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“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de independencia”

ORDENANZA MUNICIPAL N2 013- 2021- MDA

Ahuaycha, 16 de diciembre del 2021.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

POR CUANTO: En Sesion de Concejo Extraordinaria N2 01, de fecha 16 de diciembre de
2021, se ha desarrollado la Exposicién a cargo del Lic. Mitchell Chavez Avila, con DNI
20106225, con COL: 1420106225 y RUC: 10201062255, acerca de la elaboracién del TUPA,
RAS y Actualizacién de los Instrumentos de Gestién, contando con la presencia de los
trabajadores y algunos miembros del Concejo Municipal, a razén de la CARTA N° 051-2021-
GM/MDA/A , CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIOS N° 0225-2021-UL-MDA y CONTRATO
DE LOCACION DE SERVICIOS N° 0226-2021-UL-MDA sobre la elaboracién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), Reglamento de Aplicaciones de Sanciones (RAS) y
Actualizacion de los instrumentos de Gestion, Cuadro de Asignacion de Personal (CAP),
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Perfil Analitico de Personal (PAP), Manual
de Perfil de Puestos (MPP), Manual de Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro Unico de
Infracciones y Sanciones (CUIS).

CONSIDERANDO:

El Articulo 194 de la Constitucién Politica del Estado, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional N° 27680 y la Ley Reforma N° 28607, asi como el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo, Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, Decreto Legislativo N° 728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo
que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, y otros.

Estando a lo expuesto y dispuesto en:

LEY N° 27972

LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES

ARTICULO 9.- ATRIBUCIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL
Corresponde al concejo municipal:
1. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos.’

2. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios, licencias y
derechos, conforme a ley.
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ARTICULO 40.- ORDENANZAS

Las ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en la materia de su
competencia, son las normas de caracter general de mayor jerarquia en la estructura
normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacién interna, la
regulacion, administracién y supervision de los servicios publicos y las materias en las que
la municipalidad tiene competencia normativa. Mediante ordenanzas se crean, modifican,
suprimen o exoneran, los arbitrios, tasas, licencias, derechos y contribuciones, dentro de
los limites establecidos por ley. Las ordenanzas en materia tributaria expedidas por las
municipalidades distritales deben ser ratificadas por las municipalidades provinciales de su
clrcunscripclon para su vigencla. Para efectos de la estabilizacion de tributos municipales,
las municipalidades pueden suscribir convenios de estabilidad tributaria municipal; dentro
del plazo que establece la ley. Los conflictos derivados de la ejecucidn de dichos convenios
de estabilidad seran resueltos mediante arbitraje.

Contando con el voto Unanime de los Sefiores Regidores, y con la dispensa de la lectura de
aprobacion del acta, se aprobd la siguiente;

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA LOS INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
Reglamento de Aplicaciones de Sanciones (RAS) y Actualizacién de los instrumentos de
Gestion, Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), Perfil Analitico de Personal (PAP), Manual de Perfil de Puestos (MPP), Manual de
Clasificador de Cargos (MCC) y el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS).

ARTICULO SEGUNDO. -Facultar al Alcalde de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha a dictar

las Disposiciones Complementarias que sean necesarias para la aplicacién de la presente

Ordenanza, debiendo adoptar las acciones administrativas necesarias conducentes a la
implementacion y cumplimiento de los mismos.

ARTICULO TERCERO. - La presente Ordenanza Municipal entrara en vigencia al dia siguiente
de su publicacion.

ARTICULO CUARTO. - Remitase el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA),
al Concejo Municipal de la Municipalidad Provincial de Tayacaja, a fin de que sea ratificada
su aprobacion de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27972, Ley organica de
Municipalidades.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

PRESENTACION

La Municipalidad Distrital de Ahuaycha como Organo de Gobierno local, tienen un
rol fundamental en el proceso de desarrollo de su jurisdicciéon del Distrito, dicho rol
implica que su operatividad se gerencia de manera eficiente, se orienten a la
promocion del desarrollo econémico local, se consolide la democracia participativa,

la mejora de la competitividad local y del medio ambiente, y la prestacion eficaz de

Complementario al Reglamento de Organizacién y Funciones; proporcionando a
cada trabajador en forma real y objetiva sus funciones, tareas y/o actividades a
desempenar con el fin de alcanzar las metas y resultados con productividad en
beneficio de la comunidad del Distrito de Ahuaycha.

Es importante considerar lo que significa la asignacion de responsabilidad,
atribuciones, obligaciones y competencias, toda vez que la conjuncion de esfuerzos

contribuye a lograr los objetivos propuestos de la institucion.

El presente Manual de Perfil de Presupuestos busca asegurar la claridad en la
determinacion de responsabilidades, claridad en el otorgamiento de autoridad
criterios institucionales Unicos y responsabilidad integral de cada Unidad Organica

y los resultados que debe proporcionar para un eficiente y eficaz funcionamiento de

institucion.

'{ﬁgﬁ}/ﬁebiendo merecer constante evaluacion y contrastacién con los requerimientos

vigentes.
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El presente Manual de Perfll de Puestos es un documento técnico normativo de

R

estion, que tiene por finalidad determinar las funciones especificas de cargos y

Q7 uestos de trabajo cuyo cumplimento contribuye a lograr los objetivos funcionales
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e las Unidades Organicas que conforman la Municipalidad Distrital de Ahuaycha,
de la Provincia de Tayacaja - Huancavelica, asimismo sefiala las
responsabilidades, obligaciones, competencias, lineas de autoridad y niveles de

coordinacion de servidores ediles.

BASE LEGAL
++ Constitucion Politica del Peru
% Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.
% Decreto Legislativo N° 1440 — Sistema Nacional de Presupuesto.
< Ley N° 29830 - Ley de Presupuesto del Sector Publico Para el Afio Fiscal
2019.
% Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
( Publico.
< Ley N°® 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.
<+ Ley N° 27268 — Ley de la Pequefia y Micro Empresa y su Reglamento.

* Ley N° 27785 — Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

% Ley N° 28716 — Ley del Control Interno de las Entidades del Estado.

% Ley N° 27806 — Ley de transparencia y Acceso a la Informacién y su

modificatoria mediante Ley N° 27927,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

— MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
Dlrectlva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH sobre Normas para la Gestion del

Proceso de Disefio de Puestos y Formalizacion del Manual de Perfil de
Puestos — MPP.
Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneracion en el Sector publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera
Administrativa.

Ordenanza Municipal N° ..... , aprueba la Reorganizacion Administrativa de
Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

Su aplicacion alcanza a todos los niveles de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha

y en los que la entidad establezca relaciones como tal en cumplimiento de sus

funciones.

una de ellas.
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ORCANFZACION

e
O ANPES

cAbpiTULO!
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

> ORCGANO DE CORIERNO
v Concejo Municipal
v' Alcaldia

> ORCANOS CONSULTIVOS Y DE CORDINANCION

v Comité de Juntas Vecinales

v Plataforma de Riesgos de Desastres

v" Comité de Administracion del Programa de Vaso de Leche
v" Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

v Comisién Ambiental Municipal — CAM

v Concejo de Coordinacién Local y Distrital

> ORCGANO DE DEFENSA JUDICIAL

v Procuraduria Publica Municipal
> ORCGANO DE DIRECCION

v Gerencia Municipal

- Asistente de Gerencia Municipal
v' Secretaria General

f Mesa de Partes

A Unidad de Imagen Institucional
" Unidad de Archivo Central

> ORGANO DE ASESORAMIENTO
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
v' Oficina de Planeamiento y Presupuesto

- OPMI
v Oficina de Asesoria Juridica
> ORGANO DE APOYO
v' Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

- Unidad de Contabilidad
- Unidad de Tesoreriay Caja .~

- Unidad de Logistica
- Unidad de Gestion Patrimonial, Aimacén

- Unidad de Recursos Humanos ,/ |

- Unidad de Administracion Tributaria y Rentas

> DE LiNEA

v" Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y

Rural

- Secretaria de la Sub Gerencia<”
- Unidad de Estudios y Proyectos
- Unidad Formuladora

- Unidad de Liquidacién y Supervisién de Proyectos ~

- Unidad de Control Urbano, licencias y Autorizaciones

Urbanas
) - Unidad de Alineamiento, Habilitacion y Catastro
X - Oficina de Riesgos y Desastres
v" Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Social
- Unidad de Desarrollo Econdmico
- Unidad de DEMUNA
- Unidad de OMAPED - CIAM
- Unidad de Local de Empadronamiento - ULE
- Unidad de Registro Civil
- Unidad de Programa de Vaso de Leche
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
Sub Gerencia de Medio Ambiente, Servicios Publicos y

Seguridad Ciudadana

- Unidad de Medio Ambiente

- Unidad de Servicios Publicos

- Unidad de Seguridad Ciudadana

- Area Técnica Municipal (ATM)

- Unidad de Gestion Municipal de los Serviclos de
Saneamiento (UGMSS)

v Ejecutor Coactivo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
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Tiruiom

FUNCIONES ESPECITICAS
CAPITULO ]
ORGANO DE GORTERNO
CONCEJO MUNICIPAL

El Concejo Municipal es el maximo érgano de Gobierno de la Municipalidad
Distrital de Ahuaycha, esta integrado por el Alcalde quien lo preside y por
cinco (05) Regidores que tienen potestad para ejercer funciones normativas
y fiscalizadoras, de acuerdo al articulo 9° de la Ley N° 27972 y tienen las
atribuciones siguientes:

1. Aprabar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
Participativo. ;

2. Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el
Programa de Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo
Municipal Concertados y sus Presupuestos Participativos.

3. Aprobar el Régimen de Organizacién Interior y funcionamiento del
Gobierno Local.

B 4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial de nivel provincial, que

( identifique las areas urbanas y de expansion urbana; las areas de
proteccion o de seguridad por riesgos naturales; las areas agricolas y las
areas de conservacion ambiental declaradas conforme a ley.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el
Esquema de Zonificacion de areas urbanas, el Plan de Desarrollo de
Asentamientos Humanos y demas planes especificos sobre la base del
Plan de Acondicionamiento Territorial.

6. Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

7. Aprobar el Sistema de Gestion ambiental local y sus instrumentos, en
concordancia con el sistema de Gestiéon ambiental Nacional y Regional.

8. Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efecto los
acuerdos.

9. Crear, modificar, suprimir o exonerar de contribuciones, tasas, arbitrios,
licencias y derechos, conforme a ley.

la
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

10.Declarar la vacancia o suspension de los cargos de alcalde y regidor.

11.Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comisién de servicios o
representacion de la Municipalidad, realicen el Alcalde, los Regidores, el
Gerente Municipal y cualquier otro funcionario.

12. Aprobar por Ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.

13.Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean
propuestos al Congreso de la Republica.

14. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

15. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

16.Aprobar el Presupuesto Anual y sus modificaciones dentro de los plazos
sefialados por ley, bajo responsabilidad.

17.Aprobar el balance y la memoria.

18.Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios
publicos municipales al sector privado a través de concesiones o
cualquier otra forma de participacion de la inversién privada permitida por
ley, conforme a los articulos 32° y 35° de la Ley Organica de
Municipalidades.

19. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

20. Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econémicas y
otros actos de control.

21.Autorizar y atender los pedidos de informacién de los regidores para
efectos de fiscalizacion.

22, Autorizar al procurador publico municipal, para que, en defensa de los
intereses y derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o
impulse procesos judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros
respecto de los cuales el o6rgano de control interno haya encontrado
responsabilidad civil o penal; asi como en los demas procesos judiciales
interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.

23. Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras
y servicios publicos, por mayoria calificada y conforme a ley.

24 . Aprobar la donacion o la cesion en uso de bienes muebles e inmuebles

de la municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de

< lucro y la venta de sus bienes en subasta puiblica.

25.Aprobar la celebracion de convenios de cooperacion nacional e
internacional y convenios interinstitucionales.

26.Aprobar las licencias solicitadas por el alcalde o los regidores, no
pudiendo concederse licencias simultaneamente a un nimero mayor del
40% (cuarenta por ciento) de los regidores.

27.Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores

28.Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el
régimen de administracion de los servicios publicos locales.

29.Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o falta
grave.

30.Plantear los conflictos de competencia.

0106225
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31 Aprobar el cuadro de asignacion de personal y las bases de las pruebas
para la seleccion de personal y para los concursos de provision de
puestos de trabajo.
32.Fiscalizar la gestion de los funcionarios de la municipalidad.
33.Aprobar los espacios de concertacion y participacion vecinal, a propuesta
del alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

34. Aprobar los espacios de concertacién y participacion vecinal, a propuesta
del alcalde, asi como reglamentar su funcionamiento.

35. Aprobar normas con respecto a la Gestion de Residuos Sdlidos.

36. Aprobar normas con respecto de residuos de construccion y demolicion.

37. Aprabar normas con respecto a la prevencion de la contaminacién sonora.

38.Realizar la ejecucion forzosa de las sanciones pecuniarias (multas), asi
como de las sanciones no pecuniarias (medidas complementarias)
impuestas mediante las Resoluciones de Sanciones Emitidas.

39.Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley.

Comision de Regidores

Concejo Municipal

I DENOMINACION
: DEL ORGANO CONCEJO MUNICIPAL

e e e
| NORDEN | opucrural | CODISO | CLASIFICACION TOTAL
~ NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
TOTAL UNIDAD

ORGANICA

A. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCOS

NUMERO CONCEJO MUNICIPAL
.o [NIVEL
> .= | NOAPLICA
i 3847 [ CODIGO
5 g;,_:: NO APLICA
i30S e
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: ARGO ESTRUCTURAL
/NO APLICA

ALeALDiA
1. NATURALEZA

La Alcaldia es el Organo de Gobierno que tiene funcién ejecutiva, esta a

cargo del Alcalde, quién es el representante legal de la Municipalidad,

encargado del Gobierno y de la Gestion Municipal.

El Alcalde depende del Concejo Municipal y tiene a su cargo toda la

organizacion administrativa de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

- Comision de Regidores

Consejo de Coordinacion Local Distrital

= Comité de Juntas Vecinales

Alcaldia |

Plataforma de Riesgo de Desastres

Comité Administracion del Vaso de Leche

~ Comité de Seguridad Ciudadana

- Comité Ambiental Municipal - CAM

%\\ El Alcalde para la toma de decisiones a nivel interno coordina con Gerencia
it ) Municipal, Sub Gerencia y los responsables de las unidades organicas y
~  sistemas administrativos segln sea el caso, a nivel externo coordina con sus
asesores externos y representantes de Instituciones Publicas y Privadas que
operan en su jurisdiccion como el Gobierno Provincial, Regional sobre la

formulacion y ejecuciéon de planes, Programas y Proyectos de desarrollo a
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MUNTCIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
2/ MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
=) favor del Distrito, ademas coordina con la junta de vecinos para facilitar la

participacion ciudadana y supervision de asociaciones de desarrollo local.

4. CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

DENOMINACION :
DEL OGANO ALCALDIA
ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
Alcalde FP 01
TOTAL UNIDAD .
ORGANICA

5. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARCOS.
ALCALDE

N° CAP 001 | ALCALDIA
NIVEL

Titular de pliego 7 F1

bcéms‘o

CARGO ESTRUCTURAL

ALCALDE

, FUNCIONES ESPECIFICAS

< 1. Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los
| vecinos;

. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal;

. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

\4. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

2. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacidn:

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

ordenanzas;
. Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo el plan integral de

desarrollo sostenible local y el programa de inversiones concertado con la
sociedad civil;

8. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;
9. Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro
de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto
.2
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N

de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente

equilibrado y financiado;

10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo municipal no

lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley;

11.Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre

del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance

general y la memoria del ejercicio econémico fenecido;

12.Proponer al concejo municipal la creacioén, modificacién, supresién o

exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con

acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de

los impuestos que considere necesarios;

13.Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestién

ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de

gestion ambiental nacional y regional;

14.Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del

concejo municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean

necesarios para el gobierno y la administracién municipal;

15.Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado;

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Cadigo Civil;

17.Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de éste, a los demas
funcionarios de confianza;

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores
de la municipalidad;

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

20.Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas
en el Gerente Municipal;

21.Proponer al concejo municipal la realizacién de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control;

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

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

24.Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales;

25.Supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los
resultados econémicos y financieros de las empresas municipales y de las
obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo
delegacion al sector privado;

26.Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la Propiedad

Informal o designar a su representante, en aquellos lugares en que se

L~
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27.Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccién y
competencia;

28.Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de
carrera;

29.Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a Ley;

30.Presidir el comité de Defensa Civil de su jurisdiccion:

31.Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras
y prestacion de servicios comunes;

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales
o, de ser el caso, framitarlos ante el Concejo Municipal;

33.Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia
de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de Ia

Municipalidad;
34.Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion
vecinal;
35.Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Concejo | Tienen mando directo sobre: Gerencia
Municipal. Municipal, y Sub Gerencia de Apoyo,
asesoramiento, linea y o¢rganos
desconcentrados.

REQUISITOS MINIMOS
*+ Gozar de Derechos de Sufragio.
%+ _Ser electo en comicios municipales de acuerdo a Ley.
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CAPfTULON
ORCANO DE DIRECCION
CERENCIA MUNICIPAL
1. NATURALEZA

La Gerencia Municipal, es el érgano de direccion encargado de conducir y
supervisar la gestion administrativa de conformidad con las decisiones
tomadas por los 6rganos de gobierno y las normas técnicas vigentes. Esta a
cargo de un Funcionario de Confianza a tiempo completo y dedicacién

exclusiva designado por el Alcalde.
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Depende y coordina con el Alcalde, asi mismo coordina y tiene mando sobre
los 6rganos de asesoramiento, de apoyo y de linea y con todas las unidades
organicas de la institucion.

A. CUADRO ORCANICO DE PERSONAL

1. DENOMINACION
DEL ORGANO , GERENCIA MUNICIPAL
N°ORDEN| _.SARGO | (opigo | cLAsIFICACION | TOTAL
002 Gerente Municipal D6-05-295-4 | EC 01
Asistente
003 Administrativo T2-05-066-1 SP-AP 01
004 Secretaria Il T2-05-675-2 SP-AP 01
TOTAL UNIDAD ' 03
ORGANICA

5. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCO

N° CAP 002 | GERENCIA MUNICIPAL
NIVEL
S\ Gerencia Municipal / EC

CODIGO
#D6-05-295-4
(i FCARGO ESTRUCTURAL

¥ Gerente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la administracién y

los servicios municipales.
2. Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion de la calidad, aplicada a

“-?5 todas las operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad.
o~ { ‘“g}'\:
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Proponer el plan integral de desarrollo sostenible local y el programa de
inversiones para ser concertado con la sociedad civil.
Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del
Concejo Municipal.
Proponer al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Evaluar la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio
de los recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los
objetivos y metas de la Municipalidad, a través de reuniones con los
Subgerentes y Jefes de Oficina, y ofras acciones que considere
necesarias.
Informar mensualmente a lacd Alcaldia, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.
Controlar el nivel de rendimiento de la Gestién de procesos que ejecuten
las Subgerentes y Oficinas.
. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones en coordinacién con los
Subgerentes y Jefes de Oficina, dando cuenta a la Alta Direccion.
10.Aprobar las propuestas econdmicas en los procesos de seleccion cuando
estas excedan el valor referencial en no mas del diez por ciento, conforme
ley; aprobar las prestaciones adicionales y/o reducciones o deducciones
en cuanto y/o plazos que se deriven de las licitaciones publicas, concursos
publicos y adjudicaciones directas publicas.
11.Emitir las resoluciones de cancelacion de los procesos de seleccién de
acuerdo a las causales establecidas por la normatividad vigente y resolver
los recursos de apelacién que presenten los postores.
12.Velar por el cumplimiento de las disposiciones aprobadas por Resolucién
de Alcaldia, que deleguen responsabilidades en los funcionarios de la
municipalidad en materia de procesos de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios y obras.
13.Proponer al Alcalde, la creacién, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad
vigente.
14.Proponer al Alcalde los planes de desarrollo municipal y ejecutar los
aprobados. Proponer al Alcalde, los instrumentos de gestion de la
Municipalidad. Supervisar y controlar la recaudacién de los ingresos y
egresos municipales, conforme a la normatividad vigente.
15. Participar en las sesiones del Concejo Municipal, con voz, pero sin voto.
16.Elevar a la Alcaldia el Proyecto de Presupuesto Institucional para su
aprobacion, asi como la Cuenta General y la Memoria Anual.
17.Proponer al Alcalde, la inclusién de temas de su competencia, en la
Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.
18.Supervisar y controlar las funciones, facultades y atribuciones delegadas y
desconcentradas en unidades organicas dependientes.
19.Velar por el incumplimiento de las directivas vigentes en la Municipalidad.
20. Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales,
contenidos en el Plan Estratégico Institucional.
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LD, - . P .
S e 0‘;‘:‘) 21.Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los proyectos contenidos
e 50 . .
= AP fontes ’;’—; en el Plan de Desarrollo Integral del Distrito.
& é‘ff </ 22.Resolver el recurso de apelacion de los administrados en el marco del
STk & RAS.

