

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) |
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:manga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

scgura

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Administrador, Economista y/o
Contador que incluya estudios relacionados con la especialidad, con
colegiatura y habilitacion.

- Capacitaciéon especializada en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

Plaza N° 073

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : 01072ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas en el sistema de recursos y servicios.
FUNCIONES TIPICAS

. Revisar las planillas del personal nombrado, cesantes, pensionistas,
contratados, planilla de dieta, beneficios sociales, etc. para su
conformidad y tramite respectivo.

. Revisar y evaluar los documentos sustentatorios de las ordenes de
compra y de servicio de las diferentes actividades y/o proyectos por toda
fuente de financiamiento que ejecuta la municipalidad, asimismo,
programas sociales y otros, para su conformidad y tramite respectivo.

. Revisar los comprobantes de Pago y respectivos cheques por proyectos y
actividades por toda fuente de financiamiento para su conformidad y
tramite.

. Analizar las rendiciones de cuenta documentada efectuadas por las
entidades a las que se les otorga adelantos para la ejecucion de obras por
la modalidad de convenio o encargo a fin de viabilizar el otorgamiento de
los siguientes desembolsos o la rebaja contable correspondiente.

\5 \Revisar y evaluar las rendiciones de fondos de caja chica de la Institucion
/ por diferentes fuentes de financiamiento, asi como de Programas Sociales

y otros, a fin de dar la conformidad para la reposicion correspondiente.
6 Analizar las rendiciones de cuenta por encargos internos, viaticos, entre
otros, etc.
7. Otras funciones que le delegue el jefe inmediato superior.

' BQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la =
especialidad. o
Experiencia en labores de la especialidad. E
Capacitacion especializada en el area.




w Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

segura

Plaza N° 074

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01072ES1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializada de asistencia profesional.
FUNCIONES TIPICAS

. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial

. Revisar y preparar la documentacioén para la firma respectiva.

. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

. Llevar el archivo de la documentacion clasificada.

. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.

8. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a
la Oficina, preparando periédicamente los informes de situacion, utilizando
el sistema de computo

. Coordinar permanente con las diferentes unidades relacionadas con la
Oficina de Administracién y Finanzas.

. Mantener y custodiar la existencia de utiles de escritorio.

. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato superior.

Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Universitario en estudios relacionados al area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion y/o especializacion en el area.

SECCION |
UNIDAD DE TESORERIA

Naturaleza de sus Funciones
Art. 19°.- Es el encargado de programar, organizar, coordinar, ejecutar y

S dgntrolar las operaciones del sistema de recaudacion y distribucion de los fondos
' ; ncieros de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

N
structura Organica o)

YA\
[ 40

g
\
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 2
Unidad de Racionalizacién y Estadistica Hua =

isticony

segura

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE TESORERIA

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

[

[

UNIDAD DE TESORERIA

Asignacion de Cargos

PL”AOZA CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO

075 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINIST. | 01072DS2
e V() ESPECIALISTA EN FINANZAS | 01072ES2
':‘3 T 077 ASISTENTE EN SERV. ECONOMICO FINANC. | 01072ES1
= \".-\078 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01072ES1
079 TECNICO ADMINISTRATIVO 1l 01072AP2
TECNICO ADMINISTRATIVO | 01072AP1

TECNICO ADMINISTRATIVO | 01072AP1

TECNICO ADMINISTRATIVO | 01072AP1

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072AP1

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072AP1

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072AP1

';.’j?" —-Unidad de Tesoreria, depende jerarquicamente de la Direccion de
/4« Administracion y Finanzas.
L N Fe oprdina internamente con las diferentes unidades organicas de la

““Sus funciones estan descritas en el Art. 96° del Reglamento de Organizacion y
Funciones.

‘ Pégin393




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:m -
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica g
NATURALEZA DE LA CLASE
Direccién, coordinacién y control de programas de administracion de recursos
econoémicos.
FUNCIONES TIPICAS.

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las diferentes actividades
a desarrollar en el Sistema de Tesoreria.

2. Supervisar, ejecutar y controlar actividades de ingresos y egresos

financieros.

3. Ejecutar las conciliaciones bancarias mensuales de todas las cuentas que
administra la Municipalidad.

Disefar, implementar y mantener al dia los gastos de servicios y saldos
respectivos.

Mantener al dia el control de liquidez.

Elaborar el flujo de caja.

Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de
fondos, saldo de operaciones.

Ejecutar giros y transferencias presupuestales.

Ejecutar el pago de remuneraciones, pensiones y pago a proveedores por
servicios diversos y otras cuentas por pagar segun normas y en
coordinaciéon con la Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

. Formular, proponer y supervisar politicas y directivas de manejo de
recursos econémicos conducentes a optimizar la marcha econdémica vy
financiera de la Municipalidad.

. Presidir e integrar comisiones de trabajo que le designe.

p. Custodiar cartas fianza, cheques de gerencia y otros valores de propiedad
de la municipalidad que garanticen el fiel cumplimiento de los contratos,
adelantos a proveedores y oftros, velando cautelosamente por su
permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

. Participar en la formulacién del sistema de tesoreria.

. Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

. Analizar e interpretar cuadros y otros sobre el movimiento de fondos;
comunicando a la oficina de Administraciéon y Finanzas.

. Verificar y determinar los saldos de operaciones econémicas y financieras
ejecutadas por la Municipalidad, informando para la toma de decisiones.

. Proponer cambios y/o modificaciones de normas y procedimientos
técnicos relacionados al Sistema Administrativo de Tesoreria.

. Supervisar las actividades del personal de tesoreria.

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal y las asignadas

por la Autoridad Municipal

4.

Pégina94
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Z
Unidad de Racionalizacion y Estadistica H‘:lra ml(anga

segura

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico,
Economista o profesion que incluya estudios relacionados con el area,
con colegiatura y habilitacion.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos en manejo de
fondos.

- Experiencia y capacitacion en el Sistema de Tesoreria.

Plaza N ° 076

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN FINANZAS Il
CODIGO : 01072ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

- Analisis y ejecucién de programas financieros.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal de apoyo.

CIONES TIPICAS

. Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera, la fase de

girado

. Registrar y procesar las Leyes Sociales en el programa de Declaracion

Telematica (PDT) y AFP Net mensualmente.

“$. Declarar de acuerdo al cronograma de pagos segun el Ultimo digito de
RUC.

. Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos en beneficio de la Municipalidad.

5. Emitir opinién técnica en relacion al Sistema Administrativo de Tesoreria.

6. Verificar los procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.

7. Otras funciones asignados por el jefe inmediato superior.

~REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Licenciado en Administracion, Contador
Publico, Economista o profesiéon que incluya estudios relacionados con el
area.

Experiencia en actividades financieras.

Capacitacion especializada en el area

ARGO CLASIFICADO : ASIST. DE SERV. ECON. FINANCIERO |
: 01072ES1

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hua‘manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializado al Sistema de Tesoreria.

FUNCIONES TIPICAS

1. Controlar los ingresos de la Municipalidad de acuerdo a las fuentes de
financiamiento que determina la normatividad, llevando el registro
cronolégico.

2. Archivar y registrar la documentacion sustentatoria de los ingresos.

3. Realizar las operaciones de registro y control de la ejecucion de ingresos
en el sistema del SIAF-GP.

4. Elaborar el Libro de caja y Bancos.

5. Elaborar los recibos de ingresos diarios de acuerdo a las fuentes de
financiamiento que determinan la normatividad llevando el registro
cronologico.

\, 6. Emitir informes técnicos sobre los avances y resultado de los aspectos

\ financiero contable.

/7. Proponer normas y procedimientos técnicos

/' 8. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller que
incluya estudios relacionados con el area.

Experiencia en labores de su especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

kPIaza N° 078
CARGO CLASIFICADO

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
: 01072ES1

Recibir, registrar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de
la Unidad.

Organizar y efectuar el seguimiento de los documentos que ingresan a la O
Unidad. =)
Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacién del tramite de .‘m;-"J
su documentacion. — o

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) | '
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SCEUr:

4. Redactar los documentos de acuerdo a las instrucciones generales.

5. Mantener actualizado los registros de las distintas actividades de la
unidad.

Recepcionar y sistematizar las llamadas telefonicas.

Absolver consultas telefénicas del publico en general.

Mantener la existencia de tiles de escritorio.

Custodiar el acervo documentario de la Oficina.

10 Elaborar documentos varios (Oficios, Informes, Memorandos, y otros).

11. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

©o~NO

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Universitario en estudios relacionados al area.
- Experiencia en labores de su especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N ° 079

: TECNICO ADMINISTRATIVO I
: 01072AP2

Preparar la informacion para la confrontacién de Operaciones Auto
declaradas — COA, en forma mensual y presentar la declaraciéon ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria.

2. Efectuar el giro de cheques por toda fuente de financiamiento y registrar la
N \ fase de girado en el SIAF.

.| Elaborar comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento.
Depositar las cartas orden de las diversas planillas en el Banco de la
Nacion.

Controlar y registrar la asignacion de viaticos, encargos internos, fondos
de garantia y penalidades, reportandolos mensualmente.

Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.

. - Experiencia en labores de la especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -
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Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,
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Plaza N ° 080

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01072AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Apoyo técnico en el sistema de tesoreria.
FUNCIONES TIPICAS

1. Pagar y entregar los cheques por adquisicion de bienes y servicios,
teniendo en cuenta lo establecido por el sistema de tesoreria.

. Pagar al personal contratos CAS, Locacion de servicios, Obreros,

Descuentos Judiciales y Otros.

. Registra y procesar los abonos de Leyes sociales SUNAT y AFPs.

4. Procesar los pagos de los Servicios Basicos (Agua, luz, Teléfono y

| Celulares).

/5. Controlar la fecha de vencimiento de los cheques y emitir informes sobre

cheques vencidos y no vencidos.

. Depositar los cheques a la institucion financiera respectiva.

. Controlar y ejecutar caja chica de acuerdo a la directiva de caja chica y
normatividad vigente.

B. Controlar la documentacién que ingresa al area de pagaduria.

. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01072AP1
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Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

Segura

FUNCIONES TIPICAS

1. Registrar y Controlar los cheques y documentos sustentatorios de pago.

2. Ejecutar las actividades de apoyo correspondiente a la Unidad de
Tesoreria.

3. Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos.

4. Elaborar Informes sobre ocurrencia del dia al jefe inmediato superior.

5. Elaborar informes técnicos.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

__ Plaza N° 082

: TECNICO ADMINISTRATIVO |
: 01072AP2

4

UNCIONES TIPICAS

1. Preparar la informacién para la confrontacion de Operaciones Auto
declaradas — COA, en forma mensual y presentacion de la declaracion
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.
. Realizar el giro de cheques por toda fuente de financiamiento y registro de
la fase de girado en el SIAF.
, 3. Elaborar comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento.
‘4. Depositar cartas orden de las diversas planillas en el Banco de la Nacién.
. Controlar y registrar la asignaciéon de viaticos, encargos internos, fondos
de garantia y penalidades; reportandolos mensuaimente.
6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnoldgica o experiencia técnica reconocida en el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

(AR
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Plaza N° 083
CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01072AP1
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Apoyo Técnico en el sistema de archivo de documentos de tesoreria.
FUNCIONES TIPICAS

1. Recepcionar y archivar los CPs; recibos de ingresos y demas
documentos de la unidad de Tesoreria.

2. Organizar, inventariar y empastar los CPs; recibos de ingresos y demas

documentos de la unidad de Tesoreria.

Custodiar los CPs; recibos de ingresos y demas documentos de la unidad

de Tesoreria.

Atencion a las diferentes oficinas y/o areas en los préstamos de CPs.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

Instrucciéon secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 084

. CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
~ | coDIGO : 01072AP1
. FUNCIONES

‘- )4 TURALEZA DE LA CLASE

“Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en el Sistema de Tesoreria.
FUNCIONES TIPICAS

. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

. Ejecutar y verificar la actualizacion de Registros, fichas y documentos
técnicos en las areas de los Sistemas administrativos.

3. Apoyar en la programacion de las actividades técnicos administrativos de

la Unidad. —

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) .
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4. Revisar e informar sobre la documentacién que ingresa a la Unidad.

5. Llevar el control y archivo de todos los documentos que ingresan como las
afectaciones de compromiso y organizacion de copias de los
Comprobantes de Pago.

6. Custodiar los cuadernos de registro y las documentaciones que se
tramita.

7. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 085
—

GARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
| LAgoDIGo : 01072AP1

FUNCIONES TIPICAS

Pagar y entregar los cheques por adquisicion de bienes y servicios,
teniendo en cuenta lo establecido por el sistema de Tesoreria.

Efectuar los Pagos de los Servicios Basicos (Agua, luz, Teléfono y
Celulares).

Controlar la fecha de vencimiento de los cheques y emitir informes sobre
cheques vencidos y no vencidos.

Depositar los cheques a la institucion financiera respectiva.

Controlar la documentacion que ingresa al area de pagaduria.

Inventariar los CPs.

Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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SECCION Il
UNIDAD DE CONTABILIDAD
Naturaleza de sus Funciones
Art. 20°.- La Unidad de Contabilidad es el encargado de organizar, programar,

ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del Sistema de Contabilidad
Gubernamental de acuerdo a las normas vigentes.

Estructura Organica

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE CONTABILIDAD

Asignacion de Cargos

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
UNIDAD DE
| CONTABILIDAD

KUl piAza | CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
\\¢["/086 | DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072DS2
S¥17°087 | CONTADOR Il 01072ES2

/| 088 | CONTADORII 01072ES2
089 | CONTADOR i 01072ES2

090 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01072AP2

hea de Autoridad y Coordinacién

dministracion.
 Ejercer autoridad sobre el personal a su cargo y coordinar internamente con las

» 4 Unidad de Contabilidad depende jerarquicamente de la Oficina de g
i
Z
~diferentes dependencias organicas de la Municipalidad. s
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Sus funciones estan descritas en el Art. 99° del Reglamento de Organizacién y

Funciones.

Funciones Especificas de los cargos

Plaza N° 086

CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01072DS2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar el
funcionamiento del Sistema Contable de la Municipalidad, organizar, dirigir,
proponer normas y supervisar el desarrollo de las actividades a su cargo.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y proponer estrategias y politicas del sistema

de contabilidad gubernamental, para su aplicacién en la Municipalidad.

.) 2. Programar, organizar, dirigir y controlar mediante el registro contable

/ presupuestal y patrimonial las operaciones realizadas por la entidad y
procesadas en el SIAF-SP.

3. Velar por la eficaz y eficiente administracion de los recursos financieros
disponibles en la Municipalidad.

4. Supervisar la correcta aplicacion de los dispositivos legales,
procedimientos y normas vigentes emitidas por la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica.

5. Asegurar que el proceso contable de las operaciones se realice de
acuerdo con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y las
Normas establecidas por la Direccion Nacional de Contabilidad Pablica de
la Nacion;

6. Dirigir y supervisar la formulacién para la cuenta general, asi como el

», Balance constructivo y la informacién complementaria correspondiente a

|\ cada ejercicio.

. /) .1. Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios
L4/ dentro de los plazos y la normatividad vigente.

J<=="" 8. Revisar y firmar los Estados Financieros y Presupuestarios, anexos y
demas reportes requeridos por la Direccidbn Nacional de Contabilidad
Publica de la Nacion.

9. Supervisar y evaluar la aplicacion de la simultaneidad y paralelismo
contable entre la contabilidad patrimonial y presupuestal.

¢Y0. Establecer y mantener los mecanismos de control previo interno para los

aspectos contables y administrativos que, permitan la adecuada ejecucion

de las operaciones, antes de su afectacion contable y el pago
correspondiente.
11. Revisar y visar los Comprobantes de Pago elaborados por la Unidad de

#», Tesoreria. : P
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12. Participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionados
al sistema de Contabilidad Gubernamental.

13. Brindar asesoramiento en materia contable cuando se requiera; y

14. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Contador Publico, con colegiatura y
habilitacion.

- Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados
al area.

- Capacitacion y/o Especializacion en los sistemas administrativos.

- Experiencia en actividades propias del Sistema Contable.

Plaza N° 087
CARGO CLASIFICADO : CONTADORII

cODIGO : 01072ES2

NCIONES

{ATURALEZA DE LA CLASE
Supervision, direccion, evaluacién y ejecucion de programas financieras del
Sistema Nacional de Contabilidad.

CIONES TIPICAS

Programar la ejecucion de actividades financieras en la Unidad de

Contabilidad.

Formular directivas en concordancia con el Sistema Nacional de

Contabilidad para su aplicacién.

Elaborar los Estados Financieros y Presupuestarios en los formatos del

SIAF-SP.

Registrar otras operaciones de indole contable y generar el Balance de

Comprobacion y Balance Constructivo en el SIAF-SP.

Revisar, conciliar y registrar los movimientos mensuales reportados por

los responsables de Almacén mediante el registro contable como

operaciones complementarias en el SIAF.SP, de la Entidad.

Revisar e integrar la depreciacion de los activos fijos reportados por el

responsable de Control Patrimonial, mediante el registro contable como

operaciones complementarias en el SIAF-SP, de la Entidad.

Revisar y conciliar los saldos de la cuenta contable, caja bancos

reflejados en el balance de comprobacion generados por el SIAF-SP de la

entidad con los saldos de las cuentas corrientes que se manejan en la

unidad de Tesoreria. -
LAY
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8. Aplicar los instructivos y disposiciones emanadas por la Direccion
Nacional de Contabilidad Publica.

9. Efectuar la evaluacion financiera aplicando los coeficientes y ratios
financieros.

10. Realizar la impresion de los libros principales, auxiliares y otros aspectos
financieros en el SIAF-SP.

11. Efectuar la simultaneidad y paralelismo contable entre los registros
patrimoniales y presupuestales procesados en el SIAF-SP.

12. Participar en comisiones y grupos de trabajo para tratar y solucionar
asuntos relacionados con la contabilidad.

13. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Contador Publico Colegiado.

- Experiencia en actividades propias del Sistema Contable del Sector
Publico.

Dominio en el manejo SIAF SP: Mdédulo Contable, Presupuestal y
Administrativo.

Capacitacion en cierre contable y presupuestal.

: CONTADORII
: 01072ES2

upervision, direccion y evaluacion de programas del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Efectuar el registro de asientos contables de los documentos de ingreso y
égreso, saldo de operaciones, bienes patrimoniales del programa de inversiones
y evaluar el sistema contable y la ejecucion presupuestal a nivel global.

.. FUNCIONES TIPICAS

Monitorear, controlar y reportar el proceso de adelantos y todo tipo de
pendientes como: encargos, viaticos y oftros adelantos otorgados y
recibidos por la institucion.
Evaluar y ejecutar el proceso de compromiso y devengado de los
diferentes documentos de egreso (6rdenes de compra, servicios,
contratos, Planillas y otros) en el SIAF-SP, verificando la correcta
aplicacién de los clasificadores de gastos. LN
Evaluar y ejecutar el proceso del recaudado y determinado de los 8
diferentes documentos de ingresos en el SIAF-SP, verificando la correcta @
aplicacion de los clasificadores de Ingresos. =
3]
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4. Efectuar el registro de asientos contables de los documentos de ingreso y
egreso, saldo de operaciones, bienes patrimoniales del programa de
inversiones y evaluar el sistema contable y la ejecuciéon presupuestal a
nivel global.

5. Verificar y evaluar las planillas de remuneraciones y efectuar asientos
diarios de compromisos contables y otros.

6. Proponer procedimientos normativos tendentes a la mayor operatividad y
funcionabilidad del sistema contable.

7. Coordinar, supervisar y conducir las actividades de control de arqueos
sorpresivos en la Unidad de Tesoreria.

8. Emitir informes sobre operaciones de la informacién contable de la
Municipalidad Provincial de Huamanga;

9. Verificar que la documentacion sustentatoria cumpla con las normas
técnicas de Control Interno;

10. Efectuar el registro y control analitico de los convenios y obras por

encargo.

. Revisar las rendiciones de cuenta documentada y elaborar los asientos

contables correspondientes.

. Analizar y sustentar en anexos los saldos analiticos las cuentas del activo,

pasivo, patrimonio, cuentas de orden y de gestion del balance mensual.

. Proponer los ajustes y/o regularizaciones durante el proceso de analisis

de cuentas.

. Conciliar los saldos de las cuentas que representa existencia de bienes

de capital con los inventarios fisicos realizados por la Unidad de Logistica

. Verificar la correcta aplicacion de las cuentas del plan contable

Gubernamental.

. Dirigir las acciones de registro de las operaciones en los Libros Contables

para asegurar que los datos consignados sean consistentes;

. Coordinar actividades contables con otras areas administrativas para

determinar el cumplimiento de metas.

18. Elaborar y analizar las cuentas contables estructuras y construccion de

edificios no residenciales e inversiones intangibles para la determinacion

real de la ejecucién de cada obra o proyecto

_19. Brindar asesoramiento en los aspectos de su competencia; y

- 20. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

/REQUISITOS MINIMOS

" - Titulo profesional de Contador Ptblico Colegiado.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en actividades propias del Sistema Contable.

: CONTADOR I
: 01072ES2
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Evaluar los registros en el SIAF-SP con los documentos pertinentes de ingreso y
egreso, saldos presupuestales de actividades y proyectos por las diferentes
Fuentes de Financiamiento, rubros de financiamiento, tipos de Recursos y Metas
Presupuestarias; asi como el control y reporte permanente de la ejecucion
financiera y presupuestaria por cada secuencia funcional.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar actividades de ejecucion y evaluacion presupuestal de la
Municipalidad Provincial de Huamanga.
2. Proponer procedimientos técnico-normativos para la fase de la Ejecucion
Presupuestal.
3. Disenar y elaborar cuadros que contengan informacién Presupuestal
actualizada en materia del sistema contable gubernamental.
4. Evaluar y ejecutar el proceso de compromiso y devengado de los
diferentes documentos de egreso (6rdenes de compra, servicios,
contratos, Planillas y otros) en el SIAF-SP, verificando la correcta
aplicacion de los clasificadores de gastos.
Recepcionar, revisar y fiscalizar las planillas de viaticos, facturas,
valorizaciones, convenios, rendiciones de viaticos, érdenes de compra,
ordenes de servicio, planillas de haberes del personal nombrado y
contratado, jornales, subsidios, incentivos laborales, fondo para pagos
efectivo, caja chica y otros documentos, analizando y verificando la
correcta aplicacion de la estructura funcional, cadenas de gasto, rubros de
financiamiento y tipo de recursos.
Controlar la ejecucion de Gastos y/o Ingresos presupuestarios, verificando
la correcta aplicacion de partidas genéricas y especificas.
Controlar la ejecucion presupuestal de compromisos por actividades y
proyectos por las diferentes modalidades de ejecucién, rubros y fuentes
de financiamiento.
Organizar la documentacién para el control de la ejecucién de obras y
estudios.
Conciliar informacion con la unidad de logistica y la unidad de
Presupuesto y Planes, sobre los compromisos ejecutados y el marco
presupuestario por actividades, proyectos y fuentes de financiamiento.
. Tener actualizados los compromisos ejecutados y saldos por cada
proyecto.
. Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal, en cumplimiento de
las normas y procedimientos del Sistema Presupuestal.
. Realizar las operaciones de control y evaluaciéon de la ejecucion
presupuestal.
. Reportar Informacién de la ejecucion presupuestal de Ingresos y gastos,
asi como los saldos presupuestales basado en el Presupuesto
Institucional de Apertura y Presupuesto Institucional Modificado.

NN

T
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14. Informar a las instancias correspondientes sobre los saldos
presupuestales de actividades, proyectos y estudios.

15. Registrar en auxiliares analiticos la ejecucién de gastos por actividades,
componentes, metas, sub meta, cadena de gastos, rubros y fuentes de
financiamiento.

16. Verificar que la documentacion sustentatoria de ingresos y gastos cumpla
con las normas técnicas de Control Interno.

17. Brindar asesoramiento técnico en los aspectos de su competencia.

18. Elaborar informes de las acciones efectuadas en el area de su
competencia; y

19. Otras funciones asignados por el Jefe Inmediato Superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Contador Publico Colegiado.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en actividades propias del Sistema Contable.

: TECNICO ADMINISTRATIVO I
: 01072AP2

"FUNCIONES TIPICAS

1. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a

la Unidad, preparando periédicamente los informes de situacion.

Recibir y registrar la documentacién que ingresa a la Unidad de

Contabilidad, a través del Sistema de Tramite Documentario, asi como su

remision a otros 6rganos estructurados de la Entidad.

Llevar informacion estadistica de la Unidad en forma organizada y

mensualidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos, relacionados con

las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

Emitir opiniéon técnica acerca del tramite de los expedientes puestos a

consideracion.

Orientar al plblico en forma oportuna y veraz del tramite de su Q0

expediente. =

Llevar el control del stock de (tiles de escritorio y bienes patrimoniales de “;
&
o

la unidad.
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8. Formular notas de observacién a los documentos que no retunan los
requisitos establecidos.

9. Recepcionar, registrar, custodiar comprobantes de pago, documentos de
anticipos, descuentos judiciales y otros.

10. Proporcionar informacion y apoyo en asuntos de su competencia.

11. Coordinar y verificar el registro de documentos en el SIAF;

12. Llevar de manera ordenada las copias de los documentos sustentatorios
de gastos e ingresos.

13. Custodiar y archivar expedientes con actos resolutivos de actividades,
procedimientos técnicos-administrativos y la documentacion sustentatoria.

14, Otras funciones asignados por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formaciéon universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnoldgica o experiencia técnica reconocida.
Experiencia en actividades propias del Sistema Contable.

SECCION Ill

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza de sus Funciones

s Estructura Organica
'OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TN
' ". -‘ \ ".l

21°.- Es el Organo de Apoyo, encargado de proponer a la alta direccion
iticas y programas de sistema de personal, adecuan a la administracion
nicipal.

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

- |

|

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA y
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Asignacion de Cargos
N° CARGOS CLASIFICADOS /

PLAZA NOMENCLATURA copIco
091 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072DS2
092 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01072ES2
093 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01072ES2
094 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01072ES1
095 ASISTENTE SOCIAL Il 01072ES3
096 ASISTENTE SOCIAL Il 01072ES3
097 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01072AP3

098/103 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01072AP2

Linea de Autoridad y Coordinacion

Es responsable de sus actividades ante la Direccion de Administracion y
Finanzas. Coordina con las Unidades competentes de la Direccion de
Administracién y Finanzas y con las demas dependencias pertinentes de la
Municipalidad

MRGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
DDIGO : 01072DS2

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

A /r.;f ;:'E'reccién, coordinacion y control de programas de administracion de Recursos
/i Humanos.

(A=)
Q' Jé JNCIONES TIPICAS

1. Dirigir y coordinar las actividades técnico administrativas de la institucion
en Sistema de Personal.

Ejecutar o procesar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos
y ceses de personal de conformidad con la respectiva delegacion de
atribuciones, cualquiera que fuera la modalidad de contrato, con

conocimiento y opinién técnica de la Unidad de Racionalizacion y -t
Estadistica. —
Formular, administrar y controlar los procesos de evaluacion, seleccion, £
adiestramiento y capacitaciéon del personal. o 20
p \ =

&
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4. Formular directivas para la administracion de recursos humanos y
supervisar su cumplimiento.

5. Participar en la formulacién de la politica general de administracion de
Recursos Humanos.

6. Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de
Recursos Humanos.

7. Realizar acciones necesarias para la elaboracion de convenios de
capacitacion con entidades del estado, universidades y otros centros
superiores.

8. Presidir e integrar comisiones de trabajo que le designe.

9. Conducir el sistema de personal en sus procesos de seleccion,
evaluacién, remuneraciones, bonificacién, beneficio, compensacion, y
pensiones.

10. Asesorar y proponer normas y procedimientos en asuntos del sistema
Recursos Humanos.

11. Coordinar con la Direccion de Administracion y Finanzas para la
suscripcién de convenios con Instituciones Publicas y Privadas, para la
capacitacion del personal de la Municipalidad.

12. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Contador Publico, Abogado, Licenciado
en Administracion o carreras afines, que incluya estudios relacionados
con la especialidad, colegiado y habilitado.

Capacitacion y/o especializacion en materia del Sistema de Personal.
Experiencia en manejo de los sistemas administrativos.
Experiencia en la conduccion de personal.

" Plaza N ° 092
'CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
: 01072ES2

/ CODIGO

Ejecucién de actividades especializadas en la Unidad de Recursos Humanos.
UNCIONES TIPICAS

Elaborar contratos en marco al Decreto Legislativo 1057 y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y contratos bajo
la modalidad Servicios Personales del potencial humano que labora en la
Institucion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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2. Bnngar asistencia al Jefe de Recursos Humanos en las funciones propias
del Area.

3. Procesar y Registrar la fase Compromiso a través del “Sistema Integrado
de Administracién Financiera — SIAF GL" de las planillas por diferentes
modalidades (Nombrados, Pensionistas, Sobrevivientes y Orfandad,
Servicios Personales, Obras, Dietas y Otros).

4. Proyectar la programacion presupuestaria trimestral, semestral, anual y
calendarizacion mensual en materia de personal, conforme a las
exigencias requeridas por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y/o
las que hagan sus veces, a efectos de la ejecucion del compromiso de
gasto a través del SIAF GL.

5. Apoyar en la formulaciéon y procesamiento de las planillas en sus diversas
modalidades del personal de la institucion.

6. Proyectar informacion estadistica y dinamica de personal, en forma

sistematica, debidamente clasificadas en el tiempo.

Atender requerimientos judiciales de la Oficina de Asesoria Juridica,

Procuraduria Publica Municipal y otras Instituciones.

Apoyar en el procesamiento de los términos de referencia vy

procesamiento de las actas de los procesos de seleccion de la Comision

Evaluadora de Méritos, al alcance del Decreto Legislativo 1057.

Formular proyectos de Directivas Internas para el manejo y capacitacion

del personal.

10. Controlar y supervisar el cumplimiento de las horas efectivas de cada
servidor de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
vigentes; asi mismo verificar la permanencia del personal de la entidad.

1. Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados en el
area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion y/o especializacion en materia del Sistema de Personal.

: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
: 01072ES2
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1. Procesar a través del Sistema de Personal (SISPER), la Planilla Unica de
Remuneraciones del personal activo, Planilla de Pensiones por Orfandad
y Sobrevivientes, Planilla de Victimas de Terrorismo D.S. 051-88 - PCM,
Planilla de Jornales, entre otros en coordinacién con la Oficina de
Informatica y Estadistica del Ministerio de Economia y Finanzas.

2. Mantener actualizado el PEA (Poblacion Econdmicamente Activa) de los
trabajadores de la Municipalidad Provincial de Huamanga en observancia
a los documentos de gestion, implementados a través del SISPER y/o
Auxiliares Standard.

3. Integrar a través del Sistema de Personal "SISPER" la informacion
requerida para el procesamiento de la planilla electrénica de la
declaraciéon telematica (PDT), en coordinacién con las dependencias
intervinientes.

4. Apoyar en la formulacion de las actas, asi como el monitoreo y
seguimiento de los expedientes entre otros, correspondiente a la comision
Evaluadora de Méritos al alcance del Decreto Legislativo 1057.

5. Realizar el seguimiento y procesamiento a través del Sistema Integrado

de Administracion Financiera para Gobiernos Locales SAIF-GL, de la

Planilla Unica de Remuneraciones del Personal Activo, Planilla de

Pensionistas, por Orfandad y Sobrevivientes, Planilla de Victimas de

Terrorismo D.S. N° 051-88-PCM, entre otros.

Apoyar en la formulacion de las actas y seguimiento de los expedientes,

entre otros correspondiente a la Comision Permanente de Procesos

Administrativos y Disciplinarios.

Proyectar convenios interinstitucionales en coordinaciéon con el area de

Bienestar Social y las areas intervinientes.

Apoyar en la formulacion de las actas y seguimiento de los expedientes,

entre otros correspondiente a la Comision de Administracion del Fondo de

Asistencia y Estimulo "CAFAE".

Emitir Boletas de Pago de haberes a través del SISPER, del personal

activo, pensionista por Orfandad, sobrevivientes y de victimas de

terrorismo, obrero (jornales), etc.

10. Evaluar los documentos fuente y sustentatorios a efectos del

reconocimiento de créditos devengados de ejercicios anteriores,

|mplementado en fonnatos de auxullar esténdar

=QUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados en el
area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion y/o especializacion en materia del Sistema de Personal.

CARGO CLASIFICADO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
cboleo : 01072ES1

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) | ¢
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializada de asistencia profesional.

FUNCIONES TIPICAS

1. Procesar y formular planillas del personal obrero (planilla de obras y/o
jornales), planilla de dieta de regidores y planilla de beneficios sociales y
otros.

2. Registrar la fase de compromiso, a través del SIAF-GL de las planilla del
personal obrero (planilla de obras y/o jornales), dietas de regidores y
planilla de beneficios sociales y otros.

3. Controlar y tramitar las planillas diversas (nombrados, contratados, dietas,
jornales, etc.).

4. Atender los requerimientos judiciales de la Oficina de Asesoria Juridica,
Procuraduria Publica Municipal, asi como de diversas Instituciones.

5. Formular informacion estadistica, reportes adecuado a formatos
requeridos, en forma periddica, referido a la dinamica del personal
contratado, nombrado, funcionarios, entre otros, para la toma de
decisiones.

. Reportar en forma periédica informacion en materia de personal,
declaracion jurada de bienes y rentas de los obligados a la presentacion,
para la publicacion en el Portal Institucional, acorde al procedimiento y
alcance de la Ley de Transparencia, entre otros.

. Elaborar de informaciones para la Declaracion Telematica PDT, referente
a remuneraciones y otras, requeridas por las diferentes dependencias de
la Municipalidad.

. Proyectar informacion para efectos de la Programacion Presupuestaria
Trimestral, Semestral y anual y su respectiva calendarizacion mensual, en
coordinacion con el area interviniente, para la ejecucion del compromiso
de gastos en materia de personal.

. Formular informacién requerida por el Organo de control Institucional,
Contraloria General de la Republica, calculo actuarial en coordinacién con
la ONP, reportes requeridos por el INEIl, asi como integracién de
informacién competente a la Unidad, a efectos de la Rendicion de
Cuentas del Titular.

. Verificar el récord de asistencia del personal funcionario, nombrado,
contratado, practicantes, entre otros.

. Apoyar en la programacion de las actividades técnico administrativos del
area.

. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller
Universitario en estudios relacionados al area.

Experiencia en labores de su especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) | X{
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- Capacitacion y/o especializacion en materia del Sistema de Personal.

Plaza N° 095

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE SOCIAL |
CODIGO : 01072ES1
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de las actividades de programas de servicio social.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar, organizar, coordinar y evaluar programas de asistencia y
bienestar social, como la atencibn en consejeria y orientacién en
busqueda de solucién a la problematica del trabajador y familia.

. Organizar eventos sociales con los servidores de la Municipalidad.

. Desarrollar actividades de prevencion y cuidado de salud.

. Desarrollar programas de capacitacion y charlas de orientacion que
contribuyan en la actualizacién del trabajador en lo relacionado a sus
derechos y obligaciones, a fin de optimizar los servicios que prestan.

. Formular documentos normativos de servicio social, elaboracion y
ejecucion de proyectos de desarrollo social dirigido a la poblacion
trabajadora y su familia.

. Realizar acciones en caso de enfermedad, previa verificacion, para fines
de justificacion, permisos, licencias y otros.

. Revisar los datos personales del trabajador en las Hojas de Tarea para la
Declaracion Telematica del PDT.

. Realizar visitas domiciliarias a las viviendas y/o puestos de trabajo del
personal con la finalidad de brindar apoyo, en casos de enfermedad,
accidentes de trabajo, maternidad y otros relacionados con la familia y el
trabajo.

. Coordinar y fomentar alianzas estratégicas con las instituciones publicas y
privadas para el mejoramiento de programas de servicio social.

. Fomentar relaciones y alianzas estratégicas con los organismos publicos

y privados.

. Realizar y gestionar el tramite de los servidores de la Municipalidad ante

entidades publicas y privadas (ESSALUD, AFP, ONP, SUNAT, MINSA,

Banco de la Nacién, etc.)

12. Participar como miembro del CAFAE.

B. Organizar el botiquin de primeros auxilios.

. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

UISITOS MINIMOS
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— Experiencia en labores de la especialidad.
— Capacitacion y/o especializacion en materia del Sistema de Personal.

Plaza N° 096

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE SOCIAL |
CODIGO : 01072ES81
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de las actividades de programas de servicio social.
FUNCIONES TIPICAS

1. Apoyar en la realizaciéon de acciones, actividades y programas sociales
que contribuyan en el fortalecimiento de capacidades y la salud mental del
trabajador con proyeccién a su familia.

. Programar la ejecucién de actividades relacionadas al bienestar del
personal en acuerdo con ESSALUD y otras instancias a nivel Local,

Aty Regional y Nacional.

“/¢/3. Elaborar los registros mensuales de derechohabientes ante ESSALUD y
trabajadores nuevos para la Planilla Electronica-PDT-SUNAT.

. Brindar consejeria y orientacion a la poblacion trabajadora y sus familias a
través de una intervencion profesional especializada (terapia familiar y
sistematica).

. Realizar acciones en beneficio de los trabajadores con las diferentes
instituciones con las cuales se tiene convenios de trabajo.

. Revisar mensual las hojas de tareo para la elaboracion de las planillas de
pago.

. Apoyar y realizar seguimiento de los casos sociales.

. Controlar y registrar las licencias por contingencias relacionadas con la
salud del trabajador.

. Programar y ejecutar visitas domiciliarias y visitas hospitalarias.

. Reserva citas a través de ESSALUD en linea.

. Apoyar y realizar seguimiento en casos especificos como violencia

familiar, alcoholismo y sus consecuencias como el abandono de trabajo,

enfermedades psicosociales, conflictos familiares, etc.

. Apoyar en la organizacion y ejecucion de fechas memorables y festivas

orientado al trabajador y su entorno.

. Registrar certificados de incapacidad temporal para el trabajo para la

presentacion de la planilla electrénica-PDT.

#QUISITOS MINIMOS

__— Titulo profesional universitario de Asistente Social.
: Experiencia en labores de la especialidad.

Ny

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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-~ Capacitacion en labores relacionadas al cargo.