23.Cumplir con las demas funciones delegadas por el Alcalde.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende directamente del Alcalde. Es
responsable de la marcha
administrativa Municipal y sobres las
responsabilidades especificas que la

LINEA DE MANDO

Tiene mando directo sobre las Sub
Gerencias; asesoramiento, apoyo, linea
y demas unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

asignan las normas Municipales y
leyes.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario relacionado con el area, con colegiatura y
habilitacion.

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

Amplia experiencia en Direccion de Sistema Municipal.

Experiencia en conduccion de personal.

Capacitacion en gestion Municipal.

Capacitacion certificada en Sistema operativa Windows o equivalente.

@
R4

.
o
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N° CAP 003 | GERENCIA MUNICIPAL

NIVEL
Asistente Administrativo | / SP — AP

CODIGO
T2-05-675-2

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente de Gerencia Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos con las demas
oficinas y/o unidades

2. Solicitar y administrar los materiales de oficina requerido, para realzar
\ labores sin dificultad.
Z\ 3. Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se hayan llevado
ki X al despacho de gerencia municipal.
é}’ 4. Procesar con equipos informaticos la diversa documentacién que ingresa
y remite la gerencia municipal.
5. Procesar con equipos informaticos la diversa documentacion que ingresa
y remite la gerencia municipal.
6. Realizar el control y seguimiento de los documentos derivados a otras
areas, segun indicaciones de la gerencia municipal.
- 7. Las demas funciones en el campo de sus competencias que el asigne el
:E"%‘ a2 Gerente Municipal.
13428
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LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
‘i%pende directamente del Gerente | No tiene linea de mando.
Nvibnicipal.

La Oficina de Secretaria General es el organo encargado de prestar apoyo

administrativo a la alcaldla, en los asuntos relacionados con la organizacion
";:. de las secciones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal, as

'_fnismo es responsable del tramite documentario, archivo y genera'cién de la
. documentacién de la Gestién Publica Municipal en sus relaciones con otros
_' éaptores y dﬁcinas de la Administracion Publica S_('_brivada.

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue la Alta

Direccion.
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4. CUADRO ORCANICO DE PERSONAL
DENOMINACION
. DEL OGANO OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
N° ORDEN CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
~PEN | ESTRUCTURAL iy e i
004 Secretaria | T3-05-675-3 SP-AP 01
Secretaria | (Mesa . i
005 de. Piaites) [1-05-675-1 _bI—’-AP 01
Técnico en Archivo |
006 (RechivtCantral) T3-05-730-1 SP-AP 01
007 Imagen Institucional | | T3-05-730-1 SP-ES 01
TOTAL UNIDAD 04
ORGANICA

5. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS
SECRETARIA GENERAL

N° CAP 004

| OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

NIVEL
Secretaria Ill / SP-AP

CODIGO
T3-05-675-3

CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria

N

oo &

~

FUNCIONES ESPECIFICAS
1.

Apoyar al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y
custodiar las Actas de las sesiones del Concejo Municipal.

Desempeiiar las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.

Apoyar al Alcalde en materia administrativa, en el ambito de competencia
de la Secretaria General.

Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en
materia de gestion documentaria.

Tramitar la correspondencia externa del Concejo Municipal y de la Alcaldia.
Hacer cumplir los canales de coordinacion a todos los funcionarios y
servidores en la tramitacion de los documentos internos de trabajo.
Proponer |la designacién de los fedatarios de la Municipalidad, asi como
evaluar y controlar su desempefio.

Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su
inclusién en la Agenda de las Sesiones del Concejo Municipal.

20106225
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9. Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, asistir al
Alcalde y redactar las actas correspondientes, suscribiéndolas
conjuntamente con el Alcalde.

10. Atender y controlar las acciones relativas al procedimientos de acceso a la

informacion institucional, conforme a la normatividad vigente.

.Numerar, distribuir y custodiar los diferentes dispositivos que emitan los
organos de gobierno de la Municipalidad y velar por el cumplimiento de las
formalidades relativas a la expedicion de las resoluciones que emitan por
delegacion, las diferentes unidades organicas, asi como su custodia.

12. Distribuir las normas que aprusben el Concejo Municipal y el Alcalde, a las

unidades organicas encargadas de su cumplimiento.

13. Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos y Ordenanzas
del Concejo, que se emitan, y gestionar su publicacion cuando
corresponda.

s\14. Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de

la Municipalidad, asi como de los documentos y expedientes en tramite.

gib.Controlar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestidn
/s Documentaria, del Sistema Institucional de Archivo.
% Kb

16. Supervisar el correcto desempefio de la mesa de partes central.

17.Mantener el registro histérico de sellos de los funcionarios autorizados.

18.Elaborar informes mensuales dirigidos a la Alcaldia, acerca del desempefio
de la gestién documentaria de la Municipalidad.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Alcalde. Tiene mando directo sobre el personal
a su cargo.

‘935 DISy,; R . =
; “N\REQUISITOS MINIMOS
AR < Titulo '_I'éc'n’ico en Sgcn_‘etariado y/q carreras afines.
o a:&@e 'E- Capaqltac!on especializadq en el area. = : _
+ Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados
con el area.
<+ Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

HURY

N° CAP 005 _ | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

NIVEL
\Secretaria | (Mesa de Partes) / SP-AP

#CcODIGO

ol 4/ T3-05-675-1
5 -/ CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria de Mesa de Partes.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Mantener y cautelar el archivo de los documentos, expediente y valores a
su cargo.
2. Redactar documentos simples.

R. 14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA
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. Supervisar y controlar el libro de mesa de partes uy reguardar los
documentos presentados por la ciudadania.

Registrar y controlar la numeracion correlativa de los documentos
presentados por la ciudadania.

. Entregar a las oficinas respectivas los documentos presentados por la
ciudadania para su debido curso.

6. Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de
boletines, revistas, las demas que el asigne la Secretaria General.

7. Mantener y cautelar el archivo de los documentos, expediente y valores a
§U cargo.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente de la Secretaria | No tiene mando directo.
del Alcalde Municipal.

REQUISITOS MINIMOS

+» Secundaria completa.

%+ Capacitacion técnica en el area.
< Experiencia en labores relacionadas al cargo.

< Manejo del sistema entorno de Windows y similares.

“TECNICO EN ARCHIVO

N° CAP 006 | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

NIVEL

Técnico en archivo | / SP-AP

CODIGO

T3-05-730-1

CARGO ESTRUCTURAL

Archivo Central.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Recibir la documentacion generada por todos los niveles organicos de la

Municipalidad distrital de EI Alto.
. Aplicar los procesos tecnicos archivisticos mencionados en el Articulo N°
7.

3. Proponer directivas sobre condiciones idoneas de instalaciones, equipos,
materiales, locales para la adecuada conservacion y seguridad de los
documentos.

4. Entrega oportuna de los documentos e informaciéon para la toma de
decisiones.

5. Regular y facilitar el acceso a la documentacion requerida por el usuario.

6. Integrar el Comité Evaluador de Documentos y coordinar las acciones de
transferencia y eliminacion ante el Archivo General de la Nacion.

7. Aquellas otras que le sean encomendadas, dentro del ambito de su trabajo.

i
N

i LiNéA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
™ Depende directamente de la Secretaria | No tiene mando directo.
General.

2
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REQUISITOS MINIMOS

%+ Secundaria completa.

% Capacitacion técnica en el area.

% Experiencia en labores relacionadas al cargo.

< Manejo del sistema entorno de Windows y similares.

IMAGEN INSTITUCIONAL - I
N° CAP 007 OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL
NIVEL
Imagen Institucional- | / SP-ES

ZUDAD ODIGO

& -10-665-1

- RGO ESTRUCTURAL

Z\ J#fe de Imagen Institucional.

" —52A UNCIONES ESPECIFICAS
S 1. Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de la Imagen Institucional y
comunicacion externa de la municipalidad.

2. Mantener actualizado el Portal de Transparencia de la Municipalidad en
coordinacién con el Area de Informatica.

3. Brindar servicios de comunicacién e informacién especializada.

4. Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacién de las publicaciones
impresas, o en medios electronicos que generen las diferentes Unidades
Organicas.

5. Brindar diariamente informacién a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal
sobre las principales noticias y acontecimientos locales, nacionales e
internacionales de interés.

6. Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucién para su
respectiva difusion y/o archivo seguin corresponda.

. 7. Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

( 8. Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidores
y funcionarios a los actos oficiales.

9. Desarrollar campafias de publicidad en los diferentes medios de
comunicacion que permitan difundir los servicios y actividades de la
municipalidad.

10.Editar el Boletin Municipal, todo tipo de informativos, memorias, folletos,
notas de prensa favorable y otros relativos a los ambitos de su funcion.

11.Elaborar y actualizar el archivo fonografico y fotografico de la municipalidad
en medios escritos, magnéticos y otros.

12.Consolidar y publicar la memoria anual y mantener actualizado el directorio
protocolar.

13.Planificar, programar y desarrollar las herramientas del marketing para
mejorar la gestion municipal.

14.0Otras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambito de su

=
LR competencia.
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LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
i BDepende directamente del Alcalde. No tiene mando directo.
UISITOS MINIMOS

nes 3

(qdlpe <+ Titulo universitario, técnico o egresado en computacion e informatica o

carreras a fines.
“+ Experiencia debidamente comprobada minimo dos (03) meses.
+»+» Capacitacion especializada en el area
% Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

cAPfTULIO MY
ORCANO DE DEFENSA JUDICIAL
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1. NATURALEZA

La Oficina de Procuraduria Publica, es el érgano encargado de la
representacion de los intereses de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha, en
juicios ante las instancias judiciales, Ministerio Publico, fueros privativos, se
ejercitan a través del 6rgano de defensa Judicial conforme a ley, el cual esta
a cargo de la Procuraduria publica Municipal y el personal de apoyo que
requiere de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

La Oficina de Procuraduria Publica estd a cargo de un funcionario que
depende funcionalmente del Alcalde Municipal y Funcional y normativamente
del Consejo de Defensa Judicial de Estado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
NSABELIDAD

El personal a cargo del 6rgano de Procuraduria Publica tiene responsabilidad

directa recibida del Alcalde de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha, y

responsabilidad ejercida del personal a cargo que se le asigne.

V. DFNOM!NAC‘ION
| DEL ORGANO '

PROCURADURIA MUNICIPAL

"JAboééaoi?

P5-40-005-3

i TOTAL UNIDAD
¢ : 01
ORGANICA
N°CAP0O0O8 e | GERENCIA MUNICIPAL
NIVEL
Abogado lll / SP-ES
CODIGO
P5-40-005-3
CARGO ESTRUCTURAL

1\ Procurador Publico

, ‘ %FUNCIONES ESPECIFICAS _ _

e o 1. Ejercer la representacion de la Municipal para la defensa de los intereses
e -y derechos de esta, al igual que ante el Ministerio Publico y la Policia
Nacional del ‘Pert, en investigaciones promovidas por denuncias que
-afecten a la Municipalidad.

2. Ejercer la representacion de la Municipalidad en los requerimientos que se
le haga, por salicitudes de conciliacién ante ceniro de esta naturaleza,
formulando la solicitud motivada de autorizacién del Concejo Municipal,
para proceder a conciliar. -

3. Asesorar a la Alta Direccion y a los funcionarios municipales en asuntos de
caracter judicial, -cuando exista autorizacion expresa del Concejo
Munigcipal, el Alcalde o el Gerente Municipal.

4. Proponer los objetivos, politicas, planes y presupuesto de la Procuraduria
Publica Municipal.

5. Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualquier entidad
publica, asi como a todos los Organismos del Sector Justicia, para el
ejercicio de su funcidn.

6. Iniciar procesos judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros,
por disposicidon del Concejo Municipal, cuando la Oficina de Control

| Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal.
g
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e
interponer medios de defensa contra decisiones que afecten los intereses
de la Municipalidad.

Informar al Concejo Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de
5/ las sentencias judiciales expedidas en contra de los intereses o derechos
de la Municipalidad, bajo responsabilidad.

Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de Investigacién

preliminar, judicial y ofras donde se encuentren inmersos los intereses y

derechos de la municipalidad.

10.Delegar a oualquicra dec los abogados que prestan servicios en la
Procuraduria Publica Municipal, la representacién para que intervenga en
procesos judiciales o administrativos que se tramiten en cualquier distrito
judicial distinto al de Junin.

11.Proceder a formular denuncia ante el Ministerio Publico cuando el Gerente

Municipal mediante acto administrativo lo autorice, los casos en que se

haya cometido un acto doloso en dependencias de la Municipal,

informando inmediatamente al Concejo Municipal, bajo responsabilidad

12.8olicitar conciliaciones en los casos que sefiale la ley y proceder a
demandar o iniciar procesos arbitrales cuando se hubieren o se pudieren
afectar derechos de la Municipalidad, para lo cual requerira de autorizacion
del Gerente Municipal, mediante acto administrativo.,

13.Mantener informada a la Alta Direccion sobre los avances de los procesos
judiciales a su cargo.

14.Informar mensualmente al Alcalde el estado de los procesos judiciales,
administrativos, conciliatorios y arbitrales, en donde es parte de la
Municipalidad.

15. Contestar, en vias de excepcion, procesos judiciales en general, cuando
los plazos perentorios establecidos en las leyes correspondientes no
permitan la autorizacion previa del Concejo Municipal, sin perjuicio de la
inmediata comunicacién y ratificacion del Concejo Municipal, de los
respectivos actos procesales.

16.Mantener permanente coordinacion con el Concejo de Defensa Judicial del
Estado sobre los alcances de las normas y los avances de los procesos
judiciales en marcha.

17.Sostener periddicamente reuniones de coordinacion con las Gerencias y
funcionarios municipales con la finalidad de plantear y desarrollar
estrategias preventivas que signifiquen una reduccion en la generacién de
nuevos procesos o denuncias.

18.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

19. Definir indicadores de gestién que permitan evaluar el avance que se logre

en el desemperio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento

y, en funcién a dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a

los objetivos, politicas y estrategias establecidas si fuera necesario.

f
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

20 Utllizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

21.Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

22 Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su

competencia.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende Administrativa y
jerarquicamente dec la alcaldia y
mantiene una relacién funcional de
coordinacion y comunicacién reciproca
con todos los funcionarios y
trabajadores de la Municipalidad; e
instituciones publicas y/o privadas que

LINEA DE MANDO
Tiene linea de mando directo sobre el
personal de la oficina a su cargo.

tengan directa relacién en asuntos de
suU competencia.

&u;l}'

D

REQUISITOS MINIMOS

A

Titulo profesional de abogado, colegiado y habilitado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en actividades técnicos — legales de defensa judicial.

No tener vinculo de parentesco dentro del 4 grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la identidad.

No tener antecedentes penales ni judiciales.

Experiencia no menor de cinco (05) afos en el ejercicio profesional.

0'

e

e
0‘0 0‘0 0‘6

o,
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CAPITULO V
ORCANOS DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE PLANEAMIENTOY PRESUPUESTO

o o i I
= g 3?015 0 :-.‘.ESQM
SERENCYMUNICIPAL n‘./,

1. NATURALEZA
La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el érgano de asesoramiento,
encargado de brindar el asesoramiento y orientaciones de caracter técnico

normativos a la Alta Direccién, a los Organos operativos de apoyo y de linea

i . de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha en el campo de su competencia,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
asi mismo se encarga de conducir la aplicacion de los sistemas de

planeamiento, programacion, presupuesto, racionalizacion, cooperacion y
estadistica de la Municipalidad, esta a cargo de un jefe.

Es responsable de las funmones asignhadas y otras que le encargue Ia alta

Dtrecmon

:DENOMINACION_ _ OFICINA DE PLANIFICACION Y
DEL ORGANOQ PRESUPUESTO

l:fiecto d“e“Snstema

009 ‘Administrativo IV - D6-05-295-4 EC 01
TOTAL UNIDAD ”
ORGANICA | o -

N° CAP 009 oo L OFICINAG DE PLANIFICACION Y
| PRESUPUESTO
NlVEL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Director de Sistermna Administrativo IV /EC

CODIGO
5E6-05-295-4

iefolC ,:'RGO ESTRUCTURAL
{{piete de Planificacion y Presupuesto.
ngCIONES ESPECIFICAS
Planear, conducir, coordinar y supervisar la formulacidn, seguimiento y
evaluacion de los sistemas de planificacién estratégica prospectiva e
inversion publica de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha, asi como de
presupuesto, créditos, tributos, administracion y ordenamiento territorial.
2. Conducir y supervisar [os procesos de formulacion y evaluacion de Planes
de Desarrollo Concertado Plan Anual de Presupuesto Partlmpatlvo entre
otros, '
3. Conduciry evaluar e! proceso del Presupuesto dei Pltego
4. Conducir el Sistema de Inversion Publica de la Munsctpaltdad Distrital de
Ahuaycha.
5. Normar, conducir, coordinar y evaluar el proceso de organtzacmn,
- funciones, sistemas y procedimientos del Pliego.
6. Elaborar el Plan de Desarrolio Distrital Concertado para aprobaclon dei
Concejo Municipal.
7.. Dirigir y coordinar la elaboracion del Plan de Competitividad Local.
- 8. Promover la formulacién de los planes de ordenamiento territorial en el
. ambito de su jurisdiccién distrital; asi como tramltar los expedientes sobre
demarcacion terriforial.
_9. Participar en las tareas de programacion del desarrollo que se denven de
- los convenios con la Municipalidad Distrital de Ahuaycha.
'!0 Proponer y supervisar el Plan Anual y el Presupuesto Partscnpatlvo Anual,
‘asi como el Programa de Desarrollo Institucional.
11. Efectuar las funciones de Secretarlo Técnico del Concejo de Coordinacion
“Local.
12. Elaborar el Cuadro para la Asighacion de Personal (CAP), en coordinacion

s con Ja Subgerencia de.Recursos Humanos,

i 13.Emitir- Informe de conformidad de los proyectos del Cuadro para la
Asignacion . de Personal (CAP) y ‘del Presupuesto Analitico de Personal
(PAP). h

14.Elaborar y proponer a Ia Gerencia Mumcrpai el Texto U(nico de
Procedimientos Administrativos (TUPA). .

15.Elaborar la Memoria 'Anual Institucional. :

16.Informar semestralmente a la Alta Direccion los resultados logrados por
todas las unidades organicas de la Municipalidad, respecto al cumplimiento
de los objetivos y metas, y la ejecucion de los proyectos establecidos en el
Plan Estratégico Institucional y en ef Plan Operativo Institucional.

17.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o
procedimienios administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTUS

18 Defm;r indicadores de gestidn que permitan evaluar el avance que se logre
en el desempefio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento
y, en funcion a dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a
los objetivos, politicas y estrategias establecidas si fuera necesario.

9. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

20.Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o

procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la

demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.
21.Ejecutar otras funciones que sl sean encargadas en temas de su

competencia. :
LINEA DE AUTORIDAD LiNEA DE MANDO
Depende jerarquicamente del Gerente | Tiene mando directo sobre el personal
e Municipal. - a su cargo.
- REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional o Bachiller en Economia, Contabmdad o Administracién.
Experiencia en conocimiento del SIAF —P demostrada.

Capacitacion especializada en el-area.

Amplia experiencia en conduccion de programas admlmstratlvas
‘relacionados con el area.