Plaza N° 097

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO IlI
CODIGO : 01072AP3

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas del sistema de Personal.
FUNCIONES TIPICAS

1. Formular y Proponer Directiva sobre Asistencia y Permanencia para los
Funcionarios, Directivos y Servidores de la Municipalidad

2. Formular Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi
como otras normas internas sobre procedimiento del personal.

. Elaborar proyectos de Resolucién Jefatural sobre pago por compensacion
de tiempo de servicio, por asignacion al cumplir 25 y 30 afos de servicio
prestados en la Municipalidad.

. Absolver Dictamines sobre procesos judiciales del personal contratado.

. Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la
normatividad y emitir informes técnicos.

. Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad y/o
formulacién de calculo actuarial periodo medio y periodo de servicios
activos.

. Supervisar la ejecucion y la elaboracion de estudios y disefios de
metodologia para la formulaciéon de planes y programas de la oficina.

“\ 8. Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos, resoluciones

y reglamentos relacionados con el desarrollo del area.
9. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

o) s } Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
) con el area o formacién universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.

- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

=
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: TECNICO ADMINISTRATRATIVO Il
: 01072AP2

FUNCIONES
—NATURALEZA DE LA CLASE
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FUNCIONES TIPICAS

1. Apoyar al control de asistencia y permanencia del personal; y verificar
permanencia del personal obrero, etc.

2. Apoyar a elaborar el record mensual de asistencia, faltas, tardanzas del
personal, en estricto cumplimiento al reglamento de control de asistencia
vigente.

3. Apoyar en el seguimiento del personal que se encuentra con permiso por
salud en coordinacién el Area de Bienestar Social, asi como seguimiento
a los expedientes que ingresan a la dependencia.

4. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo administrativo al
Area de Escalaféon.

5. Apoyar en la recepcion y/o atender a comisiones o delegaciones, en
asuntos relacionados con la entidad.

6. Participar en la elaboraciébn de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo administrativo.

7. Automatizar la informacion por medios informaticos, y archivo de la
documentacion clasificada.

8. Mantener la existencia de materiales de escritorio.

Apoyar en la informacién de efectos de la emision de los certificados de

‘| practicantes, entre otros.

10. Otras funciones asignadas por el Jefe de Unidad.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formaciéon universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

“Plaza N° 99

CODIGO : 01072AP1

2 FUNCIONES

it |

S\ N\ @*I’URALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades de técnicas en el area de escalafon.

\ CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |

Velar por el adecuado funcionamiento y/o custodia del sistema de control
implementando por la entidad, debiendo implementar medidas necesarias
a efectos de prevenir contingencias presentadas en el sistema de control
de asistencia y permanencia del personal;, asimismo, verificacion de la
permanencia del personal obrero, de planta, etc.

Pagina 1 1 8
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2. Registrar en forma alfabética y mantener al dia los legajos y/o fichas de
los servidores nombrados, funcionarios, pensionistas y personal
contratado de la entidad.

3. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

4. Recopilar y preparar informacion en materia de asistencia, permanencia y
control de personal, elaborar el record mensual de faltas, tardanzas del
personal.

5. Apoyar en la programacion de las actividades técnico-administrativas del

area.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones, procedimientos técnicos y

emitir los informes respectivos.

Tramitar y controlar la documentacion relacionada con Licencia, permisos,

vacaciones y/o comisiones de servicios del personal.

Realizar actividades para la actualizacion, ordenamiento y mantenimiento

de los legajos del personal Activo y pasivo de la Municipalidad acorde a

las normas vigentes del sistema de personal.

9. Automatizar la informacion por medios informaticos y archivo de la
documentacion competente en forma clasificada.

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

® N O

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

za N° 100/103

-+ WARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01072AP1
FUNCIONES
,NATURALEZA DE LA CLASE

o ..7/\4_"ecucién de actividades técnicas en el area de escalafon.

1. Controlar la asistencia y permanencia del personal y practicantes de la
municipalidad, en el sistema de control habilitado, debiendo integrar el
registro de asistencia de las diversas instalaciones ubicados para este fin,
en estricto cumplimiento al reglamento de control de asistencia vigente.

Velar por el adecuado funcionamiento y/o custodia del sistema de control
implementando por la entidad, debiendo implementar medidas necesarias
a efectos de prevenir contingencias presentadas en el sistema de control
de asistencia y permanencia del personal, asimismo, verificacién de la

119
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permanencia del personal obrero, de planta, etc.

3. Registrar en forma alfabética y mantener al dia los legajos y/o fichas de
los servidores nombrados, funcionarios, pensionistas y personal
contratado de la entidad.

4. Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

5. Recopilar y preparar informacion en materia de asistencia, permanencia y
control de personal, elaborar el record mensual de faltas, tardanzas del
personal.

6. Apoyar en la programaciéon de las actividades técnico-administrativas del
area.

7. Verificar el cumplimiento de las disposiciones, procedimientos técnicos y
emitir los informes respectivos.

8. Tramitar y controlar la documentacion relacionada con Licencia, permisos,
vacaciones y/o comisiones de servicios del personal.

9. Actualizar permanente el File personal.

10. Realizar actividades para la actualizacion, ordenamiento y mantenimiento

de los legajos del personal Activo y pasivo de la Municipalidad acorde a

las normas vigentes del sistema de personal.

s7nm, 11, Automatizar la informacion por medios informaticos y archivo de la

TN documentaciéon competente en forma clasificada.

"o \.12. Supervisar y garantizar la permanencia del personal en las diferentes
/- dependencias de la Municipalidad.
13. Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida.

Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

SECCION IV

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

aturaleza de sus Funciones.

/holticulo 22°.- Programar, organizar, ejecutar, controlar las acciones referidas al
J;/ﬁ’lstema de Abastecimiento y Servicios Generales de la Municipalidad Provincial
de Huamanga en concordancia con las Normas Legales Vigentes.

gm— structura Organica

RECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Pégina 1 2 O
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UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

Asignacién de Cargos

PLAZA CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
104 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072DS2
105 | ABOGADO I 01072ES2

CONTADOR I 01072ES2
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01072ES2
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01072ES2
TECNICO ADMINISTRATIVO | 01072AP1
TECNICO ADMINISTRATIVO | 01072AP2
TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01072AP2
TECNICO ADMINISTRATIVO I 01072AP2
TECNICO ADMINISTRATIVO I 01072AP2
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072AP1
CHOFER | 01072AP1
SECRETARIA Il 01072AP2

: 01072DS2

La Unidad de Abastecimiento, depende jerarquicamente de la Direccion de
' ¢lmmustracu6n y Finanzas.
/.Coordina con las Unidades competentes de la Direccion de Administracion y
' “Finanzas y las demas dependencias pertinentes de la Municipalidad.

Sus funciones estan descritas en el Art. 105° del Reglamento de Organizacion y
Funciones.

: DIRECTOR DE SISTEMA ADM. |

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-ZO‘IZ)‘H
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FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccién, coordinacion y control del Sistema de Abastecimiento.
FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar y organizar las actividades a desarrollar en la Unidad, en marco
a las Normas del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado
(OSCE), la Ley de Contrataciones y Reglamento del Estado, Normas de
los Sistemas Administrativos, Reglamento de Organizacioén y Funciones,
Manual de Organizacion y Funciones, Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad y otras disposiciones conexas,
Programar, dirigir, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y
servicios, en concordancia a las normas y procedimientos del Sistema de
Abastecimiento.
Formular el Plan Anual de Contrataciones (PAC).
Programar, disponer y coordinar las actividades del Sistema de
Abastecimiento y almacenes de la Municipalidad.
Participar en las comisiones especiales de adjudicacion de menor cuantia,
adjudicacion directa, subasta inversa, concurso publico, licitaciones
publicas para la adquisicion de bienes y servicios generales.
Coordinar oportunamente con las diferentes Gerencias, Oficinas vy
Unidades para cubrir sus necesidades de acuerdo al Plan Anual de
Contrataciones.
Adquirir los recursos materiales y servicios que requieran las areas de la
Municipalidad, acorde con la Ley de Contrataciones del Estado.
Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de
abastecimiento y prestacion de servicios.
. Revisar y controlar los contratos por locacion de servicios.
. Coordinar, informar y remitir a la Direccibn de Planeamiento vy
Presupuesto el consolidado de los compromisos.
. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

2.

QUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacion.

Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados
al area.

Capacitacion especializada en el area.

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO Ii
: 01072ES2 —_—

Pagina 1 2 2
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Estudiar e informar sobre expedientes relacionados con los procesos técnicos de
la unidad de Abastecimiento.

FUNCIONES TIPICAS
1. Asesorar a la Comision de los distintos procesos de seleccion.
2. Analizar y elaborar anteproyectos de directivas y otros.
3. Interpretar, resumir y difundir las normas legales en materia de su

competencia, para las diversas Unidades Organicas de la Municipalidad.
4. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
5. Elaborar proyectos de Contratos por Locacion de Servicios.
6. Elaborar proyectos de Contratos de los diversos procesos de seleccion.
7. Elaborar las contratas de locadores de servicios y de los procesos de
'\ seleccion dentro del marco de la ley.

8. Formular informes técnico relacionados al sistema de abastecimiento.

9. Llevar el control de la vigencia de los contratos.

0. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de abogado colegiado y habilitado.
- Capacitacion especializada en el area de su competencia.
- Experiencia calificada en el area.

'Flaza N° 106

/’CARGo CLASIFICADO : CONTADOR Il
cODIGO : 01072ES2

. Formular el Plan Anual de Contrataciones (PAC). ~
. Consolidar el cuadro de necesidades de bienes y servicios para formular o
el presupuesto anual y el calendario de adquisiciones. —

. Revisar y monitorear los expedientes de los diferentes procesos de P
seleccion por toda modalidad: Licitacion Publica, Adjudicacion Directa B
P Y L

i
3
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Pdblica, Adjudicaciéon Directa Selectiva, Adjudicacion de Menor Cuantia,
Procesos Exonerados, entre otros; efectuado el seguimiento de los
documentos sustentatorios dentro del plazo, una vez consentida la buena
pro, en estricto cumplimiento de las normas vigentes, debiendo
implementar directivas de ser el caso.

4. Controlar las etapas de procesos de seleccion.

5. Formular proyectos de bases administrativas de bienes y servicios.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
—~  Titulo Universitario de Contador.
- Conocimiento y especializacion en Sistemas de Abastecimiento.
- Experiencia en labores de la especialidad.

Plaza N° 107

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
cODIGO : 01072ES2

FUNCIONES

ATURALEZA DE LA CLASE
= I\Ejecucion de actividades especializadas de os sistemas administrativos de
Japoyo de una entidad.

2\ 1. Controlar y evaluar las Notas de Pedido y/o requerimientos, verificando la
certificacion presupuestal, financiera, administrativa y sustentatoria, en
cumplimiento a la viabilidad de los analiticos de los proyectos de
inversion publica y el plan operativo anual.
. Revisar los documentos fuente y sustentatorios (Ordenes de Compra y
Servicios) en forma oportuna, por toda fuente de financiamiento y
secuencia funcional presupuestaria, ejecutados por la Municipalidad.
. Consolidar y procesar en forma oportuna las proformas de los
proveedores por cada especifica de cada bien y/o servicios, a costos
unitarios y totales enmarcados dentro del parametro permisible, a ser
integradas para compras directas y compras por procesos.
. Conducir el suministro de los bienes y servicios a todas las instancias de
la Institucion.
NS. Ejecutar las adquisiciones programadas.

#. Proponer a las instancias respectivas, normas que permitan establecer
=] procedimientos mas simples y breves para las adquisiciones.
/7. Controlar el cumplimiento de las normas del sistema, referidas a las
modalidades de adquisiciéon y los topes maximos y minimos, para cada
una de ellas.

'ginal 24
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8. Realizar compras directas, de necesidad inmediata; que sean requeridas
por las diferentes unidades organicas de la Entidad.

9. Elaborar 6rdenes de compra y érdenes de servicios por especifica de
gasto y fuentes de financiamiento.

10. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario o Grado Académico de bachiller
universitario con estudios relacionados al area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion técnica en contrataciones publicas.

Plaza N° 108
CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
cODIGO : 01072ES2

FUNCIONES

~NATURALEZA DE LA CLASE

v NS
~.\* \FEjecucion de actividades especializadas de os sistemas administrativos de
~_V/* apoyo de una entidad.

NCIONES TIPICAS

Ejecutar y coordinar las actividades del Sistema de Abastecimiento y
Almacenes de la Municipalidad.

Evaluar y Verificar las Notas de Pedido tramitados por las diferentes
dependencias de la Municipalidad con las consideraciones de
disponibilidad presupuestal.

Formular y mantener actualizado los programas de Adquisiciones,
mediante la combinacion adecuada del potencial humano, recursos
materiales y financieros previstos.

Mantener permanentemente informado al Jefe de la Unidad de
Abastecimiento acerca del desarrollo de las actividades a su cargo.
Controlar y evaluar las ordenas de Compra y Ordenes de Servicios
emitidos, respecto a las partidas especificas y genéricas, disponibilidad
presupuestal y otros.

Implementar y monitorear las hojas de calculo con base de datos para la
elaboracién de la Ordenes de Compra y Servicios.

Calendarizar y ampliar el PCA en coordinacion con la Unidad de
Presupuesto para la ejecucion de gasto en el rubro de Bienes y Servicios
a toda fuente de financiamiento correspondiente a los meses de
ejecucion.

Implementar en coordinacion con la Unidad de Contabilidad y con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto el sistema de control presupuestal

N
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Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

por diferentes metas de cada proyecto y/o actividad, acorde con el
Presupuesto Institucional de Apertura y modificado.

9. Registrar los compromisos de gasto a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera para Gobiermnos Locales SIAF/GL, en
coordinacion con la Unidad de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

10. Programar Trimestral para la ejecucion de Gastos correspondiente a la
genérica de Bienes y Servicios por las diferentes fuentes de
financiamiento acorde al Presupuesto Institucional de Apertura de la MPH,
en coordinaciéon con la Unidad de Presupuesto.

11. Realizar Tramites de Ordenes de Compra y Servicio.

12. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario o Grado Académico de bachiller
universitario con estudios relacionados al area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion técnica en contrataciones publicas

‘( ARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
: 01072AP1

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

dpervision, ejecucion de actividades técnicas de Almacén.
NCIONES TIPICAS

. Realizar el inventario permanente del almacén de la Municipalidad.
. Elaborar y controlar el ingreso y salida de bienes adquiridos.
. Elaborar el control visible de almacén.
\4. Recepcionar y registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.
5. Recibir, analizar y emitir opinién técnica de tramite sobre expedientes
/' puestos a su consideracion.
. Controlar el estado en que se encuentra el bien para apreciar el grado de
conservacion o deterioro en almacén.
. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
. Custodiar y archivar expedientes de comprobantes de salida de bienes.
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida en el area.

“n  Experiencia calificada en labores inherentes a la materia. .
2 ATA
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Plaza N° 110

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO II
CcODIGO : 01072AP2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y control de actividades técnicas del sistema de Abastecimiento.
FUNCIONES TIPICAS

. Elaborar Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

. Controlar y verificar la documentacion ante la SUNAT

. Sistematizar y consolidar las notas de pedido y requerimientos de las
diversas oficinas, a fin de permitir un control efectivo de los pedidos
atendidos y por atender.

4. Apoyar en el control de servicios auxiliares y mantenimiento.

5. Consolidar y verificar los expedientes que genere la emision de una orden

y  de compra u orden de servicio.

ol ;) 6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

WN =

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formaciéon universitaria incompleta.

Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.
Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 111/112

~ CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO II
CODIGO : 01072AP2

wCIONE

i NATURALEZA DE LA CLASE

/
/

- Ejecucubn de actividades técnicas del sistema de Abastecimiento.
FUNCIONES TIPICAS

. Cotizar las notas de pedido de las diferentes unidades organicas y I~
proyectos de inversion publica entre otros. o
2. Realizar y verificar los cuadros comparativos de las proformas otorgando —
la buena pro para su tramite correspondiente. g
=%y}
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3. Verificar el detalle de las notas de pedido en coordinacién con las distintas
dependencias de la municipalidad.

4. Brindar informacién a los usuarios de las diferentes dependencias de la
Municipalidad y proveedores.

5. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

— Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

— Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida.

— Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 113
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il

/ﬂCOmGo : 01072AP2

CIONES
TURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas de Almaceén.

Formular los Pedidos de comprobante de salida (PECOSA).

Elaborar y controlar el ingreso y salida de bienes adquiridos.

Elaborar el control visible de almacén.

Recepcionar y registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.

Controlar el estado en que se encuentra el bien para apreciar el grado de
conservacion o deterioro en almacén.

6. Custodiar y archivar expedientes de comprobantes de salida de bienes.

\7 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

O B £ 0 b

'REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.
Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.
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Plaza N° 114

CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01072AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Apoyo técnico en la notificacion y archivo de documentos de almacén.
FUNCIONES TIPICAS

1. Notificar las érdenes de Compra.

2. Distribuir a las diferentes oficinas u obras solicitantes los bienes

adquiridos.

3. Certificar la conformidad los Pedidos de comprobante de salida
(PECOSA), firmado por los solicitantes y/o responsables de la unidad
organica.

. Archivar, inventariar y empastar los Pedidos de comprobante de salida
(PECOSA).

. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

2 blaza N° 115
W el ___ N\ L

' CARGO CLASIFICADO : CHOFER |
/~CcODIGO : 01072AP1

EUNCIONES

' NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccion y reparacion de vehiculos motorizados
FUNCIONES TIPICAS

. Conducir vehiculos motorizados para transporte.

. Efectuar viajes de caracter oficial. o

. Efectuar el mantenimiento y reparacién mecanico complejos del vehiculo. o

. Firmar el cuaderno de ingreso y salida del vehiculo de la cochera —_

municipal, asi como tener la bitacora actualizada. g
oo
'l
(=W
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5. Informar periédicamente de las condiciones del vehiculo previa
coordinaciéon con el mecanico de la Municipalidad.
6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Instrucciéon secundaria completa.
- Brevete profesional All.
- Certificado en mecanica automotriz.
- Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

Plaza N° 116

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CODIGO : 01072AP2
FUNCIONES

jecucion de actividades completas de apoyo secretarial.
UNCIONES TIPICAS

Revisar y preparar la documentacion para la firma del Jefe de Unidad

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de la

Oficina.

Efectuar y recepcionar las llamadas telefonicas y concertar citas.

Mantener la existencia de Utiles de oficina para su distribucion oportuna.

Mantener actualizado los registros de distintas actividades de la Unidad.

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

los documentos de su interés.

Elaborar la informacién estadistica de la Unidad en forma organizada y

mensualidad.

8. Operar el equipo de procesamiento automatico de datos de acuerdo a las
' instrucciones del jefe inmediato;

Llevar el registro de control del personal administrativo contratado por la

modalidad de Locacion de Servicios,

10. Atender, absolver consultas, a los proveedores y publico en general sobre

asuntos relacionados con las actividades de adquisicion de bienes y/o

servicios;

QUISITOS MINIMOS
- Titulo de Secretariado ejecutivo.
- Experiencia en labores de la especialidad.
?« Capacitacion especializada en el area.
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=
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLAN-EAMI.EN'I.'O Y PRESUPUESTO Hu:m anga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,
segura
SECCION V

UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES Y SERVICIOS GENERALES

Naturaleza de sus Funciones.

Art. 23°.- Es la Unidad encargado de planificar, organizar, normar, controlar,
titular, legalizar, gestionar el registro de los bienes de la Municipalidad y confiar a
todas las unidades organicas de la Municipalidad, lo requeridos.

Estructura Organica

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD DE BIENES PATRIMONIALES SERVICIOS GENERALES.

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

|

UNIDAD BIENES
PATRIMONIALES Y
SERVICIOS GENERALES.

CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072DS2
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II 01072ES2
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01072ES1
TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01072AP2

La Unidad de Bienes Patrimoniales y Servicios Generales, depende
rarquicamente de la Oficina de Administracion y Finanzas.
«ordina con las Unidades competentes de la Direccién de Administracion y
3’ anzas y las demas dependencias pertinentes de la Municipalidad.
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Funciones Especificas de cargo

Plaza N° 117

CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01072DS2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccion, coordinacion y control del Sistema de Bienes Patrimoniales y
Servicios Generales

FUNCIONES TIPICAS
1. Planificar y organizar las actividades a desarrollar en la Unidad.

2. Programar, dirigir, ejecutar y controlar los bienes y patrimonio de la
Municipalidad, en concordancia a las normas y procedimientos del
Sistema de Bienes Nacionales.

Formular el plan anual de inventario.

Controlar los servicios de mantenimiento y conservacion de las

instalaciones de los locales y edificaciones de propiedad de la

Municipalidad.

Planificar, dirigir, disponer y controlar los servicios auxiliares de limpieza,

gasfiteria, carpinteria, electricidad y similares.

Actualizar el inventario y margesi de bienes, poliza de entrada-salida y la

documentacién sustentatoria de propiedad de la institucion.

Conducir el Inventario de bienes, muebles, enseres, maquinarias,

equipos entre otros de propiedad de la Municipalidad Provincial de

Huamanga.

Gestionar el saneamiento fisico legal de los inmuebles Urbano y Rurales

que posee la Municipalidad Provincial de Huamanga; ante las instancias

correspondientes.

9. Integrar como Secretario Técnico del Comité de Altas y Bajas; ademas,
llevar un Registro de Altas y Bajas y transferencias por tipo de bienes y
areas.

<\ 10. Elaborar y controlar el Margesi de Bienes.
“/./11. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

A 4 corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacion.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados
al area.

Capacitacion especializada en el area.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA 3
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO <4

Unidad de Racionalizacién y Estadistica Huﬁ n:utnga
Plaza N° 118
CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
CcODIGO : 01072ES2
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision, ejecucién de registro y control de los bienes muebles.

FUNCIONES TIPICAS
1. Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacion fisica del
bien, orientando su uso adecuado.
2. Verificar la existencia real del bien.
3. Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.
4. Recibir, analizar y emitir opinion técnica de tramite sobre expedientes
puestos a su consideracion.

. Controlar el estado en que se encuentra el bien para apreciar el grado de
conservacion o deterioro.

. Custodiar y archivar expedientes con actos resolutivos de actividades y
proyectos.

. Realizar el inventario fisico de bienes muebles de la Municipalidad.

. Registrar y codificar los bienes adquiridos y asignados a las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

. Realizar el control de bitacoras de los vehiculos y maquinarias de la
Municipalidad.

10. Integrar el equipo de trabajo de inventario al "barrer” de la Unidad.

711. Realizar las conciliaciones de los reportes mensuales de los bienes
adquiridos con el area de almacén y la unidad de contabilidad.

. Controlar y consolidar estadisticamente los gastos de los servicios de
agua, electricidad, teléfono y otros de uso de las diferentes unidades
estructuradas de la Municipalidad Provincial de Huamanga

. Registrar el ingreso de bienes en el software de inventario "SIMI" de la
Superintendencia de Bienes Nacionales-SBN en cumplimiento a las
directivas implementadas por la SNBN y la oficina de control institucional

/ de la Municipalidad.

“14. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller, con
estudios relacionados con el area.

- Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados

o

al area. o

- Capacitacion especializada en el area v
B

\m
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -

Unidad de Racionalizacién y Estadistica }f‘}f?:a:ga
Plaza N° 119
CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CcODIGO : 01072ES1
FUNCIONES

Ejecucion de actividades especializada de asistencia profesional.
FUNCIONES TIPICAS

1. Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacion fisica del bien,

orientando su uso adecuado.

2. Verificar la existencia real del bien.

3. Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.

4. Recibir, analizar y emitir opinion técnica de tramite sobre expedientes

puestos a su consideracion.

5. Controlar el estado en que se encuentra el bien para apreciar el grado de
conservacion o deterioro.

Custodiar y archivar expedientes con actos resolutivos de actividades y
proyectos.

Realizar el inventario fisico de bienes muebles de la Municipalidad.
Registrar y codificar los bienes adquiridos y asignados a las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

Realizar el control de bitacoras de los vehiculos y maquinarias de la
Municipalidad.

. Integrar el equipo de trabajo de inventario al “barrer” de la Unidad.

. Realizar las conciliaciones de los reportes mensuales de los bienes
adquiridos con el area de almacén y la unidad de contabilidad.

. Controlar y consolidar estadisticamente los gastos de los servicios de agua,
electricidad, teléfono y otros de uso de las diferentes unidades
estructuradas de la Municipalidad Provincial de Huamanga

13 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

\REQUISITOS MINIMOS
/ /- Titulo profesional universitario o Grado académico de Bachiller que
/' incluya estudios relacionados en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion y/o especializacion en el area.

: TECNICO ADMINISTRATIVO II <
: 01072AP2 A
—{

3]
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA S

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Supervision, ejecucion de registro y control de los bienes muebles.

FUNCIONES TIPICAS

1. Verificar los bienes patrimoniales, realizando la constatacion fisica del
bien, garantizando su uso adecuado.

2. Verificar la existencia real del bien.

3. Registrar el bien adquirido, inventariar y codificar.

4. Proponer y ejecutar los procedimientos administrativos para el registro,
control y evaluacion del buen uso de los bienes e inmuebles de la
Institucion.

5. Analizar toda la documentacion de los bienes inmuebles, como escrituras
publicas, liquidacion técnica, liquidacion financiera, primas de dominio
actos registrales.

6. Entregar los bienes de uso a los servidores de la institucion.

7. Verificar el traslado de bienes y equipos para dar de baja al depésito.

8. Controlar la salida de bienes y de vehiculos menores (Motocicletas) y

vehiculos motorizados.

Levantamuento de actas de control de blenes

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida en el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

SECCION VI
= UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

qﬁmraleza de sus Funciones.

b Ve Art. 24°.- Es la Unidad encargado de planificar, organizar, normar, controlar,
legalizar, gestionar el registro de la maquinaria de la Municipalidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANFAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;m anga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

segura

UNIDAD DE EQUIPO MECANICO

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD DE EQUIPO
MECANICO

Asignacién de Cargos

(4]
PL“}V_A CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
121 DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01072DS2
122 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01072ES2
123/125 | MECANICO | 01072AP1
AN 126 CHOFER | 01072AP1

AT OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 01072AP1
fosge, m;' *:
e Vi

l"“’fi/nea de Autoridad y coordinacién

d@ Unidad de Equipo Mecanico, depende jerarquicamente de la Oficina de
gministracion y Finanzas.
ordina con las Unidades competentes de la Direccion de Administracion y

nanzas y las demas dependencias pertinentes de la Municipalidad.
Sus funciones estan descritas en el Art. 111° del Reglamento de Organizacion y

Funciones.

{ (

L : \‘E_gnciones Especificas de cargo

r A

745

= J 'J :
\@L y :'?M

""" CARGO CLASIFICADO :DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01072DS2

O
o™
i
o
=




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

-4
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huamanga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica uristica,

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar la reposicion y renovacion de
equipos, maquinaria y vehiculos.

2. Evaluar, orientar y dirigir la ejecucién de las acciones relacionadas con la
conservacion y mantenimiento de maquinaria y vehiculos.

3. Controlar el registro para adquisicion de repuestos, suministros y servicios
para la reparacién y/o mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada.

4. Conducir orientar, dirigir, evaluar e inspeccionar la ejecucién de acciones
relacionadas con la conservacion y mantenimiento de maquinaria y
vehiculos.

5. Proveer de vehiculos, maquinarias, equipos motorizados para la ejecucion
de obras de la institucién, segun su expediente técnico.

6. Brindar servicios de mantenimiento y reparacion de los vehiculos,
maquinarias y equipos motorizados de la institucion.

7. Promover el incremento de vehiculos, maquinarias y equipos
motorizados.

8. Intervenir en los procesos de adquisicion y/o transferencias de vehiculos,

— maquinarias y equipos motorizados.

. -—\\9 Controlar las bitacoras de los vehiculos, maquinarias y equipos de la

) institucion.

. J AJIO Gestionar el saneamiento fisico legal de los equipos y maquinaria que
»/  posee la Municipalidad Provincial de Huamanga; ante las instancias
correspondientes.

11.0tras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la

especialidad con colegiatura y habilitaciéon.

- Experiencia en la conducciéon de programas administrativos relacionados
al area.

- Capacitacion especializada en el area.

/\ 'Plaza N° 122
7 -
,;;t/ARGo CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
cODIGO : 01072ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

ecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos.

137
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistic
3 }_ ur

FUNCIONES TIPICAS

1. Inspeccionar, evaluar y planificar las actividades concernientes al area de
equipo mecanico.

2. Elaborar proyectos de reactivacion del equipo rodante, maquinas vy
equipos.

3. Formular planes de mejoramiento del servicio vehicular, asi como la
reparacion y mantenimiento éptimo.

4. Programar el uso racional y adecuado del pull de maquinaria y equipo de
la institucion.

5. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar la reposicién y renovacién de
equipos, maquinaria y vehiculos.

6. Evaluar, orientar y dirigir la ejecucién de las acciones relacionadas con la
conservacion y mantenimiento de maquinaria y vehiculos.

7. Registrar la adquisicion de repuestos, suministros y servicios para la
reparacion y/o mantenimiento de vehiculos y maquinaria pesada.

8. Conducir orientar, dirigir, evaluar e inspeccionar la ejecucion de acciones
relacionadas con la conservacién y mantenimiento de maquinaria y
vehiculos.

~7m. 9. Proveer de vehiculos, maquinarias, equipos motorizados para la ejecucion

/¥ 2 de obras de la institucion, segun su expediente técnico.

- 1p Efectuar la programaciéon de vehiculos, maquinarias y equipos

+/  motorizados para su utilizacién.

11 Valorizar el tiempo efectivo de los vehiculos, maquinarias y equipos
utilizados en los proyectos de inversion por administracion directa, para
efectuar el deductivo correspondiente.

12. Dotar de vehiculos, maquinarias y equipos para su alquiler segun su
disponibilidad.
“113. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

[/~ Plaza N° 123/125

: MECANICO |
: 01072AP1

CARGO CLASIFICADO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA '
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Ad
: St S iy Huamanga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turisti

istica,
segura

FUNCIONES TIPICAS

1. Efectuar revisiones, reparaciones, regulaciones y mantenimiento
especializado de motores, vehiculos y equipo mecanico diverso.

2. Realizar labores de lavado, engrase y mantenimiento de vehiculos vy
maquinaria.

3. Absolver consultas en materia de su especialidad.

4. Informar de las deficiencias técnico-mecanicas, de las unidades
vehiculares para su inmediata solucion o programacion, incluyendo el
requerimiento de repuestos.

5. Conservar en buen estado las instalaciones, equipos, materiales y
herramientas de propiedad municipal.

6. Cumplir con las medidas de seguridad y recibir permanente
entrenamiento.

7. Realizar trabajo de soldadura y cambiar accesorios y piezas en motores y
maaquinarias.

8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

\ “REQUISITOS MINIMOS

' ) - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacién en mecanica automotriz

- Experiencia en labores de la especialidad.

JRGO CLASIFICADO : CHOFERI
PDIGO : 01072AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

‘abndumién y reparacion de vehiculos motorizados
A\ .""A‘.‘/I.F';UNCIONES TIPICAS

. Conducir vehiculos motorizados para transporte.
. Efectuar viajes de caracter oficial.
. Efectuar el mantenimiento y reparacion mecanico complejos del vehiculo.
. Firmar el cuaderno de ingreso y salida del vehiculo de la cochera
municipal, asi como tener la bitacora actualizada.
6. Informar periédicamente de las condiciones del vehiculo previa
coordinacién con el mecanico de la Municipalidad.
6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -
- Huamanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.

- Brevete profesional All.

- Capacitacion en mecanica automotriz.

- Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

Plaza N° 127

CARGO CLASIFICADO : OPERADOR DE EQUIPO PESADO
cODIGO : 01072AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

___Ejecucion de labores de operacion de equipo pesado

\
Whre
Tt

;=34. Conducir y operar tractores, palas mecanicas, moto niveladoras,
mezcladoras, chancadoras y otros equipos pesados similares.

. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada

. Firmar el cuaderno de ingreso y salida de la cochera municipal, asi como
tener la bitacora actualizada.

. Informar periddicamente de las condiciones del equipo previa
coordinaciéon con el mecanico de la Municipalidad.

5. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Instruccién secundaria completa.

- Brevete profesional Al.

- Certificado en conduccion de maquinaria o equipo pesado.
Experiencia en la conducciéon de maquinaria o equipo pesado.

SUBCAPITULO Il
UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

ejecutar procesos de ejecucion coactiva de naturaleza no tributaria de caracter
no pecuniario de conformidad a los dispositivos establecidos en la Ley.

125 0
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA '
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =4

Unidad de Racionalizacion y Estadistica Htlxamanga
Estructura Organica
GERENCIA MUNICIPAL
UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA
GERENCIA
MUNICIPAL
P UNIDAD DE EJECUTORIA
AR COACTIVA
;j:..jff"" ‘ign_acién de Cargos
/ CARGOS CLASIFICADOS /
/ N° PLAZA NOMENCLATURA CODIGO
128 EJECUTOR COACTIVO 01073EJ2
129 AUXILIAR COACTIVO | 01073AP1
130 SECRETARIA Il 01073AP2

ea de Autoridad y Coordinacién
Unidad de Ejecutoria Coactiva depende jerarquicamente de la Gerencia
- Municipal.
Las funciones de la Unidad de Ejecutoria Coactiva, estan sefialadas en el Art.
114° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

\ /. Plaza N° 126

! CARGO CLASIFICADO : EJECUTOR COACTIVO

A /)

"} ' “copico - 01073EJ2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.

HE , % responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
'UNCIONES TIPICAS

4 Jx\()
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) m\\\\[




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hm;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

1. Formular y proponer normas y politicas municipales en relacion al
tratamiento de las obligaciones sujetas a la accién coactiva.

2. Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones de los
procedimientos de ejecucion coactiva.

3. Ejecutar todo acto de coercién para la ejecuciéon de obras, suspensiones,
paralizaciones, modificacion o demolicién de las mismas; asi como para la
clausura o cierre temporal o definitivo de establecimientos.

4. Ejecutar las medidas cautelares que la administracion disponga, a través
de sus érganos instructores, dentro de la secuela de un procedimiento
administrativo sancionador (Régimen de Aplicacion de Infracciones vy
Sanciones Administrativas - RAISA), conforme a Ley.

5. Programar, dirigir y ejecutar en via de coercion, las obligaciones de
naturaleza no pecuniaria de hacer o no hacer, concerniente a
demoliciones, clausura de locales comerciales; y, adecuacion a
reglamentos de urbanizacién o disposiciones municipales, de conformidad
a los dispositivos establecidos en la Ley.

6. Ejecutar los actos administrativos que contengan obligaciones exigibles

coactivamente en materia de demolicién de construcciones, construccion

de cercos o similares, reparaciones urgentes en edificios, salas de
espectaculos, locales publicos, clausura de establecimientos comerciales,

industriales y de servicios; adecuacion a reglamentos de urbanizacion o

similares.

Organizar, ejecutar y controlar el sistema de Ejecuciéon Coactiva.

Expedir resoluciones dentro de los procedimientos de ejecucién coactiva.

Coordinar y requerir a las areas e instituciones involucradas, el apoyo

necesario para la ejecucion de las obligaciones exigibles.

. Supervisar a los auxiliares coactivos, el estado y avance de los
expedientes coactivos y administrativos.

. Otras funciones y atribuciones que le corresponda conforme a lo
dispuesto por la Ley 26979 - Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva
y sus modificatorias y ampliatorias. Asi como aquellas que las establecen
las Ordenanzas Municipales sobre la materia.

. Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para
el buen funcionamiento.

. Asesorar, orientar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

. Controlar la labor del auxiliar coactivo.

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

EQUISITOS MINIMOS

A.“' -

455 ,

i & o ]
- \ OREC
&

Titulo profesional de Abogado colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en labores de la especialidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA "

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -4
Hua
Unidad de Racionalizacién y Estadistica tus .fﬁ?fl,ga

segura

Plaza N° 129

CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR COACTIVO |
CODIGO : 01073AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.

Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.

FUNCIONES TIPICAS

1. Realizar el seguimiento de los procedimientos que se encuentren en

ejecucién coactiva.

2. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

3. Informar al Ejecutor Coactivo de forma permanente, sobre el estado de
los expedientes, de conformidad con la Ley N° 26979, Ley de los
Procedimientos y Ejecucion.

Proyectar resoluciones y analizar los procedimientos por mandato del
ejecutor.

Describir las notificaciones, actos de embargo y demas documentos que
lo ameritan.

Efectuar notificaciones coactivas.

Trasladar y repartir los expedientes y/o documentos administrativos a las
diferentes areas municipales, asi como, a las dependencias judiciales del
Ministerio Publico, cuando se requieran.

Clasificar y llevar el archivo de las normas legales en forma organizada.
Atender y orientar al publico que concurre en busca de informacion sobre
los expedientes en tramite.

. Realizar diligencias de verificacion y constatacion de cumplimientos de

‘ mandato dando cuenta en su oportunidad al Ejecutor Coactivo.

11. Dar fe de los actos que interviene en ejercicio de sus funciones.

12. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

\/+REQUISITOS MINIMOS

4/-J - Titulo profesional de Abogado colegiado y habilitado.
” - Experiencia en labores relacionadas al cargo.

- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 130
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
: 01073AP2

ATURALEZA DE LA CLASE
jecucion de actividades variadas de apoyo secretarial

Y,
N
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA b
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:m anga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

egura

FUNCIONES TIPICAS

1. Recibir, codificar, registrar y clasificar los documentos que ingresan a la
Unidad y dar tramite de las mismas.

2. Sistematizar y procesar la documentacion clasificada y mantener el
archivo permanente actualizado;

3. Llevar y mantener actualizado los libros de registro del area.

4. Elaborar oficios, informes, memorandos y ofros documentos
administrativos.

5. Atender y orientar al publico que concurren en busca de informacion
sobre los expedientes en tramite.

6. Realizar la notificacidn a domicilio de las resoluciones emitidas por la
dependencia.

7. Confeccionar Inventarios y llevar el control del material de oficina.

8. Trasladar documentos administrativos a las diferentes areas municipales,

asi como a las dependencias judiciales y al Ministerio Publico, cuando son
- requeridas.
U2 9. Oftras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Secretariado ejecutivo.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

”L / -‘}\,j-)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA G

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

egura

CAPITULO VI
ORGANOS DE LINEA
SUB CAPITULO |
GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
Naturaleza de sus Funciones
Articulo. 26°.- Es el 6rgano de linea, encargado de normar, planificar, dirigir y
evaluar lo referente al acondicionamiento territorial provincial de acuerdo a los
planes integrales de desarrollo provincial, para lo cual implementara acciones de
planeamiento, direccion y estudio urbano, control de edificaciones,

adjudicaciones de tierras, expropiaciones y programas de desarrollo territorial.