% Capamtamon certificada en sistema operativo Windows o eqmvalentes

oot o o%
'000 000 0.0 ‘

-_L_'a";_._'Oficina de Programacion Multianual e Inversiones, es el organo
enqérgado de la programacion de Inversiones y de disefiar las politicas,
pridfidades_, estrategiés;.pr_ogramas y proyecios que promuevan el desarrollo
Distrital de '_méhé’r’a concertada 'y ‘participativa, asl como de orientar y
asesorar el cémbié yia adecuacion sistematica de funciones, competencias,
estructuras vy procedlmlentos que se desarro!lan en los Organos de la
Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

Depende jerarquica, funcional y administrativamente de la Oficina de

Planificacion y Presupuesto.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTGS

__E_s'respcnsable de las funciones asignadas y otras que le enhcargue la Alia

DEL ORGANO

OFICINA DE PROGRAMACION
MULTIANUAL E INVERSIONES (OPMI

? ESTRU RA
1 Especialista en '
) 010  Racionalizacion Iif_| P°-10-665-3 SPES 01
! . TOTAL UNIDAD - 01
" ORGANICA
| OFICINA PROGRAMACION
| MULTIANUAL E  INVERSIONES
L | (OPMD)
NIVEL
- Especialista en Racionalizacién |l / SP-ES
\z,;g CODIGO
R 9]
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

5-10-665-3

LI

RGO ESTRUCTURAL

Oficiha de Programacién Multianual e Inversiones.

IONES ESPECIFICAS

pé

N
< %J Elabora y actualiza, cuando corresponda, la cartera de inversiones.
il Lo 1

= 2. Propone los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones, incluidos

aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas a
considerarse en el Presupuesto Multianual de Inversiones.

3. Elabora el PMI distrital en coordinacién con las Unidad Formuladora y
Unidad Ejecutora de Invetsiones y lus presenla para su aprobaclon.

4. Registra y actualiza en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones a
los Organos del Gobieno Local que realizaran las funciones del UF.
Asimismo, registra a la UEL.

5. Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de
resultados previsto en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales.

INEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
pende directamente del Jefe de | Tiene mando directo sobre el personal

Blanificacion y Presupuesto. a su cargo.

eca.A-REQUISITOS MINIMOS

% Titulo profesional en Contabilidad, Economia o Administracion colegiado y
habilitado.

< No mantener proceso judicial pendiente.

< Experiencia en labores especializadas de Racionalizaciéon minimo 01 afio.

+ Capacitacién especializada en el area.

% _Capacitacion certificada en el sistema operativo Windows o equivalente.

: S

20106225
0106225
082255

<
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

1. NATURALEZA

La Oficina de Asesoria Legal es el 6rgano de asesoramiento, encargado de
brindar el asesoramiento y orientaciones de caracter técnicos normativos y

legales a la Alta Direccién, a los érganos operativos de apoyo y de linea en
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le descargue la Alta
Direccion.

4. CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

V1. Dggfgg”gf&g“ ASESORIA LEGAL
N°ORDEN| _ CARGO | 5060 | CLASIFICACION | TOTAL
W orel Eiiea | Y ECRECION TOTAL
Abogado IV (Asesor :
011 i P6-40-005-4 SP-ES 01
TOTAL UNIDAD o
ORGANICA

5. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCOS.
ASESORIA JURiDICA

N° CAP 011 | OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
NIVEL

hWAbogado |V (Asesor Legal) / SP-ES

P&240-005-4

"gesor Legal.

1. Absolver consultas y emitir informes ante requerimientos de las unidades
organicas.
2. Revisar y/o proponer la normatividad especifica de orden institucional para

el perfeccionamiento de la gestion municipal, conforme a la legislacién
general vigente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
HMANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

RN
SEES I

3. interpretar las normas legales de observancia por la Municipalidad Distrital
de Ahuaycha.

4. Levar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes
administrativos de observancia obligatoria por parte de la Municipalidad
Distrital de Ahuaycha y en virtud a los mismos, elaborar trimestralmente un
Compendio de los Criterios Interpretativos, dandolo a conocer a los
drganos de la entidad y su publicacion en el diario oficial El Peruano.

5. Informar oportunamente a las unidades organicas competentes sobre
modificaciones legales e implicancias que puedan tener en el desempefio
de sus funciones.

6. Proponer proyectos de normas municipales para un actuar diligente, eficaz
y sobre la base de[ principio de legalidad por parte de la autoridad
admmlstrativa

7. Llevar un registro de las normas municipales wgentes y Ias dercgadas, de
modo tal’ que -el Concejo de Ahuaycha al ejercer facultad normativa,

‘consigne en“la norma municipal un ariiculo que derogue la horma
pertinente.

8. Recopilar y llevar un registro- sistematizado de las normas !egafes

- relacionadas con la entidad, tanto en forma impresa como a través de

.medios informaticos.

-9.. Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos qgue deben ser

resueltos por la Alta Direccion.

10.Proceder al visado de las Resoluciones gue deben ser suscntas por el
‘Alcalde o el Gerente Municipal, en sefial de conformidad con la iegahdad
de dicha acto administrativo, previo informe técnico.

14, Sistematizar y difundir Ia normatividad legal y especifica de los asuntos

Iega!es dela Mummpahdad

12 Formular vy revisar los proyecios de contratos y convenios que deba
. celebrar la Municipalidad.

13 Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o
procedlmlentos administrativos a su cargo, tomando en consideracién la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

14. Definirindicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre
en el desempefia de la Unidad Organiza, asi como efectuar su seguimiento
y, en funcién a dichos resultados, revaluar Y proponer madificaciones a los
objetivos, politicas 'y estrategias. establecidas si fuera necesario.

15.Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
capacidad de los procesos v las caracteristicas de los servicios a su cargo.

16.Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion Ia
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos,

17.Ejecutar ofras funciohes que le sean encargadas n temas de su
competencia.

LINEA DE AUTORIDAD
Depende
jerarquicamente de Gerencia Municipal.

LINEA DE MANDO
Tiene mando directo sobre el personal
de la oficina a su cargo.

Administrativa y
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. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
: MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
7 :yzeamsnos MINIMOS

< Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

+ Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar el servicio del
Estado.

Amplia experiencia en actividades técnico legales.

Experiencia en Gestion Municipal.

Experiencia comprobada no menor de tres (03) afios en el ejercicio
profesional.

o, > &,
0‘0 0‘0 0’0

CAPITULO VB
6RCANO DE APOYO

SUR CERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1. NATURALEZA

La Sub Gerencia de Administracién y Finanzas, es el érgano de apoyo

encargado de dirigir, ejecutar y evaluar la administracién de los recursos

humanos, financieros y materiales de la Municipalidad, en el marco de las

disposiciones de |os sistemas administrativos correspondientes.

R R A R R L e e i o

3. RESPONSARILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue la Alta

z Avilu

ave.

Direccion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

X, DENOMINACION | SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
3 DEL ORGANO FINANZAS
'N°ORDEN | _ . CARGO |  -6DIGO | CLASIEICACION | TOTAL
ESTRUCTURAL | Bl R
Director de Sistema
012 A LT SEIE | pya 6602 SP-ES 01
TOTAL UNIDAD o

ORGANICA

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARGO

N° CAP 012 SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION

NIVEL

Director de Sistema Administrativo Il / SP-ES

CODIGO

D3-05-300-2

CARGO ESTRUCTURAL

Sub Gerente de Administracion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer las politicas y estrategias referentes a la administracion de

recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacién de
servicios generales de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

2. Administrar los recursos econdmicos y financieros en concordancia con el
Plan Estratégico y los Planes Operativos de la Municipalidad Distrital de
Ahuaycha.

. Programar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de personal,

contabilidad, tesoreria, ejecucion presupuestal, abastecimientos; de

conformidad con las disposiciones legales y hormas técnicas vigentes.

. Evaluar las acciones de Administracién de recursos humanos relacionados

con los procesos técnicos de seleccion, contratacion, registro y control,

remuneraciones, evaluaciones, capacitacién, movimiento y promocién del

personal; asi como los programas de bienestar y servicio social.

. Aprobar el Programa de Desarrollo de Capacidades Humanas.

. Participar en la formulacion del presupuesto Participativo de la

Municipalidad Distrital de Ahuaycha, en coordinacion con la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto.

| Presentar y brindar informacién oportuna sobre los sistemas que dirige,

=/ con la sustentacion técnica respectiva, en los plazos establecidos o cuando

%/ le sea requerida.

"8. Participar en la formulacién del Presupuesto de la Municipalidad en

coordinacion con la oficina de Planeamiento y presupuesto.

9. Proponer las directivas, que permitan mejorar la gestion administrativa de
la Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
~ 4 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

10.Asegurar la disponibilidad de recursos para el pago de las obligaciones y
presentar propuestas de racionalizacion de gastos, en el marco de las
disposiciones presupuestarias vigentes.

1.Proponer las mejoras metodoldgicas de los sistemas que estan bajo su
responsabilidad.

12.Evaluar las acciones de abastecimiento, relacionadas con los procesos

técnicos de adquisiciones en sus diversas modalidades, de servicios
generales, de mantenimiento y conservacion de equipos, maquinarias e
instalaciones y, de conirol patrimonial y seguros.

13.Proponer a la Gerencia Municipal. El Presupuesto Analitico de Personal

(PAP) de la Municipalidad.
14.Aprobar el Plan de Desarrollo de Personal y el Plan de Practicas Pre
Profesionales de la Municipalidad y supervisar el cumplimiento de estos.
15.Proponer a la Gerencia Municipal, el Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Contrataciones de Servicios y supervisar el cumplimiento de éste.

16. Emitir resoluciones de subgerencia, en primera instancia, en temas de su

competencia.

17.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o

procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la

demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos
18.Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la

capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

19.Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o

procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.
20.Ejecutar ofras funciones que el sean encargadas en temas de su

competencia.
EA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
ende directamente del Gerente | Tiene mando directo sobre el personal
nici-pal. a su cargo sean oficinas o unidades
/ organicas dentro de esta.

: REQUISITOS MINIMOS
{ < Bachiller y/o técnico que incluye estudios relacionados con la especialidad,
con amplia experiencia en labores de la Sub Gerencia.

% Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar En el Sector
Publico.

» Capacitacion especializada en el area.

=+ Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionados
con el area.

++ Experiencia en la conduccién de personal.

< Experiencia en Gestion Municipal demostrada.

% Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

UNIDAD DE CONTARILIDAD
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Es el Organo encargado de conducir, coordinar, ejecutar las actividades y
llevar el control de la ejecucion presupuestaria y la ejecucion de los procesos

técnicos de sistema de contabilidad de la Municipalidad Distrital de
Ahuaycha.

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Administracion y
Finanzas

Unidad de Contabilidad

3. RESPONSARILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encarguen la Alta
Direccion.

4. CUADRO ORCANICO DE PERSONAL

L s bty UNIDAD DE CONTABILIDAD
ORDEN | _.CARGO | copiGo | cLASIFICACION | TOTAL
014 Contador | P4-05-225-2 SPES 01
)\ TOTAL UNIDAD ' 01
3 ORGANICA
A

5. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARCOS

N° CAP 014 | UNIDAD DE CONTABILIDAD
NIVEL

Contador | / SP-ES
CODIGO
P4-05-225-2

5
8225

01062855
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
|./6ARGO ESTRUCTURAL
VGontador.

5UNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del
sistema de contabilidad gubernamental, en coordinacion con la Contaduria
Pdblica de la Nacion.

2. Formular, proponer, controlar y evaluar los lineamientos generales y
normatividad especifica inherentes al Plan Contable Institucional y los
Estados Financieros.

3. Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la
rendicién de cuentas.

4. Determinar los costos de los procesos de la Municipalidad aplicando el
Sistema ABC.

5. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en
los libros contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.

6. Efectuar el registro contable de la ejecucion presupuestal de Ia
municipalidad, cautelando la correcta aplicacién legal y presupuestaria del
egreso, ajustandose a la programacion del pago establecida y a los montos
presupuestados.

7. Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares
contables.

8. Elaborar y presentar el Balance General, Estado de Gestion, Estado
Patrimonial y estado de fondos disponibles con periodicidad mensual y
todos los estados financiera con periodicidad anual con sus respectivas
explicativas.

. Efectuar las coordinaciones del caso con la unidad de Recursos Humanos
y la Subgerencia de Tesoreria y otros drganos con el fin de asegurar el
control y pago de tributos y/o retenciones que se efectlian por impuestos
(SUNAT), aportes (AFP O ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones
judiciales y/o legales.

10. Participar en la formulacion del presupuesto anual de la municipalidad.

11.Efectuar las coordinaciones del caso amerite con las Auditores Externas,

por la emision del dictamen de los Estados Financieros Anuales.

.Coordinar el proceso automatizado de la informacién q sustente las

£\ operaciones diarias correspondientes a su dmbito de competencia.

F sy Ejercer control concurrente de todas las operaciones ejecutan en las

sERgamuNCIPAL T y A i

£d v/ cuentas corrientes que administra las Oficina de Rentas

A4 4, Ejercer el control programado e intempestivo de las operaciones de ingreso
de fondos, en todos los lugares de atencion al publico.

15.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principios servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

16. Definir indicadores de gestién que permitan evaluar el avance que se logre
en el desempeiio de la Unidad Orgénica, asi como efectuar su seguimiento
y, en funcion dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a los
objetos, politicas y estrategias establecidas asi fuera necesario
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

17 Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

18.Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

19.Ejecutar ofras funciones que le sean encargadas en temas de su
competencia.

20.Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Administracion.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Sub Gcrente Tiene mando directo sobre el personal
de Administracién. ‘1-a su cargo.

£5

108225
o106

REQUISITOS MINIMOS '

< Titulo profesional-de contador publico, coleglado y habilitado.

< Conocimiento del SIAF- P, SIGA, programas del Sector Publico.

< Experiencia en actividades variadas de contabilidad como mmtmo un afo.
% Experiencia en Gestion Municipal.

¢ EXperiencia en la conduccion de personal.

URIDAD DE TESORERIA Y €A
154

- Es el organo encargado de conducir, coordinar, ejecutar las actividades y

~ « llevar el contro! de la ejecucién presupuestaria de los sistemas de Tesoreria

.de la Municipalidad.

P
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Direccion.

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue la Alta

11.2 DENOMINACION
DEL ORGANO .U.N.I!IDAD DE TESORERIA Y CAJA
CARGO e o S,
N° ORDEN | orplioTUR AL CODIGO ‘CLA.SiFICAC;QN TOTAL
015 Tesorero |l P5-05-860-3 SP-ES 01
016 Asistente T5-05-195-2 SP-AP 01
017 Cajero | T5-05-195-2 SP-AP 01
TOTAL UNIDAD 03
ORGANICA

N° CAP 015 | i

UNIDAD DE TESORERIA Y CAJA

NIVEL
= Tesorero Il / SP-ES

2\ CODIGO
FP5-05-860-3

Ril LT;E;CARGO ESTRUCTURAL
Tesorero.

(Y
b

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de

2. Cautelar la adecuada captacion, custodia y depésito de los Ingresos, en
7\ forma inmediata e intacta, asf como los titulos y valores decepcionados en
.+ la Subgerencia.

S Sezisa ¥
GE JUNICIFAL ?

e

. Programar y efectuar arqueos de fondos fijos y valores, de las cajas

. Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo, de los resultados

Tesoreria.

Formular los partes diarios de fondos e Informar a la Subgerencia de
Administracion y Finanzas y Finanzas sobre el movimiento de fondos en
efectivo, cheques, tarjetas de crédito, transferencias y otros, asi como
efectuar las conciliaciones bancarias.

recaudadoras de la municipalidad, informando el resultado de los arqueos
a la Subgerencia de Administracion y Finanzas y Finanzas.

de flujo de caja diario y mensual, proponiendo a la Subgerencia de
Administracion y Finanzas y Finanzas, el financiamiento, en funcién a las
tasas de interés preferenciales que ofrece la banca. ‘

z Avutlu
06225
62255

d: 14204
o

. 20106225
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\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
=) MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

A SV

Y

P\ s o
m -
Ny
o

4
~J

. Efectuar los pagos de obligaciones contraidas la Municipalidad de
conformidad con la politica establecida.

. Efectuar el registro por captacion de tributos otras fuentes de ingresos de
la Municipalidad, tales como el cobro por concepto de merced conductiva
de los mercados municipales; la conciliacion, actualizacién y control diario
de las cuentas corrientes bancarias, y velar por el depdsito oportuno de las
cuentas corrientes bancarias que la Municipalidad mantiene.

8. Controlar las transferencias de Tesoro Publico de acuerdo a las leyes
anuales de presupuesto, por diversos conceptos especificos
(FONCOMUN, vaso de leche, apucstas, etc.) y la correspondiente
aplicacion, segun sus fines.

9. Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacion con
las unidades generadoras de rentas, en funcion a la informacién de los
meses anteriores informando los resultados a la Gerencia de
Administracién y Finanzas y Finanzas.

10.Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de las comprobantes de pago
hasta la culminacién de la entrega del cheque al proveedor.

11.Coordinar el procesamiento de la informacion que sustente los Ingresos y
su validacion correspondiente, en forma diaria.

12.Controlar y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la
Municipalidad.

13.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

14, Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre
en el desemperio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento
y, en funcion a dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a
los objetivos, politicas y estrategias establecidas si fuera necesario.

15. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

16.Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la

/' ‘o, demanda impacto de los servicios o procedimientos administrativos.
4 %17.Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su

i s)  competencia,
3fy1 8.Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

19.Atender y controlar pagos diversos conceptos y conciliar Estados de
Cuentas Bancarias.

20.Firmar cheques de remuneraciones y otros documentos valorados,
conjuntamente con las autoridades competentes del organismo y/o
manejar fondos fijos y rendir cuentas documentadas.

21.Llevar los libros de Caja, bancos y otros registros de fondos y/o Revisar
arqueos de caja, Elaborando cuadros demostrativos.

22.Preparar y clasificar partes diarios de fondos y anexos, de ser el caso.

23.Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros y similares.

e

INEA DE AUTORIDAD | LINEA DE MANDO

225

062

N 20108225
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Depende directamente del Sub Gerente | Tiene mando directo sobre el personal
de Administracion. a su cargo.

QUISITOS MINIMOS

» Bachiller profesional en contabilidad y carreras afines persona
Experiencia debidamente comprobada como minimo a 01 afio.

Ausencia de impedimento incompatibilidad de laborar al servicio del
estado.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de personal.

Amplia experiencia en conduccién de programas de sislemna de lesoreria.
Conocimiento del SIAF-GL.

Experiencia en gestiéon municipal.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

(7 (7 LR/ 9,
6.0 0.0 LR R g

&
°oe

N/ \/
L '0‘0 0’0

N° CAP 016

l

UNIDAD DE TESORERIA Y CAJA

NIVEL
Asistente Administrativo | / SP-AP

cODIGO
Asistente Administrativo | /SP-AP

CARGO ESTRUCTURAL
Cajero (a)

| FUNCIONES ESPECIFICAS

225

01086

25

%—32.?55

Ejecutar depositos a proveedores.

Pago de detraccion y emision de comprobantes de retencién electrénicos
Conciliacién bancaria.

Giro y contabilizacién de cheques.

De preferencia que tenga conocimiento del SIAF - P

Mantener y cautelar el archivo de los documentos, expediente y valores a
su cargo.

. Entregar y pagar cheques de proveedores de bienes y servicios de las
diferentes fuentes de financiamiento, de acuerdo a normas.

. Verificar la documentacion sustentatorios y que cumpla con los requisitos
por los 6rganos rectores.

Los demas que se le asigne la Unidad de Tesoreria.

1.
2.
%
4.
5.
6.

DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Jefe de | No tiene mando directo.
Tesoreria.

REQUISITOS MINIMOS
%+ Egresado profesional o técnico en contabilidad y carreras afines
<+ Persona con amplia experiencia debidamente comprobada como minimo
01 afos.
<+ Capacitacion especializada en el area.
<+ Conocimiento del SIAF- P.

-
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

< Experiencia en actividades variadas de caja como minimo 01 afio.
< Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente

N° CAPO17 R - | UNIDAD DE TESORERIA Y CAJA
NIVEL
Cajera | / SP-AP
CODIGO
Cajero | /ISP-AP
CARGO ESTRUCTURAL
Cajero (a) :
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Es el encargado (a) de realizar la cobranza de los tributos por las fuentes
de financiamiento (09) Recursos Directamente Recaudados y (08) Otros
Impuestos Municipales.
Elaborar los reportes diarios de la recaudacion de ingresos.
Hacer los depositos diarios de la recaudacion dentrc de las 24 horas.
-Mantener y cautelar el archivo de los documentos, expediente y va!ores a
- sul cargo.
5. Entregar y pagar cheques de proveedores de bienes y servicios de las
+ - diferentes fuentes de financiamiento, de acuerdo a normas.
6. Verificar la documentacion sustenta torios y que cumpla con los reqmsrtos
© por los organos rectores.
Los demas que se |e as:gne la Unidad de Tesoreria.
NEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
& epende dlrectamente del Jefe de | No tiene mando directo.
esoreria.:
REQUISITOS MINIMOS
< Egresado professonat o técnico de contabilidad y carreras afines v/o
persona con amplia expenencna debidamente comprobada como minimo
01 afios.
Capacitacion especnahzada en el area.
-/ Conocimiento del SIAF- GL.
e Experiencia en actividades variadas de caja como minimo 01 afic.
Capacitacion certlf cada en sistema operativo Windows o equivalente

LSRN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
& MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
Es la unidad encarga de programar, ejecutar y controlar las actividades del

sistema de logistica, asi como la atencién y las necesidades de bienes y

servicios que demandan las diferentes dependencias de la Municipalidad.

Gerencia Municipal

"Sub Gerencia de Administraciony
Finanzas

Unidad de Logistica

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue la Alta
Direccion.

4. CUADRO SRCANICO DE PERSONAL

4 11.4 DENOMINACION | :
< e DEL ORGANO QNIDAD DE LOGISTICA
SHeSsenENT . BARGO . L e e
oo | reiciy | coveo [ouaskonsionTom
T Jefe de Logistica P5-05-338-3 SP-ES 01
ey w3 Asistente
'4y,cu~,‘/?/19 Administrativo Il | F°"05-338-3 el 01
020 Augxiliar Il P5-05-338-3 SP-ES 01
Asistente
021 administrativo de P5-05-338-3 SP-ES 01
Almacén
TOTAL UNIDAD -
ORGANICA
NG
13000 °
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

:NF|CAP 018 | UNIDAD DE LOGISTICA
HVEL
specialista Administrativo lll / SP-ES

CODIGO
P5-05-338-3

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de Logistica.

1-

o & 3) J

3 - ponicie Al%

3%
Al Do

12,

13.

14.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y
efectuar acciones de seguimiento y control de inventarios.

Despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos de las areas y en funcion
al stock de almacén.

. Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre

adquisicion de bienes, servicios y sobre el proceso de almacenamiento.

. Coordinar la valorizacién del inventario de bienes de Almacén y conciliarlo

con Unidad de Contabilidad.

. Programar, ejecutar y controlar los procesos téchicos para la toma de

inventarios de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, como son:
Inmuebles, Maquinarias y Equipos, Mobiliario y Enseres, Otros bienes.

. Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes

no depreciables de la Municipalidad.

. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacién y

asignacion de los bienes patrimoniales.

. Proporcionar a la Unidad de Contabilidad la informacién respecto a los

bienes patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacion,
depreciacion, revaluacion, bajas y excedentes de los mismos.

. Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de

propiedad de la Municipalidad.

. Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento y recuperacion de

mobiliario a través de los talleres de carpinteria y pintura.

1. Programar, controlar y mantener actualizada la informacion referente a los
servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio
comunicacion de la Municipalidad, asi como supervisar el uso correcto, la
operatividad y calidad de los mismos.

Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacién y
limpieza de los locales municipales, asi como la administraciéon adecuada
de materiales de limpieza.

Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes
muebles, inmuebles y equipo no informatico de la Municipalidad.
Programar, controlar y operar las centrales telefénicas de las areas
administrativas.

=202
Tl
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

15. Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion
de los trabajos de mantenimiento en los locales municipales, ejecutados
por terceros.

. Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades para la
adecuada operatividad del parque automotor y maquinaria de la
Municipalidad que incluyen el mantenimiento preventivo y correctivo.

. Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion
de los trabajos de reparacién de la flota vehicular y maquinaria efectuados
en los talleres de la Municipalidad o por terceros.

18. Programar y organizar la provisién y el abaslecimienlo de combustibles y

lubricantes a los vehiculos, maquinaria y equipos de la Municipalidad.

19. Efectuar las liquidaciones y efectuar informes estadisticos relacionados
con la provision y consumo de combustibles y lubricantes.

20. Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

21. Definir indicadores de gestién que permitan evaluar el avance que se logre
en el desempefio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento
y, en funcién a dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a
los objetivos, politicas y estrategias establecidas si fuera necesario

22. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

23, Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracién la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

24, Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su

A competencia.
‘+LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
) epende directamente del Sub Gerente | Tiene mando directo sobre el personal
de Administracion. a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS
< Titulo profesional de contador publico, licenciado en administracion ylo
( carreras afines con experiencia debidamente comprobada como minimo
" Wi, 03 afios.
‘%:;\\Ceniﬁcado por el Organismo Superior de Contrataciones del Estado.
. _.ﬁ\l]Amplia experiencia en labores y temas de la especialidad.

" b€ Experiencia en la conduccién de personal.

N° CAP 019 | UNIDAD DE LOGISTICA
NIVEL
| Asistente Administrativo Ill (adquisiciones, compromiso SIAF) / SP-ES

. 14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA

hell Chavez Auvti.

Dilil: 20106225
COl: 1420106223
RU{: 10283062

. prgcne



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

4,217;» GO ESTRUCTURAL

. ,‘As ente Administrativo.

| wcmNEs ESPECIFICAS

. Utiliza o actualiza los siguientes documentos de Gestién Administrativa:
% Plan anual de adquisiciones de bienes y servicios.
% Cuadro de suministros.

Listado de proveedores.

» Calalogo de bienes y serviclos.

2. Cotizar precios de articulos que superan el monto maximo de la adquisicion
directa segtin las normas presupuestales y de contrataciones.

3. Administrar y mantener actualizado el libro de orden de compra y ordenes
de servicio, elaborar 6rdenes de compra y ordenes de servicios en base de

documentos fuentes.

( g 4. Verificar la calidad de los articulos a adquirirse y cotizados conforme su

descripcion.

5. Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a las
necesidades.

6. Consolidar el cuadro de necesidades de la municipalidad.

7. Manejar el aplicativo del sistema electrénico de contrataciones vy
adquisiciones del Estado y registrar todos los procesos que se realicen en
cumplimiento a la ley de contrataciones y adquisiciones del Estado.

8. Elaborar los cuadros comparativos de los proveedores de bienes y
Servicios.

9. Elaborar las solicitudes de cotizaciones de bienes y servicios.

10.Registrar en el sistema integrado de administracion financiera (SIAF),
todos los compromisos de gastos de actividades y proyectos que se
generen en la municipalidad.

11.Realizar la afectacion presupuestaria de los gastos en las ordenes de
servicio y compra.

12.Elaborar las drdenes de compra y/o guias de internamiento y ordenes de
servicios,

13.Informar periodicamente sobre la ejecucion de gastos y las dificultades.

=14.0Otras funciones que estime conveniente el jefe de logistica y/o la sub

Lo &/ __gerencia de administracion.

)
>

.

™\

%}(EA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
“Depende directamente del Jefe de | Tiene mando directo sobre el personal
Logistica. a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

<+ Bachiller profesional en administracién, contabilidad, informéatica y/o
carreras afines que influya estudios relacionados con la especialidad.

+ Capacitacion especializada en el area.

% Experiencia en sistema administrativo de adquisiciones como minimo de
tres 03 meses.

<+ Experiencia en el manejo del S.I.A.F.

3
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<3 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

M

4 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

| < Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente

f : ADMINISTRATIVO
PREJCAP 020 | UNIDAD DE LOGISTICA

EL
Asistente Administrativo Ill (adquisiciones, compromiso SIAF) / SP-ES

CODIGO
P5-05-707-2
CARGO ESTRUCTURAL
Asistente Administrativo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Utiliza o actualiza los siguientes documentos de gestion administrativa:

% Plan anual de adquisiciones de bienes y servicios.
%+ Cuadro de suministros.

% Listado de proveedores.

% Catalogo de bienes y servicios.

2. Cotizar precios de articulos que superan el monto maximo de la adquisicion
directa segun las normas presupuestales y de contrataciones.

3. Administrar y mantener actualizado el libro de orden de compra y ordenes
de servicio, elaborar érdenes de compra y ordenes de servicios en base de
documentos fuentes.

4. Verificar la calidad de los articulos a adquirirse y cotizados conforme su
descripcion.

5. Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a las
necesidades.

6. Consolidar el cuadro de necesidades de la Municipalidad.

7. Manejar el aplicativo del sistema electrénico de contrataciones vy
adquisiciones del Estado y registrar todos los procesos que se realicen en
cumplimiento a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

8. Elaborar los cuadros comparativos de los proveedores de bienes y
servicios.

: 9. Elaborar las solicitudes de cotizaciones de bienes y servicios.

A (,qo Registrar en el sistema integrado de administracién financiera (SIAF),
\ todos los compromisos de gastos de actividades y proyectos que se
siideias 3 generen en la municipalidad.

e 11, Realizar la afectacion presupuestaria de los gastos en las ordenes de

47 servicio y compra.

12.Elaborar las 6rdenes de compra y/o guias de internamiento y ordenes de
servicios.

13.Informar periédicamente sobre la ejecucion de gastos y las dificultades.

14.0Otras funciones que estime conveniente el jefe de logistica y/o la sub
gerencia de administracion.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
- | Depende directamente del Jefe de | Tiene mando directo sobre el personal
\3 .4 Logistica. a su cargo.
SN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
= MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

REQUISITOS MINIMOS

Bachiller profesional en administracion, contabilidad, informatica y/o

carreras afines que influya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en sistema administrativo de adquisiciones como minimo de

tres 03 meses.

Experiencia en el manejo del S..AF.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALMACEN

NEeAPp21 | UNIDAD DE LOGISTICA
NIVEL '
i Asistente Administrativo de Almacén (adquisiciones, compromiso SIAF) / SP-ES
d N CODIGO
" o2, | P5-05-707-2

\2)\CARGO ESTRUCTURAL
JAsistente Administrativo.

1. Utiliza o actualiza los siguientes documentos de gestion administrativa:
% Plan anual de adquisiciones de bienes y servicios.
¢ Cuadro de suministros.
% Listado de proveedores.
% Catalogo de bienes y servicios.

2, Cotizar precios de articulos que superan el monto maximo de la adquisicion
directa segun las normas presupuestales y de contrataciones.

3. Administrar y mantener actualizado el libro de orden de compra y ordenes
de servicio, elaborar érdenes de compra y ordenes de servicios en base de
documentos fuentes.

4. Verificar la calidad de los articulos a adquirirse y cotizados conforme su
descripcidn.

5. Realizar las adquisiciones de bienes y servicios de acuerdo a las
necesidades.

6. Consolidar el cuadro de necesidades de la Municipalidad.

" ‘g%, Manejar el aplicativo del sistema electrénico de contrataciones y

z\ adquisiciones del Estado y registrar todos los procesos que se realicen en

sk S| cumplimiento a la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

71" "8/ Elaborar los cuadros comparativos de los proveedores de bienes y
dneky”  servicios.

9. Elaborar las solicitudes de cotizaciones de bienes y servicios.

10.Registrar en el sistema integrado de administracion financiera (SIAF),
todos los compromisos de gastos de actividades y proyectos que se
generen en la municipalidad.

11.Realizar la afectacion presupuestaria de los gastos en las ordenes de

2 servicio y compra.
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PN MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
4 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

12.Elaborar las érdenes de compra y/o guias de internamiento y ordenes de
servicios.

13.Informar periédicamente sobre la ejecucion de gastos vy las dificultades.
14.0tras funciones que estime conveniente el Jefe de Logistica y/o la sub
gerencia de administracion.
NEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Jefe de | Tiene mando directo sobre el personal
Logistica. a su cargo.
REQUISITOS MINIMOS
*» Bachiller profesional o técnico en administracién, contabilidad, informalica

y/o carreras afines que influya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en sistema administrativo de adquisiciones como minimo de
tres 03 meses.
Experiencia en el manejo del S.|.A.F.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente

* &
o 0‘0

C RN )
4.0 0‘0

UNIDAD DE GESTION PATRIMONIAL, ALMACEN

1. NATURALEZA

Es la unidad encargada de programar, ejecutar y controlar las actividades de

la gestién patrimonial y almacén del sistema de abastecimiento, asi como la
atencion de los bienes que demanden las diferentes dependencias de la
municipalidad.

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Administracion
Finanzas

Unidad de Gestion
Patrimonial, Almacén

14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
3. RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue la Alta

Direccion.

114 DENOMINACION | UNIDAD DE GESTION PATRIMONIAL Y
| DELORGANG | ALMACEN
N° ORDEN | CARGO CODIGO | CLASIEICACION | TOTAL
- ESTRUCTURAL ) e s
Especialista
022 Jopegmlsta | ps.05.338-3 SP-ES 01
TOTAL UNIDAD Fy
ORGANICA

5. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCGOS

N° CAP 022 UNIDAD DE GESTION PATRIMONIAL
Y ALMACEN

NIVEL

Técnico Administrativo | (almacenero, control patrimonial y personal) / SP-AP

CODIGO

P5-05-707-1

w. | CARGO ESTRUCTURAL

. Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y

efectuar acciones de seguimiento y control de inventarios.

. Despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos de las areas y en funcién

al stock de almaceén.

. Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre

adquisicién de bienes, servicios y sobre el proceso de almacenamiento.

Coordinar la valorizacién del inventario de bienes de Almacén y conciliarlo

= con Unidad de Contabilidad.

. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de

inventarios de los bienes patrimoniales de la Municipalidad, como son:

Inmuebles, Maquinarias y Equipos, Mobiliario y Enseres, Otros bienes.

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

7. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de codificacion y
asignacion de los bienes patrimoniales.

8. Proporcionar a la Unidad de Contabilidad la informacion respecto a los

bienes patrimoniales de la Municipalidad, para su valorizacion,

depreciacién, revaluacion, bajas y excedentes de los mismos.

.//b\\
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

: MANUAL DE PERFIL. DE PUESTOS
Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de
propiedad de la Municipalidad.

. Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento y recuperacion de

mobiliario a través de los talleres de carpinteria y pintura.

. Programar, controlar y mantener actualizada la informacion referente a los
servicios de agua, energia eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio
comunicacion de la Municipalidad, asi como supervisar el uso correcto, la
operatividad y calidad de los mismos.

12. Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y
limpleza de los locales municlpales, asl como la administraclén adecuada
de materiales de limpieza.

13. Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes
muebles, inmuebles y equipo no informatico de la Municipalidad.

14. Programar, controlar y operar las centrales telefénicas de las areas
administrativas.

15. Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion
de los trabajos de mantenimiento en los locales municipales, ejecutados
por terceros.

16. Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades para la
adecuada operatividad del parque automotor y maquinaria de la
Municipalidad que incluyen el mantenimiento preventivo y correctivo.

17. Supervisar y controlar el cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucién
de los trabajos de reparacion de la flota vehicular y maquinaria efectuados
en los talleres de la Municipalidad o por terceros.

18. Programar y organizar la provision y el abastecimiento de combustibles y

lubricantes a los vehiculos, maquinaria y equipos de la Municipalidad.

19. Efectuar las liquidaciones y efectuar informes estadisticos relacionados

con la provision y consumo de combustibles y lubricantes.

20. Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o

procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la

demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

21. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre

en el desempefio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento

y, en funcién a dichos resultados, reevaluar y proponer modificaciones a

V.

S el u\ | los objetivos, politicas y estrategias establecidas si fuera necesario
J U £ [ i r . r H T
\B: Cememh -“'=*=§/?£2. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la
NZyachrs capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

23.Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracién la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

24. Ejecutar ofras funciones que le sean encargadas en temas de su
competencia.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

Depende directamente del Jefe de | No tiene mando directo.

Logistica y personal.
REQUISITOS MINIMOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
= MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

<+ Bachiller o técnico en Administracién, Contabilidad, y/o carreras afines al
cargo y/o experiencia minimo 06 meses.

Experiencia demostrada en el cargo como minimo 01 afio.

Experiencia en manejo del Software de almacén.

No mantener proceso judicial pendiente.

Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.

L, A,
‘.’ ‘.’ 0"

be

A

UNEIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1. NATURALEZA

Es la unidad encargada de normar, conducir, supervisar y evaluar las
acciones del sistema de personal, con deneracion y desarrollo de

capacidades humanas de la Municipalidad.

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Administracion y
Finanzas

Unidad de Recursos Humanos §

direccion.

4. CUADRO ORCANICO DE PERSONAL

114 DENOMINACION
- BEL DRGNS UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
L
\‘:‘ N°ORDEN | pgrpicuraL | COPIGO | CLASIFICACION | TOTAL
NP
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Especialista
Attt i | T e daad HR-ES 01
TOTAL UNIDAD e
ORGANICA

5. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARGOS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

N° CAP 023 | RECURSOS HUMANOS

NIVEL

Especialista Administrativo lll / SP-ES

CODIGO

( P5-05-338-3

" CARGO ESTRUCTURAL

\ Jefe de Logistica y personal. 1

WFUNCIONES ESPECIFICAS

' 1. Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la Administracion de recursos humanos, de conformidad
con la politica institucional y dispositivos legales vigentes.

2. Normar y administrar los procesos técnicos de personal: clasificacion,
seleccién, asignacion, promocién, capacitacion, escalafén, evaluacion,
control y bienestar del personal de la Municipalidad.

3. Procesar, controlar y determinar el tramite administrativo para el
otorgamiento de beneficios y para el cumplimiento de deberes del personal.

4. Aplicar sanciones administrativas en temas de su competencia, en
cumplimiento a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 276 y normas
complementarias.

5. Aplicar sanciones administrativas en temas de su competencia, en

cumplimiento a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 728 v normas

complementarias.

. Aplicar sanciones administrativas en temas de su competencia, en

cumplimiento a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057 y normas

complementarias.

ez Coordinar, Implementar y controlar la correcta aplicacion de las Normas y

ol w-y procedimientos vigentes sobre el Sistema de Personal en la Municipalidad.
C228. Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal de la Municipalidad.

9. Proporcionar informacién y asesoramiento en asuntos de competencia a
las dependencias de la Municipalidad.

10.Evaluar las propuestas de desplazamiento de personal: designaciones,
destaques, rotacion, promocion, contratacion y cese de personal.

11.Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos que
dispone la Ley N° 28112,

12.Administrar los procesos de control de asistencia y permanencia del

i2 g personal.
INANA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
Programar ejecutar y evaluar el proceso del sistema Unico de
remuneraciones y bonificaciones del personal activo y pensionista.
.Elaborar el rol de vacaciones del personal de la Municipalidad.
5.Elaborar y ejecutar en coordinacion con las demas unidades organicas, el
Plan de Desarrollo de Capacidades Humanas de |la Municipalidad.
16.Promover y desarrollar actividades de capacitacion orientadas a optimizar
la gestion institucional.
17.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los serviclos o. procedimientos adminlstratlvos.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

Depende directamente del Sub Gerente | Tiene mando directo sobre el personal
de Administracion. a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

< Bachiller profesional en Contabilidad, Administracién y/o a fines con
experiencia debidamente comprobada como minimo a 01 ano.

% Amplia experiencia en labores y temas de la especialidad. .~

+» Experiencia en la conduccién de personal. ~

< Experiencia en Gestién Municipal. -

% Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente.¢

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

Il Df J:?/
. NATURALEZ,
;’ AN A
BV Egﬂga Es el 6rgano de apoyo, encargado de programar, dirigir, ejecutar y controlar

I~ 15*‘ : o s ' ; - ;
los procesos de registro, recaudacion y fiscalizacion de las rentas v tributos

de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha, asi mismo combatir la evasion
tributaria y ejercer acciones de coercion para el cumplimiento de la

obhgacnon de acuerdo a los establecido en la Ley N° 26979, Ley de

RE Mumccan_g'

/ Procedimientos de Ejecucion Coactiva y su Reglamento N° 036-2001-EF y

. 4mcm‘:f4
fiscalizar los tributos.