Estructura Organica.

@\ERENCIA MUNICIPAL.

éRENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL.

o bgerencua de Obras.
/  Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro.
Subgerencia del Centro Historico.
=~eubgerencia de Control Urbano y Licencias.

GERENCIA MUNICIPAL

-l GERENCIA DE
\ f‘,'>’ DESARROLLO

TERRITORIAL
Asignacion de Cargos

ronaidy,  N° CARGOS CLASIFICADOS /

7 EENRLAZA NOMENCLATURA e

w5139 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01081EC1

s/ 132 | ABOGADO lI 01081ES2
CHOFER I 01081AP2
SECRETARIA || 01081AP2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 2
. : o Huamanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

Linea de Autoridad y Coordinacién

La Gerencia de Desarrollo Territorial depende jerarquicamente de la Gerencia
Municipal.

Coordina con la Direccion de Planeamiento y Presupuesto, Direcciéon de
Asesoria Juridica asi como las demas dependencias de la Municipalidad y otras
Municipalidades Distritales.

Las funciones de la Gerencia de Desarrollo Territorial, estan senaladas en el Art.
120° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

Funciones Especificas de Cargo

Plaza N° 131

CARGO CLASIFICADO - DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
cODIGO - 01081EC1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

{ ' ificacion, direccion y coordinacion de actividades técnico administrativas de
alto nivel de responsabilidad en programas de linea asignadas al area de su

‘competencia.

NCIONES TIPICAS

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades técnicos
administrativos de la Gerencia de Desarrollo Territorial.

Controlar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos vy
ordenanzas mediante la calificacion regularizacion y control de desarrollo
urbano del distrito; asi como la atenciéon y orientacion al vecino para la
correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso,
construccién y conservacion de las edificaciones privadas y publicas.
Planificar y proponer la politica de desarrollo Urbano de la Municipalidad
para la formulacion del Plan de Acondicionamiento Territorial a nivel
provincial que identifique las areas urbanas y de expansién urbana, asi
como areas de proteccion o de seguridad por riesgos naturales; areas
naturales; areas agricolas y areas de conservacién ambiental.

Dirigir la formulacion del Plan de Desarrollo Urbano, Plan de desarrollo
rural, Esquema de Zonificacion de Areas Urbanas, Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humanos y demas planes especificos de acuerdo al plan
de acondicionamiento territorial.

Formular normas y directivas y velar su cumplimiento.

Ejecutar y mantener al dia el catastro urbano de la ciudad de conformidad
a los dispositivos establecidos.

>
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA 3

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Husfmanga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

7. Estudiar y proponer las politicas de regulacion de propiedades,

saneamiento fisico legal.

8. Registrar los planos urbanos de las urbanizaciones que se construyan en

el distrito.

9. Firmar resoluciones gerenciales de acuerdo a las atribuciones conferidas.

10. Estudiar conducir y proponer el proceso del uso de tierras y regularizacion

de las areas urbanas delimitadas de acuerdo a Ley.

11. Supervisar, controlar el otorgamiento de licencias, certificados vy

habilitaciones urbanas.

12. Participar al mas alto nivel, en la determinacioén de la politica general del

organismo.

13. Representar al organismo en comisiones multisectoriales.

14. Proponer la politica de desarrollo urbano, elaborando el plan integral de

desarrollo de la provincia.

15. Proponer y supervisar programas y proyectos para resolver problemas
criticos del medio ambiente relacionados con las construcciones publicas
y privadas, asi como estudio y disefo de proyectos de obras publicas y
proyectos tendientes a mejorar la infraestructura del distrito.

. Coordinar las acciones administrativas respecto a Centro Histérico, con la

. Subgerencia del Centro Histérico.

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

Titulo Profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad, colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en la conduccion de programas sectorial.

~, Plaza N° 132

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO I
: 01081ES2

. Emitir Informes legales y proyectos de resolucién en expedientes
administrativos emitidos por la Gerencia de Desarrollo Territorial.

. Formular y revisar proyectos de dispositivos legales, directivas y otros
documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

TS A \‘ .
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) |~ " By i
A, ¥
~




3
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA '
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =
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Jegura

4. Estudiar y proyectar rectificaciones de minutas, sub divisiones de tierra,
cambio de uso de suelo.

Absolver consultas de tipo legal en reuniones de trabajo efectuadas en el
area y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Estudiar e informar sobre proyectos de ordenanzas, convenios, contratos
y otros.

Desarrollar actividades del Programa Concertado de Ayuda al Desarrollo
Local.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.

9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

® N o o

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de abogado colegiado y habilitado.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

: CHOFER I
: 01081AP2

FUNCIONESTIPICAS

Conducir vehiculos motorizados para transporte de personas.

Efectuar viajes dentro y fuera de la Provincia.

Efectuar el mantenimiento y reparacion de cierta complejidad del vehiculo.
Transportar a funcionarios de alto nivel.

Firmar el cuaderno de ingreso y salida del vehiculo de la cochera
municipal.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Brevete profesional All
Certificado en mecanica automotriz.
Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) ‘J\v s
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Plaza N° 134
CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CcODIGO : 01081AP2
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucion, evaluacion y coordinacion de actividades del ambito secretarial
FUNCIONES TIPICAS
1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial
2. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.
3. Atender y orientar al publico usuario sobre los servicios que presta la

Municipalidad a través de la Gerencia Municipal.
Atender llamadas telefonicas, mensajes por correo electronico y otros.
Mantener actualizado el acervo documentario.
Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema
computarizado y archivos.
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
que ingresa a la Unidad.
Redactar documentos con criterio técnico de acuerdo a la indicacion del
Gerente.
Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipos de la
Gerencia.

. Prever y mantener la dotacién de (tiles de escritorio requerido, asi como
controlar y custodiar bienes y equipos y servicios indispensables.

. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a
la Gerencia, preparando periédicamente los informes de situacion.

. Recepcionar y atender asuntos relacionados con la entidad.

. Llevar informacion estadistica de la Gerencia en forma organizada vy
mensualidad.

. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del
tramite de su documentacion.

. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

N ook

'REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de secretariado ejecutivo.

- Experiencia en labores de |la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

S
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SECCION |
SUBGERENCIA DE OBRAS
Naturaleza de sus Funciones
Articulo 27°.-La Subgerencia de Obras es la encargada de organizar, coordinar,
ejecutar, controlar y evaluar las acciones de obras publicas en concordancia a

los dispositivos legales vigentes.

Estructura Organica

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

SUBGERENCIA DE OBRAS
GERENCIA DE
DESARROLLO
TERRITORIAL
SUBGERENCIA DE
OBRAS
BiC jos
- No
¥ PLAZ CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
A
135 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01081DS2
~ 136 | INGENIERO I 01081ES2
' 137 | ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA Il | 01081ES2
138 | TECNICO EN INGENIERIA 11l 01081AP3
p f\r . 139 | SECRETARIA Il 01081AP2

‘1 inea de Autoridad y Coordinacién

~“La Subgerencia de Obras, depende jerarquicamente de la Gerencia de
Desarrollo Territorial Coordina con todas las dependencias de la Municipalidad.
Las funciones de la Subgerencia de Obras estan sefaladas en el Art. 123° del
wayeglamento de Organizacion y Funciones.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Unidad de Racionalizacién y Estadistica H?:m,a?,ga
cODIGO : 01081DS2
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, organizacion, direcciéon y control de actividades relacionadas a la
ejecucion de Obras publicas en zonas urbanas y rurales del ambito de la
provincia.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar e inspeccionar todas las acciones inherentes al desarrollo de
las obras publicas que se realizan en la provincia, formulando el Plan
Anual respectivo.

2. Proponer, organizar, evaluar, dirigir y realizar el monitoreo de todas las
acciones al proceso de ejecucion de obras publicas en el marco de los
procesos del presupuesto participativo, obras por convenio, obras por
encargo, transferencias entre otros.

3. Coordinar las acciones a su cargo con la Gerencia de Desarrollo

Territorial y comisiones conformadas por los regidores, a requerimiento

del Concejo Municipal.

Coordinar con la Unidad de Abastecimiento, para la provision oportuna de

materiales, equipos y otros para las obras en ejecucion.

Coordinar con la Sub gerencia de Estudios y Proyectos la entrega

oportuna de expedientes técnicos aprobados por las instancias

correspondientes.

Coordinar con la Subgerencia de Supervision y Liquidacién de Obras la

culminacién de obras pulblicas, para la entrega de la pre liquidacion

técnica y financiera de acuerdo a las directivas vigentes.

Controlar el proceso de ejecucién de las diferentes obras que ejecuta la

Municipalidad Provincial de Huamanga, como unidad ejecutora.

Aprobar los informes mensuales y valorizaciones de obra.

Coordinar y dirigir todas las acciones inherentes al mantenimiento de las

obras publicas.

. Coordinar con la Subgerencia de Transito y Seguridad Vial, la instalacién,

mantenimiento y los criterios de sefializacion de transito y vialidad.

. Cumplir con las resoluciones inherentes a las obras publicas.

. Proponer normas y procedimientos para diferentes procesos que se

desarrollan en la Subgerencia de Obras.

. Brindar asesoramiento técnico a las Municipalidades Distritales en temas

de gestion de obras publicas.

. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos

% afines a su cargo.

46. Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante

] el cumplimiento de sus labores.

. Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Sub gerencia a

su cargo.

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;m anga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turisticay
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de Ingeniero, Arquitecto u otras
especialidades relacionadas al cargo, con Colegiatura y Habilitacion.

- Capacitacion especializada en el area de gestion de obras
- Experiencia en labores de la especialidad.

Plaza N° 136

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO : 01081ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades relacionado en el area de obras.

QNCIONES TIPICAS

“B=.\1. Identificar, promover, sustentar y elaborar Proyectos de ejecucion de

“I%1) | obras de ingenieria.

> . Formular el cronograma de ejecucion de obras en concordancia al
programa multianual de inversiones de la Municipalidad Provincial de
Huamanga.

. Planificar, dirigir, supervisar y asesorar trabajos de estudios de
ingenieria, proyectos y programas de inversion de obras.

. Supervisar la formulacién de expedientes técnicos de las obras
priorizadas.

. Formular propuesta preliminar de priorizacion de proyectos y obras a
ejecutar

. |dentificar proyectos de ingenieria de envergadura provincial.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Titulo profesional universitario de Ingeniero Colegiado y Habilitado.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en labores de |la especialidad.

GAREO CLASIFICADO : ASIST. EN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA i
-SOPIGO : 01081ES2

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hus;manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y supervision de actividades técnicas de apoyo administrativo.
FUNCIONES TIPICAS.

1. Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e

investigaciones preliminares de procesos técnicos.

2. Analizar y emitir opinidn técnica sobre expedientes puestos a su

consideracion.

3. Recopilar y consolidar informacién contable por cada obra ejecutada por

la Municipalidad.

4. Llevar el control financiero de obras ejecutadas por diferentes

modalidades.

5. Controlar la ejecucion de gasto y/o ingresos presupuestales, analizando y
verificando la correcta aplicacion de la estructura funcional, cadenas de
ingreso, gastos y fuentes de financiamiento de las obras ejecutadas y en
ejecucion.

. Revisar los informes mensuales y finales de las obras ejecutadas por la
municipalidad, garantizando el manejo presupuestal.

. Elaborar cuadro resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones
de trabajo, referidos a los avances fisicos y financieros de las obras
publicas.

. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

. Consolidar los informes financieros de las obras ejecutadas por la
modalidad de Administracion Directa.

. Revisar y elaborar pre liquidaciones financieras de obras ejecutadas por la

modalidad de Administracion Directa.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

)
/REQUISITOS MINIMOS

-.f"\\ - Titulo profesional universitario o Grado Académico de Bachiller en
_.\, \ estudios relacionados con la especialidad.
@ /) - Experiencia en labores de la especialidad.
X / - Capacitacion especializada en el area.

: TECNICO EN INGENIERIA I
: 01081AP3

.<“ Pégina].53
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segura

Huamanga

Ejecucion de actividades de apoyo en ingenieria.
FUNCIONES TIPICAS

1. Realizar calculos variados de Ingenieria para el control de adquisicion
de materiales.

2. Realizar célculos de los expedientes técnicos para la ejecucion
adecuada de las obras publicas.

3. Informar mensualmente las valorizaciones de obras efectuadas a la
subgerencia de obras.

4. Realizar analisis preliminares de la informacion a utilizar en programas
de ingenieria.

5. Efectuar inspecciones oculares de las diferentes obras de
infraestructura.

6. Realizar verificaciones especificas del proceso constructivo de las
obras por administracién directa y por encargo.
7. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

QUISITOS MINIMOS

2/ Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
w4 con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion técnica en el area.

Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

PARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CODIGO : 01081AP2

~Ejecucién, evaluacion y coordinacion de actividades del ambito secretarial.

\\ “FUNCIONES TIPICAS
Organizar y coordinar las reuniones del Subgerente y preparar la agenda
con la documentacién para el despacho respectivo.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.
Organizar y supervisar el seguimiento de los documentos que ingresan a
la Subgerencia, preparando periédicamente los informes de situacion.
Informar a los administrados recurrentes sobre el estado de los
expedientes a cargo de la Oficina.
Gestionar el abastecimiento de materiales y Utiles de oficina.
Revisar que la documentacion que ingrese a la Oficina se encuentre
completa y debidamente foliada.

SR
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seFura

7. Recepcionar y atender asuntos relacionados con la entidad.

8. Participar en la elaboraciéon de normas procedimientos, relacionadas con
las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

9. Automatizar la informacién por medios informaticos.

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de secretariado ejecutivo.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

SECCION II
SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

— Naturaleza de sus Funciones

5o 28°.- La Subgerencia de Planeamiento Urbano y Catastro es el encargado
' dg/organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de regulacién
».gel Planeamiento Urbano y Catastro en concordancia a los dispositivos legales

vigentes.

structura Organica

6‘\‘ RENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
AUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO.

GERENCIA DE
DESARROLLO
TERRITORIAL

SUBGERENCIA DE
PLANEAMIENTO URBANO
Y CATASTRO

“Asignacién de Cargos

— PL’;‘;_A CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA | CODIGO

/ /¥ N2\ 140__| DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01081DS2 T

e 141 | ARQUITECTO II 01081ES2 To!

Al A/ 142 | TECNICO EN INGENIERIA il 01081AP3 v
c
8o
o
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Linea de Autoridad y Coordinacién.

La Subgerencia de Planeamiento y Catastro Urbano, depende jerarquicamente
de la Gerencia de Desarrollo Territorial.

Coordina con todas las dependencias de la Municipalidad, asi mismo con los
sectores Publicos y Privados

Las funciones de la Subgerencia de Planeamiento y Catastro Urbano estan
descritas en el Art. 126° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

Funciones Especificas de Cargos.

Plaza N° 140
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
cODIGO : 01081DS2

13 3
LN P47 el i) :
~.. f.oalto nivel de responsabilidad en programas de linea asignadas al area de su

" competencia.

)
\y
-

ACTIVIDADES TIPICAS:

%\ 1. Formular el Plan de Acondicionamiento Territorial a nivel provincial que
identifique las areas urbanas y de expansion urbana, asi como areas de
proteccion o de seguridad por riesgos naturales, areas naturales; areas
agricolas y areas de conservacion ambiental.

2. Formular el Plan de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrollo Rural,

Esquema de Zonificacion de Areas Urbanas, Plan de Desarrollo de

Asentamientos Humanos y demas planes especificos de acuerdo al plan

de acondicionamiento territorial.

Formular normas y directivas y velar su cumplimiento para la ejecucion de

los programas de su jurisdiccion.

Elaborar y mantener actualizado el Plan de Zonificacién de Usos de Suelo

del Distrito.

Disponer la organizacién de la base de datos de la Subgerencia.

Elaborar y mantener actualizado el Catastro Urbano del Distrito.

Planificar, dirigir, coordinar, proponer y participar en la determinacion de

politicas de planes y programas de la Subgerencia de Planeamiento y

Catastro Urbano.

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y normas provinciales.

Pronunciarse respecto a las acciones de demarcaciéon territorial en la

provincia. \O

. Conducir el sistema de supervision, mantenimiento y actualizacion del "‘2

Plan Director sobre Usos de Suelo y Vias. ]

__11. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le =

2, corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal. —
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W EUr:

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de Ingeniero, Arquitecto u ofras
especialidades relacionadas al cargo, con Colegiatura y Habilitacién.
- Experiencia en manejo de proyectos de Catastro Urbano Municipal.

- Experiencia en manejo de Planes de Desarrollo Urbano vy
Acondicionamiento Territorial.

- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 141

CARGO CLASIFICADO : ARQUITECTO I
cODIGO : 01081ES2
FUNCIONES

~=NATURALEZA DE CLASE

¥ Reisponsable del proceso de actualizacién del Planeamiento Urbano del distrito
g \‘_\_g'Ayacucho y la provincia de Huamanga.

FUNCIONES TiPICAS

. Dirigir, supervisar la formulacion del plan urbanistico con la incorporacion
de los elementos técnicos, politicos, econdmicos, sociales y ambientales.

. Monitorear y actualizar del Plan de Desarrollo Urbano, en el cual
desarrolla la Planificacion urbana, definiendo el modelo de desarrollo de la
ciudad.

3. Elaborar, administrar y mantener actualizada la base de datos fisicos de

. la jurisdiccion distrital, mediante levantamiento de la informacién predial y

”fi"\ del componente urbano.

™. 4. Realizar el procesamiento automatizado del suministro de informacion
catastral de la base de datos de la Sub gerencia hacia las distintas areas
de la Municipalidad y al publico en general.

#'5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Universitario de Arquitecto colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en Urbanismo
Conocimiento en planes de desarrollo y catastro
Conocimiento de software CAD, ARGGIS, entre otros.

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA Ill
' : 01081AP3

l'/
Vo
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FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE:
Ejecucion de actividades de apoyo en ingenieria.

FUNCIONES TIPICAS:

1. Recopilar datos técnicos de campo y de gabinete.

2. Apoyar en las actividades de digitacion de la base de datos.

3. Fiscalizar acciones que vayan en contra de los reglamentos establecidos
en RAISA vigente y entre otros.

4. Llevar informacién estadistica de la Subgerencia en forma organizada y
mensualidad.

5. Mantener actualizado la informacién estadistica de la dependencia.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:
[, Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
Capacitacion tecnoldgica o experiencia técnica reconocida en sistemas de
ingenieria.
Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

SECCION Il
SUBGERENCIA DE CENTRO HISTORICO

Naturaleza de sus Funciones

~ Articulo. 29°.- Encargadas de Planificar, organizar, dirigir, promover, controlar y
| ejecutar las acciones de conservacion y rehabilitacion del Centro Histérico de

}‘l Ayacucho, en concordancia con las normas legales vigentes

. : Estructura Organica

«/GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
UBGERENCIA DE CENTRO HISTORICO.

GERENCIA DE
DESARROLLO
TERRITORIAL

&

SUBGERENCIA DE
CENTRO HISTORICO

Pagina 1 5 8

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA /"\"
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =

Unidad de Racionalizacién y Estadistica Hggm??ga
segura
Asignacion de Cargos
PLNAOZA CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
143 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01081DS2
144 ARQUITECTO Il 01081ES2
145 INGENIERO Il 01081ES2
146 ABOGADO Il 01081ES2
147 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01081ES2
148 TECNICO ADMINISTRATIVO | 01081AP2
149 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01081AP2
150 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01081AP2
151 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01081ES2
162 AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01081AP1
153 SECRETARIA Il 01081AP3

Linea de Autoridad y Coordinacién

La Subgerencia de Centro Histérico depende jerarquicamente de la Gerencia de
~~Desarrollo Territorial.
\~Goordina con todas Ias dependencias de Ia Mumc:palldad asn mismo, con los

“¥as funciones de la Subgerencia de Centro Historico estan seﬁaladas en el Art.
' 129° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

| cODIGO : 01081DS2
/ FUNCIONES

ATURALEZA DE LA CLASE

CAL: /}3 ificacion, Organizacion, direccion, coordinacion, supervision y fiscalizacion
3 e actividades de control, conservacion y rehabilitacion del Centro Histérico y
otras asignadas a su competencia.

=3

NCIONES TIPICAS

. Planificar, organizar, dirigir, promover, controlar y ejecutar las acciones de
conservacion y rehabilitacion del Centro Histérico de Ayacucho en
coordinacién con sus organismos municipales y demas organismos
publicos y privados, nacionales y extranjeros competentes.

2. Organizar, dirigir y actualizar permanentemente las actividades

concernientes al Plan de rehabilitacion y la catalogacion inmobiliaria

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) (%3
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3. Dirigir y conducir los procesos técnicos y normativos conducentes a la
administracion y control del Centro Histérico en coordinacién con las
areas especializadas.

4. Controlar las intervenciones referidas a las acciones de rehabilitacién,

obra nueva, demolicion, restauracion y reconstruccion en el Centro

Historico.

Coordinar con la Subgerencia de Planeamiento y Catastro Urbano para la

actualizacion del Catastro Urbano del Centro Historico.

Recuperar y mantener los espacios publicos del centro Historico.

Coordinar con las areas especializadas, el otorgamiento de licencias,

autorizaciones y certificados municipales.

Identificar los usos incompatibles y no conformes, promoviendo los usos

deseables de los inmuebles del Centro Historico.

9. Coordinar los planes integrales para la modernizacion y reinstalacion de
las redes de servicios publicos en el Centro Histérico.

10. Reordenar el Ornato, sefalizacién, anuncios y color del Centro Histérico.

11. Elaborar perfiles y proyectos relacionados con el Centro Histérico,
proceso que incluye la aprobacion final del INC.

. Promocionar y motivar la conciencia civica en defensa y reconocimiento
de los valores histéricos, artisticos y culturales del Centro Histérico.

. Aprobar en coordinaciéon con la Secretaria Técnica de Defensa Civil y el
INC las intervenciones de emergencia en el Centro Historico.

. Promover la Cooperacion Técnica Internacional, la inversién puablica y
privada requerida para mejorar las condiciones de uso, de habitabilidad y
acondicionamiento de las edificaciones del Centro Historico.

. Identificar y reordenar las vias peatonales y el transito restringido en el
Centro Histoérico.

. Proporcionar al Consejo Directivo las politicas de inversion, estudios y
proyectos relacionados con el Centro Histérico.

. Informar al Consejo directivo el cumplimiento de sus metas.

. Emitir resoluciones de acuerdo a su competencia.

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal

o N O

~REQUISITOS MINIMOS
A== Titulo profesional universitario con estudios relacionados con el area, con
/-/ colegiatura y habilitacion.

-~ Conocimiento en temas relacionados a la Conservacién del Patrimonio
Cultural de la Nacién.
Experiencia calificada en sistemas administrativos.

2HRGO CLASIFICADO : ARQUITECTO Il
: 01081ES2

. Pagina 1 60
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacion y supervision de actividades técnico-administrativas, asi como
programacion, supervision y coordinacion de proyectos de arquitectura dentro
del Centro Historico.

FUNCIONES TIPICAS

1. Orientar y asesorar en los proyectos arquitecténicos de obra nueva,
remodelacion, ampliacion, refaccion o puesta en valor de las edificaciones
del Centro Histérico

2. Otorgar Licencias de Construccion a los proyectos aprobados por la

Comision Técnica Calificadora de Proyectos, para los siguientes tipos de

edificacion: Obra nueva, Remodelacion, Ampliacion, Conservacion,

Rehabilitacién, Restauracion, Refaccion, Adecuacion y Demolicion en el

Centro Histérico.

Otorgar Certificados y Visaciones requeridos para obtener autorizaciones

de edificaciones y tramites registrales en SUNARP

Otorgar certificados de Compatibilidad de Usos, previo asesoramiento y

evaluacion de las condiciones minimas de habitabilidad en base al

Reglamento del Centro Historico.

Autorizar los anuncios publicitarios segun las caracteristicas establecidas

en el Reglamento del Centro Histérico

Otras que estén incluidas en el TUPA vigente

Emitir informes técnicos que sustenten el proceso sancionador iniciado

contra infractores de las normas del centro histérico

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

1 REQUISITOS MINIMOS

/- Titulo profesional universitario de Arquitecto colegiado y habilitado.

- Especializacién en temas relacionados a la conservacion del Patrimonio
\ Cultural de la Nacion.

| |- Experiencia laboral en formulacién de proyectos y ejecuciéon de obras en

/o f inmuebles considerados Patrimonio Cultural de la Nacion.

sARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
' : 01081ES2

s / Pagina 1 6 1
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Ejecucion de actividades técnico administrativas en coordinacion con el Director
del Programa Sectorial.

FUNCIONES TIPICAS

1. Evaluar y dictaminar los diferentes procedimientos administrativos
técnicos.

2. Formular expedientes técnicos de acuerdo a requerimientos de la
Subgerencia, como alineamiento de vias, expropiacion de tierras vy
nomenclatura de vias.

3. Asesorar y absolver consultas de caracter técnico, acorde a su
especialidad.

4. Realizar inspeccion e informe técnico de las diferentes solicitudes de los
usuarios para atencion de certificados de numeracion, parametros
urbanisticos, alineamientos y zonificacién, visaciéon de plano y memoria
descriptiva.

5. Evaluar y dictaminar sobre los requisitos técnico-administrativos de

- expedientes presentados por los usuarios.
#A"7 6. Realizar el Control urbano sobre las construcciones sin autorizacion,
N4\, acumulacion de materiales y desmontes en la via publica.
% j‘J 7. Emitir informes técnicos que sustenten el proceso sancionador iniciado
" contra infractores de las normas del Centro Histérico
8. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Ingeniero, colegiado y habilitado.
Experiencia en la especialidad.
Capacitacion especializada en la funcién.

\ Plaza N° 146
' CARGO CLASIFICADO : ABOGADO I
' cODIGO : 01081ES2

AN

"’/ EUNCIONES

4V NATURALEZA DE LA CLASE

7 Ejecucidon de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos
especializados.

/1. Asesorar a la subgerencia en asuntos de caracter juridico legal,
absolviendo las diferentes consultas que se derivan de los temas
relacionados con la proteccién del patrimonio cultural

. Emitir opiniones e informes de caracter legal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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3. Formular proyectos de Resoluciones, Ordenanzas, Convenios, Contratos,
Reglamentos, Decretos de Alcaldia, Directivas y otros de su competencia.

4. Controlar, fiscalizar y tramitar los procesos de sancion referidas a la
ejecucion de obras inconsultas e instalacion de anuncios publicitarios
ilegales

5. Orientar sobre la vigencia de las normas concernientes sobre Patrimonio
cultural.

6. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de su funcion, los asignados por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.

Plaza N° 147
CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1l

CODIGO : 01081ES2

/' Ejecucion de actividades de los sistemas administrativos de la entidad.

UNCIONES TIPICAS

1. Realizar inspecciones diarias de acuerdo a la sectorizacion programada
/  dentro del ambito del Centro Histérico.

2. Notificar a los propietarios y/o recurrentes que infrinjan el Reglamento de
Gestion y Administracion del Centro Histérico, de acuerdo a lo sefialado
en el Reglamento General de aplicacion de infracciones y sanciones
Administrativas (RAISA vigente).

. Emitir informes para iniciar el procedimiento sancionatorio contra
infractores de las normas, reglamentos del Centro Histérico.

. Realizar los operativos de paralizacion de obras de construccion que no
cuentan con licencia municipal, autorizaciones y anuncios publicitarios
antirreglamentarios.

. Orientar e informar a los administrados sobre los tramites a desarrollar en
el Centro Histérico.

. Realizar inspecciones cuando existan quejas formuladas por los
administrados en coordinacién con el area técnica legal.
. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Universitario con estudios relacionados con el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion especializada.

Plaza N° 148/151

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO : 01081AP2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

__FUNCIONES TIPICAS

' ) 1. Realizar inspecciones diarias de acuerdo a la sectorizacion programada
dentro del ambito del Centro Histérico.

. Notificar a los propietarios y/o recurrentes que infrinjan el Reglamento de
Gestion y Administracion del Centro Histérico, de acuerdo a lo sefnalado
en el Reglamento General de aplicacién de infracciones y sanciones
Administrativas (RAISA vigente).

. Emitir informes para iniciar el procedimiento sancionatorio contra
infractores de las normas, reglamentos del Centro Histérico.

. Realizar los operativos de paralizacion de obras de construccion que no

cuentan con licencia municipal, autorizaciones y anuncios publicitarios

antirreglamentarios.
5. Orientar e informar a los administrados sobre los tramites a desarrollar en

.' el Centro Histérico.

/6. Realizar inspecciones cuando existan quejas formuladas por los

AN administrados en coordinacién con el area técnica legal.

/7. Oftras que designe el jefe inmediato superior.

<. REQUISITOS MINIMOS

= - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.

Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

ARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SIST. ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01081AP1

Al
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
la entidad.

FUNCIONES TIPICAS

1. Evaluar las solicitudes para el otorgamiento de certificados de
compatibilidad de uso,

2. Autorizar las roturas de pistas, ocupacion de via.

3. Evaluar para el otorgamiento de certificados de parametros, numeracion,
catastrales.

4. Acompafar en los operativos de paralizaciéon de obra dentro del Centro
Historico.

> 5. Realizar trabajos de archivamiento de expedientes en coordinacion con la

7 LU25.  Secretaria de la Subgerencia.

11 6. Organizar los archivadores y expedientes.

) »’ 7. Diligenciar y tramitar los diversos documentos de la subgerencia.
/' 8. Otras funciones designadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Instrucciéon secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.

2\- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

~Plaza N° 153

. CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CODIGO : 01081AP3

/EUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.
] \/E;ecuclén evaluacion y coordinacién de actividades del ambito secretarial
UNCIONESTIPICAS

Recepcion, registro y archivo de documentos.

Informar a los recurrentes sobre los tramites de los expedientes.
Redactar los documentos emitidos por la subgerencia.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de apoyo secretarial y
administrativo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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5. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
que ingresa a la subgerencia.

6. Intervenir con criterio propio en la redaccion de los documentos
administrativos de acuerdo a las normas generales.

7. Tomar conocimiento, procesar y digitar documentos, informes para su
elevacion a las instancias y oficinas correspondientes.

8. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes
administrativos que ingresan a la Subgerencia.

9. Organizar, coordinar y preparar las audiencias, citaciones, reuniones, y
elaborar la documentacion pertinente para la firma del Subgerente.

10. Atender y orientar al pablico usuario sobre los servicios que presta la
subgerencia.

11. Atender llamadas telefénicas, mensajes por correo electronico y otros.

12. Mantener actualizado los archivos administrativos de la Subgerencia.

13. Otras funciones designadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de secretariado ejecutivo.
.- Capacitacion especializada en el area.
-\ - Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

SECCION IV

SUBGERENCIA DE CONTROL URBANO Y LICENCIAS

Acciones referidas a los procedimientos administrativos referente a los proyectos
de propiedad privada.

Estructura Organica

~GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL.
SUBGERENCIA DE CONTROL URBANO Y LICENCIAS

GERENCIA DE
DESARROLLO
TERRITORIAL

SUBGERENCIA DE
CONTROL URBANO Y
LICENCIAS
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Asignacion de Cargos
0

PL':ZA CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
154 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01081DS2
155 INGENIERO I 01081ES2
156 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01081AP2
157 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01081AP2
158 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01081AP2
159 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01081AP2

160/161 | ASIST. EN SERV. DE INFRAESTRUCTURA I 01081ES2

162/163 | ASIST. EN SERV. DE INFRAESTRUCTURA | 01081ES1
164 TECNICO EN INGENIERIA Il 01081AP3
165 SECRETARIA Il 01081AP2

Linea de Autoridad y Coordinaciéon

La Subgerencia de Control Urbano y Licencias depende jerarquicamente de la
-~ ~=Gerencia de Desarrollo Territorial.
~Loordina con todas las dependencias de la Municipalidad; asi mismo, con los
sectores publicos y privados para el cumplimiento de sus atribuciones.
as funciones de la Subgerencia de Control Urbano y Licencias estan sefaladas
2n el Art. 132° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

Funciones Especificas de cargos

RGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
: 01081DS2
"\ FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

-’"P' nificaciéon, direccién, coordinaciéon y ejecucién de actividades técnico
"/ afiministrativas de responsabilidad de acuerdo a las politicas de gestion
unicipal asignados a este érgano.

FUNCIONES TIPICAS

: 1. Proponer la regulacion provincial respecto del otorgamiento de licencias

| de construccion, remodelacion o demolicién.

/2. Autenticar planos de los expedientes de proyectos de licencia de
construccién y anteproyecto arquitectdnico en consulta.

3. Aprobar y otorgar autorizaciones para ubicacion de anuncios y avisos

publicitarios y propaganda politica, nomenclatura de calles, parques.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) \“ '
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4. Proponer proyectos de desarrollo local en concordancia a sus funciones,
que contribuya con las politicas de gestion municipal.

5. Evaluar y dictaminar los diferentes procedimientos administrativos
solicitados por la poblacion usuaria.

6. Aprobar juntamente con el Gerente de Desarrollo Territorial las licencias
de edificaciones, subdivision de tierras, habilitaciones urbanas,
autorizaciones para anuncios publicitarios y nomenclatura de vias.

7. Suscribir documentos diversos como: certificado de numeracion,
alineamiento, zonificacion y todo o previsto en el TUPA.

8. Brindar asistencia técnica a los asentamientos humanos.

9. Informar sobre el resultado de la ejecucion de actividades programadas.

10. Emitir Resoluciones de acuerdo a su competencia.
11. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de ingeniero, arquitecto que incluya estudios
relacionados con el cargo con colegiatura y habilitacion.
“. 22, - Capacitacion especializada en la funcion.
N Experiencia en manejo de control urbano y licencias.

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO : 01081ES2

dministrativos en coordinacién con el Director del Programa Sectorial.

_FUNCIONES TIPICAS

N

| 1. Evaluar técnicamente y dictaminar los diferentes procedimientos y
proyectos generados en el area.

. Inspeccionar e informar sobre solicitudes para demolicion de inmuebles.

. Organizar y proponer los expedientes técnicos de acuerdo al

requerimiento de la Institucion como: alineamientos, expropiaciones y

saneamiento de predios de propiedad fiscal y municipal.

4. Supervisar y registrar las construcciones autorizadas.

A Asesorar y absolver consultas de caracter técnico acorde a su

especialidad.

'6. Proponer medidas de control de calidad en los diferentes procedimientos

administrativos, solicitados por la poblacién usuaria.

168
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7. Atender solicitudes de licencia de construccion, habilitacion urbana vy
subdivision de tierras urbanas.
8. Inspeccionar, evaluar y sugerir solicitudes de ubicacién de publicidad
comercial y propaganda.
9. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de ingeniero colegiado y habilitado.
- Experiencia en la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 156/159

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
CODIGO : 01081AP2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

,_\Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
" \-~una entidad.

1. Controlar permanente el espacio urbano, verificando las autorizaciones de
construcciones proyectadas para la ejecucidn, requiriendo su
autorizacion.
. Controlar la emision de licencias de edificacion de las construcciones ya
ejecutadas.
. Realizar notificaciones preventivas, notificacion de sancién, acta de
constatacion y/o fiscalizacion, paralizacion inmediata de la obra, retiro y
retencion de materiales de construccion y herramientas; conforme al
RAISA vigente cuando se constate infraccion.
“4. Controlar la acumulacion de materiales y desmontes en las vias y otros
espacios publicos, si existe infraccion notificar y comunicar a la Sub
gerencia de Control Urbano y Licencias.
. Llevar un control de las papeletas de notificaciéon clasificando los que
cuentan con autorizacion; los que fueron notificados y han cumplido con
_ tramitar; los que fueron notificados por la 1 y 2% vez.

8, Participar activamente en los operativos programados, reteniendo
<\ materiales (carga y descargar).
| Orientar a los infractores para que tramitan ante las dependencias de la
/ Municipalidad conforme al TUPA.
. Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 160

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE EN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA Il
CODIGO : 01081ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional.

FUNCIONES TIPICAS

. Inspeccionar técnicamente e informar sobre las solicitudes de certificados
de posesién, autorizacibn para rotura de pistas y veredas para la
instalaciéon de agua, desagie y luz.

. Atender solicitudes para obra menor sobre: apertura de puertas y
ventanas hasta el predio colindante, dafios a la propiedad colindante y
llevar registro de las notificaciones a infractores por construcciones sin
autorizacion.

. Evaluar técnicamente sobre subdivisiones de tierras, habilitacion urbana,
alineamientos de vias y/o calles.

4. Evaluar técnicamente sobre proyecto de construccion y regulacién de
licencia de edificacion y habilitaciéon urbana.

5. Evaluar técnicamente y dictaminar los diferentes procedimientos y

6.

y &

proyectos del area.

Inspeccionar e informar sobre solicitudes para demolicion de
edificaciones.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

EQUISITOS MINIMOS
/- Titulo profesional universitario o Grado académico de Bachiller
Universitario.

Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.
. Capacitacion especializada en el area.

o
e =
= GARGO CLASIFICADO : ASISTENTE EN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURAII ":
: 01081ES2 =)

=3

f.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de servicios técnico-administrativas en coordinacién
con el director de Programa Sectorial.

FUNCIONES TIPICAS

1. Evaluar técnicamente sobre subdivisiones de tierras, habilitacion urbana,
alineamientos de vias y/o calles, elaboracion de resoluciones de Sub
division.

2. Atender solicitudes para obra menor sobre: apertura de puertas y
ventanas hasta el predio colindante, dafios a la propiedad colindante y
llevar registro de las notificaciones a infractores por construcciones sin
autorizacion.

. Evaluar técnicamente sobre proyecto de construcciéon y regulacion de
licencia de edificaciones y habilitacién urbana.

. Informar para el otorgamiento de ampliacién de plazos de vigencia de la
licencia de edificacion, asi como la revalidaciéon u otorgamiento duplicado.

. Atender solicitudes de autorizaciéon para ampliaciéon, modificacion, cercos

2 y demoliciones.

' /8. Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.

Titulo profesional universitario o Grado académico de Bachiller
Universitario.

Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.
- Capacitacion especializada en el area.

’J Plaza N° 162/163

-“CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE EN SERVICIOS DE INFRAESTRUCTURA |
' : 01081ES1

CIONES TIPICAS

1. Inspeccionar técnicamente e informar sobre solicitudes de subdivision de
tierras sin cambio de uso, habilitacion urbana y regularizacion de
habilitaciéon urbana.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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2. Atender e informar para el otorgamiento de ampliacion de plazos de
vigencia de la licencia de construccion, asi como otorgar duplicado.

3. Atender solicitudes para autorizacion de obra menor como: apertura de
puertas y ventanas, alineamiento, certificado de numeracion.

4. Atender solicitudes de autorizacion para el uso del retiro municipal y
alineamiento.

5. Atender solicitudes de autorizacién de, ampliacion, modificacion, cercos y
demoliciones.

6. Elaborar y administrar la Base de Datos conteniendo Ingreso/emisiéon de
Licencias de edificacion, requerimientos, notificaciones y resoluciones de
sancién generados por los Técnicos Administrativos (Fiscalizadores).

7. Administrar, mantener, recepcionar y migrar informacién de catastro al
ente competente.

8. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario o Grado académico de Bachiller
N Universitario.
7 N\ 3\ - Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.
- Capacitacién especializada en el area.

: TECNICO EN INGENIERIA 1lI
: 01081AP3

NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de apoyo en ingenieria.

FUNCIONES TIPICAS

/=" 1. Atender expedientes de usuarios sobre rectificacion de medidas,
| alineamiento, delimitacion, etc.
. Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo y/o
gabinete a fines del area de la Sub Gerencia de Control Urbano y
Licencias.
. Efectuar inspecciones oculares.
. Resolver los tramites de certificaciones.
*A5. Apoyar en la elaboracion y recoleccion de informacién correspondiente a
-1 la Sub Gerencia de Control Urbano y Licencias.
.. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacioén universitaria incompleta.

- Capacitacién tecnoldgica o experiencia técnica reconocida.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 165

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I

CODIGO : 01081AP2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucioén, evaluacién y coordinacion de actividades del ambito secretarial
FUNCIONES TIPICAS

1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo

7%= 2. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial a la Sub
[ | Gerencia de Control Urbano y Licencias.

3. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a
la Subgerencia, preparando periédicamente los informes de situacion,
utilizando el sistema PAD, SYSLEDETS y CIBER DOC.
Recepcionar y atender asuntos relacionados con la dependencia.
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos, relacionadas con
las funciones de apoyo administrativo y secretarial.
Automatizar la informacion por medios informaticos

Elaborar informacion estadistica de la Subgerencia en forma organizada y
mensualidad.
Orientar al publico en forma oportuna de la situacion del tramite de su
documentacion.
9. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

o b

o NGO

A,\EQUISITOS MINIMOS

.l‘ \
1

|/ - Titulo de secretariado ejecutivo.
/ Capacitacion especializada en el area.

Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.
SUB CAPITULO Il

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

173
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coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones referidas a Defensoria
Municipal, Educacién, Cultura, Deporte y Recreaciéon, Registro Civil,
Participacion Vecinal y Programa de Alimentacion y Nutricion en concordancia a
los dispositivos legales vigentes.

Estructura Organica

GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

- Subgerencia de la Primera Infancia, Nifiez, Adolescencia, Juventud y
Bienestar Social.

- Subgerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacion.
- Subgerencia de Programa de Alimentacion y Nutricion.

- Subgerencia de Participacion Vecinal.

- Subgerencia de Registro Civil.

GERENCIA DE
MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO

_Asignacién de Cargos

N° PLAZA | CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
166 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 01082EC1
167 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01082ES2
; Th. 168 CHOFER | 01082AP1
( “h\ 169 SECRETARIA | 01082AP1
(=LA ) 5
\\\ Linea de Autoridad y Coordinacién
La Gerencia de Desarrollo Humano depende jerarquicamente de la Gerencia
Municipal.

§ ordina con la Gerencia Municipal y con todas las dependencias de la
icipalidad asi mismo con instituciones publicas y privadas.
as) funciones de la Gerencia de Desarrollo Humano estan descritas en el Art. <
° del Reglamento de Organizacién y Funciones. 'l:
' ©
=
&
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Plaza N ° 166
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II.
CcODIGO - 01082EC1
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, direccién y coordinacion de actividades técnico administrativas de
responsabilidad en programas de linea asignadas al area de su competencia.

FUNCIONES TIPICAS

1. Dirigir, Supervisar las actividades técnico administrativas de la Gerencia
de Desarrollo Humano, especialmente orientadas a brindar proteccion
social a las personas vulnerables.

. Implementar politicas planes, programas, proyectos nacionales,

regionales y locales de desarrollo social.

Formular y ejecutar estudios dirigidos a identificar las necesidades

poblacionales y potencialidades de desarrollo social.

Proponer la formulaciéon de programas y proyectos de Desarrollo Social en

concordancia a las politicas regional y nacional.

Proponer y evaluar planes, programas y proyectos que permitan dar

alternativas de solucién a las necesidades de cada subgerencia.

Proponer, coordinar y ejecutar el Plan anual de Actividades y programas

de Participacion Vecinal y Desarrollo Humano.

Liderar los comités, equipos multisectoriales para la disminucién de la

mortalidad materna y desnutricién infantil.

Representar a la Municipalidad Provincial de Huamanga, en aspectos de

gestion de desarrollo humano social.

Proyectar resoluciones gerenciales.

. Emitir resoluciones de su competencia.

. Formular politicas y ejecutar acciones orientadas a la prevencion del

maltrato infantil y la violencia familiar y sexual.

. Impuisar la participacién ciudadana en la vigilancia de los programas de

desarrollo e inversion social.

. Propiciar e impulsar la participacion ciudadana en el presupuesto

participativo.

. Promover una cultura de paz e igualdad de oportunidades.

. Formular e implementar politicas y acciones orientadas a mejorar la

calidad de vida con prioridad en los nifios, adolescentes, jovenes,

mujeres, persona con discapacidad y adultos mayores.

. Proponer y aprobar normas y directivas para la ejecucion de actividades

de Registro Civil.

. Impulsar acciones preventivas promocionales en salud basica.

. Impulsar acciones tendientes a promover y fomentar la educacion, cultura,

~ deporte y recreacion.

N~ o o &

T a0
=i ¢
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19. Proponer calculos en la formulacién anual del presupuesto de la
institucion.

20. Coordinar con instituciones publicas y privadas para la implementacion
planes programas y proyectos sociales, con énfasis en la lucha contra la
pobreza, desnutricion infantil, violencia familiar y sexual.

21. Coordinar y supervisar el proceso de transferencia, recepcion vy
operatividad de los programas nacionales sociales del MIMDES y la
sociedad de beneficencia publica de Ayacucho entre otros.

22. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad, colegiado y habilitado.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la direccion de programas de desarrollo social y humano.

Plaza N° 167

:,‘.,.f S » Sl Al'.t\
/77 =CARGO CLASIFICADO . ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
\]* dopico . 01082ES20
"FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

%k jecucion de actividades del sistema administrativo.

CIONES TIPICAS

1. Coordinar la implementacion de los procesos Técnicos del sistema

Administrativo.

Coordinar la programaciéon de actividades y garantizar su ejecucion, con

las areas de la Gerencia de Desarrollo Humano, beneficiando a la

poblacién vulnerable.

3. Asesorar de acuerdo a su especialidad.

| 4. Coordinar el desarrollo de cursos, talleres y exposiciones relacionadas a
' su especialidad.

5. Proyectar informes referentes a la aplicacion de normas.

6. Emitir informes técnicos en asuntos relacionados a su especialidad.

7

8

N

. Apoyar en las actividades de la Gerencia.

. Proponer politicas de intervencion local focalizando sectores vulnerables
| priorizando politicas sociales.

‘0. realizar el seguimiento a los documentos administrativos de la gerencia.
10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

- Pégina 1 7 6

£
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REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario con estudios relacionados en el area.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 168

CARGO CLASIFICADO : CHOFER |
CODIGO : 01082AP1
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccion de vehiculos motorizados.

FUNCIONES TIPICAS

1. Mantener en 6ptimo estado la unidad vehicular a su cargo.

2. Informar oportunamente sobre las fallas, percances y necesidades de la
P unidad vehicular a su cargo.
£ \!3 Cumplir con las rutas y disposiciones sefialadas en tiempo oportuno y
v N real.
& '\/ 4. Efectuar mantenimiento y reparacién de menor complejidad del vehiculo.
- 5. Otras funciones designadas por jefe inmediato superior.

#-REQUISITOS MINIMOS

/ A\ - Instruccién secundaria completa.

s &% £]- Brevete profesional All.

S - Capacitacion en mecanica automotriz.

umwS” . Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados..
Plaza N° 169

ARGO CLASIFICADO : SECRETARIA |
/ \ -CODIGO : 01082AP1
|\ A\ FUNCIONES

~ NATURALEZA DE LA CLASE

ucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

IONES TIPICAS

2. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos
relacionados con la entidad.

\ R
\‘— - T
"~ A

o~
O~
1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial. 1
&
by
Q.
%
g
=
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Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar reuniones y concertar citas de trabajo.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna

complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y

secretarial.

6. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial
especializado.

7. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a
la oficina, preparando periédicamente los informes de situacion, utilizando
el sistema PAD.

8. Automatizar la informacién por medios informaticos.

9. Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de
su documentacion.

10. Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.

11. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

12. Llevar informacion estadistica de la Gerencia en forma organizada y
mensualidad.

13. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

kW

-REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de secretariado ejecutivo.
Y - Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.
SECCION |

SUBGERENCIA DE LA PRIMERA INFANCIA, NINEZ, ADOLESCENCIA,
JUVENTUD Y BIENESTAR SOCIAL.

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 32°.- Encargada de organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar
“las acciones referidas a Defensoria Municipal, Proyeccion Social y Salud, en
'_‘~cbncordancia a los dispositivos legales vigentes.

/ tructura Organica

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
—.SUBGERENCIA DE LA PRIMERA INFANCIA, NINEZ, ADOLESCENCIA,

O
O~
i
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GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO
SUBGERENCIA DE LA PRIMERA
INFANCIA, NINEZ, ADOLESCENCIA,
JUVENTUD Y BIENESTAR SOCIAL

Asignacion de Cargos.
PLT\;A CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
170 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01082DS2
171 ENFERMERA I 01082ES2
X 172 ASISTENTE SOCIAL Il 01082ES3
N 173 ASISTENTA SOCIAL | 01082ES1
174 OBTETRIZ | 01082ES1
176 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01082ES2
175 TECNICO EN ABOGACIA Il 01082AP2
178 TECNICO ADMINISTRATIVO il 01082AP3
177 ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01082ES1
179 TRABAJADOR DE SERVICIOS Il 01082AP3
180 SECRETARIA Il 01082AP2

- Goordinar con

Linea de Autoridad y Coordinacién

01082DS2

La Subgerencia de la Primera Infancia, Nifiez, Adolescencia, Juventud y
7-. Bienestar Social, tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.
la Gerencia de Desarrollo Humano, asi mismo con otras
apendencias de la Municipalidad y otras instituciones de la localidad. Las
ciones de la Subgerencia de Primera Infancia, Nifiez, Adolescencia, Juventud

Bienestar Social, estan descritas en el Art. 139° del Reglamento de

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)

S Ufl"égina]. 79



=
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA 5

\

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =
Unidad de Racionalizacién y Estadistica H“,lra; gli??,ga
egura
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, direccion, ejecucidon y supervision de actividades técnico
administrativas de Defensorias Municipales y la promocion de la salud primaria.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar, dirigir y supervisar las actividades y programas de cada area
de la subgerencia, en relacion a la defensa y vigilancia de los derechos
de la niflez, adolescencia, personas con discapacidad, adultos mayores
jovenes y mujeres en riesgo; asi como, la prevencién del maltrato infantil,
violencia familiar y el consumo del alcohol y drogas para el fortalecimiento
de los lazos familiares y la atencién primaria y promocion de la salud
primaria.

2. Implementar y formular propuestas referentes a la organizaciéon de la

= subgerencia, documentos de gestion para su 6ptimo funcionamiento.
3. Elaborar, formular y proponer propuestas de politicas publicas, planes

' estratégicos y anuales, programas y proyectos, actividades y acciones del

personal a su cargo, que permitan otorgar alternativas de solucién a las

necesidades y requerimientos de la poblacion beneficiaria, en
coordinaciébn con los responsables de cada area o defensoria
implementada por la Subgerencia.

. Promover, organizar e impulsar eventos, acciones, actividades proyectos

y campafias de prevencion y atencion integral a los sectores

poblacionales, salud basica, primeros auxilios y vacunacion, deteccién de

cancer de cuello uterino dirigido a los sectores en riesgo en forma
gratuita.

. Difundir, educar, informar y promover sobre las competencias de la

Subgerencia y sus areas.

. Participar, conformar y propiciar mesas de trabajo, redes, instancias

consultivas y de asesoria a la gestion considerando las prioridades

nacionales, regionales y locales.

\7. Fomentar la participaciéon de los nifos, nifias, adolescentes, jovenes,

/  adultos mayores, personas con discapacidad, mujeres en actividades

culturales, deportivas, salud, recreacién y/o programas que ejecuta la

Municipalidad segun su naturaleza y posibilidades institucionales.

. Coordinar con el defensor, canalizar denuncias y/o poner en conocimiento

de las instancias pertinentes de los casos calificados como delitos y faltas

graves y los que no son de su competencia.

. Organizar, programar, supervisar y propender la ejecucion de las

actividades referidas a la salud a partir del area pertinente.

. Vigilar que las areas de su competencia brinden una atencion integral a
los usuarios, promoviendo la igualdad de oportunidades con criterio de
equidad y la resolucion de los casos segln las normas establecidas.

41. Formular planes, proponer proyectos y propender la ejecucion de
A\ actividades relacionados a la prevencion de enfennedades\ltg§_ jsible,
\ & ‘ _\&"\\ ‘,'\‘__

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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capacitaciones en lo referente a salud reproductiva, prevencién de
enfermedades de transmisién sexual VIH SIDA.

12. Concretar convenios con instituciones publicas y privadas en temas de su
competencia.

13. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad, colegiado y habilitado.

- Capacitacion especializada en el area

- Experiencia en la conduccion de programas de desarrollo social.

PLAZA N° 171
CARGO CLASIFICADO : ENFERMERA I
CODIGO : 01082ES2

- FUNCIONES

e]1. Organizar y coordinar la ejecucion de campanas en alianza y/o convenios
con instituciones publicas, privadas, cooperantes y sociedad civil
organizada.,

. Organizar, coordinar y ejecutar las acciones de promocion de la salud en
diferentes instituciones publicas, privadas.

. Realizar campanas de evaluacion del CRED, para contribuir en la
reduccion de la desnutricion infantil, promoviendo el desarrollo
psicopedagadgico de los nifios beneficiarios del vaso de leche.

4. Coordinar, vigilar diferentes actividades con otros centros de estimulacion.

5. Promover la participacion de los nifios y padres en las sesiones de
estimulacion temprana.

. Proponer acciones de capacitacion para el personal que guardan relacion
con los Centros de Estimulaciéon Temprana.

. Realizar acciones de seguimiento y vigilancia a los nifios de los Centros

. de Estimulacion Temprana.

8. Custodiar los bienes que se le asigne para el cumplimiento de sus -

funciones. o0

. Proponer proyectos y actividades para programas de salud en marco a —

=
(=14]
&

sus funciones.
______10.0Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

LR
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Licenciada en Enfermeria colegiado y
habilitado.

Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

PLAZA N° 172

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE SOCIAL Il
CODIGO : 01082ES3
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de programas de servicio social.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planear, organizar, coordinar y evaluar las acciones de asistencia y
bienestar social de la nifiez y adolescencia.

. Registrar y resolver los casos de acuerdo a las normas de procedimiento
y en el marco de la proteccion y vigilancia de los derechos de la nifiez y
adolescencia.

B. Promover campanas de difusion y sensibilizacion sobre derechos vy

deberes de la nifiez y adolescencia, prevencion del maltrato infantil,

violencia familiar y otros temas sociales.

4. Atender, canalizar demandas y brindar orientacion.

5. Proponer proyectos, programas y actividades de desarrollo social.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional de Asistente Social, trabajo social u otros con
estudios relacionados a la carrera con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia profesional en programas de servicio social.

“Plaza N° 173

GARGO CLASIFICADO : ASISTENTE SOCIAL |
\ : 01082ES1
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NATURALEZA DE LA CLASE

Actividades de planificacion y evaluacion del programa de Defensoria Municipal
del Nifo y del Adolescente.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar, organizar, coordinar y evaluar las acciones de asistencia y
bienestar social de la nifiez y adolescencia.
2. Registrar y resolver los casos de acuerdo a las normas de procedimientos
y en el marco de la proteccién y vigilancia de los derechos de la nifiez y
adolescencia.
3. Promover campanas de difusion y sensibilizacion sobre derechos de
mujer y la familia.
4. Actividades de prevencion contra la violencia familiar y sexual.
5. Promover las capacidades en temas de desarrollo social de la mujer.
6. Promover la participacion de redes de vigilancia vecinal contra la violencia
familiar y sexual.
7. Impulsar y fortalecer la constitucion de organizaciones o redes de
mujeres.
—~.8.  Brindar orientacion y consejeria social.
o 9. Proponer proyectos, programas y actividades de desarrollo social.
A /ﬁo Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Titulo Profesional de Asistente Social, trabajo social u otros con estudios
relacionados a la carrera.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia profesional en programas de servicio social.

Plaza N° 174
| CARGO CLASIFICADO - OBSTETRIZ Il
~/7€0DIGO - 01082ES2
'  FUNCIONES
" NATURALEZA DE LA CLASE

Actividades de Planificacion, ejecucion y evaluacion de actividades de salud

INCIONES TIPICAS

o

\ 1. Organizar, programar, ejecutar y supervisar las actividades referidas a la o0
salud primaria. i

2. Formular, proponer y ejecutar proyectos y/o actividades relacionados a la =

b prevencion de enfermedades transmisibles - VIH-SIDA. é‘

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) % ™
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3. Atender el control de embarazo, control de presion arterial, planificacién
familiar y consultas en relacién a la salud reproductiva de la mujer.

4, Propiciar campanas preventivas y atencion primaria de salud.

5. Brindar atencion gineco obstétrico a las usuarias que acuden al centro de
salud municipal.

6. Coordinar con Red Huamanga, en cuanto a la situacibn de madres
gestantes y la primera infancia.

7. Consejeria sobre salud materna — infantil, prevenciéon de la desnutricion y
similares.

8. Promover convenios con instituciones publicas y privadas en relacion a
las demandas y/o acciones de proyecciéon que realiza el servicio de salud
municipal, como la prevencion de enfermedades de transmision sexual
SIDA, IRA, EDA, etc.

9. Integrarse en el equipo Multisectorial de vigilancia y estrategias para la
disminucién de la mortalidad materna y la desnutriciéon infantil.

10. Ejecutar actividades asistenciales Materno Peri natales, entre otros.

11. Promover y ejecutar capacitaciones en lo referente a salud y relaciones
sexuales, en coordinacion con las instituciones educativas, OSB e
institucion que lo requiera.

- 7=_12. Realizar charlas y actividades preventivas promocionales integrales de
f (\\ salud, de planificacion familiar y prevenciéon del embarazo precoz dirigida

\ .+ aadolescentes.
. .7 13. Desarrollar eventos y charlas relacionados a la salud reproductiva y
}»""/ planificacion familiar y control de embarazo.

' 14. Realizar campafas de salud integral en coordinacion con otras
especialidades, dirigido a sectores poblacionales en riego, priorizando
zonas periféricas y rurales.

. Coordinar la realizacion de campafas preventivas, como deteccion de
cancer de cuello uterino.

. Expedicién de certificados de nacimiento.

. Impulsar la formaciéon del centro de vigilancia nutricional del distrito de
Ayacucho, en coordinacioén con las instancias y entidades pertinentes.

18. Participar en comisiones o grupos técnicos de trabajo en relacion a los

temas de area.
19. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

} ,; Titulo profesional de Obstetriz colegiado y habilitado.
' /// - Capacitacion especializada en el area.
~ - Experiencia calificada en labores de salud publica.

: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
: 01082ES2

)
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de la
Institucion.

FUNCIONES TIPICAS

1. Coordinar la implementaciéon de los procesos Técnicos del sistema
Administrativo.
Coordinar la programacion de actividades y garantizar su ejecucion, con
las demas areas de la Sub Gerencia, beneficiando a la poblacion
vulnerable.
3. Asesorar a las areas de la Subgerencia de acuerdo a su especialidad.
4. Desarrollar cursos, talleres y exposiciones relacionadas a su especialidad.
5. Efectuar estudios referentes a la aplicaciéon de normas y emitir informes.
6. Fomentar la promocién de los derechos de los sectores vulnerables.
-
8

n

Organizar las actividades de la Subgerencia.
Proponer politicas de intervencion local focalizando sectores vulnerables

T priorizando politicas sociales.
{3 \(\\9. Realizar seguimiento a los documentos administrativos de la sub

gerencia.
; Y10, Ejercer acciones de fiscalizacion y control de infracciones de acuerdo al
;" Régimen de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas
/ / (RAISA) vigente.
: 11. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

22 Profesional con Titulo universitario con estudios relacionados al area.
- Capacitacion especializada en el area.
Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

__Plaza N° 176

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN ABOGACIA I
CODIGO : 01082AP2

- FUNCIONES
' ATURALEZA DE LA CLASE

lvidades de atencion, planificacién y ejecucion del programa de defensorias

v
r~
ﬁ os sectores vulnerables.
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FUNCIONES TIPICAS

1. Registrar, codificar los ingresos de casos utilizando las fichas respectivas
y atencion conforme a las normas de defensorias.

2. Organizar expedientes de los casos ingresados.

3. Formular iniciativas legales, directivas y ofros documentos,
concordandolos con la normatividad vigente.

4. |Informar, canalizar y realizar el acompafamiento de casos, a las
instancias pertinentes.

5. Promover el fortalecimiento de los vinculos y lazos familiares mediante la
consejeria y/o conciliacion extrajudicial en materias que el codigo de los
NAS lo indica (Art. 45°) siempre que no medien acciones judiciales.

6. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

7. Promover campanas de difusion, sensibilizacion y promocion vy
capacitacion sobre temas de los derechos de la nifez, adolescencia,
prevencion del maltrato infantil, violencia familiar y derechos humanos
laboral dirigidos a la poblacion en general.

_ 8. Participar en comisiones o grupos técnicos de trabajo en relacion a los
> temas del area.

.\9. Llevar informacion estadistica de la Subgerencia en forma organizada y

'\ mensualidad.

©10. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

Grado académico de Bachiller en Ciencias Juridicas o estudios
universitarios incompletos.

Capacitacion especializada en Administracion Municipal.
Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

PLAZA N° 177

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO llI
~.CODIGO : 01082AP3

FUNCIONES
‘NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas

O
: 1. Planificar, organizar y ejecutar acciones, actividades, planes, programas y .
proyectos. =
i — ~ \%n
L4 X ) N\ \
r Ff 3/ / TN
3 y. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) \
‘\\, y = \




/!

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA :
OFICINA DE PLANFAMIENTO Y PRESUPL.lESTO Hu; manga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica E

2. Formular y ejecutar politicas y acciones concretas orientadas a contribuir
al desarrollo personal e inclusién de los jévenes de la sociedad en
condiciones de la igualdad y sin discriminacion por criterio alguno.

3. Elaborar y manejar un registro o empadronamiento actualizado de las
organizaciones.

4. Orientar a los jovenes con atencion especializadas. Derivar las
situaciones que no son de su competencia a los programas e instancias
pertinentes.

5. Fortalecer las organizaciones juveniles para el logro de sus fines vy
objetivos.

6. Planificar, programar, organizar y ejecutar acciones tendientes a
sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de |la problematica
juvenil.

7. Impulsar y/o promover la participacion de la organizacion de base, juntas
vecinales y otras organizaciones en acciones de prevencion del uso
indebido de drogas

8. Coordinar con instituciones publicas y privadas en acciones de prevencion
del consumo de alcohol y drogas.

9. Promover, formular, organizar y ejecutar proyectos, programas Yy

(PN actividades en prevencion del uso indebido de alcohol y otras drogas.

X"\ 110.Promover el fortalecimiento de lazos familiares como factor protector en la

-/ prevencion del uso indebido de drogas, mediante acciones de consejeria

y actividades.

11.Promover y fomentar los valores y estilos de vida saludables.

12.Promover el cumplimiento de las normas, leyes reglamentos vy
disposiciones legales a favor de este sector.

3.Fomentar la participacion de los jovenes en actividades que promueve,
coordine y realice la municipalidad y otras instituciones de caracter
cultural, deportivo, educativo, salud, recreacion, artistico y de habilidades.

14.Promover una capacitacion integral permanente de conocimientos vy

desarrollo de potencialidades, habilidades y capacidades para hacer

posible su inserciéon en el campo laboral.

15.Promover y organizar programas de apoyo social en beneficio de la

juventud.

16. Coordinar con los niveles de gobierno, organizaciones de la sociedad civil,

instituciones que trabajan en este sector.

17.Promover y encausar espacios de liderazgo politico para su participacion

en la toma de decisiones en espacios de gobierno.

18.Fortalecer las organizaciones de jovenes y su reconocimiento que

permitird su participacion en la toma de decisiones en espacios de

gobierno.

19.Promover, integrar y participar en espacios publicos de decision e
integracion.

0.Fortalecer las organizaciones de adolescentes y jovenes.

1.Fomentar la participacion juvenil en los distintos espacios politicos vy
sociales, asi como en las instituciones del estado y promover planes,
proyectos y programas en materia de juventud que contribuyan a mejorar

-~ sucalidad de vida.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) =\,
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22 Otras funciones que se le sean asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
- Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

Plaza N° 178

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01082ES1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

7 ‘\;{,;Zjecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
\I'

s Ml

;,FéNClONES TIPICAS

1. Administrar los recursos de la OMAPED.

. Elaborar documentos teniendo en cuenta las normas internas, previa
coordinacién expresa con la responsable del area de la subgerencia.

. Coordinar sobre los procedimientos y gestiones de la OMAPED para la
respectiva atencion o decision.

4. Cumplir delegaciones y encargos relacionados con la OMAPED.

. Apoyar en la ejecucion de actividades y acciones de la OMAPED.

. Informar sobre el cumplimiento de sus funciones.

. Ofras que le encomiende el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller con
estudios relacionados al cargo.
- Capacitacion especializada en el area
- Experiencia en labores de la especialidad.

: TRABAJADOR DE SERVICIOS 1li
: 01082AP3
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Actividades similares a las del Trabajador de Servicios ||, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES TIPICAS

1. Responsable de la seguridad de los bienes de la Casa de Refugio.

2. Limpiar y dar mantenimiento a la casa de refugio.

3. Comunicar a la administracion de la Casa Refugio, a la Sub Gerencia de
primera infancia, nifiez, adolescencia, juventud y bienestar social, sobre
cualquier situacion o problema que ocurra en el lugar de trabajo.

4. Atender al publico con amabilidad y respeto, dandole cualquier
informacion solicitada.

5. Realizar el trabajo o labor que se le encomienda con responsabilidad,
honradez, eficiencia y buena voluntad.

6. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Instrucciéon secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.
““» - Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
(™ - Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 180

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CODIGO : 01082AP2

ATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

|

' FUNCIONES TIPICAS
1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de la
' Subgerencia.

2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
3. Efectuar y recepcionar llamadas telefonicas y concertar citas en la agenda
del Subgerente.

4. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos de la

Subgerencia.

Organizar la base de datos de informacion estadistica de la Subgerencia.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de los documentos. o

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion. e

v

©
&

Preparar la agenda de reuniones y exposiciones de la Subgerencia.
10 Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar.

~__11. Organizar el acervo documentario de la Subgerencia.

’f?\ Custodia de bienes de la Subgerencia (muebles, equipos y Ioglstlca)\

"/’ / MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) N \
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13. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Secretariado ejecutivo.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

SECCION I
SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION

Naturaleza de sus Funciones

Art. 33°.- Encargadas en acciones referidas al control, evaluacion, promocion,
participacion y desarrollo de la educacion, cultura, deporte y recreacion, en
concordancia a los dispositivos legales vigentes.

Estructura Organica

| ~GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO
" SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA, DEPORTE Y RECREACION.

GERENCIA DE
DESARROLLO
HUMANO

SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA,
DEPORTE Y RECREACION

“Asignacion de Cargos

N° PLAZA @ CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO

- 181 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL| | 01082DS2
182 | ESPECIALISTA EN EDUCACION Il 01082ES2
183 | ESPECIALISTA EN EDUCACION i 01082ES2
TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01082AP3
| TECNICO EN BIBLIOTECA Il 01082AP3
- | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01082AP1 o
Al TECNICO ADMINISTRATIVO | 01082AP1 | O
OFICINISTA | —01082AP1 |
SECRETARIA | 01082AP1 | £
AN AN
: ! S X
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Linea de Autoridad y Coordinacion

La Subgerencia de Educacioén, Cultura, Deporte y Recreacion, jerarquicamente
depende de la Gerencia de Desarrollo Humano vy tiene autoridad directa sobre el
personal a su cargo.

Coordina con todas las dependencias de la Municipalidad, asimismo con la
Direccion Regional de Educacion, Direccion Regional Comercio Industria y
Turismo, el Instituto Nacional de Cultura y otros que estan relacionados con el
servicio.

Las funciones de la Subgerencia de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacion
estan sefaladas en el Art. 142° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Funciones Especificas de cargos

Plaza N° 181

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
cODIGO : 01082DS2

/- FUNCIONES

(A \N{;TURALEZA DE LA CLASE

’Planiﬁcacién, direccion, coordinacion, supervision de actividades técnico
administrativas de responsabilidad en programas culturales, educativos,

Promover y coordinar la ejecucion de planes de accion educativa, cuitural
y deportiva.

Organizar eventos de promocion de la educacion, el arte, la cultura y el
deporte y representar a la Municipalidad en los mismos.

Planificar y organizar eventos de promocion de la educacion, el arte, la
cultura y el deporte y representar a la Municipalidad en los mismos.
Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico - administrativas de
los programas de su competencia.

Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el
desarrollo de comunidades educadoras.

Ejecutar y evaluar el proyecto educativo Provincial, en coordinacion con la
Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y la UGEL Huamanga.
Promover la incorporacion de contenidos significativos de su realidad
sociocultural, econémica, productiva y tecnolégica en la diversificacion
Curricular.

Apoyar la creacion de redes educativas como expresion de participacion y
cooperacion entre los centros y los programas educativos de la provincia

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) .
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de Huamanga, estableciendo alianzas estratégicas con instituciones
especializadas de la comunidad.

9. Promover la construccion, equipamiento y mantenimiento de la
infraestructura de los locales educativos de su jurisdiccion de acuerdo al
Plan de Desarrollo Regional Concertado y el presupuesto que se le
asigne.

10. Impulsar y organizar el Consejo de Participacion Local de Educacion, a fin
de generar acuerdos concertadas y promover la vigilancia y el control
ciudadanos.

11. Promover la incorporacion de nuevas tecnoldgicas para el mejoramiento
del sistema educativo,

12. Promover, coordinar, ejecutar y evaluar con los gobiernos regionales los
programas de alfabetizacion en el marco de las politicas y programas
nacionales, de acuerdo a las caracteristicas socioculturales y linguisticas
de cada localidad.

13. Fortalecer el espiritu solidario y el trabajo colectivo, orientado hacia el

desarrollo de la convivencia social, econémica y productiva, a la

prevencién de desastres naturales y a la seguridad ciudadana.

. Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de

arte.

. Promover la cultura de la prevencion mediante la educacion para la

preservacion del ambiente.

. Impulsar una cultura civica de respecto a los bienes comunales, de

mantenimiento y limpieza y de conservacion y mejora del ornato local.

. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion

destinados a adultos mayores de la localidad.

. Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreaciéon de la nifiez y el

vecindario en general, mediante la construccion de campos deportivos y

recreacionales o el empleo temporal de zonas urbanas apropiadas para

los fines antes indicados.

. Propiciar las vacaciones Utiles, academias y centros educativos de gestion

municipal con fines de proyeccion social.

. Promover actividades deportivas en nifios, que permitan contar con

futuros valores del deporte ayacuchano.

. Propiciar las Vacaciones Utiles, Academias y Centros Educativos de

Gestion Municipal con fines de proyeccion social.

. Promover, organizar actividades culturales diversas, fomentando la

organizacion de grupos culturales.

. Promover la consolidacion de una cultura de ciudadania democratica y

fortalecer la identidad cultural de la poblacion.

. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos

a fines a su cargo.

. Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante

el cumplimiento del servicio. N
. Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Subgerencia 2
de Educacién, Cultura, Deporte y recreacion. =
. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le o

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de profesor, licenciado en educacion u
otros relacionados al cargo con colegiatura y habilitacion.

- Experiencia en labores de |la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 182/183

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA EN EDUCACION 1I
cODIGO : 01082AES2
FUNCIONES

Ejecucion de actividades técnico pedagodgicas.
FUNCIONES TIPICAS

Promover acciones de aplicaciéon, seguimiento y evaluacion de la reforma
educativa.
Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas
escolarizados y no escolarizados.
Elaborar y adecuar las normas técnico pedagogico de acuerdo a las
caracteristicas regionales y locales.
Promover la participacion de las organizaciones de base, la comunidad y
los sectores en la gestion educativa.
Participar en labores de investigacion y experimentacion de aspectos
educacionales.
Proponer, difundir programas y politicas educativos a nivel regional y/o
zonal.
Supervisar actividades de orientacion profesional y de difusion de
programas educativos.
Emitir opinion sobre asuntos técnico pedagogicos de su competencia
Proporcionar apoyo en aspectos pedagogicos.

. Orientar y realizar actividades de reentrenamiento docente.

. Fomentar niflos responsables, independientes y participativos logrando
asi el perfil basico para que se inicien en el nivel primario

. Lograr que nifios y padres de familia, participen en actividades civicas
educativas de acuerdo al calendario civico escolar.

. Mantener actualizada la documentacion correspondiente a lo pedagoégico
y administrativo.

. Detectar problemas que afecten el desarrollo del educando y su

aprendizaje tratando de solucionarlos o derivarlos a los que requieren

atencion especializada.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con el
area.

- Experiencia en actividades de docencia y proyeccién social.
- Capacitacion especializada en el area

Plaza N° 184

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
cODIGO : 01082AP3

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnico administrativas relacionados a la promocion del
deporte en todas las disciplinas.

_FUNCIONES TIPICAS
1 Analizar y emitir opinién técnico administrativas sobre expedientes
‘ ) deportivos.

2. Recopilar y consolidar informacién del sistema deportivo.

3. Propiciar las vacaciones deportivas, recreativas deportivas con fines de
proyeccion social.

4. Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreaciéon de la nifiez y el

e & vecindario en general o el empleo temporal de zonas urbanas apropiadas
oy para los fines antes indicados.
faore/ +J 5. Adecuar directivas y procedimientos de los sistemas deportivos.
& 6. Promover, fomentar organizar actividades deportivas para los nifos,

realizando campanas educativas y recreacionales en la jurisdiccion del
Distrito de Ayacucho.
7. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion
™, destinados a adultos mayores de la localidad
. \8. Construcciéon, mantenimiento, conservacion de campos deportivos.
9. Impulsar academias deportivas
/10. Fomentar eventos deportivos por disciplinas interinstitucionales.
11. Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes deportivos.
12. Elaborar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios vy
comisiones de trabajo.
. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
. Participar en la programacion de actividades técnicos administrativos en
reuniones y comisiones de trabajo.
. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
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- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacién tecnolégica o experiencia técnica reconocida.

- Experiencia en labores de la especialidad.

Plaza N° 185

CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN BIBLIOTECA Il
CODIGO : 01082AP3

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas variadas en el area de bibliotecologia.
FUNCIONES TIPICAS

1. Administrar, registrar, clasificar y codificar el sistema de Bibliotecas
Virtuales a cargo de la municipalidad en forma ordenada y sistematizada
Administrar, registrar, clasificar y codificar el material bibliografico en
forma ordenada y sistematizada.

Elaborar el catalogo general de la biblioteca.

Elaborar los pedidos de suscripcion de publicaciones.

Proponer, programar adquisicion de libros.

Atender al publico usuario.

Ejecutar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y
documental (rotulacion, bolsillo, tarjeta de los libros, papeleta de las
fechas).

Elaborar estadisticas de la Subgerencias.

Otras funciones asignadas por el Subgerente.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.
- Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida.
- Experiencia en labores de la especialidad.

: TECNICO ADMINISTRATIVO |
: 01082AP1
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Organizacién, ejecucion de actividades socioculturales.
FUNCIONES TIPICAS

1. Monitorear las actividades programadas de los proyectos relacionados a
Educacion, Cultura y Deporte.

2. Fomentar la educacion, cultura de la nifez, mediante la prestacion de
servicios de la biblioteca municipal.

3. Participar en la formulacién y coordinacion de programas asi como la
ejecucion de actividades propias de la Sub gerencia.

4. Administrar, registrar, clasificar y codificar los materiales bibliograficos,
elaborar y actualizar el catalogo de la biblioteca.

5. Ofrecer servicios de informacion a los usuarios internos y externos
mediante préstamo de material bibliografico.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

"> - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
A\ con el area o formacion universitaria incompleta.

AT 's/ - Capacitacion tecnologica o experiencia técnica reconocida.

N& ‘5&, - Experiencia en labores de la especialidad.

/  Plaza N° 187

/

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01082AP1

I ATURALEZA DE LA CLASE

il
€

Organizacién, ejecucioén y control de actividades recreacionales.

/F . FUNCIONES TIPICAS
i/ A

. Administrar, registrar, clasificar y codificar los materiales bibliograficos,
elaborar y actualizar el catalogo de la biblioteca.

. Brindar servicios de informacion a los usuarios internos y externos
mediante préstamo de material bibliografico.

. Controlar los préstamos y devoluciones de los libros del publico usuario.

. Realizar la clasificacién y codificacion de material bibliografico de acuerdo
de sistemas y/o métodos especificos.

. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior. g
Lo

EQUISITOS MINIMOS =
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado B

con el area o formacioén universitaria incompleta.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica istica,

- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

Plaza N° 187

CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA |
CODIGO : 01082AP1
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas variadas en el area de bibliotecologia.

FUNCIONES TIPICAS

1. Apoyo en la administracion, registro, clasificacion y codificacion el material

bibliografico en forma ordenada y sistematizada.