\
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Administraciony
Finanzas

nidad de Administracion

Tributaria y Rentas

3. RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue la Alta
Direccion.

i. CUADRO ORGANICO DE PERSONAL

113 DENOMINACION UNIDAD DE ADMINISTRACION
DEL ORGANO TRIBUTARIA Y RENTAS
T CARGO | GODIGO | CLASIFICACION | TOTA
N O_RnEN-, ESTRUGTURAL | __cﬁc;;@o .___—cLAs;F;cAGION _?OT»_AL
Especialista en ;
024 R i I P5-20-400-3 SP-ES 01
Asistente en 7
025 o, idhonig T1-55-607-2 SP-AP 01
ooch: N [SEINEREUBIIER | 11.55.607-2 SP-AP 01
TOTAL UNIDAD o
ORGANICA
i 't ;
-5, FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARCGO
JIEFEDE lblllllﬂlltléﬂ TRIBUTARIA Y RENTAS
N° CAP 024 UNIDAD DE _ ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS
| NIVEL
w i 1  Especialista en tributacion 1l / SP-ES
P NANY
15808
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.1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
/.

% A IS MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
(o N OPIGO

2 ALZKLPB:20-400-3

Ay V| FGARGO ESTRUCTURAL

e éfe de Administracion Tributaria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de la
Subgerencia.

2. Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion y registro en la
base de datos de las Declaraciones Juradas y otros documentos tributarios
de su competencia.

3. Administrar el proceso técnico de individualizacion del sujeto pasivo de las
obligaciones tributarias, determinacion, y liquidacion de la deuda tributaria,
en base a las declaraciones presentadas.

4, Analizar las afectaciones y proponer las modificaciones que correspondan
en el Registro del contribuyente.

5. Coordinar la actualizacién anual de las declaraciones juradas y liquidacion
del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

6. Informar a los contribuyentes o responsables sobre las normas y
procedimientos tributarios, asi como realizar acciones de divulgacion y
orientacion de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.

7. Establecer mecanismos que garanticen la unidad de criterio entre el
personal a su cargo, para absolver las consultas sobre el sentido y alcance
de las normas tributarias municipales, asi como para la atencién de
expedientes y documentos presentados por los contribuyentes del distrito.

. Coordinar y controlar la correcta aplicacién de multas tributarias por
infracciones detectadas a partir de la presentacion de declaraciones por
parte de los contribuyentes del distrito.

. Coordinar y controlar la actualizacion de la informacion de su competencia,
en el registro de contribuyentes y predios.

0.Clasificar y mantener actualizado el archivo de declaraciones juradas

presentadas por los contribuyentes, hasta su envié al Archivo Central,

\ conforme a Ley.

,ﬁ}‘;Elaborar los proyectos de respuesta, a las solicitudes de informacion

gioff Sofo Motz =5/
kY

sgepmncn =) Vinculadas al registro de los contribuyentes y predios.

crx:'ﬁ'?/ .Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de

—== fiscalizacién destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias municipales.
13.Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la
informacién declarada por los administrados en el registro de
contribuyentes y predios de la Oficina de Rentas.
14 .Efectuar acciones orientadas a detectar omisos, subvaluadores e
infractores de las obligaciones tributarias municipales.
b 15.Aprobar los valores y papeles de trabajo producto de las acciones de
'§: 0 fiscalizacion. -
\ ga)'};\d gq 16.Elaborar proyectos de normas y dlrectlyas de su competencia, para la
“;f'i} opd mejor aplicacion de los procedimientos tributarios.
, \g %%%14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
- MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

,,"’:QV?"\-"‘“ ”,:‘\ . = s .
/4 /4717 Eleoutar _cobranzas de las mulias impuestas  por nfracciones
E (I E) administrativas (en el marco del RAS).

/| IINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
epende directamente del Sub Gerente Tiene mando directo sobre el personal
de Administracion. a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

& Titulo profesional de contador publico, colegiado y/o licenciado en
Administracién, colegiado y habilitado.

% Capacitacién especializada en el area.

% Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de
sistema tributario municipal.

% Experiencia en la conduccion de personal

< Experiencia en Gestién Municipal.

< Capacitacién acreditad en tributacion municipal.

% Capacitacién certificada en el sistema operativo Windows o equivalente.

JEFE DE RENTAS
N° CAP 025 UNIDAD DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS
NIVEL
Asistente en Tributacion Il / SP-ES
cODIGO

i P5-20-400-3

"CARGO ESTRUCTURAL

efe de rentas. -

UNCIONES ESPECIFICAS

1. Implementar planes y estrategias de trabajo que permitan concretar las

metas de recaudacion por efecto de la administracion que proyecte a la

Municipalidad.

. Dirigirla ejecucion del programa del sistema tributario municipal.

\3. Implementar el plan de tributacion Distrital.

A Participar en la formulacion y determinacion de la politica de sistema

tributario municipal.

2 Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos de la politica

4»¥2”  normativa para la correcta ampliacion del sistema tributario municipal

6. Coordinar y controlar la ampliacion del normas técnico administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema Tributario Municipal.

7. Revisar y emitir opinion sobre esiudios, proyectos ylo trabajos de
investigacion en el area del sistema tributario municipal.

8. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
sistema tributario municipal.

9. Estudiar las causas de evasion tributaria municipal.

o Shiobories &
NICIPAL .ﬁ-"

‘:% ™. 10.Supervisar las acciones que son de su competencia.
BERE
13998
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v Henende directamente del sub Gerent
Q- Administracion.
@EQUISITOS MINIMOS

>
S
= .

‘\;E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
/4 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
11. Otras funciones afines que le asigne el Jefe de Planificacion y Presupuesto.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

e | Tiene mando directo sobre el personal
a su cargo.

Bachiller o técnico en Contabilidad, Administracion, colegiado y habilitado
ylo Amplia experiencia minimo de 03 afios

Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccion
Sisterna Tributario Municipal.
Experiencia en |a conduccion
Experiencia en Gestién Municipal.

Capacitacion acreditada en tributacion municipal.
Capacitacion certificada en sistema operativo Win

de programas especializados de

de personal.

dows o equivalente. J

N° CAP 026 UNIDAD DE ADMINISTRACION

[

| cODIGO

NIVEL
Asistente en Tributacion it / SP-ES

TRIBUTARIA Y RENTAS

5-20-400-3

ARGO ESTRUCTURAL

sistente en tributacion.

UNCIONES ESPECIFICAS
12.Implementar planes y estrate
metas de recau
Municipalidad.

3.Dirigir la ejecucion del

4.Implementar el plan de tributacién Distrital.
5.Participar en la formulacion y determinacion de la

gias de trabajo que permitan concretar las
dacion por efecto de la administracién que proyecte a la

programa del sistema tributario municipal.

1

i

omes

politica de sistema

Haxw

Sifgio W Sofo
A 4384

=

#

tributario municipal.
6.Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos de la politica
normativa para la correcta ampliacion del sistema tributario municipal
17.Coordinar y controlar la ampliacion del normas téchico administrativas y
dispositivos legales vigentes referidos al Sistema Tributario Municipal.
18.Revisar y emitir opinion sobre estudios, proyectos Y/o trabajos de
investigacion en el area del sistema tributario municipal.
19. Asesorar y orientar sobre métodos, normas Yy otros disposi
sistema tributario municipal.
20.Estudiar las causas de evasion

e

tivos propios del

tributaria municipal.

] 21.Supervisar las acciones que son de su competencia. |
Si<pll
! §NN.~3
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) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
24 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

22.Otras funciones afines que le asigne el Jefe de Planificacion y Presupuesto.
% INEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
,g\: Al [iehende directamente del sub Gerente | Tiene mando directo sobre el personal
(2 #1+ | e Administracion. a su cargo.

‘REQUISITOS MINIMOS
Ao ;;“/‘“ < Bachiller o técnico profesional en contabilidad, Administracion o carreras

afines y/o Amplia experiencia minimo de 03 afos

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de
Sistema Tributario Municipal.

Experiencia en |a conduccién de personal.

Experiencia en Gestion Municipal.

Capacitacién acreditada en tributacién municipal.

Capacitacién certificada en sistema operativo Windows o equivalente. |

®, (7
0‘6 0.0

® CON R, )
0‘0 R 0’0 0.0

5
5

10622

[ WaToladn
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=il Chavez Avik-
010622=

12
- 1420
1020

eApiTULO VI

1. NATURALETA

La Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural es el érgano
de Linea de la Municipalidad encargado de planificar, ejecutar y supervisar

las acciones referidas a los proyectos Yy obras publicas y privadas, control

la Alta Direccion por intermedio del Gerente Municipal mientras tanto con los
érganos de asesoramiento de apoyo y de linea en forma directa reuniones
de trabajo y documentos. A nivel externo coordina con las instituciones
publicas y privadas que ejecutan obras de infraestructura mediante el Alcalde

directamente segun sea su caso.

14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y
Rural

)
/co
RUC: 1

_ _ SUB GERENCIA DE
Dgg‘fgg“e’ﬂg" INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
L URBANO Y RURAL
T CARGO e A b
ESTRUCTURAL ;caqtgc | CLASIFICACION | TOTAL
Director de
Ukt Programa Sectorial Il D8-05-290-1 £S5 01
028 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 01
029 Chofer | (volquete) T2-60-245-1 SP-AP 01
Chofer | (cargador X !
030 frontal) T2-60-245-1 SP-AP 01
( TOTAL UNIDAD 04
: ORGANICA
v ) _
' ' FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCO
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1
N° CAP 027 SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL
NIVEL
Director de Programa sectorial Il /ES
CODIGO
" D3-05-290-1
,-3:1 w\d
\ <9 SR, 14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Gerencia de Desarrollo Urbano Y Rural

CIONES ESPECIFICAS
Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo
y aplicacion de los programas de inversiones municipales.

2. Opinar sobre |a celebracién de controles y/o convenios, para la ejecucion
de obras, proyectos Yy actividades, tanto por administracion directa, como
por contrata.

3. Participar en la formulacion del presupuesto de los programas, proyectos
a su cargo.

4. Conducir la programacion, ejecucion y supervision de estudios y obras de
infraestructura local, previstos en el programa de inversién municipal, en
coordinacion con la oficina de planificacion y presupuesto.

5. Dirigir y participar en el estudio de obras, inversiones y proyectos.

6. Proponer la implementacién de Ia institucién con magquinaria, equipos,
herramientas y materiales necesarios para la ejecucion de obras y trabajos
de ingenieria.

§ 7. Revisar y evaluar los expedientes técnicos elaborados por contrata o por
administracion directa y emitir su opinion para su aprobacion y ejecucion.

8. Elaborar y proponer normas técnicas internas relacionadas a estudios,
ejecucion, supervision y liquidacion de obras infraestructura local.

9. Programar, normar, regular, supervisar y controlar la ejecucion de
construcciones, remodelacion y demoliciones de inmuebles en el area
urbana conforme al reglamento nacional de construcciones y las normas
internas establecidas por la comuna distrital.

10.Coordinar y participar en la formulacién del plan integral de desarrollo

distrital de acondicionamiento de territorio, plan de desarrollo urbano y

rural, plan de desarrollo distrital y otros.

11. Otras funciones afines que le asigne el Jefe de Planificacion y Presupuesto.

NEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

/Depende directamente del Gerente | Tiene mando directo sobre el personal

& : ' gnicipal a su cargo.

m%}} Titulo profgsional de_ iqgeniero civil o arquitecto colegiado y habilitado.
wreri gy Capacitacion especializada en el area.
A ﬁ Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de
: ingenieria.
Experiencia en la conduccion de personal.
Experiencia en Gestion Municipal.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente a
ingenieria.
% Experiencia en sistema administrativo de adquisiciones como minimo de
tres 03 meses.
& Experiencia en el manejo del S.L.A.F.
Capacitacion especializada en el area.
Capacitacion certificada en el sistema operativo Windows o equivalente. j

) L) &+
(4 0‘0 0‘0 L
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

DE s
% o 7 AP 028 SUB GERENCIA DE
52 INFRAESTRUCTURA DE

DESARROLLO URBANO Y RURAL

NIVEL

Secretaria | / SP-AP
CODIGO

T1-05-675-1

CARGO ESTRUCTURAL
Secretaria.

UNCIONES ESPECIFICAS

2 . Organiza y coordina las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

. Supervisa y ejecuta el apoyo especializado en la conversacién oral,
redaccion de un idioma al espafiol o viceversa.

. Interviene con criterio propio, en la redaccibn de documentos
administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

. Organiza el control y seguimiento de los expedientes preparando
periddicamente los informes de situacion.

. Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial
especializada, ampliando sistema de computo.

6. Otras funciones afines que le asigne el Jefe de Planificacion y Presupuesto.

IANEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

Sfpende directamente del sub gerente | No tiene mando directo.

==Ae desarrollo urbano y rural.

REQUISITOS MINIMOS

% Titulo de secretaria o computacion e informatica o similar.

% Experiencia variada en labores de oficina.

s+ Experiencia en manejo de programa informatico aplicativo.

» Capacitacion en sistemas operativos.

N° CAP 029 SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

NIVEL

Chofer | (Volquete) / SP-AP

CODIGO

T2-60-245-1

CARGO ESTRUCTURAL

‘Operadores de Maquinarias pesadas Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

£ T
N g

Avtla

v
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
CIONES ESPECIFICAS
. Conducir y operar maquinas pesadas (cargador frontal, volquete,
camioneta y otros equipos pesados similares).
. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinarias pesadas.
. Controlar el siniestro de combustible, lubricantes, repuestos, etc.
. Supervisar el funcionamiento de las maquinas a su cargo y velar por el
cumplimiento de las normas de seguridad.
5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente del Area.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo.
de Infraestructura de Desarrollo Urbano
y
Rural.
EREQUISITOS MINIMOS
\ < Titulo no universitario de un centro superior de estudios y/o técnica en
operador de maquinarias pesadas.
< Controlar con brevete profesional para conducir maquinarias pesadas.
<+ Capacitacion especializada en el érea.
< Experiencia comprobada de operador de maquinas pesadas minimo 01
afo.
< Experiencia en labores de mecdnica y mantenimiento de equipos pesados.

-

CHIOFER I (CARCADOR FRONTAL)
e PAP'oso SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

NIVEL

Chofer | (Cargador Frontal) / SP-AP

ODIGO :
-60-245-1

0 O ESTRUCTURAL
peradores de Maquinarias pesadas Municipalidad Distrital de Ahuaycha.
“YISFANCIONES ESPECIFICAS
e “/ 1. Conducir y operar maquinas pesadas (cargador frontal, volquete,
camioneta y otros equipos pesados similares).
2. Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinarias pesadas.
3. Controlar el siniestro de combustible, lubricantes, repuestos, etc.
4. Supervisar el funcionamiento de las maquinas a su cargo y velar por el
cumplimiento de las normas de seguridad.
5. Otras funciones que le asigne el Sub Gerente del Area.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
. Depende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo.
:= | de Infraestructura de Desarrollo Urbano

- ka_-‘-:b '/'
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

ISITOS MINIMOS
B° (}; Titulo no universitario de un centro superior de estudios y/o técnica en
422" operador de maquinarias pesadas.
< Controlar con brevete profesional para conducir maquinarias pesadas.
< Capacitacién especializada en el area.

% Experiencia comprobada de operador de maquinas pesadas minimo 01
ano.
< Experiencia en labores de mecénica y mantenimiento de equipos pesados.

A

UNIDAD DE LIGUIDACION Y SUPERVISION DE PROYECTOS
1. NATURALEZA

Es el 6rgano encargo de dirigir, ejecutar, inspeccionar, supervisar y realizar

la liquidacién de obras municipales.

Gerencia Municipal

Supervision de Proyectos

3. CUADRO ORCANICO DE PERSONAL

12.1 DENOMINACION UNIDAD DE LIQUIDACION Y
DEL ORGANO SUPERVISION DE PROYECTOS
me e
PSRN
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Ingeniero IV
(Liquidacion y P6-35-435-4 SP-ES 01
supervision de

Proyectos)

TOTAL UNIDAD B
ORGANICA

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARGO

N° CAP 031 UNIDAD DE LIQUIDACION Y
SUPERVISION DE PROYECTOS

NIVEL

Ingeniero IV / SP-ES

cODIGO

P6-35-435-4

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de Liquidacion y Supervision de Proyectos

M SEUNCIONES ESPECIFICAS

competencia.

. Regular la supervision técnica y financiera a la ejecucion de obras que
desarrollan, por las modalidades de administracion directa, contrata o
convenio.

. Proponer las medidas orientadas a regular las liguidaciones tecnico y
financieras de las obras ejecutadas por la municipalidad.

. Emitir opinién, evaluar y dar conformidad a las liquidaciones técnico
financieras de las obras ejecutadas y recomendar su aprobacion mediante
al acto resolutivo que corresponda, en coordinacion con el Asesor Legal.

. Proponer las inspecciones a obras publicas.

. Preparar y/p adecuar normas y procedimientos complementarios a fin de
establecer los mecanismos que viabilicen el proceso de liquidacion téchica
y financiera de las obras por diferentes modalidades.

s dews ). Opinar sobre los términos y condiciones previas a la suscripcion de

convenios y/o contratos para el cumplimiento de sus fines.

\ v .. i Sh ; .
g8, Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios

ylo contratos suscritos por la Municipalidad, en lo que respecta a la
ejecucion de obras.

9. Efectuar el control sobre la ejecucion de obras y verificar los informes de
avance de obras.

10.Supervisar la ejecucion de las obras pulblicas por encargo, convenio,
administracion directa o contrata.

11.Supervisar el avance fisico y financiero de las obras publicas
compatibilizando con la ejecucion presupuestal.

20106225
| 14202106225

oNoe2255
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

12.Supervisar la correcta formulacion de las liquidaciones técnicas y
financieras correspondiente a las obras ejecutadas por administracion
directa, contrato o convenio dentro de los plazos previstos.

13. Otras funciones afines que le asigne el Jefe de Planificacién y Presupuesto.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

Depende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo.

de Infraestructura y Desarrollo Urbano y

Rural.

REQUISITOS MINIMOS
% Titulo profesional o Bachiller en Ingenieria Civil o arquitecto, colegiado y

habilitado.
%+ Experiencia en la conducciéon de actividades, supervision, técnica de
ingenieria.

Experiencia en la conduccion de personal.

Capacitacion especializada en el area.

Capacitacion en sistemas operativos de ingenierias (s10, autocad, entre

otros.)

UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Es el 6rgano encargado de laborar y proponer los programas de obras de

expediente técnicos de estudios y obras publicas. Formula, ejecuta y evalia

su plan de accion y presupuesto.

9) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

=

ey [ |
BT .S::on’.msr:}/
22 CERgACAMINCEL 2/

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Desarrollo urbano v
rural i

Unidad de estudios y proyectos

106225
1062255
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,‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
/4 MANUAI, DE PERFIIL. DE PUESTOS
3. CUADRO ORCANICO DE PERSONAL

eifod 72\ 12.2 DENOMINACION
foss % DEL OGANO UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

CARGO LRl e 1 |
ESTRUCTURAL C-QDIGO CLASSF]CAC;ON { TOTAL
Ingeniero IV
032 (estudios y P6-35-435-4 SP-ES 01
proyectos)
TOTAL UNIDAD 01
ORGANICA

4. FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGO

N° CAP 032 UNIDAD DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

& \ IVEL

.51 ngeniero IV / SP-ES

/CODIGO

4 P6-35-435-4 ;

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de estudios y proyectos
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Formular, proponer y ejecutar los planes y programas que regulen la

ejecucion de obras publicas de infraestructura a cargo de la municipalidad
por administracion directa.

. Proponer la programacion y ejecucion de obras de infraestructura de
acuerdo a la identificacién de necesidades y prioridades locales, el Plan de
Desarrollo Concertado y a la priorizacion y formalizaciéon de acuerdos del
proceso de presupuesto participativo.

SRS Formular y Aprobar el expediente técnico o estudio definitivos de obras de

A %\ Infraestructura verificando los analisis de costo econémico.

”___“ 1/ ,4«’;\\Evaluar la ejecucién de las obras en concordancia del expediente técnico

Y-

AChY2 o e

= acuerdo a las politicas, planes y normas aprobadas por la gestién.