Recibir, clasificar, archivar los documentos consignados por usuarios.

Atencion al puablico usuario.

Facilitar informacion a las personas que lo requieran.

Llevar control de ingreso y egreso de los materiales en general de la

Subgerencia.

Elaborar la documentacion para ser remitida

Elaborar catalogo general de las bibliotecas.

Elaborar pedidos de suscripcion de publicaciones.

Proponer y programar la adquisiciéon de libros.

0. Ejecutar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y
documental.

11. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Y
™

T awN

20O ND

_ REQUISITOS MINIMOS
. - Instrucciéon secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.
.. - Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el 4rea.

_ Plaza N° 189

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA |
CODIGO : 01082AP1
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FUNCIONES TIPICAS

1. Elaborar documentos administrativos que son competencia de la Sub
gerencia.
2. Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de acuerdo a los
modelos preestablecidos.
Participar en la organizacion e implementacion de actividades deportivas
y de su especialidad.
Analizar la documentacion que ingresa a la oficina.
Llevar el control de las actividades que se desarrollen segun su
especialidad.
Colaborar con la difusién y coordinacion de las actividades del area.
Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.
Recibir, registrar, analizar, clasificar y archivar los documentos que
ingresan a la dependencia y dar tramite de la'misma;
9. Prever, solicitar, racionalizar y distribuir los materiales de escritorio a los
trabajadores de la Sub Gerencia
. 10. Organizar el control y seguimiento de los documentos que ingresan a la
A~ % Subgerencia.
X ‘ 11. Orientar al publico en general sobre consultas y gestiones por realizar.
/\ 12. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

w

N ok

@®

v

»7 / JV:REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretariado ejecutivo.
Experiencia en labores de |la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

SECCION Il
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS DE ALIMENTACION Y NUTRICION

Naturaleza de sus Funciones

Art. 34° - Encargada de organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
acciones referidas a Programas de Alimentacion y Nutricion y desarrollo
humano, en concordancia a los dispositivos legales vigentes.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO o

Unidad de Racionalizacidn y Estadistica Huamap.ga
GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO
SUBGERENCIA DE
PROGRAMAS DE
ALIMENTACION Y NUTRICION
Asignacion de Cargos
N° CARGOS CLASIFICADOS /|
PLAZA NOMENCLATURA IR0
180 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01082DS2
191 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01082ES2
192 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 01082ES2
) 193 NUTRICIONISTA Il N ~ 01082ES2
Aiays(> 194 | PROMOTOR SOCIAL | 01082AP1
|»" [r" AN hf 1195 | TECNICO ADMINISTRATIVO |l 01082AP2

" Linea de Autoridad y Coordinacién

/  La Subgerencia de Programas de Alimentacion y Nutricion, jerarquicamente
depende de la Gerencia Desarrollo Humano, el subgerente tiene autoridad
/ = ; ecta sobre el personal a su cargo.
As funciones de la Subgerencia de Programas de Alimentacion y Nutricion,
@'ﬁ an senaladas en el Art.145° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

~\ Funciones Especificas de cargos

Plaza N° 190
471 “CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
"] copico : 01082DS2
/" FUNCIONES
2

NATURALEZA DE LA CLASE

cucién de actividades y acciones de la Sub. Gerencia de Programas de

’ i entacién y Nutricion

\.. e j ificacion, direccién, coordinacion, ejecucion, supervision y evaluacion de
. ) \
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FUNCIONES TiPICAS

1. Gestionar y supervisar todos los programas de alimentacion y nutricién.

2. Conformar y dirigir el comité de Gestion Local de los programas sociales.

3. Conformar el comité de Adquisicion de los Programas de alimentacion y

nutriciéon.

4. Elaborar el Plan anual de Adquisiciones conjuntamente con el Comité de

Gestion para los Programas de alimentacion y nutricion.

Convocar al Comité de Adquisiciones para la elaboracion de las bases

administrativas.

Coordinar con las Municipalidades Distritales la distribucion y uso

adecuado de los alimentos, en su ambito jurisdiccional.

Coordinar permanentemente con el MINDES y el PRONAA sobre el

proceso de transferencia y otros.

Establecer alianzas estratégicas con instituciones, ONGs inmersas en los

programas de Lucha Contra la Pobreza, especialmente Sector Salud.

9. Preparar los informes respectivos en el sistema a la contraloria General

de la Republica.

10. Desarrollar acciones de capacitacion y supervision.

11. Mantener coordinacion funcional del comité de Administracion,
coordinadores locales, coordinadores de los comités de vaso de Leche y
Comedores populares para garantizar el funcionamiento del programa.

. Cumplir con el proceso de empadronamiento (dos veces al afo) junio ,
diciembre de acuerdo a las normas técnicas y reglamento interno de los
Programas de Alimentacion y Nutricion.

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

® N o o

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacién.

Capacitacién especializada en el area requerida.
- Experiencia en la conduccién de programas de alimentacion y nutricion.

~

Plaza N° 191
1O

G ., CH RGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
</ . GODIGO : 01082ES2

LT~
/ NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de los Programas Sociales, conforme a las actividades

/1. Proponer pautas y politicas de promocion y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos para el desarrollo de los beneficiarios de
~\.._ lasubgerencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

2. Gestionar y supervisar los Programas de Comedores Populares, Hogares
y Albergues.

3. Supervisar el empadronamiento que efectian los miembros del Comité de
Base de acuerdo a las normas legales.

4. Participar en la organizacion del comité de Base y desarrollo de
campanas de Promocion y Desarrollo Social con los beneficiarios del
programa de Vaso de leche.

5. Gestionar, organizar y controlar el Programa de Alimentos por trabajo,
PANTBC, Adultos en riesgo y discapacitados y sistemas.

6. Formular politicas administrativas para mejorar el servicio a los
beneficiarios.

7. Controlar el uso adecuado de los insumos del programa por los
beneficiarios posterior a la distribucion.

8. Proponer la aplicacion de encuestas y formular expedientes sociales.

9. Brindar asesoramiento y orientar a los beneficiarios en forma oportuna y
veraz sobre la finalidad del programa.

10.Desarrollar capacitaciones a los beneficiarios y supervision en la
subgerencia.

11. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior

QUISITOS MINIMOS
f_ Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
")y especialidad.
-/ Capacitacion especializada en el area requerida.
' Experiencia en labores en Programas Sociales.

- 01082ES2
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucubn de actividades de los Programas Sociales, conforme a las actividades
/ reahzadas

rjunmoues TiPICAS

Gestionar y supervisar los Programa de alimentacion y nutricion.

Elaborar el cuadro de entrega de alimentos a comedores, hogares y
albergues.

Formular los requerimientos de alimentos.

Elaborar Notas de Entrada para Almacén - NEAS, pedido de =
comprobante de salida - PECOSA y Recepcién de Alimentos. -
Participar en la distribucion de alimentos a nivel distrital. o
Ejercer el control de calidad de los alimentos adquiridos. o
- 7 Desarrollar las acciones de supervision y capacitacion. B0

(2

of,’ﬁ

| A

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)




=
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA "
OFIClh.lA DE PLAN.EAMI.EN‘I.' 0 Y PRESUPUESTO Hu;m anga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica wristica,

8. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos del area de su
competencia.

9. Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

10. Revisar y analizar documentos administrativos y elaborar los informes
respectivos.

11. Elaborar la propuesta del presupuesto y programacion de compras
anuales, conjuntamente con la Sub Gerencia, para los diferentes
programas de complementacion alimentaria que ejecute la Sub Gerencia.

12. Participar en la elaboracion del Plan Operativo del area, elaborar informes
mensuales y trimestrales del avance en el cumplimiento de los objetivos
de la Sub Gerencia.

13. Elaborar informes presupuestarios anuales y trimestrales del manejo de
los programas y publicarlos como medida de transparencia.

14. Elaborar la programacion de supervision a los beneficiarios de los
comedores populares.

15. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.

16. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior

~REQUISITOS MINIMOS

" \

BN ) ) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
\ 3 y especialidad colegiada.

Capacitacion especializada en el area requerida.
Experiencia en labores en los Programas Sociales.

Conocimiento de informatica.

— CARGO CLASIFICADO : NUTRICIONISTA I
' CODIGO : 01082ES2

/
/ EUNCIONES
' --‘_‘:ﬂA\TURALEZA DE LA CLASE

-+ /Ejecucion de actividades en el desarrollo nutricional, investigacion y/o educacion
___-alimentaria nutricional.

UNCIONES TiPICAS

. Ejecutar actividades en el desarrollo de investigacion y/o educacion
“J alimentaria nutricional en la poblacién beneficiaria de los programas.

. Realizar Investigaciones de los problemas nutricionales, grupo y/o
comunidad con fines de orientacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) N .
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3. Realizar la evaluacion de beneficiarios de los programas Vaso de Leche y
Comedores Populares, para determinar el impacto nutricional de los
programas de complementacion alimentaria que ejecuta la Sub. Gerencia
y proponer alternativas de solucion para disminuir la desnutricion infantil.

4. Coordinar con el equipo multidisciplinario, actividades que promueva las
buenas practicas alimentarias en los beneficiarios de los programas que
ejecuta la Sub Gerencia.

5. Absolver consultas y elaborar informes de su especialidad.

6. Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo.

7. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de
coordinaciéon y gestion.

8. Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Universitario de Nutricionista y/o carreras similares con colegiatura.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores de su especialidad.

Plaza N° 194
~ CARGO CLASIFICADO : PROMOTOR SOCIAL I.
- 6ODIGO : 01082AP1

CIONES

X \ 'NXTURALEZA DE LA CLASE
| Orientar y promover el didlogo entre los beneficiarios del PVL, mediante la
//__supervision y el control adecuado de la distribucion de los insumos.

CIONES TIPICAS

Promover el fortalecimiento de las organizaciones del Programa del vaso
de Leche.

Participar en la organizacion del comité de base y desarrollo de camparias
de promocién y desarrollo social con los beneficiarios del programa.
Mantener actualizado el registro de usuarios debidamente ordenados.
Supervisar el empadronamiento a los miembros del comité de base de
acuerdo a la disposicion de la Subgerencia en concordancia a las normas
legales.

Presentar informe técnico después de cada supervision o verificacion de
acuerdo al caso.

Orientar a los beneficiarios en forma oportuna y veraz sobre la finalidad
del programa.

. Promover el didlogo entre las socias, directivas y beneficiarios del
| programa.

Supervisar y evaluar el proceso de Empadronamiento y Distribuciéon de g
Insumos en los comités de base del Programa Vaso de Leche. ~
administrar los archivos empadronados de |las nueve zonas organizadas =
del Programa Vaso de Leche. B

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) A
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10. Recepcionar el empadronamiento y re-empadronamiento de los
beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

11. Recepcionar y archivar los padrones de Distribucion.

12. Participar en las supervisiones a los comités y beneficiarios del Programa
Vaso de Leche en temas de salud y nutricion.

13. Promover programas y participar en las capacitaciones de los
beneficiarios del Programa Vaso de Leche en temas de salud y Nutricion.

14. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 195

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO Il
- cODIGO : 01082AP2

¥ Ejecucion de actividades de los Programas Sociales.

\UNCIONES TIPICAS
Atender al publico usuario, Recepcionar, evaluacion y tramite de
documentos.
Empadronar y registrar la relacion de los beneficiarios al sistema de
informacién.
3. Elaborar documentos, pecosas y manejo de archivos.
) 4. Apoyar en la distribucion de insumos del programa de Vaso de Leche y
programa de Alimentacion Complementaria.
5. Supervisar a los comités del Programa de Vaso de Leche.
. 6. Revisar el padrén de beneficiarios del PVL.
7. Preparar los informes sobre el uso destino de los Recursos asignados
para el Programa de Vaso de Leche en forma permanente, remitir a las
instancias pertinentes que la ley senala.

4 / y
8. Otras funciones asignadas por jefe inmediato superior.

"

REQUISITOS MINIMOS

%3 - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
2\ con el area o formacién universitaria incompleta.

y & Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

e / MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) \\
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SECCION IV
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL

Naturaleza de sus Funciones

Art. 35°.- Encargada de organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
acciones referidas a Participacion vecinal y desarrollo humano, en concordancia
a los dispositivos legales vigentes.

Estructura Organica
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO

SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL.

GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO

|

SUBGERENCIA DE
PARTICIPACION VECINAL

CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA cODIGO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01082DS2
PROMOTOR SOCIAL | 01082AP1
PROMOTOR SOCIAL | 01082AP1
TECNICO ADMINISTRATIVO | 01082AP1
SECRETARIA || 01082AP2

L@ Subgerencia de Participacion Vecinal, jerarquicamente depende de la

2} ~ Berencia Desarrollo Humano, el subgerente tiene autoridad directa sobre el

~ personal a su cargo.
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Funciones Especificas de cargos
Plaza N° 196
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
cODIGO : 01082DS2
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacién, direccidén, coordinacion, ejecucion, supervision y evaluacion de
actividades técnico administrativas de alto nivel de responsabilidad en
programas de linea asignadas al area de su competencia.

FUNCIONES TIPICAS

1. Elaborar y ejecutar politicas locales de participacion vecinal.
2. Elaborar y proponer la normatividad respecto a la participacion y a
organizaciones vecinales en la Provincia de Huamanga.

3. Proponer y participar en la determinacién de politicas planes y programas
N\ \para el desarrollo participativo.
'.;ormular el Plan de participacion Ciudadana de la Municipalidad
«\ /_jProvincial de Huamanga, con el apoyo y participacion de los 6rganos
457 estructurados de la Municipalidad asi como de la sociedad civil.

’5 Diseflar un sistema de participacion ciudadana articulando entre los
{ diversos espacios y procesos de acuerdo a la realidad local.
Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico - administrativas de
los programas que competen la participacion vecinal - ciudadana
espacios de concentracion y control ciudadano.
Proyectar resoluciones de acuerdo con las atribuciones conferidas.
Promover la participacion organizada de los diferentes sectores de la
sociedad civil. (Instituciones publicas, organizaciones de base en
actividades que benefician a la comunidad)
Promover y fortalecer los espacios de participaciéon y concentracion como
son los Consejos de Coordinacién Local, planes concentrados de
desarrollo y Presupuesto participativo y otros procesos participativos
identificados en el Plan de Desarrollo Concentrado, como nifiez y
adolescencia, juventud, genero, salud, nutricion, educacién entre otros y
articularlos entre si.
. Mantener actualizado el Registro Unico de Organizaciones Vecinales
(RUQV) a nivel de la Provincia de Huamanga.
. Supervisar, controlar, vigilar las acciones realizadas a la participacion O
vecinal.
. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le g
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) \
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad colegiado y habilitado.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la conduccion de programas del area.

Plaza N° 197/198

CARGO CLASIFICADO : PROMOTOR SOCIAL |

cODIGO : 01082AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de promocion y desarrollo en las organizaciones
sociales.

FUNCIONES TIiPICAS

. Promover la formaciéon de Juntas Vecinales y demas organizaciones
sociales de base.

2. Promover el reconocimiento y registro de las organizaciones de base,
vecinales, culturales, educativas, deportivas y otras representatividades
de la sociedad civil en el Registro Unico de Organizaciones Sociales
(RUOS) del distrito de Ayacucho.

. Intervenir en las organizaciones de los comités vecinales, CCLP, CCLD y
otras organizaciones sociales de base.

4. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a
consideracion.

. Asesorar y brindar atencion personalizada a la poblacién que necesita
informacioén, respecto al proceso de tramites pertinentes, como peticiones,
constitucion de juntas vecinales y comités de gestion, entre otros.

. Promover la capacitacion de las Municipalidades de centros poblados de

. la provincia.

7. Organizar y desarrollar las elecciones de las autoridades de las
Municipalidades de centros poblados.

. Organizar y desarrollo de trabajos comunales en coordinacion con las
Gerencias de linea de la Municipalidad.

. Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MiNIMOS

4 con el area o formacién universitaria incompleta.
- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.

oy : . : Sy
Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado o
N

<

=

- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia. &

)
s I
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 9%
SR , Huamanga
Unidad de Racionalizacidon y Estadistica ' ica,

PlazaN° 199

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01082AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de promocion y desarrollo social en organizaciones
sociales.

FUNCIONES TIPICAS

1. Ejecutar actividades para promover la participacion de los vecinos a
través de sus organizaciones sociales.

2. Promover y coordinar con los distintos sectores publico y privado acciones
para la participacion de los vecinos.

3. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
"r"’4 Impartir informacién y capacitacion a la comunidad sobre los espacios y
f-'/“"'* ~_ ' \mecanismos de participacion.

L w\" 5 'Promover la inscripcion y registro de las entidades y organizaciones
o XS sociales de acuerdo a la normativa vigente.
/

Organizar y dirigir los programas y actividades de promocion vy
consolidacion de participacion vecinal.

7. Planificar, ejecutar y conducir la aplicacion de la Ficha Socioeconomica

Unica (FSU) del Sistema de Focalizacion de Hogares (SISFOH) en el

ambito de su jurisdiccion.

Monitorear y evaluar la aplicacion de la FSU en el ambito de la

jurisdiccion.

9. Disefiar y desarrollar estrategias comunicacionales orientadas a difundir
las caracteristicas del SISFOH.

10. Evaluar y emitir informes técnicos de los expedientes para creacion y

/ . adecuacién de las Municipalidades de Centro Poblado.

. 11. Realizar talleres de capacitacion a los lideres de las organizaciones de la

sociedad civil sobre organizacion y participacion.

12. Apoyar a las Municipalidades Distritales de la Provincia en todo lo

s relacionado con el tema de participacion, brindando capacitacion y
asistencia técnica.

13. Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
L Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

~y, MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) A"
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA ‘
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:m anga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica ’

Plaza N° 200

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CODIGO : 01082AP2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion, evaluacion y coordinacion de actividades del ambito secretarial
FUNCIONES TIPICAS

1. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo

2. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.

3. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a
la Subgerencia, preparando periédicamente los informes de situacion.
Recepcionar y atender asuntos relacionados con la entidad.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos, relacionadas con
las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

Automatizar la informacion por medios informaticos

Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de
su documentacion.

Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.

—REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Capacitacion especializada en el area.
~ - Experiencia en labores inherentes a la materia.

SECCION V
‘\_ SUBGERENCIA DE REGISTRO CIVIL

ul | ' Naturaleza de sus Funciones

Art. 36° Encargada de organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
acciones referidas a los Registros Civiles, en concordancia a los dispositivos
legales vigentes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA )
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 5

Unidad de Racionalizacion y Estadistica Huamanga
GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO
SUBGERENCIA DE
REGISTRO CIVIL
Asignacion de Cargos
Pl Nl ZA CARGO CLASIFICADO/NOMENCLATURA CODIGO
201 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01082DS2
202 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01082AP3
203 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01082AP3
204 TECNICO ADMINISTRATIVO Il 01082AP3
205 TECNICO ADMINISTRATIVO I 01082AP2
206 AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01082AP1
=t 207 SECRETARIA | 01082AP1

| '\ea de Autoridad y Coordinacion

& Sub Gerencia de Registro Civil, jerarquicamente depende de la Gerencia de

|Desarrollo Humano el Sub Gerente tiene autoridad directa sobre el personal a su

/ cargo.

Coordinar con todas las dependencias de la Municipalidad, asimismo con el
gistro Nacional de Identificacion y Estado Civi-RENIEC, Regién de

“Fgucacion, Instituto Nacional de Estadistica e Informatica-INEl, Corte Superior

#e Justicia, Ministerio de Salud, Beneficencia Publica y otros que estan

“relacionados con el servicio.

'l Las funciones de la Sub Gerencia de Registro Civil estan sefaladas en el Art.
1 151° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

fgnciones Especificas de Cargos

|}V Plaza N° 201
 CARGOCLASIFICADO :  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

CODIGO : 01082 DS2

" Planificacion, Direccién, Coordinacion, Supervision de actividades Técnico
' Administrativas de responsabilidad de Registro Civil.

> Péginaz j | O
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA -

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO nm{manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

\t‘ ur

FUNCIONES TIPICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar las inscripciones de hechos vitales y
actos modificatorios del Estado Civil de acuerdo a la Ley del Registro Nacional
de lIdentificacion y Estado Civil, asi como otorgar las certificaciones de
inscripciones correspondientes.

. Firmar Resoluciones Registrales de acuerdo con las atribuciones conferidas.

. Asesorar al publico usuario en materia de Registro del Estado Civil.

. Efectuar las Rectificaciones de indole Administrativo, Judicial y Notarial,

. Efectuar las inscripciones de anotaciones marginales o textuales de
reconocimientos y divorcios.

. Custodiar, organizar y mantener el archivo de la Sub Gerencia de Registro
del Estado Civil.

. Verificar el procedimiento para la celebracion de Matrimonios Civiles de
acuerdo a las normas del Estado Civil de los Registros Civiles y el Cédigo
Civil.

8. Firmar los documentos de certificaciones de viudez, negativos de inscripcion

~de nacimientos, defunciones y otros documentos administrativos.

7.9 Formular y proponer en la determinacién de politicas, planes y programas de

/MG Ja Sub Gerencia de Registro Civil.

\\/#0/*Enviar informacion estadistica de los hechos vitales y Actos Modificatorios del

. /Estado Civil de Nacimientos, Matrimonios y Defunciones a las instancias

correspondientes (RENIEC y INEI).
/11. Editar el boletin estadistico semestral o anual de los hechos vitales.

~ /' 12. Compilar, analizar, evaluar y archivar las normas Legales.

. Supervisar, ejecutar, coordinar las campafas de inscripcion extemporaneas y

A, matrimonios masivos.

&\Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

/-Jcorresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

~ [o2] b WN

REQUISITOS MINIMOS:

~. Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
- especialidad con colegiatura y habilitacién.

- )Gapacitacién especializada en el area.

3/ ,,.},?xperiencia en la conduccion de programas del area.

"~ Plaza N° 202

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 1l
o : 01082AP3




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hut;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica

a:_-;;ur:«.

FUNCIONES TIPICAS:

1. Brindar atencibn y orientaciéon al publico usuario de los diversos
procedimientos administrativos tanto Judiciales, Notariales y Registrales para
las respectivas inscripciones y/o materia de rectificacion.

. Registrar los nacimientos ordinarios.

. Registrar las Defunciones ordinarias, Judiciales y Desapariciones forzadas.

. Registro de Adopciones Judiciales, Notariales y Administrativas (Resolucion
del MINDES) de menores de edad y de personas mayores de edad.

. Registro de nuevas actas de nacimiento por reconocimiento de acuerdo al
Articulo 2° de la Ley N° 29032.

. Realizar consulta ante el RENIEC en lo que respecta a los actos registrales de
hechos vitales y otros.

. Registrar el llenado de las dos actas de Nacimientos y Defunciones en forma
correcta, cuando el usuario lo solicite la inscripcion.

. Remitir mensualmente los Certificados de Nacido Vivo y Defuncién para
efectos de elaboracién del cuadro estadistico de los hechos vitales al
encargado de reporte estadistico.

. Brindar apoyo en casos de ausencia del responsable del registro de

\A atrimonios y nacimientos de inscripciones extemporaneas.
o ,D/)[,-‘ tras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

2
3
4
5
6
7
8

' |_REQUISITOS MINIMOS:
: - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

a N° 203

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO llI
: 01082AP3

,_/dgamzamén ejecucion y control para la correcta administracion de los
Registros Civiles.

~EUNCIONES TIPICAS:

Brindar atencion y orientacion al publico usuario de los diversos
-procedimientos administrativos tanto de inscripcion extemporaneas (menores
#” y mayores de edad) y reposiciones.

2 Realizar consulta ante el RENIEC en lo que respecta a los actos regustrales de

212

_~.-hechos vitales y otros.
s --/_ ol \7‘

e Pagina
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA "”

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hm;manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

SCEUra

. Mantener actualizado la base de datos de registro de nacimientos,
matrimonios y defunciones en el sistema.

. Llevar la informacién estadistica de la Sub Gerencia en forma organizada y
mensualidad de nacimientos, matrimonios y defunciones.

. Brindar apoyo en casos de ausencia del responsable del registro de
Nacimientos Ordinarias, Extemporaneas, Matrimonios y Defunciones.

. Elaborar el cuadro de estadistica de los hechos vitales y Actos Modificatorios
del Estado Civil de Nacimientos, Matrimonios, Defunciones, Reposiciones y
Rectificaciones (Administrativas, Judiciales y Notariales) para ser enviados al
Registro Nacional de |dentificacién y Estado Civil - RENIEC y INEI.

7. Remitir actas de reserva de nacimientos, matrimonios y defunciones al

Registro Nacional de |dentificacion y Estado Civil-RENIEC.

8. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

o O A W

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.
- Capacitacién tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
~t~_- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

“L1“€ARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO il
/ CODIGO : 01082AP3

: -jecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.
CTIVIDADES TIPICAS:

,,1,.\Brindar atencion y orientacion al publico usuario de los diversos

n ) brocednmlentos administrativos tanto de inscripcion extemporaneas (menores

\ o) y mayores de edad) y reposiciones.

)= 3/Infomar al publico usuario del estado de tramite para las inscripciones
extemporaneas y matrimonios.

3. Realizar el llenado de las Actas de Celebraciéon de matrimonios civiles.

. Registrar los nacimientos extemporaneos, matrimonios y actas de Reposicion

einscripcion) y, Reconstitucion de nacimientos, defunciones y matrimonios.

lificar los expedientes de solicitudes de inscripciones extemporaneas, o

ando lo soliciten los usuarios. =t

emitir mensualmente los expedientes de inscripciones extemporaneas de o

menores y mayores de edad; y, los expedientes de matrimonios civiles para 3

efectos de elaboraciéon del cuadro estadistico de los hechos vitales al 2

enciargado de reporte estadistico.

)}, .J--“l

{
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA .

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hua‘manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica ’
egurs:

7. Preparar los documentos de Resolucién Gerencial Municipal, Avisos
Matrimoniales de los contrayentes y Oficios para su publicacion.
8. Ordenar los documentos para el Visto Bueno y la firma de la Resolucion
Gerencial Municipal de los contrayentes.
9. Celebrar matrimonios Civiles de conformidad con las normas del Cédigo Civil
mediante un Acto Resolutivo delegado por el titular del pliego.
10. Registrar el llenado de las dos actas de Nacimientos y Matrimonios en forma
correcta, cuando el usuario lo solicite.
11. Brindar apoyo en casos de ausencia del responsable del registro de
Nacimientos ordinarias y Defunciones.
12. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacién tecnolégica o experiencia técnica reconocida.

- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 205

/ CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO lI
01082AP2

JATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo.
PAINCIONES TIPICAS:

‘l Q%a erificar la base de datos para la fase de produccién diaria.

W/Actualizar la base de datos para el desarrollo correcto de las aplicaciones.

. Brindar la solucién en los problemas de Software, Hardware y controlar el

correcto funcionamiento de los equipos que operen en la oficina.

4. Elaborar Resoluciones de Rectificaciones Administrativas, Resoluciones de
reposiciones y las Resoluciones de Gerencia Municipal (para los Matrimonios

~, Civiles con Dispensa y sin Dispensa).

R ‘Procesar y entregar Certificados Negativos, Viudez y Otros.

? Elaborar Cuadro de Hechos Vitales y actos modificatorios del Estado Civil

para el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil-RENIEC).

'/ Coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de
trabajo.

8. Absolver consultas y supervisar la correcta aplicacion de los dispositivos

egales vigentes solicitados, proporcionando siempre informacion en sus

laciones con todas las dependencias del Estado y la ciudadania.

Ylasificar la documentacion de acuerdo a las Directivas, Normas de los

egistros Civiles y el Registro Nacional de Identificaciéon y Estado Civil-

RENIEC.

0. Otras que se le encomiende por la Sub-Gerencia.

-Péginaz 14‘
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA | .4

OFICII\.IA DE PLAN.EAMI.ENT:O Y PRESU‘Pl{ESTO Hu:m anga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

Fura

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
- Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 206

CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMNISTRATIVO |
CODIGO : 01082AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de Oficina.
FUNCIONES TIPICAS:

p .,,""‘"}\Rembtr revisar, registrar y/o clasificar documentacion variada.
el 8. §Ievar en forma ordena el archivo de Registro Civil.

reparar la documentacion administrativa para la firma y la respectiva
& istribucion a diferentes instituciones (publicas y privadas).
~-1'4. Custodiar las actas de inscripciones de nacimientos, matrimonios y
defunciones el archivo de la Sub Gerencia de Registro del Estado Civil.
/ 5. Recepcionar los certificados de nacimientos, defunciones y matrimonios para
—*w%, su fotocopiado.
istribuir documentos a diferentes instituciones (publicas y privadas) y las
.Jnotificaciones de Resoluciones de improcedencia de rectificaciones
%/ administrativas y Cancelaciones.
-7. Recepcionar los certificados de nacimientos, defunciones y matrimonios para
su fotocopiado.
8. Ordenar en su respectivo casillero los certificados de nacimientos,
.. defunciones y matrimonios para entregar al usuario.
- 9 Atender al publico en recepcion de formatos de especies valoradas de
1\ partldas de Nacimiento, Matrimonios y Defunciones.
\ ‘\) 19 /Fotocopiar las diferentes partidas tanto nacimiento, defunciones, matrimonios
\\w /'y otros documentos.
11 Buscar los expedientes solicitadas por los usuarios en el archivo de la Sub
/ Gerencia de Registro Civil.
. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

Instruccién secundaria completa y calificacién para realizar labores de
apoyo.
~“»=_ Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

XA
X o
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA "

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO i
Huamanga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 207

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA |
CODIGO - 01082AP1
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion, evaluacion y coordinacion de actividades de ambito secretarial.
FUNCIONES TIPICAS:

1. Recepcionar, revisar, registrar y/o clasificar documentacion variada.
2. Administrar y clasificar los documentos para su archivo y prestar apoyo
secretarial.
3. Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo.
4. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresa a la
. Subgerencia, preparando periédicamente los informes de situacion.
wAutomatizar la informacioén por medios informaticos.
8| Distribuir documentos a diferentes instancias correspondientes.
A7 Atender los documentos solicitados por los usuarios y otras instituciones;
~ previa verificacion en los archivos magnéticos, asi como en el acervo
documentario de la Sub Gerencia de Registro Civil.
Realizar y recepcionar llamadas telefénicas, mensajes por correo electrénico y
preparar la agenda del Sub Gerente.
Brindar atencion al pablico usuario.
. Administrar adecuadamente los materiales para la distribucién oportuna.
1. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Secretariado ejecutivo.
- Experiencia en labores de la especialidad.
"\ - Capacitacion especializada en el area.

SUBCAPITULO 1l
GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

~TonoMaturaleza de sus Funciones

@
,,,‘.“.,g \eét: 37°.- La Gerencia de Servicios Municipales, es el érgano de linea encargado O
. /responsable de planificar, organizar, dirigir, supervisar y cautelar el —
=#0mplimiento de las actividades pulblicas en la prestacion de servicios, la N
' regulacion de la comercializacion de los productos alimenticios asi como las 2
~aetividades destinados a la proteccién y defensa de la integridad fisica de la o




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO sz
Huaman
Unidad de Racionalizacién y Estadistica t}xlr‘mz ica ,ga

ciudadania y el medio ambiente, dentro de la Provincia de conformidad a las
normas establecidas, ejerce sus funciones de acuerdo a la Ley 27972 (Ley
Organica de Municipalidades).

Estructura Organica

GERENCIA MUNICIPAL.
GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.

Subgerencia de Ecologia y Medio Ambiente.
Subgerencia de Limpieza y Ornato.

Subgerencia de Serenazgo

Subgerencia de Comercio, Mercados y Policia Municipal.

GERENCIA
MUNICIPAL

(&7 M \ GERENCIA DE
‘ < SERVICIOS
J MUNICIPALES

AT L';;A CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
(s 208 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL || 01083ECH1
<4/ 209 | ASESOR ADMINISTRATIVO | 01083ES2
=210 | SECRETARIA Il 01083AP2

) Linea de Autoridad y Coordinacion

?l‘.a\ Gerencia de Servicios Municipales, depende jerarquicamente de la Gerencia

Municipal.

,,EI}Gerente es el responsable y ejerce autoridad directa sobre las Subgerencias a
~su cargo. Coordina con todas las dependencias de la Municipalidad asimismo
" con Instituciones publicas y privadas.

Las funciones de la Gerencia de Servicios Municipales estan senaladas en el
Art.155° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

RGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
: 01083EC1 SR
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -4
Unidad de Racionalizacién y Estadistica H""’?“ga

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacién, direccion y coordinacion de actividades técnico administrativas de
alto nivel de responsabilidad en programas de linea asignados al area de su
competencia.

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, controlar y
evaluar las acciones y funciones inherentes al cargo.

2. Planificar, dirigir y supervisar todas las acciones destinadas a
proporcionar al ciudadano las condiciones apropiadas para su seguridad
personal y familiar, a través de los servicios municipales.

3. Proponer y participar en la determinacién de politicas de su actividad y los
planes y programas para el desarrollo de la Gerencia.

4. Firmar resoluciones gerenciales, Proyectos de Ordenanzas, Directivas,
informes, memorandums, requerimiento de proyectos de inversién en el
marco de sus funciones.

Promover la educaciéon y cultura ambiental, asimismo la seguridad de la
poblacién.

Coordinar con las entidades y dependencias referentes a medio ambiente
y seguridad ciudadana.

Proponer la politica de prevencion del delito, control municipal, limpieza
publica y el comercio formal e informal.

Proponer Directivas y Reglamentos para: Licencia Municipal de
funcionamiento, Servicios de Limpieza Publica, Inspecciones a
establecimientos comerciales - Intervencion de la Policia Municipal,
Comercio ambulatorio, Defensa del consumidor y demas actividades de la
Gerencia.

Conformar comisiones técnicas relacionadas a la gerencia de servicios
municipales.

. Dirigir acciones orientadas a regular y controlar la emision de humos,
gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la atmosfera y el
ambiente.

. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
el cumplimiento de una efectiva gestion ambiental.

. Liderar politicas Ambientales Municipal, Planes Ambientales y la Agenda
Ambiental.

. Administrar y reglamentar el servicio de limpieza publica, tratamiento de
residuos solidos, rellenos sanitarios y el aprovechamiento de residuos
solidos.

. Promover politicas de control sobre el aseo, higiene y salubridad de los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas, locales, piscinas,
playas y otros lugares publicos locales.

15. Emitir Resoluciones de acuerdo a su competencia.
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16. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la direccién de programas del area.

Plaza N ° 209

CARGO CLASIFICADO : ASESOR ADMINISTRATIVO |
CODIGO :  01083ES1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

~~Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico administrativo a la Gerencia
ervicios Municipales.

CIONES TIPICAS
. Proponer pautas y politicas de promocion y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos para el desarrollo local en relaciéon a los
servicios publicos que administra la Gerencia.
. Brindar asesoramiento técnico, administrativo al personal adscrito a la
Gerente de Servicios Municipales.
. Revisar y actualizar los documentos de gestibn municipal que
corresponda a la Gerencia de Servicios Municipales.
. Disefiar, conducir y elaborar la estructura de costos de los servicios que
presta la Gerencia a través de todo el sistema.
. Analizar y emitir opinién legal sobre asuntos relacionados con la politica
de gestion de la Gerencia.
- 6. Absolver consultas formuladas presentando alternativa de solucion
“\ =) técnico — administrativo.
/7, Asistir politica y técnicamente en los requerimientos que sean solicitados.
. Conducir la elaboraciéon de informaciéon estadistica en la Gerencia y
Subgerencias.
. Participar en las actividades de procesamiento de expedientes de
caracter técnico — administrativos.
10.Participar en comisiones de trabajo en representacion de la Gerencia,
cuando le sea dispuesto.
1.Formular proyectos de resoluciéon de competencia de la Gerencia.
/12.Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

f 5
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REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional Universitario colegiado.
- Capacitacion especializada en Administracion Municipal.
- Experiencia en gestion publica.

Plaza N° 210

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
cODIGO : 01083AP2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion, evaluacién y coordinacion de actividades del ambito secretarial

FUNCIONES TIPICAS
1. Preparar informes técnicos, elaborar cuadros, resimenes, formatos,
cuestionarios graficos y otros documentos de trabajo, inherentes al area
funcional.

2. Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere la
Gerencia, dando la seguridad correspondiente para su distribucion interna
y externa; asi mismo verifica la foliacion, efectia el seguimiento y control
de tales documentos hasta su archivo.

Coordinar y controlar la agenda de las reuniones, facilitando la obtencién
de los recursos tales como informacién, documentos, equipos ©
suministros necesarios para su ejecucion.

Mantener ordenada y sistematizada la informacion y documentacion que
se le encargue.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo pasivo.

Elaborar normas procedimientos e investigaciones relacionadas con el
area, segun instrucciones.

Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.
Coordinar la distribucién de materiales de Oficina.

Llevar la estadistica de la atencién de los procedimientos administrativos:
atendidos, pendientes, observados y/o archivados.

. Recepcionar y atender asuntos relacionados con la dependencia.

. Automatizar la informacién por medios informaticos

. Orientar al publico en forma oportuna de la situacion del tramite de su
documentacion.

. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
=Js§ - Titulo de Secretariado ejecutivo.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

;égina 2 2 O
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SECCION |
SUBGERENCIA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMABIENTE
Naturaleza de sus Funciones.
Art. 38°.- La Subgerencia de Ecologia y Medio Ambiente es la encargada de

programar, organizar, coordinar, ejecutar controlar y evaluar el manejo adecuado
del medio ambiente y sus recursos naturales en el ambito jurisdiccional.

Estructura Organica.

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
SUBGERENCIA DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

GERENCIA DE
SERVICIOS
MUNICIPALES

"":;lf\‘ I
N)
XA SUBGERENCIA DE

- ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

/ W° PLAZA | CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
: 211 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 01083DS2
212 BIOLOGO Il 01083ES2

213 INGENIERO Il 01083ES2
214/229 | TRABAJADOR DE SERVICIOS llI 01083AP3

Linea de autoridad y Coordinacién

La Subgerencia de Ecologia y Medio Ambiente depende jerarquicamente de la

~Gerencia de Servicios Municipales y tiene autoridad directa sobre el personal a
Su cargo.

_/ Ggordina con la Gerencia de Servicios Municipales, asimismo con demas

- __dependencias internas de la Municipalidad.

Las funciones de la Subgerencia de Ecologia y Medio Ambiente estan descritas

-en el Art. 158° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II.

»-ed%;o : 01083DS2

: \ =N
B
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FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacién, direccién y coordinacion de actividades técnico administrativas de
responsabilidad en programas de linea asignadas al area de su competencia.

FUNCIONES TIPICAS

1. Dirigir y supervisar campanas de promocion del manejo adecuado del
medio ambiente y sus recursos naturales.

2. Promover la ejecucion de convenios con organismos Publicos o privados

para el cumplimiento de sus competencias.

Programar y controlar las actividades de manejo de areas verdes de la

jurisdiccién de la provincia.

4. Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema de gestion ambiental
municipal, en concordancia el PIGAR.

5. Proponer, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el

desarrollo sostenible local para prevenir la contaminacion ambiental.

Instalar, propagar y mantener viveros forestales y ornamentales,

suministrando semillas y plantones a los programas de expansion y

mantenimiento de areas verdes.

Aplicar el Régimen de Aplicacion de Infracciones y Sanciones

Administrativas vigente, segun sus competencias.

Emitir proyectos de resolucion de los procedimientos sancionadores de su

competencia, calificando la comision de infracciones o en su caso

absolviendo en concordancia al Régimen de Aplicacion de Infracciones y

Sanciones Administrativas vigente.

Organizar, dirigir y supervisar campanas de arborizacién, reforestacion y

ampliacibn de areas verdes acorde con el ecosistema natural

promoviendo la participacion de la poblacion en el mantenimiento de las

mismas.

. Proponer y disefiar programas y/o proyectos de interés social para

resolver problemas ambientales criticos derivados del dafo y/o alteracion

. de la flora, fauna, agua, suelo o aire de la provincia.

'11. Realizar estudios técnicos para la aplicacion y uso de tecnologias

./ adecuadas en el uso sostenible de los recursos naturales del ambito de la

provincia de Huamanga.

. Difundir programas de saneamiento ambiental en coordinacion con las

municipalidades distritales.

. Proponer y administrar al personal a su cargo, proporcionando

capacitacion permanente para el logro de sus objetivos.

*q4. Garantizar el cumplimiento de la politica ambiental local.

. Supervisar y controlar la ejecucion de las actividades y proyectos

asignados, para el logro de las metas previstas en los respectivos

expedientes técnicos.

w
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16. Ejecutar y cumplir los acuerdos y compromisos suscritos en materia
ambiental con personas naturales y juridicas.

17. Proponer y evaluar planes, programas y proyectos que permitan dar
alternativas de solucion a problematica ambiental.

18. Impulsar la participacion ciudadana en la vigilancia del Medio Ambiente.

19. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de ingeniero ambiental, agrobnomo u otros
relacionados con la especialidad con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de personal y programas del area

Plaza N° 212
CARGO CLASIFICADO : BIOLOGO I
CODIGO : 01083ES2

NATURALEZA DE LA CLASE
-\ Supervision y/o ejecucion de actividades relacionadas con el manejo de los

- Lrécursos naturales y el medio ambiente.

_ / FUNCIONES TIPICAS

Implementar programas de municipios eco eficientes en coordinaciéon con
el MINAM.
Programar y controlar las actividades de manejo de areas verdes de la
jurisdiccion de la provincia.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el sistema de gestion ambiental
municipal, en concordancia el PIGAR.
Formular proyectos, estudios de programas de Educacién Ambiental.
Mantener informado al personal sobre las normas del Ministerio del
Ambiente y proponer su aplicacion.
Supervisar y coordinar acciones para un tratamiento adecuado del relleno
sanitario municipal.
Desarrollar programas del manejo adecuado de residuos soélidos
peligrosos.
Evaluar expedientes sobre impacto ambiental de instituciones solicitantes.
. Desarrollar campanas de conservacion ecologica urbana y rural.

. Aplicar técnicas y mecanismos puntuales para detectar, erradicar y evitar
la presencia de botadores de basura.
. Llevar informacion estadistica de la Subgerencia en forma organizada y
mensualidad.
. Fiscalizar y realizar labores de control respecto a la emision de ruidos y
demas elementos contaminantes del ecosistema urbano.
. Asesorar en el campo de su especialidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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14. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de Bidlogo.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 213

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
CODIGO : 01083ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucion de actividades especializadas en formulacién, supervision y
evaluacion de proyectos de inversion que ejecuta la municipalidad por
administracion directa.

FUNCIONES TIPICAS

N~ 1. Inspeccionar las obras que ejecuta la municipalidad, controlar, evaluar e

informar los avances fisicos de los proyectos medio ambientales.
Coordinar la programacion de las transferencias y entrega de obras
publicas.

Efectuar inspecciones oculares de las obras, participar en la formulacién
de bases termino de referencia y documentacion para licitaciones y
concursos publicos de precios de ejecucion y supervision de proyectos
medio ambientales.

Proponer, ejecutar y evaluar las politicas ambientales y normas para el
desarrollo sostenible local para prevenir la contaminacion ambiental.
Programar y controlar las actividades de manejo de areas verdes de la
jurisdiccion de la provincia.

Supervisar campafas de promocion del manejo adecuado del medio
ambiente y sus recursos naturales.

Proyectar proyectos de resolucion de los procedimientos sancionadores
de su competencia, calificando la comision de infracciones o en su caso
absolviendo en concordancia al Régimen de Aplicacion de Infracciones y
Sanciones Administrativas vigente.

Organizar, dirigir y supervisar campafas de arborizacion, reforestacion y
ampliacion de areas verdes acorde con el ecosistema natural
promoviendo la participacion de la poblacion en el mantenimiento de las
mismas.

Proponer y disefiar programas y/o proyectos de interés social para
resolver problemas ambientales criticos derivados del dafo y/o alteracion
de la flora, fauna, agua, suelo o aire de la provincia.
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10. Realizar estudios técnicos para la aplicacion y uso de tecnologias
adecuadas en el uso sostenible de los recursos naturales del ambito de la
provincia de Huamanga.

11. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de ingeniero ambiental, agronomo u otros
relacionados con la especialidad con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la direccidon de programas del area.

Plaza N° 214/229

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIOS 1lI
CODIGO : 01083AP3

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.

1. Ejecutar acciones de jardineria, manejo de areas verdes y recursos
naturales.

Cumplir con la tarea encomendada por el supervisor e informar de algin
incidente.

Ejecutar las labores de mantenimiento y conservacion de las areas de
recreacion, utilizando técnicas de jardineria.

Controlar y custodiar el material e implementos asignados.

Participar en camparias de ampliacion de aéreas verdes, de forestacion y
reforestacién, de sensibilizacion programadas dentro del calendario
ambiental.

Realizar labores de guardiania de los inmuebles de la institucion.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

QUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa y calificaciéon para realizar labores de
Servicios.

Experiencia en labores inherentes al cargo.
Capacitacion técnica en el area.

A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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SECCION II
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA Y ORNATO
Naturaleza de sus Funciones
Art. 39°.- La Subgerencia de Limpieza y Ornato es la encargada de programar,
organizar, coordinar, ejecutar controlar y evaluar el desarrollo y funcionamiento

de los servicios de saneamiento ambiental y ornato.

Estructura Organica

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA Y ORNATO

GERENCIA DE
SERVICIOS
MUNICIPALES

|

SUBGERENCIA DE
LIMPIEZA Y ORNATO

CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO

230 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01083DS2
231/237 | CHOFER | 01083AP1
238/256 | TRABAJADOR DE SERVICIOS llI 01083AP1
257/264 | TRABAJADOR DE SERVICIOS I 01083AP1
265 OPERADOR DE EQUIPO PESADO | 01083AP1

1. 266/267 | AUXILIAR DE SISTEMA ADMINSITARTIVO | 01083AP1
\ 268 SECRETARIA I 01083AP1
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Plaza N° 230
CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO : 01083DS2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacién, direcciéon, coordinacién, supervision de actividades técnico
administrativas de responsabilidad en programas, proyectos y actividades de
linea asignadas a la unidad de gestion de su competencia.

FUNCIONES TIPICAS

1. Aprobar normas y directivas para la ejecucion de Politica Nacional del
Ambiente.

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de Gestion Integral de

Residuos Sélidos urbanos de su jurisdiccion, tomando en cuenta la Ley

General de Residuos Sélidos.

Programar periédicamente campafias de limpieza en zonas declaradas

monumentos histéricos.

Elaborar metodologias de educacion ambiental que permita rescatar la

diversidad cultural y ecosistema, desarrollando niveles pedagégicos

coherentes con dichos fines.

Optimizar una adecuada gestion técnica operativa en el manejo de

residuos sélidos hasta su disocian final.

Programar y controlar el uso de maquinarias y equipos destinados a la

Subgerencia.

Formular, ejecutar y evaluar proyectos que permitan mejorar la calidad de

vida de las personas, garantizando la existencia de ecosistemas

saludables, viables y funcionales, mediante un manejo adecuado de

residuos solidos.

Suscribir resoluciones y documentos de acuerdo a los procedimientos

administrativos conferidos.

Promover la participacion de las instituciones publicas y organizaciones

de base en actividades de mitigar la contaminacion ambiental por residuos

solidos, humos, ruidos y demas elementos contaminantes de la

atmosfera.

Representar a la Municipalidad en comisiones de trabajo interinstitucional

\2en materia ambiental.

isefar el Plan de Accién Ambiental Local, Politica Ambiental Local,

“.o'Agenda Ambiental y demas documentos estratégicos de gestion

ambiental.

12. Disefar programas y ejecutar sobre la tenencia responsable de canes y

.. mascotas.

o

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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13. Informar sobre aspectos relacionados a gestion ambiental.

14. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos
a fines a su cargo.

15. Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante
el cumplimiento del servicio.

16. Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Sub gerencia a
su cargo.

17. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la conduccién de personal y programas del area

Plaza N° 231/237

CARGO CLASIFICADO : CHOFER |
CODIGO : 01083AP1

Mantener en 6ptimo estado la unidad vehicular a su cargo.

Informar oportunamente sobre las fallas, percances y necesidades de la
unidad vehicular a su cargo.

Cumplir con las rutas y disposiciones sefaladas en tiempo oportuno y
real.

Efectuar el mantenimiento y reparacion de menor complejidad del
vehiculo.

Revisar el estado del vehiculo antes de iniciar sus labores.

Llevar el control mediante la bitacora a su cargo.

Otras funciones asignadas por el Subgerente.

UISITOS MINIMOS

- Capacitacion en mecanica automotriz.
- —.- Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
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Plazas N° 238/ 256

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADORES DE SERVICIO 1l
CODIGO : 01083AP3

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de manejo de residuos soélidos en sus diversas etapas.
FUNCIONES TIPICAS

1. Ejecutar acciones de recojo de residuos sélidos, en sus diversas etapas.
2. Cumplir con la tarea encomendada por el supervisor e informar de algun
incidente.
3. Ejecutar las labores de mantenimiento y conservacion de las areas de
recreacion pasiva, utilizando técnicas de jardineria.
4. Controlar y custodiar el material e implementos asignados.
. 5. Participar en campafias de limpieza de quebradas, cauces de rios y otras
Y.\ zonas programadas por la Subgerencia.
V8§ | Participar en campafias de sensibilizacién programadas dentro del
“\~ /.J calendario ambiental.
1 7. Realizar labores de guardiania de los inmuebles de la institucion.
8. Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

QUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de
servicios.

- Experiencia en labores inherentes al cargo.
- Alguna capacitacion del area.

\ Pla_zas N°® 257/ 264

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADORES DE SERVICIO II
-CODIGO . 01083AP2

FUNCIONES
~-NATURALEZA DE LA CLASE
gducion de actividades de limpieza y jardineria.

CIONES TIPICAS

v‘.

e 'ﬂ_-‘,“w
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N

Cumplir con la tarea encomendada por el supervisor e informar de algin
incidente.

Ejecutar las labores de mantenimiento y conservacion de las areas de
recreacion.

Controlar y custodiar el material e implementos asignados.

Participar en camparias de limpieza de quebradas, cauces de rios y otras
zonas programadas por la Subgerencia.

Participar en campanias de sensibilizaciébn programadas dentro del
calendario ambiental.

Realizar labores de guardiania de los inmuebles de la institucion.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

@ os

oN

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de
servicios.

- Experiencia en labores inherentes al cargo.
Alguna capacitacién del area.

laza N° 265
CARGO CLASIFICADO : OPERADOR DE EQUIPO PESADO |
/ CODIGO : 01083AP1
/ FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Mantener en estado 6ptimo las maquinarias a su cargo (tractores, palas
mecanicas, moto niveladoras, mezcladoras, chancadoras) y otras.

Cumplir en forma oportuna con la programaciéon de mantenimiento y
cambio de lubricantes.

Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.
Realizar inspecciones a fin de prever fallas posteriores.

Absolver consultas de caracter técnico-mecanico

Otras funciones asignadas por el Subgerente.

_ REQUISITOS MINIMOS
: Instruccién secundaria completa.
Brevete profesional Al.
Certificado en conduccion de maquinaria o equipo pesado.
Experiencia en la conduccion de maquinaria o equipo pesado.
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Plaza N° 266/267
CARGO CLASIFICADO : AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01083AP1
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas, relacionadas con el control de actividades de
limpieza y ornato.

FUNCIONES TIPICAS

1. Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos
técnicos de un sistema administrativo.
2. Tabular y verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.
3. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el
archivo correspondiente.
o' 4. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.
/“! 5. Participar en analisis e investigaciones sencillas.
6. Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo.
7. Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato Superior.
~  REQUISITOS MINIMOS
. Instruccion secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

\

| Plaza N° 268
_CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Ii
, -.CODIGO : 01083AP2
L‘ FUNCIONES
|~ “NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

NCIONES TIPICAS

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de la
Subgerencia.

2. Organizar, dirigir y supervisar las actividades de apoyo administrativo y
~ secretarial. —

D
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3. Organizar, coordinar y preparar las audiencias, citaciones, reuniones y
elaborar la documentacién pertinente.

4. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes
administrativos que ingresan a la Subgerencia.

5. Atender y orientar al publico usuario sobre los servicios que presta la
Municipalidad a través de la Subgerencia.

6. Atender llamadas telefonicas, mensajes por correo electrénico y otros.

7. Mantener actualizado el acervo documentario.

8. Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema
computarizado y archivos.

9. Redactar documentos con criterio técnico de acuerdo a la indicacion del
Subgerente.

10. Supervisar el mantenimiento del local, muebles y equipos de la Gerencia
Municipal.

11. Prever y mantener la dotacién de utiles de escritorio requerido, asi como
controlar y custodiar bienes y equipos y servicios indispensables.

12. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

< rREQUISITOS MINIMOS

. |+ Capacitacion especializada en el area.
P / é Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

SECCION Il
SUBGERENCIA DE SERENAZGO

daturaleza de sus Funciones.

_Art. 40°.- Encargado de ejecutar acciones de prevencion, inspeccion, atencién y
licapacitacién de Servicio de Serenazgo.

£ Estructura Orgénica.

\GEE‘RENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
‘stBGERENCIA DE SERENAZGO.

GERENCIA DE
SERVICIOS
MUNICIPALES

[

SUBGERENCIA DE
SERENAZGO
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Asignacion de Cargos.
CARGOS CLASIFICADOS /
N° PLAZA NOMENCLATURA CODIGO
269 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01083DS2
270 SECRETARIA Il 01083AP2

Linea de autoridad y Coordinacion

La Subgerencia de Serenazgo depende jerarquicamente de la Gerencia de
Servicios Municipales y tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.
Coordina con la Gerencia de Servicios Municipales, asimismo con demas
dependencias internas de la Municipalidad.

Las funciones de la Subgerencia de Serenazgo estan descritas en el Art. 164°
del Reglamento de Organizacién y Funciones. .

Funciones Especificas de Cargos
Plaza N° 269

CARGO CLASIFICADO : DIRECT. DE PROGRAMA SECTORIAL |
: 01083DS2

anificacion, direccion, coordinacion, supervision y control de actividades
slacionadas a prevencion, inspeccion y capacitacion en Seguridad Ciudadana.

} 1. Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Sub Gerencia de Serenazgo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos economicos, materiales y equipos asignados.
'\2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades relacionadas
\  con la seguridad ciudadana en el distrito, garantizando la seguridad y el
control del orden para los vecinos y visitantes del distrito, en las areas de
uso publico, conjuntamente con la Policia Nacional del Pert, realizando
patrullajes permanentes, diurnos y nocturnos.
3. Prestar auxilio y proteccion propiciando la tranquilidad, orden, seguridad
y convivencia pacifica de la comunidad.
. Programar, organizar, dirigir y controlar el servicio de Serenazgo en
| general y el servicio de atenciéon por emergencia doméstica en particular,
/ dentro de la jurisdiccion del distrito.
Programar, organizar, dirigir y controlar los servicios de la Central de
Operaciones del Distrito, en general.
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6. Programar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las acciones de
capacitacion y preparacion de los operadores de la Central de
Operaciones del Distrito.

7. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
la seguridad de los vecinos, a través de acciones de informacion,
prevencion y vigilancia.

8. Programar, organizar, dirigir y controlar los planes, programas vy
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 agentes voluntarios de
seguridad ciudadana.

9. Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar permanentemente las
acciones de capacitacion y preparacion de los agentes de seguridad
ciudadana para el cumplimiento eficaz y eficiente de sus funciones.

10. Vigilar la preservacion y el mantenimiento de la calidad de vida, limpieza y
ornato publico en el distrito.

11. Supervisar y asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad
ciudadana en los eventos de caracter publico organizados en el distrito.

12. Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad
ciudadana que por su naturaleza requieran atencidbn municipal,
coordinando con las instituciones pertinentes.

. Brindar apoyo a las demas areas de la Municipalidad en el caso de ser
requerido, para proporcionar seguridad en las acciones e intervenciones
que programen, en el ejercicio de la autoridad municipal y en el ambito de
su competencia, como érgano del Estado para el Gobierno Local.

. Coordinar con las Municipalidades Distritales acciones de Serenazgo y
seguridad ciudadana, asi como con entidades publicas y privadas en el

| ambito de su competencia.

. Cumplir con las demas competencias que le asigne el Gerente de

Servicios Municipales.

- Titulo Profesional Universitario de Antropélogo, Sociélogo, Abogado u
otras relacionadas al cargo y/o Oficial, Sub Oficial Superior de las FF.AA.
o PNP en situacion de retiro.

. % Capacitacion especializada en Seguridad Ciudadana.
}:/ -/ Experiencia en conduccion de personal.

“Plaza N ° 270

—.CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
: : 01083AP2

ATURALEZA DE LA CLASE
gjecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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FUNCIONES TIPICAS

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar los documentos de la
Subgerencia.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.
Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario.
Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Realizar las coordinaciones como asistente de la Secretaria Técnica del
Comité Provincial de Seguridad Ciudadana, para las convocatorias
programadas.
Preparar la agenda de reuniones y exposiciones de la Subgerencia.
Apoyar a los grupos operativos en las intervenciones conjuntas.
Realizar las coordinaciones ante la Oficina de administracion para la
atencion de los requerimientos en la modalidad de caja chica y la
rendicién de cuentas de las actividades y eventos realizados.
10. Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar.
11. Otras funciones asignadas por el Subgerente.

Qb LN

©oN

/R ," EQUISITOS MINIMOS
<! Titulo de secretariado ejecutivo.
e / Capacitacion especializada en el area.

L Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

SECCION IV
SUBGERENCIA DE COMERCIO, MERCADOS Y POLICIA MUNICIPAL

raleza de sus Funciones

_ Art. 41°.- Encargada de desarrollar las acciones de control del comercio informal
procedimiento del comercio formal, como cumplimiento de las diferentes
ormas y disposiciones municipales.

Estructura Organica

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES.
$I’BGERENCIA DE COMERCIO, MERCADOS Y POLICIA MUNICIPAL.

GERENCIA DE SERVICIOS

MUNICIPALES
1 1
o
SUBGERENCIA DE N
COMERCIO, MERCADOS Y g
POLICIA MUNICIPAL =
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Asignacion de Cargos
N° PLAZA | CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
271 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01083DS2
272 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 01083ES2
273/274 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01083AP1
275 POLICIA MUNICIPAL Il 01083AP2
276/282 | POLICIA MUNICIPAL | 01083AP1
283/288 | TRABAJADOR DE SERVICIO Il 01083AP3
289/294 | AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01083AP1
295 SECRETARIA Il 01083AP2

Linea de Autoridad y Coordinacién

La Subgerencia de Comercio, Mercados y Policia Municipal depende
jerarquicamente de la Gerencia de Servicios Municipales y tiene autoridad
directa sobre el personal a su cargo.
Coordina con las demas unidades estructurales y asi con las otras dependencias
externas de la Municipalidad.
Las funciones de la Subgerencia de Comercio, Mercados y Policia Municipal,
estan descritas en el Art. 167° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

jos

: 01083DS2

.. administrativas de alto nivel de responsabilidad.

P

i, 5_:‘\

V'S

Y

: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

l,glaniﬁcacién. direccion, coordinacion, supervision de actividades técnico

Organizar y dirigir las actividades de control de los establecimientos y
expendio de comidas que se realizan en el distrito, velando por el estricto
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Organizar, dirigir y controlar las acciones del comercio formal e informal.
Fiscalizar y sancionar de acuerdo al Régimen de Aplicacién de
Infracciones y Sanciones Administrativas (RAISA) vigente.
Ejecutar operativos de fiscalizacion no tributaria asi como participar en
operativos multisectoriales.

5. Controlar y supervisar el comercio en ferias autorizadas.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) \\§

—

s 3b




b
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA .

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huﬁmanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

SCEura

6. Administrar los mercados municipales para garantizar un adecuado
servicio y funcionamiento con las responsabilidades inherentes al cargo.

7. Organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las Ordenanzas y
disposiciones municipales sobre el control de expendio de alimentos
(especulacion, adulteracion, acaparamiento y falseamiento de pesas y
medidas), en los mercados y otros establecimientos comerciales.

8. Controlar y fiscalizar las licencias y/o autorizaciones municipales.

9. Supervisar y controlar el correcto funcionamiento en Ila venta y
preparacion de los alimentos, segun las normas sanitarias y de higiene,
segun las disposiciones municipales vigentes.

10. Supervisar el estricto cumplimiento del Reglamento del Mercado
Municipal.

11. Controlar el horario de aprovisionamiento de mercaderias, apertura y
cierre del mercado.

12. Controlar la limpieza y velar por la salubridad de los ambientes en los
establecimientos y los mercados.

13. Exigir el cumplimiento del Reglamento Tecnolégico de Carnes (D. S. N°
22-95-AG).

14. Mantener actualizado los padrones de comerciantes formales e informales

y centros de comercializacion de productos alimenticios para efectos de

control.

5. Atender las quejas y denuncias cuando el consumidor considere que sus

-} derechos no han sido respetados, controlando y supervisando la buena

*/ calidad de los servicios.

A16. Controlar pesas y medidas en los mercados, establecimientos

comerciales, industriales y/o servicios.

. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referente al cédigo

sanitario y medio ambiente.

. Controlar la venta de alimentos perecibles en los mercados municipales.

. Controlar las licencias de funcionamiento otorgadas en general; y velar

por el cumplimiento de las normas municipales, erradicando la ocupacion

de la via publica y veredas a fin de evitar la inseguridad peatonal y

congestionamiento vehicular.

. Mantener actualizado la informacién estadistica.

. Programar y dirigir las acciones de capacitacion y preparacion de los

miembros de la Policia Municipal a su cargo.

/ Coordinar con las diferentes direcciones para los casos que requieran su

participacion en operativos programados.

. Informarse y constatar las novedades reportadas en los cuadermnos de

ocurrencias, debiendo tomar las medidas correctivas.

. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos

. afines a su cargo.

9, Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante

| el cumplimiento del servicio.

3. Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Sub gerencia

de Comercio y Mercados y Policia Municipal.

27. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
71w, corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

Péginaz 37
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en direccién de sistemas administrativos.
- Experiencia en conduccion de personal.

Plaza N° 272

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : 01084ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucion, de actividades administrativas en materia de control de la salubridad y
comercializacion de productos alimenticios.

Coordinar y ejecutar campafias de control de la salubridad vy
comercializacion de productos alimenticios.

Formular proyectos de ordenanza, reglamento, directiva, resoluciones
de control de la salubridad y comercializacion.

Asesorar a las municipalidades distritales en materia de control de la
salubridad y comercializacién de productos alimenticios.

Coordinar con las entidades del sector publico y privado la elaboracién
de proyectos y programas control de la salubridad y comercializaciéon
de productos alimenticios en la localidad.

Supervisar los operativos desarrollados por la policia municipal del
control de calidad, peso y estado de conservacién de los productos
alimenticios que se expenden.

Coordinar la fumigacion y limpieza general que deben efectuarse en el
mercado.

Formular proyectos de Ordenanza, Reglamento y demas disposiciones
municipales que regulan el comercio, asi como de pesos y medidas en
los establecimientos comerciales, industriales y servicios en general.
Formular, evaluar el Plan Operativo Anual de la Subgerencia, tomando
en cuenta presupuesto por resultados.

Llevar informacion estadistica de la Unidad en forma organizada y

mensualidad.
. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.
. ’\\\"_\ |

1§
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REQUISITOS MINIMOS

~ Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Quimico, Agroindustrial u
otras a fines,; colegiado y habilitado.

— Capacitacién especializada en el area.

-~ Experiencia en labores de la especialidad.

Plaza N° 273/274

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01083AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas relacionada con el control del mercado.
FUNCIONES TIPICAS

Administrar el mercado asignado a su cargo, controlando las altas y bajas
de los conductores de puestos, higiene, salubridad y seguridad de sus
instalaciones; asimismo, organizar y mantener permanentemente
actualizado padrones de conductores de puestos, de acuerdo a las
disposiciones municipales.

Organizar el acervo documentario de la Sub Gerencia, asi como dar curso
a los documentos administrativos, emitiendo los informes
correspondientes dentro de los plazos de Ley.

Cumplir y hacer cumplir las norma legales emitidas por la Municipalidad,
en materia de Mercados

Controlar y hacer cumplir las disposiciones municipales sobre higiene y
salubridad de las instalaciones, comercializacion de productos
alimenticios, asi como de los propios conductores de puestos.

Controlar la calidad, peso y estado de conservacion de los productos
alimenticios que se expenden.

Coordinar con los conductores para la fumigacion, desratizacion y
limpieza general que deben efectuar en el mercado que administra, en
forma bimensual.

Controlar el cumplimiento de pago mensual de cada puesto que deben
efectuar los conductores del mercado que administra, debiendo emitir los
informes mensualmente a la Subgerencia para su conocimiento y las
acciones correspondientes.

Coordinar y controlar el servicio de seguridad y guardiania de las
-~ instalaciones del mercado que administra, a través de los vigilantes.

Péginaz 3 9
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9. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con
el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacién tecnolégica o experiencia técnica reconocida.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N ° 275

CARGO CLASIFICADO : POLICIA MUNICIPAL II
cODIGO : 01083AP2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Programacion, coordinacion y supervision de actividades relacionadas con la
vigilancia y control del cumplimiento de las disposiciones municipales.

CIONES TIPICAS

1) Fiscalizar y sancionar de acuerdo a la Ordenanza Municipal que aprueba
' / el Régimen de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas
(RAISA) vigente, aplicando notificaciones preventivas, de sancion y
demas actas.

Cumplir y hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones
municipales que regulan el comercio informal, asi como de pesos y
medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en
general.

Notificar a los comerciantes e industrias infractores sobre higiene y
salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojan desechos soélidos
y basura en general en la via publica.

Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas
prohibidas para el comercio informal, asi como en locales de realizaciéon
de espectaculos publicos no deportivos, cuando el servicio sea requerido.
Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los
operativos hasta su internamiento en el Depédsito Municipal, entregando
los mismos mediante Acta de Internamiento.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

QUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

: ‘VIPégina240
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Plaza N° 276/282
CARGO CLASIFICADO : POLICIA MUNICIPAL |
CcODIGO : 01083AP1
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Programacion, coordinacion y supervision de actividades relacionadas con los
procesos administrativos y el cumplimiento de disposiciones municipales.

FUNCIONES TIPICAS

1. Administrar el Depoésito Municipal de Incautaciones, registrando y
controlando las altas y bajas de los bienes y/o enseres incautados, asi
como la responsabilidad de la custodia de los bienes almacenados.
Fiscalizar y sancionar de acuerdo a la Ordenanza Municipal que aprueba
el Régimen de Aplicacién de Infracciones y Sanciones Administrativas
(RAISA) vigente, aplicando notificaciones preventivas, de sancién y
demas actas.
Cumplir y hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones
municipales que regulan el comercio informal, asi como de pesos y
medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en
general.
Notificar a los comerciantes e industrias infractores sobre higiene vy
salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojan desechos sélidos
y basura en general en la via publica.
Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas
prohibidas para el comercio informal, asi como en locales de realizacion
de espectaculos publicos no deportivos, cuando el servicio sea requerido.
Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los
operativos hasta su internamiento en el Depédsito Municipal, entregando
y los mismos mediante Acta de Internamiento.
\/ . 7. Recibir los bienes y enseres incautados de la Policia Municipal mediante
) Actas de Entrega, asi como devolver los mismos, previo pago de las
/.)  multas administrativas correspondientes.
/8. Clasificar los bienes y enseres que se reciben y de los que se encuentran
£ en el depdsito municipal de incautaciones, mediante una codificacion y
establecimiento del cardes correspondiente.
9. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

:
1 REQUISITOS MINIMOS.
o Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

Capacitacion especializada en el area.

N '\\;\\
N /
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Plaza N° 283 - 288

CARGO CLASIFICADO : TRABAJADOR DE SERVICIO IlI
cODIGO : 01083AP3

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades técnicas relacionada con el control y manejo de
residuos solidos en los mercados.
FUNCIONES TIPICAS

1. Coordinar y ejecutar acciones de recojo de residuos soélidos, en sus

diversas etapas en los mercados.

2. Controlar y custodiar el material e implementos asignados.

3. Organizar y ejecutar campanas de limpieza de residuos soélidos y

eliminacién de roedores y otras plagas en los mercados.

4. Participar en campafias de sensibilizacion programadas dentro del
calendario ambiental.

. Controlar a los conductores de puestos del mercado las acciones de
higiene, salubridad y seguridad de sus instalaciones; de acuerdo a las
disposiciones municipales.

. Organizar el archivo de documentacion de la Administracion, asi como
dar curso a los documentos administrativos, emitiendo los informes
correspondientes dentro de los plazos de Ley.

. Controlar y hacer cumplir las disposiciones municipales sobre higiene y
salubridad de las instalaciones, comercializacion de productos
alimenticios, asi como de los propios conductores de puestos.

. Coordinar y controlar el servicio de seguridad y guardiania de las
instalaciones de los mercados.

9. Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

|/ REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de

servicios.
L /- Experiencia en labores inherentes al cargo.
./ - Alguna capacitacion del area.

Plaza N° 289/294

AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
01083AP1
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =
Unidad de Racionalizacion y Estadistica l-fua _n:gﬂn'ga

segura

NATURALEZA DE LA CLASE

Programacion, coordinacion y supervision de actividades relacionadas con los
procesos administrativos y el cumplimiento de disposiciones municipales.

FUNCIONES TIPICAS

1. Administrar el Depésito Municipal de Incautaciones, registrando y
controlando las altas y bajas de los bienes y/o enseres incautados, asi
como la responsabilidad de la custodia de los bienes almacenados.

2. Fiscalizar y sancionar de acuerdo a la Ordenanza Municipal que aprueba
el Régimen de Aplicacion de Infracciones y Sanciones Administrativas
(RAISA) vigente, aplicando notificaciones preventivas, de sancion y
demas actas.

3. Cumplir y hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones
municipales que regulan el comercio informal, asi como de pesos y
medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en

p— general.
A\ 4. Notificar a los comerciantes e industrias infractores sobre higiene y
\\\"' . salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojan desechos sélidos
\_/ ybasura en general en la via publica.
\ 5. Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas
' prohibidas para el comercio informal, asi como en locales de realizacion
de espectaculos publicos no deportivos, cuando el servicio sea requerido.
Clasificar los bienes y enseres que se reciben y de los que se encuentran
en el depdsito municipal de incautaciones, mediante una codificacion y
establecimiento del cardes correspondiente.
Otras funciones asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

S’
\‘%EQUISITOS MINIMOS.
( =~ - Instruccién secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

,. Plaza N° 295
I, €ARGO CLASIFICADO : SECRETARIA Il
= cODIGO : 01083AP2

“ FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

jecucion de actividades de apoyo secretarial.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

\

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO H -4
: : . uamanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,
SCEUra
FUNCIONES TIPICAS

1. Recepcionar, orientar, informar y atender a los que concurren a la
Subgerencia a indagar sobre los expedientes.

2. Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria de la Subgerencia,
programado y/o concertando la realizacion de las mismas; asi como
confeccionar, organizar y actualizar los registros, guias telefonicas,
directorios y documentacion respectiva.

3. Atender y efectuar llamadas telefonicas, registrandolas de ser el caso,
y concertar reuniones de trabajo autorizados por la Subgerencia, asi
como informar sobre las ocurrencias que se presenten.

4. Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados,
mediante el sistema y/o a través de registros manuales y elaborar los
cuadros estadisticos de documentacion recibida, remitida y pendiente.

5. Organizar y hacer el despacho, tramitar y distribuir la documentacion o
expedientes que llegan o se generan en la Subgerencia, asi como
realizar el control y seguimiento elaborando los informes respectivos o
archivar en forma diaria cuando corresponda.

6. Redactar documentos (proyectos de ordenanza, resoluciones, informes
y otros) con criterio propio de acuerdo a las indicaciones de la
Subgerencia.

7. Organizar el archivo de los documentos de la Subgerencia.

8. Controlar el material logistico, utiles de escritorio, bienes de la
Subgerencia en coordinaciéon con la Unidad de Bienes patrimoniales,
Mantenimiento y Servicios Auxiliares.

9. Oftras asignadas por el Jefe Inmediato Superior.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretariado ejecutivo.
Experiencia en labores de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area

SUBCAPITULO IV

|

A, / GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Naturaleza de sus Funciones
Art. 42°.- La Gerencia de Desarrollo Econémico es la encargada de organizar,

¥@gntrolar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones referidas a la promocion y
asarrollo econémico.

Péginaz 44
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 24
Huamanga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica urist

Estructura Organica

GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

___Asignacién de Cargos

[ S "!No CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
7296 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 01084EC1

1 297 INGENIERO I 01084ES2
/ 298 SECRETARIA I 01084AP2

Coordma con la Gerencia Municipal y con todas las dependencias de la
f 'Municipalidad asi mismo con instituciones publicas y privadas.
| Las funciones de la Subgerencia de Desarrollo Econémico estan descritas en el

l\rticulo 171° del Reglamento de Organizacién y Funciones.
/\._ \

Funciones Especificas a Nivel de Cargo
Plaza N° 296

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO : 01084EC1

LN

) _,,,3{4 ‘/ TURALEZA DE LA CLASE §
L T
| Planificacién, direccion y coordinacién de actividades técnico administrativas _ ;go

’7e|acnonadas con la promocion del desarrollo econémico Provincial.

'’
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu{:manga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,
FUNCIONES TIPICAS

1. Coordinar y concertar con los organismos del sector publico la formulacion
y ejecuciéon de programas y proyectos para la promocion del desarrollo de
las actividades economicas del distrito.

2. Promover el Desarrollo Econémico Local incidiendo en las actividades
empresariales de la micro y pequefia empresa a través de planes de
desarrollo.

3. Promover la custodia y defensa del patrimonio Cultural y conservacion de
los monumentos arqueolégicos, histéricos y religiosos.

4. Liderar la promocion de los atractivos turisticos de la provincia.

5. Promover mediante acciones de capacitacion a los propietarios de
hospedajes, restaurantes y otros, atencion eficiente y trato amable a los
visitantes.

6. Fomentar politicas y procedimientos administrativos orientados a un
trabajo eficiente y eficaz de las actividades de la Gerencia.

7. Aprobar y supervisar la ejecucion de los planes de trabajo de las areas de
la Gerencia.

8. Conducir y supervisar la ejecucion de accion en turismo, artesania,

comercio e industria y promocion de las Pymes.

Coordinar con entidades publicas y privadas de los sectores de turismo,

agricultura, producciéon y energia y minas, para fomentar el desarrollo

.J econdmico local.

*40. Liderar la formulacién de los proyectos Para el desarrolio del turismo y

artesania.

. Representar en reuniones y ceremonias al Alcalde y a la Municipalidad en

temas relacionados al desarrollo econémico provincial.

. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos

a fines a su cargo.

. Efectuar la evaluacién permanente a todo el personal a su cargo durante

el cumplimiento del servicio.

. Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de Gerencia de

Desarrollo Econémico.

15. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Quimico,
Agroindustrial,  Licenciado en Administracion, Economista u otros
relacionados al area con colegiatura y habilitacion.
— Experiencia en labores de su especialidad.
n — Experiencia en formulacion, ejecucion y evaluacion de planes y proyectos
3 productivos y econémicos.

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO |l
: 01084ES2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA |

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hufmanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

segura

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Programacion, coordinacion y ejecucion de proyectos y programas sociales de
desarrollo productivo, turismo, artesania y promocion de MYPES.

FUNCIONES TIPICAS

1. Disenar y concertar planes estratégicos de desarrollo econémico local
sostenible en funcién de las potencialidades de los recursos vy
necesidades y proponer al Gerente su aplicabilidad.

2. Evaluar el impacto de los programas y proyectos de desarrollo econémico
local.

3. Emitir opinién técnica y econémica de los perfiles y expedientes.

4. Elaborar y disefar los cuadros de necesidades de materiales a adquirir.

5. Mantener actualizado registros de microempresas, productores vy
feriantes.

6. Formular proyectos productivos y sociales en el marco del sistema

) nacional de inversion publica e inversién privada.

o »7. Realizar estudios concernientes al desarrollo econémico provincial,

: | microempresas, cadenas productivas, inversion privada y otras.

Mantener actualizado el Banco de Proyectos Sociales referentes al

./ Desarrollo Econémico Local.

“/ 9. Promover el desarrollo econémico local.

/ 10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

-~
e

/

EQUISITOS MINIMOS

: Titulo Profesional de Ingeniero colegiado y habilitado.
— Experiencia en labores de la especialidad.
— Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 298

CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA I
CODIGO : 01084AP2

ZYNCIONES TIPICAS 5
/1. Realizar actividades de recepcion, registro, codificacion, distribucion, N
seguimiento y archivo de documentos administrativos que ingresan a la =
Gerencia. &

», Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales. ¥
: N N
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

SCEguUra

3. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes
administrativos que ingresan a la Gerencia.