. Elaborar o supervisar la elaboraciéon de los estudios de pre-inversion y
realizar el seguimiento de la ejecucion de proyectos de inversidn.

7. Elaborar o supervisar la elaboracion de estudios basicos para la
elaboracion de expedientes técnicos de obras (estudio de suelos,
topografia y otros).

8. Elaborar o supervisar la elaboracion de los expedientes técnicos de obras,
con sus respectivas memorias descriptivas, especificaciones técnicas,
presupuesto de obra, analisis de precios unitarios, planos, y demas

sl s)aprobado.
s ﬁﬁ/ Elaborar y proponer el plan de inversiones y obras a nivel distrital, de
6

Pl

5 Equaﬂ;f . t . .d i d N I I t d d .
- I NQRL requisitos exigidos por las disposiciones legales y normatividad vigente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

(T N 9. Absolver consultas y/o modificaciones que se puedan_ presentarse en la
% ejecucion de las obras, asi como también la elaboracion del expediente
técnico de estas modificaciones.
0.Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacion con
los estudios de los proyectos y ejecucion de las obras.
11.Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su
conformidad y sujecién a las politicas institucionales y normatividad
vigente.
12.Proponer los términos de referencia y bases para la ejecucion de obras por
contrata, administracién directa y convenio en coordinacion con los comités
especiales conformados, la Unidad de Logistica y la Gerencia Municipal.
13.Proponer y coordinar la suscripcion de convenios para la ejecucién de
obras y proyectos de infraestructura, con instituciones publicas, privadas y
la sociedad civil.
14.Promover la ejecucién de obras con cofinanciamiento de la sociedad civil
y poblacion.

15.0tras funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Urbano y
Rural.
ESQ EA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
faé epende directamente del sub gerente | No tiene mando directo.
=% de Desarrollo Urbano y Rural.

REQUISITOS MINIMOS

% Titulo profesional o bachiller en arquitectura y/o ingeniero civil, colegiado y
= habilitado.
’%, 4 Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
! estado.
“» Capacitacion especializada en el area.

< Amplia experiencia en la conduccién de programas especializado de
Ingenieria o Arguitectura.

< Experiencia en Gestion Municipal.
sifigas, Conocimiento de programas basicos de Ingenieria y Arquitectura ( S10,
“\AUTOCAT, etc.).

|
)

/

{

1
\/
A7

UNIDAD DE CONTROL URPANO, LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
URBANAS

1. NATURALETA

Es el 6rgano encargado de ejecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de
las actividades relacionadas al desarrollo urbano de la ciudad de AHUAYCHA
y centros poblados rurales respectivamente.

:
L 1753
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Gerencia Municipal

“Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y |
Rural i

d de Control Urbano,
Licenciasy-Autorizaciones Urbanas)

" e UNIDAD DE CONTROL URBANO,
124 Dgg%ngué&%hl LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
URBANAS
TR e e e
AeoRierRa | SRR S0STIGRGIN TOTM
Ingeniero IV (unidad
de Rraysctas) _ P6-35-435-4 SP-ES 01
TOTAL UNIDAD o1
ORGANICA

UNIDAD DE CONTROL URBANO,
LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
URBANAS

A

NIVEL
Ingeniero IV / SP-ES

CODIGO
P6-35-435-4

CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de Obras.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Dirigir la ejecucion de obras publicas, conforme el cronograma priorizado
en los planes anuales de trabajo.

06225
G255
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Programar, supervisar asesorar trabajos de investigacion cientifica y

tecnologia en materia de obras publicas y privadas o programas de

desarrollo local.

Ejecutar levantamiento topografico de las obras programadas y en apoyo

a organizaciones de base del distrito.

Ejecutar, supervisar las construcciones y demoliciones de obras privadas

de conformidad con el reglamento nacional de edificaciones.

Proponer a la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural los calendarios

de compromisos y coordinar con la Sub Gerencia de Administracion sobre

la atencién de los requerimientos.

6. Elaborar e impartir normas y directivas para la programacion, ejecucion y
liquidacion de obras municipales.

7. Elaborar informe técnico relacionado con la ejecucion de obras de
infraestructura.

( 8. Elaborar planos de proyectos interpretando hojas de calculo.

9. Participar en la elaboracién de diversos expedientes técnicos de proyectos

" de inversion.

%\ 10.Supervisar diversos trabajos, control y mantenimiento de materiales,

{  equipos. Maquinarias y herramientas, preparar informe sobre el estado de
los mismos.

11.Formar parte del equipo de trabajo de ingenieria y arquitectura.

12.Ejecutar propuestas técnicas en materia de su especialidad.

13.Evaluar los expedientes técnicos e emitir los informes para su aprobacion.

14.Programar y realizar inspecciones de campo a fin de determinar
irregularidades con respecto a las construcciones.

15.Ana|izar normas tecnicas relacionadas con la formulacion de los

| expedientes técnicos para la ejecucion de obras.

¥/ 16.Interpretar y opinar sobre las normas relacionadas con el reglamento

4 nacional de construcciones, Ley Anual de Presupuesto y Programa de
Inversiones.

17.Formular el cronograma de ejecucion de obras y la prevision y dotacion de

4:3;\\\ personal, materiales, equipos y maquinarias.

18. Elaborar los informes sobre la evaluacion del avance fisico-financiero de
las obras de conformidad con el cronograma respectivo emitiendo los
informes técnicos respectivos.

19.Llevar el control presupuestal de los estudios y obras en ejecucién e
informar al jefe de estudios y proyectos.

20.Elaborar los informes de los asistentes de obras, las tareas de control de
asistencia de personal de obras para el pago de remuneracion mensual.

21.Elaborar propuesta de resolucion de aprobaciéon de los expedientes
técnicos.

22.Velar el cumplimiento de todas las funciones administrativas y técnicas de
la unidad de obras.

23.Proponer las modificaciones de los presupuestos analiticos de acuerdo a
la ejecucion financiera, en coordinacién de los responsables de ejecucion

= | . deobras.
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ai%«e); MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
=/ MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

2,3, CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
P PN

7 nso T 2

(2 ol )

\ A ;njﬂz.zt SENOMINACION | OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE
7 DEL ORGANO DESASTRES
N° ORDEN CARGO |  copIGo | CLASIFICACION | TOTAL
N°O | ESTRUGTURAL | ! L

Ingeniero V (Oficina
de Gestion de

034 Riesgo de T2-05-675-2 SP-ES 01
Desastres)
TOTAL UNIDAD 01
ORGANICA

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCGO

/N° CAP 034 | l

NIVEL

Ingeniero V (Oficina de Gestién de Riesgos de Desastres) / SP - ES

CODIGO

T2-05-675-2

= CARGO ESTRUCTURAL

‘Oficina de Gestion del Riesgo de Desastres

NCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, dirigir y conducir las actividades de la Oficina de Gestion de
Riesgo de Desastres en la Municipalidad.

2. Prestar servicios técnicos de inspeccién y de seguridad en la Defensa Civil.

3. Formulary ejecutar los planes de prevencion, emergencias y rehabilitacion

Qo\;\ en el Distrito.

%}I Declarara en emergencia y/o inhabitable los bienes inmuebles publicos o

{

w
}gﬁ:,

Fisisess ) privados ubicados en el distrito, cuando la situacion asf lo amerite. Avalado

| ..w// Pporun profesional competente en la materia.

C2>75. Promovery ejecutaracciones de capacitacion en Defensa Civil a todo nivel.

Apoyar en la elaboracion del Plan de Defensa Civil del Distrito.

Mantener inventariado todos los recursos en general aplicables a la

Defensa Civil.

Efectuar programas de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa

Civil en el Distrito, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de

Inspecciones Técnicas vigente.

9. Ejecutar convenios en materia de Defensa Civil, con organismos
nacionales y/o extranjeros, previa aprobacién del Instituto Nacional de
Defensa Civil del distrito.

by

N o o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
EMNUAL BE PERFIL E}E PUEST{}S

Defensa Civil (INDECI).
1.Ejecutar el planeamiento, coordinacién y supervisién de obras de
prevencion en general en el distrito.

12.0rganizar Brigada de Defensa Civil, capacitdndolas para su mejor
desemperio.

13.Identificar peligros y analizar las vulnerabilidades para las medidas de
prevencion mas efectivas, apoyandose en todas fas entidades técnico -
cientificas de su ambito.

14.Atender las consultas y requer|m|entos vecinales en materia de Defensa
Civil.

15. Realizar visitas de inspeccién en materia de Defensa Civil.

16.Programar, coordinar, ejecutar y evaluar simulacros en materia de Defensa
Civil.

17.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos,

e 18. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre

-en el desempefio de la Unidad Organica, asi como efectuar su seguimiento
y, en su funcién a dichos resultados.
19. Evaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas y estrategias
- establecidas si fuera necesario.
20.Utilizar técnicas estadisticas para establecer, ‘controlar y verificar la
capacidad de los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.
- 21.Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o
~ procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.
22 Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su
. competencia. -

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente -de la Sub | No tiene linea de mando.
' -ncla de Infraestructura, Desarroilo '

'fUrbano y Rural.

GUISITOS MINIMOS
Contar con Titulo Profesional, bachiller o tecmco en las distintas carreras
profesionales.

[~ « Capacitacion acreditada en temas relacionados al cargo.

< Capacitacion acreditada en informatica y computacion
+ [Experiencia minina 06 meses en el area.

G225
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AN MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
La Unidad formuladora es el organo de linea responsable de ejecutar los

estudios de preinversion, a las prioridades establecidas en el Plan de
Desarrollo Concertado, al Presupuesto Participativo y por acuerdo de Ia aita
direccidn, ademas de labores de monitoreo.

La Unidad Formuladora, coordina con la Sub Gerencia de Infraestructura y

Desarrollo Urbano y Rural por intermedio del Sub Gerente, mientras tanto
con {os organos de asesoramiento, de apoyo y de linea en forma directa
S reuniones de trabajo y documentos. A nivel externo coordina con las

instituciones publicas y privadas que ejecutan obras de infraestructura
. mediante el Alcalde directamente segtin sea su caso.

X DENOMINACION

DL ORGANG UNIDAD FORMULADORA
035 pirector o Unidad | p3.05-290-1 ES o1

"~ :*«% " TOTAL UNIDAD 01

R ORGANICA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

”):umulanssl!paﬂnucnsnluvmln:¢mnnub
*” pIRECTOR DEPROCRAMA SECTORIAL

N°CAP 035 SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

NIVEL

Director de Unidad Formuladora /ES

CODIGO

D3-05-290-1

. CARGO ESTRUCTURAL

< Unidad Formuladora

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar y suscribir los estudios de pre inversién y registrar en el Banco de
Proyectos, de acuerdo al programa anual establecido y considerando los
Parametros y Normas Técnicas para formulacion establecidos en el
Sistema.

_ Elaborar los estudios definitivos y/o expedientes técnicos u otro documento
equivalente, y supervisar su elaboracion, cuando no sea realizado
directamente por la Municipalidad; bajo los parametros en que fue otorgada
la viabilidad.

3 Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de

" los estudios de pre inversion, siendo responsable por el contenido de

dichos estudios.

4. Elaborar el plan de trabajo cuando la elaboracién de los estudios de pre

inversion la realice la propia Unidad Formuladora, considerando las Pautas

emitidas por el MEF.

oAf<5x, Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion,
"'(;,'\-laprobados por la DGPMI o por los Sectores, segun corresponda, para la

i = formulacion y evaluacion de los proyectos de inversién cuyos obj etivos que

'  estén directamente vinculados con los fines para los cuales fue creada la
c2t~  entidad o empresa a la que la UF pertenece.

6. Elaborar el contenido para las fichas técnicas y para los estudios de
preinversion, con- el fin de sustentar la concepcién técnica y el
dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacién de
su viabilidad.

7. Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las
inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion.

8. Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de
reposicion y o de rehabilitacion, que no tengan por finalidad realizar gastos

“ . iE de caracter permanente ni fraccionar proyectos de inversion.
\ N
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
a4 HANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicion y o de rehabilitacién, no contemplen intervenciones que
constituyan proyectos de inversion.

.Cautelar gque las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de

reposicion y o de rehabilitaclon, para servicios o infraestructuras que hayan

sido objeto de dichas inversiones, en un periodo de tres (03) afos contados
desde que se culminé la ejecucion.

.Aprobar la ejecucion de las inversiones de optimizacion, de ampliacion

marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

12.Determinar si el servicio que sera objeto de algun de Ias inversiones de

optimizacién, de ampliaciéon marginal, de reposicién y o de rehabilitacién,
requiere que la capacidad para su provision sea ampliada, en cuyo ¢aso
formular el proyecto de inversion respectivo. ' :

~ 13.Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

%4 [nformar a ‘la OPMI respecio del estado de sus inversiones,

\ independientemente de la etapa del Ciclo de Inversion en la cual se

encuentren, asi como de aquellas inversiones que se encuentren a nivel

de idea, proyectos con estudios de pre inversion en elaboracion o

~ inversiones con fichas técnicas en elaboracién, segin corresponda.

15.Participar en los procesos de Presupuesto Participativo, brindando
informacion y soporte técnico, relacionado a la formulacion . de los
Proyectos a su cargo.

16. Solicitar la_opinién favorable, mediante un documento oficial de dichas
entidades, - cuando el financiamiento de los gastos de operacion y
mantenimiento estén a cargo de ofra entidad; antes de remitir el perfil para
su evaluacion, independientemente del nivel de estudio con el que s epoda
declarar la viabilidad. -

17.Coordinar y ejecutar los convenios de Cooperacion Interinstitucional para

- formulacién de PIPs de competencia municipal exclusiva entre la MP1 con

el Gobierno Regional o con el Gobierno Nacional.

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Inversiones.

&\\erificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o

se cuenia con los arreglos institucionales respectivos para la

implementacion del PIP, cuando corresponda, a efectos de asegurar su
sostenibilidad.

20.Administrar la documentacion generada en la elaboracion de perfiles y
expedientes técnicos. Y

21 .Otras funciones afines que le asigne el Jefe de Planificacion y Presupuesto.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Gerente | Tiene mando directo sobre el personal
Municipal. a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

< Titulo profesional de ingeniero civil o arquitecto colegiado y habilitado.

% Capacitacién especializada en el area.

% Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de
ingenieria.

e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Experiencia en la conduccién de personal.
Experiencia en Gestién Municipal.
Capacitacion certificada en sistema operativo Windows o equivalente a
ingenieria,
Experiencia en sistema administrativo de adquisiciones como minimo de
tres 03 meses.
Experiencia en el manejo del S.[AF.
Capacitacién especializada en el area.
Capacitacion certificada en el sistema operativo Windows o equivalente.

2,
0.0

&
‘0

<,

L)
0‘0

 La Unidad de Aiineamiento, Habilitacién y Catastro es un érgano de linea de

ié Subgerencia de Infraestructura estd a cargo de un Funcionario Publico
denominado Jefe de Unidad, quien depende del Subgerente de

Infraestructura de la Municipalidad.

€8N

" La Unidad de Alineamiento, Habilitacion y Catastro; coordina con la Sub

Gerencia dé;._fnfraestructura y Desarrollo Urbano y Rural por intermedio del

Sub Gerente, mientras tanto con los érganos de asesoramiento, de apoyo y

de I!’hea en forma directa reuniones de trabajo y documentos. A nivel externo

¥ pd o@\coordma con las mstltuc:lones publicas y privadas que ejecutan obras de

E mfraestructura medlante el Alcaide directamente segln sea su caso.
5 |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Gerencia Municipal

Unidad de Alineamiento, Habilitacién y Catastro

- 4. CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
N ==

DENOMINACION UNIDAD DE ALINEAMIENTO,
DEL ORGANO HABILITACION Y CATASTRO
SRR e e SR s R e ey
e bl P
INGENIERO VI
(Unidad de
Alineamiento, D3-05-290-1 | ES 01
Habilitacion y '
Catastro)
TOTAL UNIDAD
ORGANICA

01

UNIDAD DE ALINEAMIENTO,
HABILITACION Y CATASTRO

Director de Unidad de Alineamiento, Habilitacion y Catastro /ES
CcODIGO
D3-05-290-1
CARGO ESTRUCTURAL
Unidad de Alineamiento, Habilitacién y Catastro
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Evaluacion técnica de alineamiento vial.
2. Evaluacion e inspeccién técnica para alineamiento vial.
3. Evaluacion e inspeccidn para el certificado de secciones viales.

3

e L

106228
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\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
- MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

bl 224, Intervenir en la priorizacion de la formula y programacion de los
"‘7) expedientes técnicos administrativos de las obras para ejecutar por la
S

5/ Municipalidad.
(+7"25.Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Urbano

y Rural.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo.
de Desarrollo Urbano y Rural.
REQUISITOS MINIMOS

%+ Titulo profesional de Arquitecto y/o Ingeniero Civil, colegiado y habilitado.

Ausencla de Impedimento o Incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.
No mantener proceso judicial pendiente.
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados de
ingenieria.
¢+ Experiencia en la conduccién de personal.
% Experiencia en Gestién Municipal.

o

LR T, )
*e e 0‘0

OFICINA DE CESTION DEL RIESGO Y DESASTRES

La Oficina de Gestiobn de Riesgo de Desastres depende funcional y

jerarquicamente del Sub Gerente de Infraestructura, Desarrollo Urbano y
Rural.

Gerencia Municipal

|

Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y |
Rural

‘Oficina de Gestion del Riesgo de §

Desastres

/
la
5225
%
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTO0S

4. Evaluacion e inspeccion para la resolucion de la regularizacion
de alineamiento vial.

5. Orientacion respecto de los procedimientos establecidos en el
TUPA.

6. Otras labores inherentes asignados por la Gerencia de
Desarrollo Urbano y/o su jefe inmediato superior.

7. Planificar, organizar, dirigir y regular las actividades
relacionadas con la promocion y ejecucidn de las habilitaciones
urbanas y proyectos de remodelacion urbana.

8. Elaborar proyectos de resoluciones, certificados u otros
documentos relacionados -a los pardmetros urbanismos y
edificacion, atender los anteproyectos en consulta, asi como
evaluar y suscribir los certificados de finalizacién y/o
conformidades de obra y declaraciones de fabrica.

9. Identificar los inmuebles en estado ruinas y calificar los tugurios
en los cuales deben realizarse tareas de reconstruccion y/o
renovacion urbana en coordinacion con la municipalidad
provincial y gobierno regional.

10. Participar en la comision técnica de evaluacion.

11. Realizar estudios de factibilidad para proyectos para habilitacion
urbana, elaborando planos perimétricos, trazados y memorias
descriptivas.

12. Emitir los informes respectivos para la ratificacion de las
habilitaciones en concordancia con los procedimientos
establecidos en el reglamento nacional de edificaciones vy las
normas de habilitaciones urbanas.

13. Promover la habilitacion urbana de las areas rusticas
consolidadas del distrito, asi como orientar los procesos para
saneamiento de la propiedad y servicios basicos de agua y
desagle.

{ 14. Las demas funciones en el ambito de su competencia, que le

asigne la Sub Gerencia.

y

I'j;{.,ltsﬂ':.‘,‘éDE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

cipal. a su cargo.

pide directamente del Gerente | Tiene mando directo sobre el personal

>
0.0

LR T ) () ()
0‘0 °n 0‘0 R 0.0

&
0‘0

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero Civil o arquitecto colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados de
ingenieria.

Experiencia en la conduccién de personal.

Experiencia en Gestién Municipal.

Capacitacién certificada en sistema operativo Windows o equivalente a
ingenieria.

Experiencia en sistema administrativo de adquisiciones como minimo de

CI_“. ~ .

1 8
SR tres 03 meses.
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e MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
ek o MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
Lo s/ Experiencia en el manejo del S.L.AF.

J (Fﬂv. oo

% Capacitacion especializada en el area.
Capacitacion certificada en el sistema operativo Windows o equivalente.

SUP CERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

1. NATURALEZA

Es el 6rgano de linea responsable de promover proycctos de infraestructura

econémica, productiva y social sostenibles y, las iniciativas del desarrollo

empresarial para fomentar la inversién privada. Asimismo, brindar servicio

municipal, ejecutar programas de equidad de género que promuevan el
desarrollo y bienestar social, mejorar la calidad de vida de la comunidad en
general en situacion de riesgo, vulnerabilidad, pobreza y extrema pobreza

dentro de la jurisdiccion de la Municipalidad Distrital de Ahuaycha.