4. Organizar, dirigir y supervisar las actividades secretariales vy
administrativo.

5. Participar en la elaboracion de normas y procedimientos administrativos
de alguna complejidad, relacionadas con la funcibn de apoyo
administrativo y secretarial.

6. Intervenir por criterio propio en la redaccion de los documentos
administrativos.

7. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes
administrativos que ingresen a la Gerencia.

8. Atender y orientar al publico usuario sobre lo servicios que presta la
Gerencia.

9. Atender y realizar llamadas telefonicas, fax, mensajes por correo
electrénico y otros.

10. Mantener actualizado los archivos administrativos de la Gerencia.

11. Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema
computarizado y archivo documentario.

12. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a
la Gerencia, preparando periddicamente los informes de situacion de la

o Gerencia.
/ m13. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

/) - Titulo de Secretariado ejecutivo.
Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

SECCION |

SUBGERENCIA DE PROMOCION DE MYPES Y DESARROLLO
PRODUCTIVO

Naturaleza de sus Funciones

L //A/rt 43°.- La Sugerencia de Promocién de MYPES y Desarrollo Productivo es la
" encargada de organizar, controlar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones
referidas a la promocion y de las micro y pequefias empresas y fomento del
desarrollo productivo.

::i:éginaz 48
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =
Unidad de Racionalizacién y Estadistica ticay

Estructura Organica
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

SUBGERENCIA DE PROMOCION DE MYPES Y DESARROLLO
PRODUCTIVO

GERENCIA
DESARROLLO
ECONOMICO

-

SUBGERENCIA DE
PROMOCION DE MYPES Y

DESARROLLO
PRODUCTIVO
/ Asignacién de Cargos
NS CARGOS CLASIFICADOS /

PLAZA NOMENCLATURA cobico
299 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01084DS2
300 | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 01084ES1
301 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01084ES1
302 | TECNICO EN ARCHIVO | 01084AP1

ea de Autoridad y Coordinacion

La Subgerencia de Promocion de Mypes y Desarrollo Productivo, depende
jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico y el Subgerente tiene
autoridad directa sobre el personal a su cargo.
-.Coordina con la Gerencia de Desarrollo Econémico y con todas las
.dependencias de la Municipalidad asi mismo con instituciones publicas y
privadas.
¢ Las funciones de la Subgerencia de Promocion de Mypes y Desarrollo
24 Productivo estan descritas en el Articulo 174° del Reglamento de Organizacion y
Funciones.

Funciones Especificas a Nivel de Cargo

: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

: 01084DS2
LR
= 0
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hua‘manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

segura

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucion de actividades productivas vinculadas a la promocién de las micro y
pequefias empresas y el desarrollo productivo.

FUNCIONES TIPICAS

1. Programar, dirigir y ejecutar las actividades vinculadas con la promocion
de la generacién de la micro y pequefia empresa.

2. Proponer, politicas y estrategias vinculadas con la promociéon del
desarrollo econdmico de las micro y pequefias empresas.

3. Establecer alianzas estratégicas con empresas, instituciones publicas y
privadas y otros agentes econdémicos, para fortalecer las micro y
pequenas empresas de la provincia de Huamanga.

4. Disenar y ejecutar programas de capacitacion que fortalezcan las

capacidades de los empresarios de la micro y pequefnas empresas.

Promover y fortalecer las cadenas productivas mas significativas de la

provincia de Huamanga.

.\ Promover la busqueda de mercados para las actividades mas rentables.

{ . | Promover y fortalecer la constitucion de la micro y pequefia empresa.

/ Promover la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios

y artesanales, y apoyar la creacién de mecanismos de comercializaciéon y

consumo de productos propios de la localidad.

Fomentar la participacion de los empresarios de la micro y pequefias

empresas de la provincia de Huamanga en eventos empresariales, ferias,

exposiciones, ruedas de negocios y otras actividades afines.

Promover, conducir y supervisar la ejecucion de las actividades en

Promocién de las Pymes, Comercio e Industria.

Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las diversas actividades y

proyectos de la Subgerencia.

Formular los proyectos de inversion productiva dentro del marco

normativo del SNIP, no debiendo fraccionarse bajo cualquier

circunstancia.

Promover la formacion y capacitacion del personal que participa en el

Promocién de las MYPES y Desarrollo Productivo.

Mantener actualizado la informacion estadistica de esta dependencia.

Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos

a fines a su cargo.

Efectuar la evaluacién permanente a todo el personal a su cargo durante

el cumplimiento del servicio.

Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Subgerencia

de Promocién de MYPES y Desarrollo Productivo. =
Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le LND
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal. <
| 2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO o
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

REQU

ISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracién, Economia
y/o carreras afines colegiado y habilitado.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area de MYPES.

Plaza N° 300

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
CODIGO : 01084ES2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucion, de actividades de apoyo administrativo en materia de produccion y
microempresas.

. FUNCIONES TIPICAS

Coordinar y ejecutar campanas para facilitar la formalizacion de las micro
y pequenas empresas con criterio de simplificacion administrativa.

2. Formular proyectos de inversion social referentes a produccion.

10.
A 1.

~ T QU

o g "-‘3\.
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. Asesorar a las municipalidades distritales en materia de constitucion de

asociacion de productores y microempresas.

. Coordinar con las entidades del sector publico y privado la elaboracion de

proyectos y programas de apoyo a los productores y pequenos
empresarios de la localidad.

. Supervisar la organizaciéon de instancias de coordinacién para promover

el desarrollo econémico; aprovechando las ventajas comparativas de los
corredores productivos.

. Coordinar con las Instituciones financieras, mecanismos que faciliten el

acceso al crédito de las PYMES.

. Evaluar el impacto de los programas y proyectos de desarrollo econémico

local.

. Disenar Planes Estratégicos de Desarrollo Economico Local.
. Formular, evaluar el plan Operativo Anual de la Subgerencia, tomando en

cuenta presupuesto por resultados.

Llevar informacion estadistica de la Unidad en forma organizada y
mensualidad.

Otras funciones asignadas el Jefe Inmediato Superior.

ISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario o grado académico de bachiller.
Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Péginaz 5 1
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA R
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO =

Unidad de Racionalizacion y Estadistica Hlnm m?:xga
Plaza N° 301
CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01084ES1
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE.
Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional

FUNCIONES TIPICAS

1. Programa, dirigir y ejecutar actividades vinculadas con la micro y

pequefias empresas.

2. Proponer diferentes estrategias con empresas, instituciones publicas y

privadas para fortalecer las micro y pequefias empresas.

3. Promover capacitaciones que fortalezcan las capacidades de los

empresarios de la micro y pequefia empresa.

4. Promover la realizacion de ferias y apoyar en la recreacion de
mecanismos para la comercializacion y consumo de nuestros productos.
6. Promover y fortalecer cadenas productivas.

.\ Fomentar la participacion de los empresarios de las micro y pequenas
' empresas.

. Elaborar documentos propios de la Sub Gerencia con su diligenciamiento
en las diferentes areas de la Municipalidad.

. Mantener actualizado la formacién estadistica de esta dependencia.

. Otras funciones que se le delegue en la Gerencia de Desarrollo
Econémico.

QUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario o Grado académico de Bachiller que
incluya estudios relacionados en el area.

- Experiencia en labores de su especialidad.
- Capacitacion y/o especializaciéon en el area.

Plaza N° 302

: TECNICO EN ARCHIVO |
: 01084AP1
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA , E

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 2
Unidad de Racionalizacién y Estadistica Ht‘xraxgan,ga

segura

FUNCIONES TIPICAS

1. Realizar acciones de seleccion y archivamiento de documentos
relacionados a los sistemas establecidos en la Subgerencia.

2. Inventariar la documentacion archivada segun registro de productores

agrarios, productores de lacteos, etc.

Mantener el inventario de las micro y pequefas empresas formalizados

segun giro optado.

Formular informes estadisticos del registro.

Orientar al usuario sobre requerimiento de datos sobre productores

organizados y microempresas formalizadas.

Elaborar auxiliares descriptivos, como indices, catalogos, fichas y

guias.

7. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos
documentales, ambientales, equipos y mobiliario.

8. Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.

w

o oh

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

75 (\\« Capacitacién tecnoldgica o experiencia técnica reconocida.
}\;j Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

SECCION Il

SUBGERENCIA DE TURISMO Y ARTESANIA

raleza de sus Funciones

Art. 44°.- La Subgerencia de Turismo y Artesania es la encargada de organizar,
controlar, dirigir, ejecutar y evaluar las acciones referidas a la promocién de la
Artesania y Turismo.

"gg_ tructura Organica

~

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUBGERENCIA DE TURISMO Y ARTESANIA

GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

SUBGERENCIA DE
TURISMO Y ARTESANIA

Pégina253
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA . "
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO A

Unidad de Racionalizacién y Estadistica H}xalmaxlxga
Segura
Asignacién de Cargos
[+]
PLZ'\ZA CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
303 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01084DS2
304 | TECNICO EN TURISMO | 01084AP1
305 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01084AP1

Linea de Autoridad y Coordinacion

La Subgerencia de Turismo y Artesania depende jerarquicamente de la Gerencia
de Desarrollo Econémico y el Subgerente tiene autoridad directa sobre el
personal a su cargo.

Coordina con las dependencias de la Municipalidad asi mismo con instituciones
publicas y privadas.

Las funciones de la Subgerencia de Turismo y Artesania estan descritas en el
Art. 177° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

: DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
: 01084DS2

FUNCIONES TIPICAS

1. Planificar, organizar y ejecutar las actividades del fomento del turismo en
) estrecha coordinacion con el Instituto Nacional de Cultura (INC), velando por
/XY laintegridad del patrimonio y legado de la provincia de Huamanga.

2.\ Difundir la riqueza folklérica, cultural y artesanal a nivel nacional e
'/ internacional a través de los medios de comunicacién reconocidos.
3. Proponer la restauracion del patrimonio local y cuidar de su conservacion
regular las instalaciones y servicios destinados al turismo con participacion
de las autoridades competentes, programas turisticos acorde a la politica
nacional sectorial y regional.
Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos.
Promover las posibilidades de inversion en zonas de potencial turistico en la
provincia motivando a los inversionistas en interés de ejecucion de proyectos
sostenibles.
Participar en la ejecucién de programas y proyectos para desarrollar la
gctividad artesanal en la provincia, fomentando la calidad, la competitividad,

254
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

segura

la productividad, el valor agregado, la innovacion y la diferenciacion de los
productores artesanales.

7. Promover mecanismos e instrumentos orientados a la explotaciéon artesanal
con la participacién de entidades publicas y privadas.

8. Proponer directivas y reglamentos relacionados con la actividad turistica,
aplicando criterios técnicos que aseguren el cumplimiento de objetivos y
metas.

9. Fomentar la institucionalizacién de las festividades turisticas de la provincia.

10. Mantener actualizados el inventario de recursos y atractivos turisticos para
generar la puesta en valor y el desarrollo de productos turisticos.

11. Identificar oportunidades de inversion en la provincia de Huamanga, para
promover la participacion de inversionistas interesados en proyectos
turisticos.

12. Participar en la ejecucion de programas y proyectos para desarrollar la
actividad artesanal en la Provincia de Huamanga, fomentando la calidad, la
competitividad, la productividad, el valor agregado, la innovacién y la
diferenciacion de los productos artesanales.

13. Propiciar la revaloracion de la gastronomia local mediante festivales, ferias y
concursos, a su vez difundirla a nivel nacional e internacional.

14. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos a

7, fines a su cargo.

5 \Efectuar la evaluacién permanente a todo el personal a su cargo durante el
}umpllmlento del servicio.
Def nir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Subgerencia de
Turismo y Artesania.

17 Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

QUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Agrénomo, Quimico,
Agroindustrial, Licenciado en Administracion, Economista o carreras a fines
con colegiatura y habilitado.
Experiencia en la conduccién de programas del area.
Capacitacién sobre el area turismo y artesania.

1 “Plaza N° 304

\"/ « 4

\_CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN TURISMO |
CODIGO : 01084AP1

FUNCIONES
JATURALEZA DE LA CLASE.

LN
/Ejecucion y/o supervision de actividades técnicas de promocion y de LND
" desarrollo de programas turisticos. p:
&0
S
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA "
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO o
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

FUNCIONES TIPICAS

1. Efectuar estudios de investigacion, mercados y desarrollo turistico.

2. Coordinar con organismos publicos y privados sobre programas de
infraestructura turistica.

3. Asesorar a entidades del sector publico y privados en aspectos
relacionados con el desarrollo turistico nacional.

4. Formular programas de promocién turistica e incentivar el desarrollo
turistico.

5. Organizar actividades de promocién turistica en aspectos relacionados

con la actividad turistica, folklore, artesania, organizacion de ferias

locales, nacionales y otros similares.

Promover el desarrollo turistico de la Provincia de Huamanga.

Emitir opinién técnica de expedientes sobre actividades turisticas.

Formular estudios y proyectos sobre el patrimonio turistico de la provincia

de Huamanga.

Actualizar y participar en el calendario turistico.

0. Organizar eventos de naturaleza turistica y/o representar a la

20 NS

———

725 Municipalidad Provincial de Huamanga.
£74 kﬁﬂ Q Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato superior.

: -§-'§EéU|S|Tos MINIMOS
/

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

%\ - Capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.

il- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

| CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01084AP1

/\.| EUNCIONES
\\\l 'NATURALEZA DE LA CLASE.

_-Ejecucibn. de actividades técnicas de apoyo en sistemas administrativos de
artesania.

NCIONES TIPICAS

/ actividad artesanal en la provincia.
. Coordinar la formaciéon y capacitacion del personal que participa en la
actividad artesanal.

_“Rlanificar y difundir la riqueza artesanal a nivel nacional e internacional

Participar en la ejecucion de programas y proyectos para desarrollar la 8
N
£
&

wiericy®

HE - ‘,‘1 e W /A
N P/, ,/y MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)  ©/ \\’ ) B AE )
?;"‘ —— ’élf'" e %

e

LN



e,
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA |

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huﬁmanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

‘-!_'j_“.. ra

4. Mantener actualizado el directorio de las lineas artesanales que se trabajan
en la provincia.

Promover ferias artesanales en coordinaciéon con las entidades privadas y
estatales.

Identificar zonas artesanales a fin de formular circuitos turisticos.

Organizar eventos de exposicion artesanal.

. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

o

®~No

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacién tecnolégica o experiencia técnica reconocida.

- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

) SUB CAPITULO V

Ao\
. \)}) GERENCIA DE TRANSPORTES

aturaleza de sus Funciones

/
/

Art. 44°.- Planificar, programar, coordinar, ejecutar y controlar las acciones
relacionadas al servicio publico de transporte urbano e interurbano.

Estructura Organica

GERENCIA MUNICIPAL.
RERENCIA DE TRANSPORTES.

GERENCIA
MUNICIPAL

GERENCIA DE
TRANSPORTES

(RN

™ T
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:\manga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

Asignaciéon de Cargos

N CARGOS CLASIFICADOS /

PLAZA NOMENCLATURA CODIGO
306 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Ii 01085EC1
307 | ABOGADO Ii 01085E52
308 | SECRETARIA I 01085AP2

Linea de Autoridad y Coordinacién

La Gerencia de Transportes depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.
El Gerente es el responsable y ejerce autoridad directa sobre las Subgerencias a
su cargo.

Coordina con todas las dependencias de la Municipalidad asimismo con
Instituciones publicas y privadas.

Las funciones de la Gerencia de Transportes estan sefaladas en el Art.181° del
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Funciones Especificas de Cargo.

Plaza N° 306
_.CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECT. Il
L ~CODIGO : 01085EC1

".'. 4 - \l n. \'
EI\\N a1

nificacién, coordinacion y supervision de las actividades del servicio publico
transporte publico terrestre en general, sea interprovincial, urbano e

wiahterurbano, asi como también los vehiculos menores del ambito de la
jurisdiccion de la Provincia de Huamanga.

//‘_ WNCIONES TIPICAS
.74 t.\\ \

l¥ 5 )( y 1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y revisar el control del transporte
S/ urbano y vehiculos de conformidad a normas pertinentes.
S =" 2. Supervisar y fiscalizar el servicio publico de transporte terrestre en general
en el ambito de la jurisdiccion de la Provincia de Huamanga.
Supervisar y controlar los servicios e ingresos del terminal terrestre
interdepartamental de Ayacucho.
Elaborar estudios que justifiquen la racionalizacién del uso de la red vial 0
del ambito de la jurisdiccion de la Provincia de Huamanga, asi como el LA
N
©
=
B0
T

uso racional de los recorridos del transporte urbano.
. Programar, ejecutar, coordinar y supervisar las acciones para el
.. otorgamiento de las concesiones y autorizaciones para la prestacion de

)
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) X T/
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

Jepgura

servicios que regulen el transporte en general, conforme a lo establecido
por los dispositivos legales sobre la materia.

6. Elaborar y proponer procedimientos para las actualizaciones especiales,
tales como taxi-colectivos, transporte escolar, transporte turistico,
transporte de personal, eventuales, vehiculos menores y otros de ser el
caso.

7. Emitir resoluciones de la gerencia de acuerdo a sus funciones y
atribuciones de competencia.

8. Coordinar permanentemente con las Municipalidades del ambito de la
provincia de Huamanga, regiéon y nacional, sobre el transporte, transito y
seguridad vial.

9. Otorgar y/o desestimar autorizaciones y renovaciones de autorizaciéon de
permisos de operaciéon y permisos excepcionales para prestar el servicio
publico de transporte de pasajeros.

10. Elevar proyectos de ordenanza relacionada a las normas
complementarias para la aplicacion de los reglamentos nacionales.

11. Dirigir el sistema de senalizacion de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente, indicando las vias y rutas establecidas para el
transporte de carga, el transito y vialidad.

. Promover la construccién, mantenimiento, rehabilitacion y mejoramiento

- de la infraestructura vial en la Provincia.

/8. Coordinar con la Policia Nacional del Peri y otras entidades

' correspondientes, el ordenamiento del servicio de transporte publico y el

cumplimiento de las normas de transito y transporte.

. Promover el control de emisiébn de gases téxicos, no permitiendo la

circulacion de vehiculos por encima de los estandares permitidos por la

Norma en coordinaciéon con el Ministerio Puablico, Policia Nacional del

Peru.

. Dirigir la regulacién del transporte publico de pasajeros urbano e

interurbano en la provincia; y asi como otorgar la Licencia 6 concesiones

para garantizar la prestacién del servicio.

. Evaluar permanentemente el impacto de los programas y proyectos

desarrollados por las areas de la gerencia y desarrollar medidas

correctivas de mejoramiento.

. Supervisar y controlar el desarrollo de los procedimientos sancionadores y

~ emitir resoluciones, en relacion a los asuntos de su competencia.

A8. Delegar atribuciones a las unidades organicas dependientes siempre que

sean compatibles con sus funciones.

. Verificar y garantizar que el personal conozca las tareas y procedimientos

a fines a su cargo.

. Efectuar la evaluacion permanente a todo el personal a su cargo durante

el cumplimiento de sus labores.

21. Definir el cumplimiento de los indicadores de gestion de la Sub gerencia a

su cargo. 8;

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le ~
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal. =
:;:D
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huadmanga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

segura

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario en ingenieria de transportes o profesional
universitario titulado con especializacion en transportes.

- Capacitacion especializada en el Sistema de Transportes.
- Experiencia en conduccion de programas de transporte y transito.

Plaza N ° 307

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO II.
cODIGO : 01085ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y ejecucion de actividades de caracter técnico - legal.

FUNCIONES TIPICAS:

e

-1, Ejecutar actividades de asesoramiento y solucionar asuntos juridicos
P . ," especializados dentro del area de su competencia;
o / 2. Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos y
s emitir informes de orden legal debidamente sustentado
3. Formular, analizar y emitir informes de proyectos de dispositivos legales,
ordenanzas, convenios, contratos, directivas y otros documentos,
. concordandolos con la normatividad vigente.
4. Absolver consultas de tipo legal en reuniones de trabajo efectuadas en el
area y orientar a los usuarios en aspectos legales.
. Asesorar y orientar métodos, normas y otros dispositivos propios del
sistema de Transportes.
. Participar y evaluar actividades de la Gerencia de Transportes y precisar
las posibles medidas correctivas para su buen funcionamiento.
. Otras funciones delegadas por el jefe inmediato superior.

 REQUISITOS MINIMOS

/

\

/ - Titulo profesional de abogado colegiado y habilitado.
- Capacitacion especializada en el Area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

S ;«u RGO CLASIFICADO : SECRETARIA II.
: 01085AP2
4 =t
o A— '-// MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hufmanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.
FUNCIONES TIPICAS

1. Organizar, dirigir y supervisar las actividades de apoyo secretarial y
administrativo.

2. Organizar, coordinar y preparar las audiencias, citaciones, reuniones y
elaborar la documentacién pertinente para la firma del Director.

3. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos administrativos
de alguna complejidad, relacionadas con la funcion de apoyo
administrativo y secretarial.

4. Intervenir por criterio propio en la redaccion de los documentos
administrativos.

5. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes

administrativos que ingresen a la Gerencia.

6. Atender y orientar al publico usuario sobre lo servicios que presta la

. Gerencia.

-7&\I Atender y realizar llamadas telefénicas, fax, mensajes por correo

% electrénico y otros.
- 8. Mantener actualizado los archivos administrativos de la Gerencia.

9. Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema

~ REQUISITOS MINIMOS

computarizado y archivo documentario.

10. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
que ingrese a la Gerencia.

1. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

- Titulo de Secretariado ejecutivo.
- Experiencia en labores de |la especialidad.
~. - Capacitacion especializada en el area.

SECCION |
sl SUBGERENCIA DE TRANSITO Y SEGURIDAD VIAL

45°.- La Subgerencia de Transito y Seguridad Vial es el érgano encargado
dirigir, programar, coordinar y ejecutar las acciones de gestiéon y control de
servicios del transporte publico de pasajeros, la circulacion vial y el transito




=
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA |

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:man 2
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica 'g

segura

Estructura Organica

GERENCIA DE TRANSPORTES )
SUBGERENCIA DE TRANSPORTE Y TRANSITO.

GERENCIA
DETRANSPORTES

SUBGERENCIA DE

TRANSITO Y SEGURIDAD
VIAL
Asignacion de Cargos
N° CARGOS CLASIFICADOS /
—-PLAZA NOMENCLATURA s
/3 \‘ \309 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01085DS2
-{\810/312 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01085AP1

RN \/. J
" lifiea de Autoridad y Coordinacién

R Subgerencia de Transito y Seguridad Vial jerarquicamente depende de la
srencia de Transportes. El Subgerente tiene autoridad directa sobre el
grsonal a su cargo y coordina con todas las dependencias de la Municipalidad.

¥as funciones de la Subgerencia de Transito y Seguridad Vial, estan descritas en
el Art. 184° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

‘} Funciones Especificas a Nivel de Cargo

Plaza N° 309

‘CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
;()DIGO : 01085DS2

FUNCIONES

ificacion, coordinacion y supervision de las actividades del servicio publico, %
transporte terrestre, urbano e interurbano asi como también los vehiculos o~
enores del ambito de la jurisdicciéon de la Provincia de Huamanga.

4
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -
H an
Unidad de Racionalizacién y Estadistica ?a 'P ca Yga
FUNCIONES TIPICAS

1. Formular estudios técnicos de transito y transporte en el ambito de la

provincia de Huamanga como: Plan regulador del transporte, Circulacion

de vias, Semaforizacion, sefalizacion y entre otros que encargue la

gerencia de transportes.

Formular y proyectos de ordenanzas de acuerdo a su competencia.

3. Emitir resoluciones de subgerencia de acuerdo a sus funciones y
atribuciones de competencia.

4. Emitir, licencias de conducir de la clase B de la categoria Il y II-A, de
acuerdo al decreto supremo vigente.

5. Emitir carnets de sensibilizacion de educaciéon y seguridad vial a los
conductores y cobradores del transporte publico.

6. Ejecutar jornadas permanentes de capacitacion sobre normas de

Seguridad Vial, Reglas de Transito, Accidentes de Transito, Calidad del

Servicio y Etica y Valores, dirigido a los docentes y estudiantes de

\'\\ educacién primaria y secundaria.

7. Ejecutar acciones educativas preventivas y promocionales de seguridad

./ vial en coordinacién con la Subgerencia de Educacion, cultura, Deporte y

Recreacion.

Proponer y organizar eventos tales como: cursos de capacitaciones,

estudios sobre prevencién de accidentes de transito, realizando

campafnas que promuevan la seguridad y educacién vial.

Promover y convocar la participacion, colaboracion de entidades de

actividad publica y privada, en los programas de seguridad y educacion

vial.

. Elaborar programas de capacitacién.

Llevar el control estadistico de capacitaciones en centros educativos de la

jurisdiccién.

. Difundir las normas de circulacion peatonal, que conlleve al ciudadano a

adoptar un comportamiento adecuado, fomentando actitudes de

. convivencia ciudadana.

y 3. Inculcar el conocimiento y la practica las primeras medidas de seguridad

en casos de accidente, asi como las normas de socorrismo y primeros

auxilios.

. Impulsar campafnas de educaciéon vial a nivel de centros educativos,

institutos, universidades e instituciones publicas y privadas.

. Incrementar las acciones de capacitacion y fortalecer la participacion on

/ concertada de la sociedad civil. O

. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le C\(]v

,?;0

N

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA N
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:m s
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistic ng

sSCgura

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario en ingenieria de transportes o profesional
universitario titulado con especializacion transportes, con colegiatura y
habilitacion.

- Capacitacion especializada en Sistema de Transportes y Seguridad Vial.
- Experiencia en conduccién de programas de transporte y transito.

Plaza N° 310

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01085AP1

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades administrativas, relacionados al sistema de transito y
seguridad vial.

_FUNCIONES TIPICAS
N\ R

.' Realizar y evaluar los examenes de normas de transito y manejo para los
', postulantes a obtener licencias de conducir de la clase B de la categoria Il

y lI-A.

Desarrollar capacitaciones a los conductores y cobradores del servicio de

transporte publico.

Elaborar y revisar los examenes de las capacitaciones a los conductores y

cobradores del servicio de transporte publico.

Programar y dictar capacitaciones a los diferentes centros educativos

privados y publicos en temas de sensibilizaciéon de seguridad vial.

Coordinar con los diferentes distritos de la provincia de Huamanga, sobre

sensibilizacion de seguridad vial.

Informar al 6rgano competente todas las documentaciones entregadas.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al

. TUPA, relacionado al transporte urbano

.18. Mantener actualizado la informacion estadistica de la Subgerencia.

V'« /9. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

i{EQUISlTOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.
Acreditar tener conocimiento de la normatividad relativa al transito y

u
\
\

transporte terrestre. g
Licencia de conducir vigente de categoria igual o superior al nivel que ~
aspiran los postulantes, con un (1) afio minimo de antigiedad en la =
| categoria. &
~ == Experiencia en labores de la especialidad. s —.
74 A A YA A
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA g
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO o

Unidad de Racionalizacién y Estadistica H?r? ?f‘?‘ga
Plaza N° 311
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01085AP1
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades administrativas, relacionados al sistema de transito y
seguridad vial.

FUNCIONES TIPICAS

1. Realizar y evaluar los examenes de normas de transito y manejo para los
postulantes a obtener licencias de conducir de la clase B de la categoria |l
y II-A.
Entregar documentos relacionados al sistema de transportes y seguridad
vial.
. Realizar trabajos de campo relacionados al transito y seguridad vial que
asigne el sub gerente.
Informar al 6rgano competente toda la documentacion entregada.
Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes
administrativos que ingresen a la Subgerencia.
/6. Atender y orientar al plblico usuario sobre lo servicios que presta la
Subgerencia.
Atender y realizar llamadas telefénicas, fax, mensajes por correo
electrénico y otros.
Mantener actualizado los archivos administrativos de la Gerencia.
Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema
computarizado y archivo documentario.
. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
que ingrese a la Subgerencia.
~11. Mantener actualizado la informacién estadistica de la Subgerencia.
+ . 12. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

'REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado

con el area o formacién universitaria incompleta.

Acreditar tener conocimiento de la normatividad relativa al transito y

transporte terrestre.

Licencia de conducir vigente de categoria igual o superior al nivel que LN

aspiran los postulantes, con un (1) afo minimo de antiglledad en la O

categoria. o~

Experiencia en labores de la especialidad. i
£
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA p
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -

Unidad de Racionalizacién y Estadistica H‘x‘ra ?:l?xxxga
Plaza N° 312
CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01085AP1
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades administrativas, relacionados al sistema de circulacién
y transporte publico.

FUNCIONES TIPICAS

1. Realizar y evaluar los examenes de normas de transito y manejo para los

postulantes a obtener licencias de conducir de la clase B de la categoria Il
y lI-A.

2. formular y evaluar los examenes de normas de transito para los
aspirantes que pretendan obtener sus licencias de conducir.

3. Revisar la documentacién relacionada a la obtencion de licencias de
conducir.

4. Programar evaluaciones de normas de transito y manejo a los aspirantes

que pretendan licencias de conducir.

Controlar y registrar la documentacion de las licencias de conducir.

. Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales, referentes al

TUPA, relacionado al transporte urbano.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

BQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

Acreditar tener conocimiento de la normatividad relativa al transito y
transporte terrestre.

Licencia de conducir vigente de categoria igual o superior al nivel que
aspiran los postulantes, con un (1) afio minimo de antigledad en la
categoria.

Experiencia en labores de la especialidad.

SECCION II

SUBGERENCIA DE CONTROL TECNICO DEL TRANSPORTE
PUBLICO
Naturaleza de sus Funciones

‘argano encargado de dirigir, programar, coordinar y ejecutar las acciones de
"?!7 ion y control de los servicios del transporte publico de pasajeros, en la

46°.- La Subgerencia de Control Técnico del Transporte Publico es el \\8
N
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA ¥

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hm;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica uristica,
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Estructura Organica

GERENCIA DE TRANSPORTES )
SUBGERENCIA DE CONTROL TECNICO DEL TRANSPORTE PUBLICO.

GERENCIA DE
TRANSPORTES

SUBGERENCIA DE CONTROL
TECNICO DEL TRANSPORTE

PUBLICO
i ;
Lk CARGOS CLASIFICADOS /
Y NOMENCLATURA CoReo
~2f~"313 | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01085DS2
/17314 | OFICINISTA Il 01085AP3
315/318 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01085AP1
TTTN 319 | MECANICO | 01085AP1
f A=\ 320 | AUXILIAR DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO | 01085AP1
s\t €]321 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 01085ES1
o,

Linea de Autoridad y Coordinacion

La Subgerencia de Control Técnico del Transporte Publico jerarquicamente
~/ depende de la Gerencia de Transportes. El Subgerente tiene autoridad directa
/ X/ sobre el personal a su cargo y coordina con todas las dependencias de la
|\ / Municipalidad.
\';_\ \ Kas funciones de la Subgerencia de Control Técnico del Transporte Publico,
N\ estan descritas en el Art. 187° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Funciones Especificas a Nivel de Cargo

GO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
IGO : 01085DS2
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA ' "

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu:m anga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

sepura

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Programacion, direcciéon, coordinaciébn y ejecucion de las actividades
relacionadas control técnico del transporte publico en el ambito de la jurisdiccion
de la Provincia de Huamanga.

FUNCIONES TIPICAS

1. Programar, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar las acciones para el
otorgamiento de las concesiones o autorizaciones para la prestacion de
servicio regular del transporte publico de pasajeros urbano e interurbano
y otras modalidades, identificando las vias y rutas para tal fin.

2. Dirigir el control y verificacion fisico mecanico de los vehiculos de
transporte publico, transporte menor y de servicios especiales.

3. Dirigir y controlar los niveles de contaminacion de gases téxicos emitidos

por los vehiculos de transporte mediante gasémetro y/o opacimetro; no

permitiendo la circulacién de vehiculos por encima de los estandares
permitidos por la norma en coordinaciéon con el Ministerio Pablico, Policia

nacional del Perl y ademas instituciones que velan por la ecologia y

*\ medio ambiente.

\ Controlar el transporte y transito de vehiculos mayores y menores de
conformidad a normas vigentes.

Formular proyectos de ordenanzas relacionadas a las normas

complementarias para la aplicacion de los reglamentos nacionales.

Emitir resoluciones de sancion en primera instancia.

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de normas relacionadas con

la regulacion y control del transporte publico en la Provincia de

Huamanga.

Regular el transporte de carga e identificar las vias o rutas por las que

deben circular, conforme a lo dispuesto por lo dispositivo legal sobre la

materia.

Coordinar y ejecutar el control del servicio de transporte publico en

campo, a través de los inspectores de transporte verificando el

cumplimiento de las normas, autorizaciones, concesiones, habilitaciones y

permisos otorgados.

. Orientar e incentivar la participacion de los inversionistas en el

mejoramiento del transporte urbano e interurbano en sus diferentes

modalidades.

. Elaborar y proponer procedimientos para las autorizaciones especiales;

tales como el servicio rapido de colectivo (Taxi), transporte escolar,

turistico, de personal, eventual y de vehiculos menores motorizado y no
motorizados.

. Iniciar de oficio o por disposicion superior, procedimientos sancionadores

en relacion a los asuntos de su competencia, notificar, instruir y realizar

todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los procedimientos
sancionadores a su cargo y elevar todo lo actuado al superior jerarquico,

~con las recomendaciones del caso para los fines legales consig\uientes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA . .
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO H -
uamanga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

cegura

13. Participar y mantener actualizado el registro de conductores que prestan
servicio pubico en las diferentes modalidades de vehiculos.

14. Normar y regular el servicio publico de transporte terrestre urbano de
conformidad con las Leyes, y reglamentos nacionales sobre la materia y
los dispositivos legales emitidos por la Municipalidad Provincial de
Huamanga.

15. Dirigir, programar, fiscalizar y sancionar mediante la ejecucion de
inspecciones operativas a los vehiculos de servicio publico, por intermedio
del cuerpo de inspectores municipales de transporte.

16. Proponer las resoluciones de sanciéon, en los procedimientos de
fiscalizacion implementados de conformidad a las disposiciones legales y
municipales pertinentes, en cumplimiento de sus funciones y atribuciones
generales y especificas, conferidas por el presente Reglamento y la Ley
Organica de Municipalidades.

17. Cautelar el cumplimiento de las disposiciones y resoluciones de
sanciones administrativas por transporte urbano.

18. Efectuar el control de aire limpio de vehiculos y promover la reconversion

de combustible, para el uso de tecnologia menos contaminante.

»19. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

\ corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

Titulo profesional universitario en ingenieria de transportes o profesional
universitario titulado con especializacion en transportes con colegiatura y
habilitacion.

Capacitacion especializada en sistema de transportes publico.
Experiencia en labores especializadas.

Plaza N° 314

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01085AP1

./ FUNCIONES
\

._N‘ATURALEZA DE LA CLASE
fecucion de actividades administrativas.
FUNCIONES TIPICAS

1. Entregar los documentos relacionados al sistema de Control técnico de
: transporte publico.

.72. Informar al 6rgano competente toda la documentaciéon entregadas.

3. Organizar, controlar y hacer seguimiento de los expedientes
—_ administrativos que ingresen a la Subgerencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA '

-
OFICIth DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huamanga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

4. Atender y orientar al pablico usuario sobre lo servicios que presta la
Subgerencia.

5. Atender y realizar llamadas telefénicas, fax, mensajes por correo
electronico y otros.

6. Mantener actualizado los archivos administrativos.

7. Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema
computarizado y archivo documentario.

8. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
que ingrese a la Subgerencia.

9. Mantener actualizado la informacién estadistica de la Subgerencia.

10.0Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.
- Capacitacion en marco a la normatividad relativa al transito y transporte
terrestre.
%, »- Capacitacién técnica en el area.
N Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

ACARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01085AP1

jecucién de actividades administrativas.

“, FUNCIONES TIPICAS

\\1 Controlar los documentos retenidos, entrega de los mismos y dar Boletas
de Salida a los vehiculos internados en el depdsito municipal vehicular.

Informar al érgano competente todas las recaudaciones obtenidas.

Realizar la estadistica de todos los ingresos por distintos rubros.

Mantener actualizado los archivos administrativos.

Organizar y administrar documentos clasificados en el sistema

computarizado y archivo documentario.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion

que ingrese a la Subgerencia.

Otras asignadas por el jefe inmediato superior.
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitaciéon en marco a la normatividad relativa al transito y transporte
terrestre.

- Capacitacion técnica en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 316

CARGO CLASIFICADO TECNICO ADMINISTRATIVO |
CODIGO : 01085AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades administrativas.

FUNCIONES TIPICAS

& Y {?\1 \ Racionalizaciéon y sistematizar los procedimientos administrativos del
“\v.0\  sistema de transportes

Programar, ejecutar, coordinar y supervisarlas acciones para el

otorgamiento de las concesiones o autorizaciones para la prestacion de

servicio regular del transporte publico de pasajeros urbano e interurbano y

otras modalidades, identificando las vias y rutas para tal fin.

Organizar y mantener los sistemas de control de transito en funcion al

Plan Integral de Desarrollo urbano.

Participar en la elaboracién y/o actualizacién de normas relacionadas con

la regulacion y control del transporte publico en la Provincia de

Huamanga.

Organizar el control de transito urbano y vehiculos, de conformidad a

normas.

Participar en comisiones y/o inspecciones oculares.

Formular documentos de caracter interno externo a las diferentes areas

de la Sub Gerencia asi como Instituciones Publicas y Privadas.

Formular normas complementarias a los reglamentos nacionales para el

uso de las vias y consecuentemente sefializacion para los vehiculos al

servicio de mercancias.

Estudiar, inspeccionar y coordinar las zonas de parqueo y/o zonas rigidas.

para los vehiculos de servicio publico (vehiculos mayores y menores) de
acuerdo con los itinerarios autorizados o zonas de trabajo.

‘ i
0. Fijar, establecer paraderos (inicial, final en una ruta o zona de trabajo) R

£
/ 1 '\Elaborar informes técnicos de su competencia.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - u;imanga
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica

1.1:3iur.e

12. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacién en marco a la normatividad relativa al transito y transporte
terrestre,

- Capacitacion técnica en el area.

- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 317

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01085AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

_-Ejecucién de actividades administrativas.

Planificar y Organizar las actividades propias de su area.
Organizar y controlar el transporte de carga e identificar las vias y rutas

establecidas para tal fin.

Coordinar y ejecutar el control del servicio de transporte publico en
campo, a través de los inspectores de transito, verificando el cumplimiento
de las normas, autorizaciones, concesiones, habilitaciones y permisos
otorgados.

Formular Directivas relacionadas con el procesamiento del registro, pago,
entre otros, respecto a la imposicion de multas por la comisién de
infracciones al Reglamento Nacional de transito vehicular y peatonal.
Formular proyectos de ordenanzas relacionadas a las normas
complementarias, para la aplicacion de los reglamentos nacionales.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con las indicaciones.

Inspeccionar los recorridos de las distintas rutas del Transporte Urbano e

Interurbano.

.8. Emitir informes técnicos sobre los expedientes solicitados, previa

A evaluaciéon de acuerdo a los requisitos segun el Tupa vigente y el

Reglamento Nacional de Transporte. N

Revisar expedientes viales de su competencia y formular informes R
=
o0

técnicos.
10 Registrar, dirigir, controlar y supervisar las papeletas de infraccion que
ey, \_son recibidas de la PNP - Jefatura de Control de Transito.
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hua-‘manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

T A
CREUTS

11. Controlar el padrén General de los moto taxis autorizados y dar el tramite
respectivo.

12. Realizar las modificaciones de los recorridos de las rutas urbanas en el
distrito de Ayacucho, Nazarenas, Carmen Alto y San Juan Bautista.

13. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

- Capacitacion en marco a la normatividad relativa al transito y transporte
terrestre.

- Capacitacion técnica en el area.
- Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

Plaza N° 318
CARGO CLASIFICADO : MECANICO |
cODIGO : 01085AP1

< FUNCIONES

\G 'i“"/yJRALEZA DE LA CLASE

/X/eriﬁcacién fisico mecanico de los vehiculos de transporte publico, transporte
‘menor y de servicios especiales.

. Realizar la verificacion fisico mecanico de los vehiculos de transporte
publico, transporte menor y de servicios especiales.
2. Registrar, llenar y certificar los formularios de verificacion fisico mecanico.
3. Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y
~equipo mecanico diverso.
4. Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinarias
/. diversas de la gerencia.
5. Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinarias y
vehiculos.
6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacién universitaria incompleta.

/ - Capacitacion en mecanica automotriz

- Experiencia en labores de la especialidad.

(= S
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA &
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO iy

Unidad de Racionalizacion y Estadistica I-eral mfmga
Plaza N° 319
CARGO CLASIFICADO : OFICINISTA I
CODIGO : 01085AP3
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Elaboraciéon, coordinacion y ejecucion de Proyectos de Ordenanzas
Resoluciones, para el ordenamiento y autorizaciones para el transporte y
transito.

FUNCIONES TIPICAS

1. Supervisar y fiscalizar el servicio de publico de transporte terrestre,
urbano e interurbano

2. Elaborar estudios que justifiquen la racionalizacién del uso de la red vial

del ambito de la jurisdiccion de la Provincia de Huamanga, asi como el

uso racional de los recorridos del transporte urbano, sugiriendo ampliacién

~., Y/o modificacion de rutas, en concordancia con los reglamentos
| nacionales.

Regular el transporte de carga e identificar las vias o rutas por las que

deben circular, conforme a los dispositivos legales sobre la materia.

Controlar el correcto uso del espacio urbano, garantizando un espacio

ordenado de la ciudad, estableciendo las normas que regulen la

disposicion de las instalaciones y uso de la via publica.

Elaborar y proponer procedimientos para las actualizaciones especiales,

tales como: servicio rapido de colectivo (taxi), transporte escolar, eventual

y de vehiculos menores motorizados y no motorizados.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

Instruccion secundaria completa y calificacion para realizar labores de
apoyo.

Capacitacion técnica en el area.

Experiencia en labores de su especialidad.

GO CLASIFICADO  : AUXILIAR EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |
IGO : 01085AP1

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO o
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turist

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE
Apoyo en actividades de Gasdmetro.

FUNCIONES TIPICAS

1. Inscribir a los participantes de la capacitacion de conductores y
cobradores.

2. Elaborar y entregar certificados de capacitacion.

Distribuir documentos administrativos.

4. Apoyar en la capacitacion dirigida a docentes y estudiantes de inicial y
secundaria.

W

5. Apoyar en la elaboracion del programa de capacitacion.
6. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.
«-—RE\QU!SITOS MiNIMOS

B Instruccion secundaria completa y calificacion para realizar labores de
! apoyo.

' Capacitacion técnica en el area.

Experiencia en labores de su especialidad.

L ARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01085ES1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

if:’]epucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
| FUNCIONES TIPICAS

. Controlar las papeletas de Infraccion de transito.

. Evacuar a las instancias correspondientes los documentos de acuerdo a
la naturaleza de tramite.

. Elaborar informes técnicos.

. Apoyar en la capacitacion dirigida a docentes y estudiantes de inicial y
secundaria.

. Otros asignadas por su jefe inmediato superior.
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REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario o Grado académico de Bachiller con
estudios relacionados al area.

Experiencia en labores de su especialidad.
- Capacitacion y/o especializacion en el area.

SUBCAPITULO VI
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
Naturaleza de sus Funciones

Art. 47°.- Es el responsable de organizar, dirigir, controlar, ejecutar y evaluar las
acciones referidas a la administracion de proyectos.

Estructura Organica

\ SERENCIA MUNICIPAL.
3 GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

AT NG l J

GERENCIA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
ESTUDIOS Y
' PROYECTOS

Y Asignacion de Cargos

1N

o
‘JQLT\ZA CARGOS CLASIFICADOS / NOMENCLATURA CODIGO
¥ 322 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01086DS2
323 INGENIERO Il 01086ES2
324 ECONOMISTA Il 01086ES2
325 | TECNICO EN INGENIERIA Il 01086AP3
\ TECNICO EN INGENIERIA | 01086AP1
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;mangn

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

Sepgura

Coordina con todas las dependencias de la Municipalidad asi mismo con los
sectores publicos y privados.

Las funciones de la Subgerencia de Estudios y Proyectos estan sefaladas en el
Art. 190° del Reglamento de Organizaciéon y Funciones.

Funciones Especificas de Cargos

Plaza N° 322

CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO : 01086DS2

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacién, direccion y coordinacion de actividades técnico administrativas de
responsabilidad en programas de formulaciéon de proyectos de inversion publica.

i N

% _ﬁ(mFIONES TIPICAS

Programar la formulacion de Estudios de Pre inversion y elaboracion de
los expedientes técnicos y estudios definitivos dentro del marco del SNIP
relacionados con la infraestructura publica provincial y distrital.
Formular proyectos de inversion publica en concordancia con los
lineamientos y politicas del Sistema Nacional de Inversiéon Publica, el
programa multianual de inversion publica, el Plan estratégico institucional,
los planes de desarrollo concertado del distrito de Ayacucho y la Provincia
de Huamanga y los procesos del presupuesto participativo.
Proponer los términos de referencia para los procesos de seleccion de los
servicios de consultoria.
Formular normas, directivas y guias complementarias para la formulacion
y elaboracion de proyectos de inversion.
Organizar y mantener los expedientes de los proyectos de inversion
publica aprobados en archivo de la Subgerencia.
Participar en la determinacioén de politicas, planes y programas para la
ejecucion de los expedientes técnicos aprobados.
Registrar proyectos de inversion publica, en el Banco de Proyectos como
responsable de la Unidad Formuladora.
Cumplir y hacer cumplir las normas Técnico — Legales dispuesta por los
sectores.
Presentar el proyecto de cronograma de ejecucion de estudio.

30. Representar a la institucion edil en comisiones multisectoriales.

1. Promover el fortalecimiento de capacidades del personal a su cargo.

. Planear, dirigir y coordinar acciones de desarrollo de proyectos
especiales.

13. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

=7, corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

T
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA :
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO A
Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

Huamanga

REQUISITOS MINIMOS.

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion especializada en SNIP.
- Experiencia en la conduccion de programas relacionados al cargo.

Plaza N° 323

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO 1l
CODIGO : 01086ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional en la formulacion de proyectos y responsable de Gestion Institucional
y Cooperacion Técnica Internacional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

~4.) Formular proyectos en concordancia con los lineamientos establecidos
} | por la Municipalidad Provincial de Huamanga y el programa multianual de
inversion publica.

Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios de proyectos.
Elaborar los diferentes requerimientos para la formulacién y elaboracion
de estudios de Pre inversion, expedientes técnicos y estudios definitivos.
4. Coordinar y gestionar la captacion de recursos de fuentes cooperantes
nacionales (Ministeriales y Sectoriales) e internacionales.

. Concertar con funcionarios y autoridades de nivel superior del sector
publico y privado para la priorizacion, formulacién y ejecucion de
proyectos de desarrollo local.

. Prestar asesoramiento técnico y apoyo en materia de cooperacion técnica
internacional a la poblacion, municipalidades y/o instituciones que lo
~ soliciten.

7. realizar convocatorias de concursos a fondos nacionales e internacionales
y la modificacién de la normativa para proyectos en SNIP de la DGPM-
MEF.

. Cumplir oportunamente con las convocatorias a fondos concursales
nacionales e internacionales.

. Formular proyectos para la cooperaciéon nacional e internacional con los
\ formatos establecidos por las entidades cooperantes.

.Realizar acciones técnicas administrativas necesarias para el logro de la
£ presentacion de proyectos, asi como el logro de capcion de recursos
externos.

11.Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

Pa’ginaz 78
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scpgura

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Ingeniero Civil colegiado y habilitado.

Experiencia en la formulacién de expedientes técnicos y formulacion de
proyectos en el marco del SNIP.

- Capacitacion especializada en el area.

Plaza N° 324

CARGO CLASIFICADO : ECONOMISTA Il
CODIGO : 01086ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades en el analisis, programacion y formulacion de proyectos
de inversion publica y estudios de mercado.

= ACTIVIDADES TIPICAS:

Formulacion de Proyectos de Inversion publica a nivel de perfil, pre
. factibilidad o factibilidad.
Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémicas — financieras.
Elaborar indicadores econémicos — financieros.
Centralizar y ordenar informacién estadistica — econdmico — financiera.
Absolver consultas relacionadas al area de su competencia y preparar
informacién de la especialidad.
Desarrollar estudios de mercado de los proyectos de inversion publica.
Formular métodos de evaluacion econémica de proyectos de inversion
publica.
Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de
desarrolio.
Elaborar estudios definitvos de proyectos de inversion de su
"\ competencia.
\\ ,10. Participar en las actividades de programacion de inversion, de acuerdo al
/" SNIP.
~}="11. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

o

%\ Titulo profesional de Economista colegiado y habilitado.

Experiencia en la formulacion de expedientes técnicos y formulacion de (@)
_ proyectos en el marco del SNIP. o~
- Capacitacion especializada en el area. C\‘]é
B0

S
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica I»?lu’a ma:fx’ga
Plaza N° 325
CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA 1l
CODIGO : 01086AP3
FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de apoyo en ingenieria.
FUNCIONES TIPICAS

1. Participar en la ejecucion de estudios y proyectos.
2. Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo y/o
gabinete.

3. Participar en las mesas de trabajo para la formulacion de directivas y otros
reglamentos que mejore el sistema de formulacion de proyectos de
inversion.
Participar de las comisiones especiales para la evaluacién de proyectos.
X ‘5 Realizar analisis preliminares de la informacion a utilizarse en programas
- V2 ,de Ingenieria.

: 3 _/ Realizar calculos variados de Ingenieria.

) Elaborar planos, metrados, costos y presupuestos mediante software de
ingenieria.
8. Realizar levantamientos topograficos y georeferenciacion.
9. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion técnica en el area.

~1- - Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.

P]g;a N° 326

e

\gJ JOI(RGO CLASIFICADO : TECNICO EN INGENIERIA |
CODIGO : 01086AP1
FUNCIONES

O
o
N
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hu;manga

Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

FUNCIONES TIPICAS

1. Participar en la ejecucién de estudios y proyectos.

2. Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo yl/o
gabinete.

3. Registrar y custodiar los estudios formulados por la institucion y externos

registrados en el banco de proyectos para el caso de los perfiles técnicos

y expedientes técnicos para su aprobacion por la comision respectiva.

Realizar analisis preliminares de la informacion a utilizarse en programas

de Ingenieria.

Realizar calculos variados de Ingenieria.

Elaborar planos, metrados, costos y presupuestos mediante software de

ingenieria.

Realizar levantamientos topograficos y georeferenciacion.

Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

oo

® ~

REQUISITOS MINIMOS
»’,.;'_’f*-;\ Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
70T con el area o formacion universitaria incompleta.
| Capacitacion técnica en el area.

7/ Experiencia calificada en labores inherentes a la materia

é’

SUBCAPITULO VII
SUBGERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

Naturaleza de sus Funciones

Art. 48°.- La Subgerencia de Sistemas y Tecnologia es el érgano de linea,
- responsable de formular, planificar, asesorar, dirigir, ejecutar y controlar las
cciones relativas a la informatica procesamiento automatico de datos de la
unicipalidad Provincial de Huamanga.

‘1_.=._§tructura Organica

GERENClA MUNICIPAL
i S GERENCIA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA

GERENCIA MUNICIPAL
[ "
0
| N
z
SUBGERENCIA DE B
SISTEMAS Y - a.
TECNOLOGIA X Lo ~)

-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012) t% /
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica Huﬁlmanga
Asignacion de Cargos
CARGOS CLASIFICADOS /
N° PLAZA NOMENCLATURA CODIGO
327 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01087DS2
328 INGENIERO Il 01087ES2
329/330 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 01087AP1

Linea de Autoridad y Coordinacion

La Subgerencia de Sistemas y Tecnologia depende organicamente de la
Gerencia Municipal.

Es responsable del cumplimiento de sus funciones ante la Gerencia Municipal.

Coordina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad. Las
;" _fqnelones de la Subgerencia de Sistemas y Tecnolégica estan descritas en el
. W 193° del Reglamento de Organizacion y Funciones.

}é nciones Especificas de Cargos

/ Plaza N° 327

: DIRECTOR DE PROG. SECTORIAL |
: 01087DS2

NATURALEZA DE LA CLASE

}Normar. planear, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de redes,
comunicacion e implementacion tecnolégica de la Municipalidad.

./-1. Dirigir y garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas
/" informaticos a su cargo.

2. Administrar los recursos informaticos, utilizando criterios de racionalidad,

en estrecha coordinacion con la Unidad de Control Patrimonial.

3. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de manejo
de equipos y programas informaticos de conformidad con las normas
técnicas y legales vigentes.

Apoyar y asesorar a la Alta Direccion y los demas érganos municipales
en sus requerimientos informaticos.

. Planificar, organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de analisis, disefio,
programacion y mantenimiento de aplicativos, sistemas de informacion y
_ base de datos.

Pigina2 82
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OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Hut;manga

Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

BuUura

6. Gestionar las tecnologias de informacién sobre la base de la innovacion y
su respectiva aplicacion al mejoramiento continuo de los procesos a todo
nivel.

7. Investigar permanentemente y adoptar las mejores practicas de gestion y
el desarrollo tecnolégico que se requiere para mantener un acentuado
liderazgo.

8. Planificar, organizar y administrar la plena disponibilidad de la red de la
institucion y politicas de Backup.

9. Coordinar, establecer mecanismos de prevision sobre la seguridad de las
redes y el acceso a los datos confidenciales.

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

11. Impulsar la capacitaciéon continta en los diversos proyectos de mejora e

innovacién, propiciando el desarrollo y la motivaciéon del personal de la

Subgerencia.

Mantener actualizado la informacion estadistica de esta dependencia.

3. Implementar politicas de acceso de Internet a los usuarios.

.. Implementar politicas para prevencion, deteccion y eliminacion de virus

- 1| informatico.

5/ Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

Titulo profesional universitario en Ingeniero de Sistemas, Informatico u
otras relacionadas al cargo con colegiatura y habilitacion.

Capacitacion en sistemas y tecnologias de informacion.
- Experiencia en la conduccién de programas informaticos.

’ Plaza N° 328
v

“~CARGO CLASIFICADO : INGENIERO I
[ ~CcODIGO : 01087ES2

Ny EUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar, crear, aplicar, evaluar y mantener los programas informaticos
=pplicados a la Administracion Municipal.
2

INCIONES TIPICAS

“cyberdoc” de la Municipalidad Provincial de Huamanga en coordinacion

o
. . . . co
Otorgar le soporte informatico al sistema de tramite documentario c\!l_:
“con la Unidad de Tramite Documentario. 50
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Unidad de Racionalizacion y Estadistica turistica,

segura

2. Coordinar con las diferentes oficinas que usan el sistema para el
seguimiento de los estados en las que se encuentra los tramites
documentarios ingresados.

3. Realizar permanentemente los backups o copias de seguridad de la base
de datos del sistema.

4. Realizar reportes semanales y mensuales para ser entregados a la oficina
de control Interno — OCI.

5. Hacer seguimiento de los procesos del Sistema de Licencias de
Edificacion  “Sysledst” y el Sistema de Infracciones y sancion
administrativa “SISA" implementando recientemente en la Subgerencia de
control urbano y licencias.

6. Realizar capacitaciones en el uso y manejo del Sistema de Licencias de
Edificacion y el sistema de infracciones y sanciones administrativas
“SISA”".

7. Realizar backups del Sistema de Licencias de Edificacion y el Sistema de

infracciones y sanciones administrativas “SISA”

Mantener y actualizar los procesos (funcionalidades) del sistema de

‘Jlicencias de edificacidbn “Sysledst” y el sistema de infracciones vy

«4_¥ | 'sanciones administrativas "SISA".

"} 9. Mantener, agregar y actualizar los procesos (funcionalidades) del sistema

de licencias de edificacion “Sysledst” y el sistema de infracciones vy

sanciones administrativas “SISA” segun las necesidades de los usuarios
de los sistemas.
10. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

” - Titulo profesional universitario en Ingeniero de Sistemas, Informatico u
otras relacionadas al cargo con colegiatura y habilitacion.

- Capacitacion en sistemas y tecnologias de informacién.
- Experiencia en labores de su especialidad.

" CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
V- CcODIGO : 01087AP1

FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

K1 'ﬁcar, programar, poner a prueba y en produccién las actividades encargadas
i" analista de sistemas y/o Jefe inmediato.

NCIONES TIPICAS
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,

segura

Huamanga

la Municipalidad.
Analizar, evaluar el Hardware supervisando el trabajo en el desarrollo de
las aplicaciones.
Racionalizar los dispositivos a las diferentes areas de la Municipalidad.
Controlar el buen funcionamiento del hardware dentro de la municipalidad.
Mantener actualizado el inventario de hardware, software y equipos de
computacion de las distintas areas de la municipalidad.
Proveer el mantenimiento de primer nivel a los equipos de trabajos de los
dispositivos a las diferentes areas de la Municipalidad.
Controlar el buen funcionamiento del hardware, software y equipos de
computacion distintas areas de la Municipalidad.
Instalar el software de apoyo licenciadol/libre a las distintas areas.
Instalar y configurar accesos de usuario, con el propésito de facilitar una
inmediata comunicacion de datos de los usuarios.

10.Informar mediante reportes actualizados sobre el estado del parque

computacional.

11. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.
, \ QUISITOS MINIMOS
"\ A+/ Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
~— con el area o formacion universitaria incompleta.

Capacitacion especializada en sistemas de informatica.
Experiencia en labores de su especialidad.

©® N O oL N

\ \
%

h .
%

a N° 330

~~ CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO |
cODIGO : 01087AP1
FUNCIONES
| NATURALEZA DE LA CLASE

_xf=Coordinar, crear, aplicar, evaluar y mantener los programas informaticos
X/ aplicados a la Administracién Municipal.

»‘c;édiﬂcar, programar, poner a prueba y en produccidn las actividades encargadas
At~ por el analista de sistemas y/o Jefe inmediato.

FUNCIONES TIPICAS
1. Registrar, bloquear y administrar las huellas a los trabajadores en los

relojes biométricos Hand Punch 3000 (Local Central, Jr. Lima y Libertad,
Deposito Maravillas).
. Realizar el mantenimiento y soporte al Sistema Integrado de
Administracion Financiera- SIAF.
. Crear Backup's de las bases de datos del Sistema SIAF-GL (dbf tablas
libres), Software PREZENSA (MySQL), OpenFire (MySQL) como respaldo
~y por medidas de seguridad.
'*-.\.,\Implementar y administrar el OpenFire.
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5. Instalar y configurar el Spark en las estaciones del trabajo.

6. Desarrollar los aplicativos informaticos inmediatos.

7. Apoyar en la configuracion y/o mantenimiento del servidor, estaciones de
trabajo, redes, antivirus, Intranet e Internet.

8. Implementar y administrar el Servidor de Respaldo HERCULES (Servidor
de instalaciones y respaldo).

9. Analizar, disefar y programar los médulos y reportes encomendados por
la Sub gerencia de Sistemas previa coordinacion directa con las oficinas
pertinentes.

10. Otras asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion especializada en sistemas de informatica.
- Experiencia en labores de su especialidad.

ARSI SUBCAPITULO VIII
.| SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

aturaleza de sus Funciones

49° - Es el érgano técnico normativo encargado de velar por el cumplimiento
¥ proceso de ejecucion de obras y proyectos, supervisando y garantizando el

umplimiento de metas, calidad técnica y uso racional de los bienes y servicios.

= Estructura Organica

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

\\ o GERENCIA MUNICIPAL

]

[

: SUBGERENCIA DE
“p' SUPERVISION Y LIQUIDACION
DE PROYECTOS
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Unidad de Racionalizacion y Estadistica H‘»m manga
Asignacion de Cargos
N° CARGOS CLASIFICADOS /
PLAZA NOMENCLATURA CODIGO
331 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01088DS2
332 CONTADOR I 01088ES2
333 INGENIERO I 01088ES2
334 ESPECIALISTA EN FINANZAS I 01088ES2
335 TECNICO ADMINISTRATIVO | 01088AP1

Linea de Autoridad y Coordinacidon

La Subgerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos depende

jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Coordina con la Gerencia de Desarrollo Territorial, Direccion de Administracion y

Finanzas, Direccién de Asesora legal, otras dependencias de la Municipalidad y

otros Municipios Distritales.

Las funciones de la Subgerencia de Supervision y Liquidacion de Proyectos,
¢ estan senaladas en el Art. 196° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

SR
«

A : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
CODIGO : 01088DS2

' administrativos de la Supervision y Liquidacion de proyectos y obras publicas.
'FUNCIONES TIPICAS.

1. Planificar, organizar, implementar y racionalizar la estructura, funciones y
procedimientos de supervision y liquidacion de obras.

2. Formular directivas, organizar el procedimiento, mecanismo de

informacion, registro, control y archivo de los diversos procedimientos

administrativos de la subgerencia.

Formular directivas de liquidacion fisico y financiera para la liquidaciéon de

las obras y proyectos ejecutada en las diferentes modalidades.

Programar, dirigir y supervisar la elaboraciéon de las liquidaciones fisico

financieras de las obras y proyectos culminados.

-5:. Elaborar metodologias de trabajo para los sistemas de procedlmlentos de

Pégina287
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Jegura

6. Supervisar y controlar la correcta aplicacion de normas legales, uso de

recursos en la ejecuciéon de proyectos y obras publicas.

Evaluar los Expedientes Técnicos de los proyectos y obras a ejecutarse.

Emitir informes de avances fisicos financieros de proyectos y obras que

se ejecutan bajo cualquier modalidad.

Supervisar y evaluar periodicamente los proyectos y obras que ejecuta la

Municipalidad.

10. Asesorar a los Municipios Distritales que lo requieran en aspectos
técnicos financieros del proceso de ejecucion y liquidacion de los
proyectos y obras en ejecucién por la modalidad de convenio y encargo.

11. Remitir a la Direccion de Planeamiento y Presupuesto el plan anual de
trabajo, la evaluacién trimestral y la informacion estadistica de las cuentas
contables.

12. Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le
corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

© ‘@N

REQUISITOS MINIMOS

~~ " Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
7.\ | especialidad con colegiatura y habilitacion.

| )-) Capacitacion especializada en SNIP.
“# Experiencia en la conduccion de programas relacionados al cargo.

/ Plaza N° 332

ARGO CLASIFICADO : CONTADOR I
: : 01088ES2

| NATURALEZA DE LA CLASE
'iEjgcucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos.
e ."‘symoues TIPICAS

=" 1. Elaborar las liquidaciones financieras, determinando el costo real de la
obra para la respectiva rebaja contable; segun directiva aprobada y
vigente para las liquidaciones financieras de obras y proyectos.

... 2. Elaborar los informes técnicos de la liquidacion financiera.

3, Participar en comisiones de recepcion, liquidacion y transferencia de

'\ obras y proyectos.

: A.) Elaborar los informes correspondientes al area.

%/ Formular directivas de liquidacion fisico financiera.

6. Verificar el presupuesto analitico aprobado de las obras y proyectos de la

institucion.
7. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

(L))
NS

S l/égin3288
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Huﬁmanga
Unidad de Racionalizacién y Estadistica turistica,
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de contador publico colegiado y habilitado.
- Capacitacion especializada en el area
- Experiencia en labores de liquidacién de obras.

Plaza N° 333

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO Il
cODIGO : 01088ES2
FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Desarrollo de actividades especializadas relacionadas a la ejecucion de obras y
proyectos.

"/‘WCIONES TIPICAS

| Elaborar el informe técnico de las obras y proyectos concluidos de
/' acuerdo a la directiva de la Institucion.

"2. Verificar fisicamente “IN SITU" de las obras concluidas e informe
respectivo.

. Integrar comision de recepcion, verificacion y transferencia de obras y
proyectos.

. Elaborar la liquidacion técnica de obras y proyectos concluidos
(administracion directa, contrata y convenios).

. Supervisar el rendimiento y cumplimiento de las funciones de los
supervisores externos de los proyectos y obras de la instituciéon.

. Elaborar informes técnicos de su especialidad.

. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior

Titulo profesional universitario de Ingeniero en estudios relacionados a la
especialidad con colegiatura y habilitacion.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de liquidacion de obras.

: ESPECIALISTA EN FINANZAS I
: 01088ES2
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Unidad de Racionalizacién y Estadistica uristica,

Segura

FUNCIONES
NATURALEZA DE LA CLASE

- Programacion y ejecucion de programas financieros especializados.
- Desarrollo de actividades relacionadas a la liquidacion de proyectos y
obras de la institucién.

FUNCIONES TIPICAS

Programar la ejecucion de actividades financieras.

Formular normatividad para su aplicacion en programas financieros.
Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion.

Programar el calendario de compromisos.

Elaborar informacién estadistica de los avances financieros de las obras y
proyectos.

Elaborar las liquidaciones financieras, determinando el costo real de la
obra para la respectiva rebaja contable; segun directiva aprobada y
vigente para las liquidaciones financieras de obras y proyectos.

7. Elaborar informe técnico de la liquidacién financiera.

' & Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

& s

Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller en
especialidades relacionadas al cargo.

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en manejo de los sistemas administrativos.

S blaza N° 335

CARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO I
--.CODIGO : 01088AP2

\ - EUNCIONES

“NATURALEZA DE LA CLASE.

Ejecucion de actividades especialidades de asistencia profesional.

/.ﬁﬁ%ClONES TIPICAS

| Controlar el archivo de la sub gerencia de supervision y liquidacion de
obras.

Apoyar en la formulacién de liquidaciones fisico financieras de los
. proyectos y obras de la institucion.
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3. \Verificar la relacion de gastos mensuales segun partidas especificas por
fuente de financiamiento de los proyectos y obras publicas.

4. Verificar el avance de la ejecucion presupuestal patrimonial mensual de
los proyectos y obras publicas.

5. Verificar los movimientos de almacén (PECOSAS), cuadro de resumen de
horas maquina, cuadernos de control de almacén, copias de
comprobantes de pago, etc. de las pre liquidaciones presentadas al area.

6. Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el area o formacion universitaria incompleta.

- Capacitacion tecnolégica en el area.

- Experiencia calificada en labores de su especialidad.

AT SUBCAPITULO IX

SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS

aturaleza de sus Funciones

Articulo 50°.- La Oficina de Defensa Civil y Gestion de Riesgos, integrante de la
funciéon ejecutiva del Sistema Nacional de Defensa Civil, tiene como funcion
basica la que se le asigna en el Reglamento de Ley del SINADECI y esta a
'; go de un funcionario, quien ademas de sus funciones actia como Secretario
®cnico del Comité de Defensa Civil.

“Estructura Organica

GERENCIA MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE RIESGOS.

GERENCIA MUNICIPAL

—

SUBGERENCIA DE
DEFENSA CIVIL Y
GESTION DE RIESGOS
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Asignacion de Cargos
N° CARGOS CLASIFICADOS /
PLAZA NOMENCLATURA SO0
336 DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 01089DS2
337 INGENIERO I 01089ES2
338 TECNICO EN SEGURIDAD | 01089AP1

Linea de Autoridad y Coordinacion

La Subgerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgos, jerarquicamente
depende de la Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de Huamanga y
tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo y Coordina con las
dependencias de la Municipalidad.

Las funciones de la Sub gerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgos, estan
descritas en el Art. 199° del Reglamento de Organizacién y Funciones.

Funciones Especificas a Nivel de Cargo

N ™
_ a N° 336
X RGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |
cODIGO : 01089DS2
FUNCIONES

mergencia, rehabilitacion, supervision y conduccion de actividades de Defensa
ivil en ambito de la Provincia de Huamanga.

JFUNCIONES TIPICAS

Representar y actuar como coordinador del grupo de trabajo provincial.
Elaborar el Plan de Estimacion del Riesgo Provincial.

Elaborar el Mapa de Riesgo del Distrito y Provincia, identificando las
zonas vulnerables de riesgo de posibles desastres, recomendando las
medidas preventivas y correctivas a realizar con participacion de la
poblacion.

Brindar apoyo técnico que contribuya a garantizar la actividad operativa
2\ permanente del Grupo de Trabajo de la Provincia y el funcionamiento del
- centro de Operaciones de Emergencias Provincial (COEP).

/ Brindar apoyo técnico a la Comision de Logistica para mantener
actualizados los inventarios de personal y bienes muebles en el ambito
_geografico de la provincia para la atencion de emergencias.

.\Organizar Brigadas de Defensa Civil.

\ Le
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6. Ejecutar el Plan de Capacitaciéon en Defensa Civil para las autoridades, la
colectividad y promover las acciones educativas en prevencion y atenciéon
de desastres.

7. Ejecutar y/o promover la ejecuciéon de simulacros y simulaciones en el
ambito de la provincia.

8. Aplicar multas y sanciones del Régimen de Aplicacion de Infracciones y
Sanciones Administrativas — RAISA vigente.

9. Supervisar y ejecutar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa
Civil, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones
Técnicas de Seguridad en Defensa Civil, Decreto Supremo N ° 066-2007-
PCM y sus modificatorias Decreto Supremo N ° 100-2003-PCM y Decreto
Supremo N ° 074-2005-PCM.

10. Supervisar el cumplimiento de las Normas de Seguridad contra incendios,
inundaciones y otras catastrofes por efectos naturales y tecnologicos.

11. Difundir la organizacion del Grupo de Trabajo Provincial en todas las
agrupaciones y organizaciones laborales, instituciones educativas,
culturales, sociales, comunales y otros.

~12. Llevar el Libro de Actas y el archivo del Comité Provincial de Defensa

(2o»,  Civil, asi como informar sobre el cumplimiento de los acuerdos y
\(:Q\\ centralizar la informaciéon cursada al Comité por sus miembros y otros

|~ /1, organismos.
“13. Informar oficialmente a los medios de comunicacién sobre las acciones de

] Defensa Civil por delegacion del Grupo de Trabajo Provincial.

' Brindar apoyo técnico a las comisiones en la supervision y seguimiento de

las actividades y obras de prevencion y atencion.

Apoyar la ejecucion, planeamiento, coordinacion y supervision de las

obras de prevencioén, involucrando a todas las entidades ejecutoras.

Mantener actualizado la informacién estadistica de esta dependencia.

Realizar una revisién continua de la normativa vigente en la materia.

Implementar mecanismos que aseguren el cumplimiento de las funciones

asignadas a cada uno de los miembros participantes de la Unidad de

Gestion de Riesgos.

Reforzar los mecanismos de mantenimiento de la infraestructura edilicia.

Articular, disefiar e instrumentar acciones de prevencion bajo los

principios de coordinacion, eficacia, flexibilidad, gradualidad y solvencia

técnica.

Asesorar a las demas dependencias para incorporar en sus procesos de

planificacion, de ordenamiento territorial, de gestion ambiental y de

inversion publica, la Gestion de Riesgo de Desastres. Para esto se
realizara un analisis de los Proyectos de desarrollo e inversién con el fin
de asegurar que se identifique:

. La vulnerabilidad potencial de los proyectos y el modo de evitarla o
reducirla.

. La vulnerabilidad que los proyectos pueden crear a la sociedad, la
infraestructura o el entorno y las medidas necesarias para su
prevencion, reduccion y/o control.

. La capacidad de los proyectos de reducir vulnerabilidades existentes

en su ambito de accion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF-2012)
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22. Incorporar en los planes de desarrollo wurbano planes de
acondicionamiento territorial, asi como en las zonificaciones acciones
relacionadas con la existencia de amenazas y condiciones de
vulnerabilidad.

23. |dentificar el nivel de riesgo existente en sus areas de jurisdiccion y
establecen un plan de gestion correctiva del riesgo, en el cual se
establecen medidas de caracter permanente en el contexto del desarrollo
e inversién con el apoyo técnico del CENEPRED y de las instituciones
competentes.

24. Establecer mecanismos necesarios de atencion, en los casos de peligro
inminente con el apoyo de la SINAGERD.

25. Priorizar, estrategias para la Gestion del Riesgo de Desastres, los
aspectos de peligro inminente, que permitan proteger a la poblacion de
desastres con alta probabilidad de ocurrencia, proteger las inversiones y
evitar los gastos por impactos recurrentes previsibles.

26. Generar informacion sobre peligros vulnerabilidades y riesgo de acuerdo a

los lineamientos emitidos por el ente rector del SINAGERD, la cual sera

sistematizada e integrada para la gestion prospectiva y correctiva.

| Coordinar con los grupos de trabajo y la plataforma provincial para

/ articularan la gestion prospectiva, correctiva y reactiva en el marco del

SINAGERD.

Coordinar con los grupos de trabajo distrital y la plataforma provincial,

para incorporar e implementar en su gestion, los procesos de estimacion,

prevencion y reduccion de riesgo, reconstruccion, preparacion, respuesta

y rehabilitacién, transversalmente en el ambito de sus funciones.

Otras funciones, atribuciones y obligaciones que conforme a Ley le

corresponde y las asignadas por la Autoridad Municipal.

REQUISITOS MINIMOS
. - Titulo profesional universitario en especialidades relacionadas al cargo
con colegiatura y habilitacion.
- Capacitacion especializada en sistemas de seguridad y defensa civil.
- Experiencia en la conduccion de programas relacionados al cargo.

/
J

P‘gg\ N° 337

%
RGO CLASIFICADO : INGENIERO Il

cODIGO : 01089ES2
FUNCIONES
(ATURALEZA DE LA CLASE:

19 tucion de actividades de asesoramiento técnico administrativos en materia de
fensa Civil y en materias de seguridad de prevencion ante eventos de
desastres naturales y/o antropicos.

% pigina2 94
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ACTIVIDADES TIPICAS:

1. Elaborary proponer el Plan Provincial de defensa Civil.

2. Elaborar el Mapa de Riesgo del distrito y provincia, identificando las zonas
vulnerables de riesgo de posibles desastres, recomendando las medidas
preventivas y correctivas.

3. Planificar y ejecutar Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas
de Seguridad en Defensa Civil, decreto Supremo N ° 066-2007-PCM.

4. Organizar, dirigir, supervisar, planear y ejercer medidas y normas de
seguridad ante desastres naturales y/o antrépicos.

5. Realizar evaluaciones de Riesgo e Inspecciones Oculares.

6. Fiscalizar el cumplimiento de las inspecciones técnicas de seguridad en
Defensa Civil.

7. Verificar las documentaciones para el otorgamiento del certificado
respectivo a las personas naturales y juridicas y puedan éstas desarrollar
las actividades correspondientes.

- 8. Brindar apoyo técnico a las comisiones en la supervision y seguimiento de
" las actividades y obras de prevencion y atencion para desastres.
Brindar apoyo técnico que contribuya a garantizar la actividad operativa
permanentemente del Comité de Defensa Civil y el funcionamiento del
: centro de Operaciones de emergencia (COEP).

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITOS MINIMOS:

.- Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil u otras especialidades
" relacionadas al cargo.

- Capacitacion y/o especializacion en seguridad y defensa civil.

- Experiencia en labores de su especialidad.

Plaza N° 338
~CARGO CLASIFICADO : TECNICO EN SEGURIDAD |
- cODIGO : 01089AP1

" FUNCIONES

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y ejecucion de actividades de apoyo técnico de cierta complejidad
en Seguridad Integral.

NCIONES TIPICAS

Emitir notificaciones preventivas y de sancion a los diferentes giros de
. negocios en cumplimiento a lo establecido por el D.S. N° 066-2007-PCM

N RY
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r (Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad) y sus
& modificatorias, asi como al Régimen de Aplicacién de Infracciones y
& Sanciones Administrativas (RAISA) vigente.
~ 2. Controlar y actualizar las notificaciones en la Base de Datos de la Sub
= Gerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgos.

3. Apoyar a los operativos programados para los diferentes centros

nocturnos.

r 4. Organizar reuniones y/o emitir notificaciones a las diversas Instituciones
~ Publicas para las coordinaciones de diferentes actividades programadas
> por la Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion de Riesgos.
= 5. Evaluar los dafios, producidos por situaciones de emergencia y otros.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato superior
~ REQUISITOS MINIMOS
e - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
- con el area o formacioén universitaria incompleta.

- - Capacitacion técnica en seguridad y defensa civil.

F \\\ - Experiencia calificada en labores inherentes a la materia.
~ ) TITULO TERCERO

DISPOSICIONES FINALES

JNICA - Quedan derogadas las Disposiciones Municipales que se opongan el
gpente Manual de Organizaciones y Funciones de la Municipalidad Provincial

N\
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