Gerencia Municipal

_ = SUB GERENCIA DE DESARROLLO
XIIL. Dggfg"g‘ggl%“ ECONOMICO Y SOCIAL
e N° ORDEN | Esrgfﬁ?rﬁm i CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL '
i F S el O e m s
\Mé‘g%?i 040 Programa Sectorial Il D3-05-290-1 EC 01
NiZ8se
NS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

i MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
j 72, 041 Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP 01
i -\ TOTAL UNIDAD 02
\ ORGANICA

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCO

N° CAP 040 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL
NIVEL
Director de Programa Sectorial Il /EC
CODIGO
¢ . D3-05-290-1

JHCIONES ESPECIFICAS

. Formular, aprobar y evaluar las politicas en materia de desarrollo social e
igualdad de oportunidades en concordancia con la politica general del
Gobierno Nacional y los planes.

. Velar por la ejecucién de programas y proyectos de capacitacion docente,
incremente y rehabilitacion de la infraestructura educativa local que
garantice la continuidad educativa, la calidad del servicio educativo y la
conclusién de los estudiantes del nivel primario y secundario de
instituciones educativas publicas.

. Velar por al presentaciéon y ejecucion de estrategias que garanticen la
educacion bilinglie e inclusiva con enfoque intercultural, con respeto a los
valores ciudadanos y la formacién en derechos humanos.

. Disponer la participacion en la formulacion del proyecto educative regional

~en coordinacién con el Gobierno Regional.

5. Supervisar la ejecucion de programas de alfabetizacion.

. Proponer e implementar las politicas institucionales orientadas a atender a
la poblacion en situacién de mayor vulnerabilidad promoviendo el
~ desarrollo social y humano sostenible, la inclusion, equidad y justicia social.

. Proponer la inclusién y ejecucion de programas municipales orientados a

revertir las practicas de castigo fisico y psicolégico ejercido contra nifios,
nifias y adolescentes.

8. Velar por la ejecucion de acciones destinadas a la atencion oportuna y
respeto a los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, los adultos
mayores y las personas con discapacidad y habilidades diferentes
tomando para ello en cuenta su opinion.

9. Supervisar la implementaciéon de actividades que promuevan, difundan,

fortalezcan y defiendan los derechos econémicos, sociales, culturales y el

respeto de las tierras de las comunidades nativas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAI. DE PERFIL DE PUESTOS

. m 0. Velar por la ejecucion de acciones que permitan a la poblacion y

\_DEE; comunidades nativas mantener y preservar su identidad, cultura,

@’ g/ costumbresy forma de organizacion.

/11 Proponer la implementaciéon y ejecucion de normas municipales que
requlen la equidad de género, la atencion preferente a mujeres
embarazadas, adultos mayores y personas con discapacidad dentro de la
municipalidad.

12.Velar por la promocion, proteccion, conservacion y difusion del patrimonio
cultural, arqueoldgico, histérico y artistico local y de la Nacion dentro del
distrito.
13.Formular la politica integral municipal de atencién a la juventud que
promueva su desarrollo humano integral, asi como su participacion en la
vida politica, social, cultural y econémica de distrito.

4 Disefiar y proponer mecanismos que permitan implementar y sostener

cunas, guarderias infantiles, establecimientos de proteccién y casas de

refugio para los nifios, nifias, adolescentes, personas con discapacidad y

adultos mayores.

15.Promover y supervisar la ejecucion de actividades destinadas a la

actualizacion de los registros civiles de la poblacion y la correcta prestacion
de servicios en el cementerio.

16.Formular y proponer acciones y programas de fomento al deporte, lectura

y actividades culturales dirigidos a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes

previniendo el consumo de drogas, alcohol y tabaco.

7.Formular el Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico Sostenible y el Plan

Operativo Institucional en materia de su competencia.

.Orientar y coordinar la formulacién del Plan de Fomento del Turismo Local

Sostenible.

19.Promover y apoyar al micro y pequefia empresa, involucrada en la

generacion de empleo y el desarrollo economico local sostenible.
20.Coordinar con entidades gubernamentales y privadas para incentivar el
esp:’ritu emprendedor en la poblacién econémicamente activa, a través del
desarrolio de capacidades y la formacion de incubadoras de empresas.

A, Fomentar la interaccion entre el sector empresarial y las instituciones

Sl i Z) ‘académicas.

7™~ 22 Brindar asesorfa y capacitacion para la constitucion de asociaciones de

]
=]

. 2010622

rfcki ~  empresarios.

23.Promover el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarrollando
sistemas de mercadeo orientados a que los actores participantes en cada
una de ellas compartan equitativamente los beneficios.

24.Fomentar la investigacion cientifica y tecnolégica, mediante concursos de
fomento a la actividad empresarial y generacion de empleo.

25.Favorecer el desarrollo de la capacidad empresarial de los hombres y
mujeres a través del desarrollo de un enfoque para la promocion de los
negocios.

26.Realizar la promocién de mercados, organizacion y participacion en ferias
regionales y ruedas de negocios.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

W ) 27 Desarrollar y ejecutar los programas y proyectos de inversion que son de

DE 5 su especialidad.
4 y 28 Alcanzar informacion competente para la pagina web de la Municipalidad.

29.Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Urbano

y Rural.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente de la Gerencia | Tiene mando directo sobre el personal
Municipal. a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

< Titulo universitario en la especialidad de Ingenieria, Zootecnia, agronomia
y/o carreras afines, colegiado y habilitado.
Experiencia debidamente comprobada en labores acordes al cargo.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en la conduccion de personal
Experiencia en gestién municipal.

./
0’0

(/
0'0 0‘0 0’0

N° CAP 041 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

62225

gt

§tion}ii Chaver Avila

>0106225
420106225

DN
~ COL:
“Tie

Qrers 2

>: 402010

secretaria

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar actividades variadas de apoyo en secretaria.
2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
3. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos de la
subgerencia.
dé\.\ Mantener la existencia de Utiles de la oficina y distribucion eficientemente.
é \Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentaciéon de la

gdlisuisi = subgerencia.

W22, CAfERda N -
%

Orientar al plblico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion

de documentos solicitados.

7. Apoyar en el proceso de alguna tarea o proyecto para el logro segun su
objetivo.

8. Informar sobre documentos nuevos a atender.

9. Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de desarrollo

Econdmico, Social y Ambiental.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
No tiene mando directo

©@JR. 14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTQS

pAd k& ende directamente del Sub Gerente

fde:Desarrollo Econdmico y Social.

ALREQUISITOS MINIMOS

) %fdéf,’//”-:o Titulo de secretaria o computacion e informatica.

==~ « Experiencia en labores administrativas de oficina.

Experiencia en gestion municipal.

Conocimiento de sistema operativo Windows o equivalente.

.
%
o,
**

UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO

NATURALETZA

Es el responsable de promover el desarrollo econémico del Distrito de
Ahuaycha, a través de la formulacion, ejecucion de proyectos productivos
agropecuarios y planes desarrollo empresarial, promoviendo la generacion
de empleo, mediante el desarrollo y concertacién de las acciones necesarios
en apoyo del desarrollo sostenible y la competitividad de la pequefia y micro

empresa, y velar por el cumplimiento de las normas legales y disposiciones

municipales concernientes o su competencia, asimismo, es el 6rgano
responsable de programar.

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Desarrollo econdmicol

y social

Unidad de Desarrollo Economico |

5
25
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3. CUADRO ORCANICO DE PERSONAL
DENOMINACION | UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO
DEL ORGANO )
'N° ORDEN | CARGO CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
DEN | ESTRUCTURAL | ey
042 | Ingenierode ciencias | pg 45.440- SP-ES 01
agropecuarias |l
Asistente
043 | Soministrativo T3-05-707-1 SP-AP 01
TOTAL UNIDAD 0
ORGANICA

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARGO

N° CAP 042 UNIDAD DE DESARROLLO

ECONOMICO

NIVEL
Ingeniero en ciencias agropecuarias Il /SP-ES

CODIGO
P6-45-440-2

CARGO ESTRUCTURAL

=~lefe de Desarrollo Econdmico.

CIONES ESPECIFICAS

. Formular y mantener actualizado el diagnostico del sector productivo a
nivel distrital.

. Ejecutar proyectos y programas de desarrollo econdmico productivo a nivel

distrital.

Participar en estudios de factibilidad de proyectos economicos a nivel

distrital.

‘ "E;\ Elaborar e implementar el plan de desarrollo de los Pymes de los sectores

4\ \.econdmicos agropecuarios, industriales, turisticos y de servicios.

actualizado la relacion de empresas industriales,

agroindustriales u otro tipo de empresas que generan el valor agregado a

los productos de la zona o generen empleo en el sector agroindustrial,

agropecuaria, industrial, artesanal y de produccion de no metalica.

Promover la Organizacion de ferias industriales, agroindustriales,

agropecuarios y eventos similares.

. ldentificar las oportunidades de inversién y promover la iniciativa privada

en proyectos privados industriales para el distrito.

Promover la organizacion de los productores conforme las politicas y

estrategias del sector agrario, para ser sujetos como beneficiarios de los

apoyos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

: MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Formalizar a los empresarios y/o productores del distrito para ser

proveedores al estado.

0.Capacitar a las Pymes para participar competitivamente en las licitaciones,

concursos publicos y adjudicaciones y de menor cuantia o de otra

modalidad de compra que realizan las instituciones publicas.

11.Realizar estudios de mercados para identificar las oportunidades de
comercializacion en el mercado nacional e internacional.

12.Formular los estudios definitivos en los proyectos empresariales en
coordinacion con el responsable de C.T.1.

13.Identificar las oportunidades de inversién y promover iniciativa privada en
loe proyectos industriales del distrito

14.Promover y coordinar la preservacion y conservacion al manejo de los
recursos naturales y medio ambiente en el distrito de Ahuaycha.

v/ 15.Programar y ejecutar acciones para la recuperacion de ecosistemas
deteriorados en el ambito distrital de Ahuaycha.

16.Realizar la actualizacion, evaluacién e inventario de las areas verdes,
implementando el acervo documentario (expedientes técnicos).

17.Detectar y evaluar fuentes de contaminacion ambiental.

18.Promover y coordinar acciones deforestacion, reforestacion de las areas
naturales en la micro cuenca del distrito de Ahuaycha.

19. Promover convenios en ecologia y medio ambiente con instituciones
publicas privadas la sociedad civil organizada de la region.

20.Implementar la normatividad en materia ambiental.

\ 21.Dirigir y asistir en la operacion técnica del relleno sanitario (plantas de
residuos sélidos).

22.Realizar programas de capacitacién al personal de la sub gerencia en
temas de conservacién del medio ambiente distrital.

23.Formular y conciliar eventos de promocion y desarrollo turistico en el
distrito de Ahuaycha.

24 .Ejecutar eventos de promocion turistica y representar a la Municipalidad
Distrital de Ahuaycha en los mismos.

25. Analizar, evaluar y emitir opinion técnica sobre estudios y proyectos

) especiales de Desarrollo Turistico del Distrito de Ahuaycha.

e .Participar en los planes concertados con instituciones publicas y privadas

g‘. vinculadas a desarrollar el turismo sostenible.

.‘/-\‘

Aisiisag) Organizar eventos de promacion turistico en las diferentes festividades del

% o ghENCIA MUNICIPAL

sk eny/ Distrito de Ahuaycha.

~—28.Fomentar y gestionar la inversién publica-privada- a nivel local, provincial,
regional con una conciencia turistica.

29.Disefiar politicas promocionales que fomentes en turismo y fortalezcan la
conciencia turistica a los pobladores del distrito de Ahuaycha.

30.Organizar y ejecutar con las distintas instituciones, acciones esenciales de
implementacién y operacion de acciones especificas en el turismo.

31 _Fomentar la diversificacién de los servicios turisticos locales, a fin de que
la actividad sea mucho mas competitiva y generadora de ingresos en la
poblacién, y generadora de mano de obra directa e indirecta.

havez Avila
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?s MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

= MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

.Plantear, formular y ampliar proyectos integrales de desarrollo turistico y

recuperacion de patrimonio histérico cultural del distrito de Ahuaycha.

33.Ejecutar actividades de sensibilizacion y promocion turistica en la
poblacion, orientada a la creacion de una conciencia turistica.

34.0Otras funciones inherentes a su cargo y las que encomiende el sub gerente
de desarrollo econdmico, social y ambiental,

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

Depende directamente de la Sub | Tiene mando directo sobre el personal

Gerencia de Desarrolio Economico y | a su cargo.

Social.

Titulo universitario o Técnico en la especialidad de ingenieria, zootecnia,
agronomia y/o carreras afines, colegiado y habilitado.

H EXxperiencia debidamente comprobada en el manejo de los PYMES del
ambito.

Capacitacion acreditada en temas relacionados al cargo.

Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

N° CAP 043 UNIDAD DE DESARROLLO
ECONOMICO

Asistente administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos con las demas
oficinas y/o unidades

. Solicitar y administrar los materiales de oficina requerido, para realzar

\\ labores sin dificultad.

v,

4 é\\, Brindar informacién sobre los tramites y expedientes que se hayan llevado
pos fﬁfé‘ﬁ@{f al despacho de gerencia municipal.

caw#. Procesar con equipos informaticos la diversa documentacion que ingresa
e

g y remite la gerencia municipal.
5. Procesar con equipos informaticos la diversa documentacion que ingresa
y remite la gerencia municipal.
6. Realizar el control y seguimiento de los documentos derivados a otras
areas, segun indicaciones de la gerencia municipal.
7. Las demas funciones en el campo de sus competencias que el asigne el
gerente municipal.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Jefe de | No tiene mando directo
SDesarrollo Econdmico y Social.

A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
: MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

5
QUISITOS MINIMOS

< Titulo no universitario con instrucciones y/o preparacion referente al area.
% Experiencia en labores correspondientes al area.

% Conocimiento de sistema operativo Windows o equivalente.

UNIDAD DE DEMUNA

1. NATURALETA

La unidad de DEMUNA es un drgano de linea que depende funcional y
jerarquicamente de La Subgerencia de Desarrollo Econédmico y Social esta a

cargo de un funcionario designado por el Alcalde a propuesta del Gerente
Municipal.

Gerencia Municipal

k' Sub Gerencia de Desarrollo econdmico
y social

Unidad de DEMUNA

CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
<3 DENOMINACION UNIDAD DE DEMUNA
o L EELERGANG
RDEN | . OARGO | GODIGO | CLASIFICAGION | TOTAL
e UESTRUCTHRALL L e e
Jefe de Unidad de
044 DEMUNA P6-45-440-2 SP-ES 01
Asistente de la
\i% 045 Unidad de DEMUNA T3-05-707-1 SP-AP 01
RS
NiIFOO o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

TOTAL UNIDAD 02
ORGANICA

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARGO

N° CAP 044 | UNIDAD DE DEMUNA
NIVEL

Jefe de Unidad de DEMUNA /SP-ES

cODIGO

P6-45-440-2

CARGO ESTRUCTURAL

Jefe de Unidad de DEMUNA.

BNNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar atencion, asesoramiento y seguimiento en casos de vulneracion
de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

2. Utilizar el lenguaje inclusivo en la redaccién y lenguaje oral en el
ejercicio de la funcién publica.

3. Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados los
derechos de los nifios/nifias y adolescentes, para ser prevalecer el
principio de interés superior.

4. Promover el fortalecimiento de los lazos familiares. Para ello se puede
efectuar conciliaciones entre conyugues padres y familiares sobre
alimentos tenencia y régimen de visitas, siempre gque no existan
procesos judiciales sobre estas materias.

5. Fomentar el reconocimiento voluntario de filiacion.

6. Brindar orientacién multidisciplinaria familiar para prevenir situaciones
criticas, siempre que no existan procesos judiciales previos.

7. Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos
cometidos en agravio de las nifias, nifios y adolescentes.

8. Canalizar medidas de proteccion a favor de las nifias, nifios y
adolescentes en situaciones de riesgos o desprotecciones familiar para
garantizar o restituir sus derechos y satisfacer sus necesidades.

LINEA DE MANDO
No tiene mando directo.

2 §q

‘RE‘QUISITOS MINIMOS

< Titulo universitario o estudios técnicos o que incluyan temas relacionados
con la especialidad.

& Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado
Capacitacién técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
Experiencia en gestion municipal.

o
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N° CAP 045 | UNIDAD DE DEMUNA

NIVEL
Asistente de la Unidad de DEMUNA /SP-ES

CODIGO
P6-45-440-2

CARGO ESTRUCTURAL
Asistente de la Unidad de DEMUNA.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir, clasificar, registrar y distribuir los documentos con las demas
oficinas y/o unidades

2. Solicitar y administrar los materiales de oficina requerido, para realzar
labores sin dificultad.

3. Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se hayan
llevado al despacho de gerencia municipal.

4. Procesar con equipos informaticos la diversa documentacion que
ingresa y remite la gerencia municipal.

5. Procesar con equipos informaticos la diversa documentacién que
ingresa y remite la gerencia municipal.

6. Realizar el control y seguimiento de los documentos derivados a otras
areas, segun indicaciones de la gerencia municipal.

7. Las demas funciones en el campo de sus competencias que el asigne

| el gerente municipal.

S B5EA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

epende directamente de la Sub | No tiene mando directo.
Gerencia de Desarrollo Econdmico y
Social.

REQUISITOS MINIMOS
% Estudios técnicos o que incluyan temas relacionados con la especialidad.
+» Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado
» Capacitacién técnica de acuerdo a las necesidades de la funcidn.
Experiencia en gestién municipal.
* %% Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

‘ é\\l
S
5 REIC“K
——— UNIDAD DE OMAPED -€IAM
Arachy 7
i!.'
1. NATURALETA
5\&%
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7\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
&5 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

MAPED — CIAM es un érgano de linea que depende funcional

) y jerarquicamente de La Subgerencia de Desarrollo Economico y Social esta

La Unidad de O

a cargo de un funcionario designado por el Alcalde a propuesta del Gerente
Municipal.

Gerencia Municipal

Gerencia de Desarrollo economico
y social

DENOMINACION UNIDAD DE OMAPED - CIAM
DEL ORGANO
~ CARGO s e .
EarnucTERa | STTIC0 (OLEIACION TOTAL
Jefe de Unidad de -
046, OMAPED-CIAM | PE45-440-2 SP-ES 01
C TOTAL UNIDAD 8
ORGANICA
. 4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCO
_________ NECAP 046 [ UNIDAD DE OMAPED - CIAM
NIVEL
101} Jefe de Unidad de OMAPED - CIAM /SP-ES
~Tcobico
P6-45-440-2
CARGO ESTRUCTURAL
ig Jefe de Unidad de DEMUNA.
:2,2% [FUNCIONES ESPECIFICAS
N\ ERERT
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

74 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

NCIONES DE OMAPED:

1.- Promover y proponer la formulacién y la ejecucion de politicas
sociales para que éstas, tomen en cuenta de manera expresa, las
necesidades e intereses de la persona con discapacidad.

2.- Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales
sobre cuestiones relativas a la discapacidad.

3.- Participar de la formulacién y aprobacién del presupuesto Local
para asegurar que se destinen los recursos necesarios para la
implementacion de politicas y programas sobre cuestiones relativas
a la discapacidad.

4 - Coordinar y supervisar la ejecucion de log planes y programas
nacionales en materia de discapacidad.

5.- Promover y ejecutar campanas de sensibilizacion para la toma
de conciencia y respecto a la Persona con discapacidad, con igual
trato que a los demas.

6.- Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad
en el ambito de su jurisdiccion, considerando las directivas emitidas
por el registro regional y nacional de la persona con discapacidad.
7.- Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente ley, de
la persona con discapacidad - Ley N° 29973, en el ambito de su
competencia y denunciar su incumplimiento ante el odrgano
administrativo competente.

8.- Incorporar la perspectiva de discapacidad con enfoque
transversal de discapacidad en la ejecucién de las politicas,
programas y planes locales.

9.- Otros que sefiale el reglamento de la presente ley.

FUNCIONES DE CIAM:

1.- Promover estilos de vida saludables y practica del autocuidado.

2.- Coordinar actividades de prevencion de enfermedades con las
instancias pertinentes.

3.- Coordinar el desarrollo de actividades educacionales con las
instancias pertinentes, con especial énfasis en la labor de
alfabetizacion.

4.- Prestar servicios de orientacion socio legal para personas adultas
mayores.

5.- Promover y desarrollar actividades de generacion de ingresos y
emprendimientos.

6.- Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo,
intergeneracional y de cualquier otra indole.

7.- Promover la asociatividad de las personas adultas mayores y la
participacion ciudadana informada.

8.- Promover la participacion de las personas adultas mayores en
los espacios de toma de decision.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

9.- Promover los saberes y conocimientos de las personas adultas

mayores.

10.- Otros que sefiale el reglamento de la presente ley.

PIINEA DE AUTORIDAD
"Depende directamente de la Sub

Gerencia de Desarrollo Econémico y
Social.

REQUISITOS MINIMOS

LINEA DE MANDO
No tiene mando directo.

< Estudios técnicos o que incluyan temas relacionados con la especialidad.
< Ausencla de Impedimentlo o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado

Capacitacién técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
Experiencia en gestion municipal.

x Capacitacién en sistema operativo Windows o equivalente.

UNIDAD DE LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - ULE

1. NATURALEZA

La Unidad de Local de focalizacion es un érgano de linea que depende

funcional y jerédrquicamente de La Subgerencia de Desarrollo Social,

econémico y turismo; esta a cargo de un funcionario designado por el Alcalde
a propuesta del Gerente Municipal.

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Desarrollo econémicoj

y social

“Unidad de Local de
Empadronamiento - ULE

]
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-\ CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
2

s . UNIDAD DE LOCAL DE
3.1 DENOMINACION
DEL ORGANO EMPADRONAMIENTO - ULE

4 - CARGO ~Aniea | : T
N° ORDEN ESTRUCTURAL CQDIGO. CLAS!F_ICACI.ON_ TOTAL
Jefe de Unidad de
Local de
ber Fmpadronamiento -
ULE
TOTAL UNIDAD 01
ORGANICA

P6-45-440-2 SP-ES 01

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCO

N° CAP 047 UNIDAD DE LOCAL DE
: EMPADRONAMIENTO — ULE

NIVEL

00N efe de Unidad de Unidad de Local de Empadronamiento - ULE /SP-ES

7 \ODIGO

o Hp-45-440-2

:m’.‘ﬁ ARGO ESTRUCTURAL

Jefe de Unidad de Local de Empadronamiento - ULE.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.- Absolver las consultas de la ciudadania respecto al proceso de
determinacion de la CSE, gestionando e identificando la informacion
a través de los sistemas informaticos puestos a su disposicién.

2.- Asistir al/la solicitante en el adecuado llenado del Formato S100,
asi como entregar la constancia de presentaciéon del mencionado
formato.

3.- Brindar al/la solicitante informacion clara y sencilla respecto al
llenado y recojo de datos personales y del hogar, asi como de la
importancia de consignar el consentimiento informado seRalado en
el Formato S100.

4.- Planificar, ejecutar y conducir operativamente el recojo de la
informacion del hogar a través de la aplicacién de los instrumentos
de recojo de datos.

5.- Registrar en el sistema informatico la informacion contenida en
los instrumentos de recojo de datos aplicados al hogar, conforme a
las pautas brindadas por la DOF.

ig 6.- Remitir el Formato D100 suscrito de manera manual a la DOF,
\:-:;'E 008 de corresponder.
NI A
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

7.- Sistematizar, archivar y resguardar los instrumentos de recojo de
datos; asi como otros documentos relacionados con el proceso de
determinacion de CSE (constancia de empadronamiento, Formato
D100 firmado manualmente, Formato NV100, entre otros), conforme
a las pautas brindadas por la DOF.
8.- Brindar informacion clara y comprensible al integrante del hogar
que solicite el resultado de la CSE de su hogar y orientar en el uso
de los sistemas informaticos puestos a disposicion de la ciudadania.
9.- Participar en las actividades de capacitacion programadas y
convocadas por la DOF.
10.- Solicltar a la DOF capacitacion y asistencia técnica sobre el
proceso de determinacion de la CSE.
11.- Ejecutar estrategias de comunicacion elaboradas por la DGFO
para la difusion del proceso de determinacion de la CSE.
12.- Ejecutar acciones de manera coordinada o articulada con los
demas integrantes del Sisfoh para el cierre de brechas y/o
actualizacién de la CSE de los hogares.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente de la Sub | No tiene mando directo.
Gerencia de Desarrollo Econémico y
Social.
REQUISITOS MINIMOS
% Estudios técnicos o que incluyan temas relacionados con la especialidad.
N\ Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado
#+ Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcién.
#/ *» EXxperiencia en gestion municipal.

< Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

5
25
55

622
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10622
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Desarrollo
economico, social y ambiental

Unidad de reglstro civil

DENOMINACION | UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
DEL ORGANO
S R SR
N .C“)RDEN | ESTRUCTURAL | cém_eso__ QLAS-IF!CACIQN ;.mw__
048 Registrador civil | T2-55-653-1 SP-ES 01
TOTAL UNIDAD o
ORGANICA

[ UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

NIVEL
Registro civil | /SP-ES
CODIGO
T2-55-653-1 ;
CARGO ESTRUCTURAL
registrador.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Dirigir, ejecutar, controla y supervisar las actividades de registro de
nacimiento, matrimonios, divorcios, defunciones y demas actos de estado
civil, expidiendo las copias certificadas de las actas correspondientes.
2. Brindar atencion y orientacién al publico en general de los diversos
procedimientos registrales para las inscripciones y servicios otorgados.
3. Elaborar las reposiciones de Actas registrales malogradas o deterioradas
por el tiempo de conformidad a lo regulado por el RENIEC.
4. Realizar Rectificaciones administrativas de actas por error y omision
atribuirle al registrador, de conformidad a lo regulado por el RENIEC.

£
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

5. Elaborar la estadistica con los hechos citales y los actos modificatorios del
estado Civil inscritos en la oficina de registros civiles de la Municipalidad.

. Realizar Rectificaciones administrativas de actas por error y omision
atribuirle al registrador, de conformidad a lo regulado por el RENIEC.

. Realizar regularizaciones de actas de Nacimiento con cédigo Unico de
identificacién (CUI) pre ingreso o numeracién pre impresa que no
corresponda, regulado por el RENIEC.

8. Efectuar la reposicién de oficio de partidas de Nacimiento, matrimonio y
Defuncion desiruidas total o parcialmente o desaparecidas por negligencia,
hechos fortuitos o actos delictivos, regulado por la RENIEC.

E{;\ EA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

= "‘-“’5‘.\‘ nde directamente de la sub | No tiene mando directo.

*;,g%\; cia de desarrollo econémico y

OS]

§;‘_" UISITOS MINIMOS

2 Estudios técnicos o que incluyan temas relacionados con la especialidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado

Capacitacién técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
Experiencia en gestion municipal.

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

L/ -
0.0 0‘0

\J L, )
ﬁ‘O 0.0 0‘0

UNIDAD DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

1. NATURALEZA
La Unidad de Programa del Vaso de Leche es un drgano de linea que
depende funcional y jerarquicamente de la Subgerencia de Desarrollo

Econdmico y Social; esta a cargo de un funcionario designado por el Alcalde
a propuesta del Gerente Municipal.

(f;uez Avila
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

MANUAL DE PERFIL DE PUE

STOS

Gerencia Municipal

Sub Gerencia de Desarrollo econémico

y social

DENOMINACION
DEL ORGANO

LECHE

UNIDAD DEL PROGRAMA DE VASO DE

'N° ORDEN |

_ESTRUCTURAL

- cODIGO

CLASIFICACION | TOTAL

049

Jefe de Unidad del
Programa de Vaso
de Leche

P6-45-440-2

SP-ES

01

TOTAL UNIDAD
ORGANICA

01

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCGO

o

\_-

Py
250

[ Chavez Avila

hel

HC
NI 20108225

N°® CAP 049

DE LECHE

UNIDAD DEL PROGRAMA DE VASO

NIVEL

Jefe de Unidad del Programa de Vaso de Leche /SP-ES

CODIGO

P6-45-440-2

i Z)| CARGO ESTRUCTURAL

'| Jefe de Unidad del Programa de Vaso de Leche.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. informacién mensual y trimestral de las raciones del programa vaso de

leche, utilizando el formato PVL y el formato de raciéon efectuado la
conciliacién con la unidad de tesoreria para la presentacion via WEB a la
contraloria general de la Republica.
2. Proponer, programas Y proyectos de capacitacién productiva, alimentaria |-
y de nutricién balanceada en la localidad.

R. 14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA
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P\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
< 4 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

. Programar, coordinar, dirigir y controlar jornadas, campafas u operativos
de promocién, educacion en salud y prevencion de enfermedades,
dirigidas principalmente a la poblacion vulnerable del distrito

Ejecutar acciones de asistencia y apoyo, dirigido a la poblacion en situacion
de emergencia social de caracter coyuntural.

. Ejecutar los proyectos, programas y actividades que promuevan el
desarrollo humano en los ambitos de educacidn, cultura y deporte.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

Depende directamente de Ila Sub | No tiene mando directo.

| Gerencia de Desarrollo Econdmico y

w4
FRY

Estudios técnicos o que incluyan temas relacionados con la especialidad.
Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado

Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
Experiencia en gestién municipal.

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

5. NATURALEZA

La Unidad de Medio Ambiente es un organo de linea de la Subgerencia de
Medio Ambiente, Servicio Publicos y Seguridad Ciudadana, esta a cargo de
un Funcionario Publico denominado Jefe de Unidad, quien depende de la

3
=

201062258
201062255
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

Gerencia Municipal

T SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE,

Dggfg‘g“é‘f&%” SERVICIOS PUBLICOS Y SEGURIDAD
= e ___CIUDADANA =5, -

ol e

Director de

Programa Sectorial D3-05-290-1 EC 01

"

Secretaria | T1-05-675-1 SP-AP « {1
TOTAL UNIDAD 2

ORGANICA

8. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARGO

N° CAP 050 SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE, SERVICIOS PUBLICOS Y
SEGURIDAD CIUDADANA

NIVEL
Sub Gerente /EC
1 EODIGO
D3-05-290-1
S Fegh, GARGO ESTRUCTURAL
" | Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Social.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejercer el rol de Autoridad Decisora en el marco de la norma que regula el
procedimiento administrativo sancionador.

2. Formular, coordinar y ejecutar el Plan de Educacién, Cultura y Ciudadania
Ambiental (PLAN EDUCCA,).

thell Chavez Avila
DI 2010822801
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) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

= MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

. Proponer, revisar y actualizar los instrumentos legales, técnicos y
operativos cuando sea pertinente para el ejercicio de evaluacién y

&/ fiscalizacion ambiental.

274, Mantenimiento del sistema de gestion ambiental de la UPV certificado

segun la norma ISO 14001 y verificado segin el Reglamento Europeo

761/2001 (EMAS).

5. Gestion de todo tipo de residuos generados por la actividad universitaria,
a través de la disposicion los medios necesarios para que el impacto
ambiental de nuestros residuos sea el menor posible.

6. Control de la contaminacion acustica mediante mapas de ruido de los
diferenles campus.

7. ldentificacion de la legislacién ambiental aplicable y verificacion de su

cumplimiento.

. Aplicacion de criterios ambientales en las compras centralizadas de la
UPV, creacion de una guia de buenas practicas ambientales para marcar
las directrices de la compra descentralizada, aplicacion de criterios
ambientales en los pliegos de condiciones de contratacién de obras y
servicios

. Realizacion la verificacion de consumo de agua y energia y aplicacion de
tecnicas de ahorro; implantacion de energias renovables.

10.0Organizacién y participacion en eventos, jornadas y actividades culturales

de caracter ambiental; campafias de sensibilizacién ambiental en la UPV:
participacién en foros de tematica ambiental.

disefo y gestién de proyectos de voluntariado ambiental.

12.Ejercer el rol de Autoridad Instructora en el marco de la norma que regula
el procedimiento administrativo sancionador.

13.Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacién ambiental
(PLANEFA).

14.Registrar oportunamente los reportes trimestrales y reporte anual de la
ejecucion del PLANEFA en el aplicativo web del Organismo de Evaluacion
y fiscalizacién Ambiental.

15.Realizar acciones de Evaluacion y supervision Ambiental, regular y

}}‘% especial a personas naturales y juridicas.

[ ‘35}1;1 6.Realizar acciones de fiscalizacion ambiental en sentido estricto.

ik, - 17.Atender denuncias ambientales

»""~""18. Realizar monitoreos de calidad de aire en el Distrito.

. 19.Realizar monitoreos de emisién de ruidos en el Distrito.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente de la Gerencia | Tiene mando directo sobre el personal
Municipal. a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS

% Titulo universitario o Bachiller en la especialidad de ingenieria, medio
ambiente, zootecnia, agronomia y/o carreras afines, colegiado y habilitado.

< Experiencia debidamente comprobada en labores acordes al cargo.

%+ Capacitacién especializada en el area.

Avila
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

j‘)‘% Experiencia en la conduccién de personal

wne: % EXperiencia en gestién municipal.

N° CAP 051 SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE, DESARROLLO
ECONOMICA'Y SOCIAL

PRGO ESTRUCTURAL
ecretaria
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Ejecutar actividades variadas de apoyo en secretaria.
2. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos de la
subgerencia.
. Mantener la existencia de utiles de la oficina y distribucién eficientemente.
. Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar la documentacion de la sub
gerencia.
. Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar y la situacion
de documentos solicitados.
. Apoyar en el proceso de alguna tarea o proyecto para el logro segtn su
objetivo.
. Informar sobre documentos nuevos a atender.
9. Otras funciones asignadas por la sub gerencia.
INEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
epende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo
dio ambiente, Servicios Publicos
< /'y Seguridad Ciudadana.
> L REQUISITOS MINIMOS
7). -~ % Titulo técnico de secretaria o computacion e informatica.
= % Experiencia en labores administrativas de oficina.
Experiencia en gestién municipal.
Conocimiento de sistema operativo Windows o equivalente.

*,

() L2
0‘0 0‘0

UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

!

K2 o0 1. NATURALEZA
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P\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
‘,,”J MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
La Unidad de Servicio Publicos es un organo de linea de la Subgerencia de

Medio Ambiente, Servicio Publicos y Seguridad Ciudadana, esta a cargo de
i)un Funcionario Publico denominado Jefe de Unidad, quien depende de la

Subgerencia de Medio Ambiente, Servicio Publicos y Seguridad Ciudadana;
es la encargada de mantener la limpieza publica en el distrito, mantenimiento
de parques y jardines de uso publico a traves de su adecuada administracion

y sostenibilidad.

Gerencia Municipal

Sub Gerencia'e Medio Ambien’t.e', Servicios (
Publicos y Seguridad Ciudadana

Unidad de Servicios Publicos

13.1 DENOMINACION
DEL O_R_GANO UNIDAD DE SERV[CIOS PUBLICOS
N°ORDEN | . SARGO | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
Jefe de Unidad de
< S\ 052 ServicibsPiblicas P6-45-440-2 SP-ES 01
M) TRABAJADOR DE
g"insmm %]}} 053 _ SERVICIO | T3-55-822-1 SP-AP 04
;.:ras' :AWWiF&‘;iQ_‘:‘-f/’ (lepieza PUbllCE)
Nfucas/ TRABAJADOR DE
R SERVICIO I
054 (Limpieza Interior de Tana-Bat aFAR 0e
Palacio Municipal)
TOTAL UNIDAD 07
ORGANICA

. 14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

| UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS

EL
4}‘9 de Unidad de Servicios Publicos /SP-ES

CODIGO
P6-45-440-2

CARGO ESTRUCTURAIL.
Jefe de Unidad de Servicios Plblicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS
. Proponer, organizar, ejecutar y supemsar acciones de limpieza publica,

recoleccién, transporte y la disposicion final de los residuos sdlidos,
generados en el area urbana def Distrito de Ahuaycha.
Formular y proponer la implementacion de plantas de tratamiento de

j - residuos solido.
3. Supervisar las etapas de recoleccion, carga, transporte y d[sposscmn de
.. desechos domeésticos.

. Velar por el cuidado y buen funcmnamlento de las unidades recolectoras
- de residuos sdlidos y desechos domésticos.
. Elaborar y proponer acciones concretas que promuevan y estlmulen la
" clasificacion, reciclaje y reutilizacion de desechos domésticos.
2 Programar y ejecutar la implementacion, conservacion, tratamiento y

mantenimiento de parques, jardines, y todo lo referente al ornato local.

7. Capacitar a la sociedad civil a fin de incentivar su participacién en el

~ cuidado y mantenimiento del orhato local.
. Promover la suscripcién de convenios de cooperacion con instituciones

publicas o privados para la creacion y mantenimiento de areas verdes.

.. Coordinar con entidades gubernamentales y privadas para incentivar el
“.espiritu emprendedor en la poblacién econdmicamente activa, a través del

desarrollo de capacidades y la formacion de incubadoras de empresas.

10.Las demas funciones de naturaleza similar que le asigne la Subgerencia

de Medio Ambiente, Serv;c:lo F’ubhcos y Sequridad Ciudadana.

.,._\L\NEA DE AUTORIDAD
Eepende directamente - de - la Sub No tiene mando directo.

4 G@rencaa de Medio Ambiente, Servicios :
SAnspablicos y Seguridad Ciudadana

1 LINEA DE MANDO

o REQUISITOS MINIMOS

o

)
0‘0

(7 P, k)
600 o 0‘0

Titulo universitaric o estudlos técnicos o que mcfuyan termas relacionados
con la especialidad.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado

Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
Experiencia en gestion municipal.

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

S 20108225
1420106225
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
ﬁ&!&@@ﬁ BE LIMPIEZAE

P LY
VENSCAP 054 o | UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
: fmyEg_
\Jl'xabajador del Servicio Unidad de Servicios Publicos / SP-AP
“FCODIGO
T3-55-822-1
CARGO ESTRUCTURAL
Barredores
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Barrer y recoger desechos sdlidos, basuta y olios en
la via publica y veredas dentro de la zona urbana.
2.  Trasladar los desechos sélidos, basura y otros a los
puntos de acumulacion determinados.
.~ 3. Barrery limpiar los parques y jardines.
w4, Apoyar a las demas gerencias, sub Gerencias y
' unidades de la Municipalidad en la limpieza de las
diferentes instalaciones con las que cuenta.la entidad
5. Ofras funciones que designe la Unidad de Servicios
Pulblicos.
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
A PRepende directamente de la Unidad de | No tiene mando directo
i u rvicios Publicos :
/5 1 QUISITOS MINIMOS
TN inStruccién secundaria completa.

TS

¥

mmuw BE HNNQE& | _

N° CAP 054 ... IUNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
NIVEL . )

Traba}ador del Servicio Umdad de Servicios Publicos / SP-AP

CODIGO : .

. 13-55-822-1 ™.

/-1 GARGO ESTRUCTURAL

L:i%pleza Interior de Palacio Mumc:pal

':FIENCIONES ESPECIFICAS S :

} Barrer y recoger desechos solldos basura y otros en la via publica y

2t veredas dentro de la zona urbana.

2. Trasladar los desechos sdlidos, basura y otros a los puntos de acumulacion
determinados.

3. Barrery limpiar los parques y jardines.

4. Apoyar a las demas gerencias, sub Gerencias y unidades de la

Municipalidad en la limpieza de las diferentes instalaciones con las que

cuenta la entidad

Otras funciones que designe |a Unidad de Servicios Publicos.

o
o

G225
20106215
L 102810629
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
LINEA DE AUTORIDAD

LINEA DE MANDO
| Depende directamente de la Unidad de | No tiene mando directo
-Vt °Servicios Publicos
’;-"- o/ UVHEREQUISITOS MINIMOS

% Instruccion secundaria completa.

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

1. NATURALEZA

La Unidad de Seguridad Ciudadana es un 6rgano de linea que depende
funcional y jerarquicamente la Subgerencia de Medio Ambiente, Servicio
Publicos y Seguridad Ciudadana, estéd a cargo de un Funcionario Publico

denominado Jefe de Unidad, quien depende de la Subgerencia de Medio
Ambiente, Servicio Publicos y Seguridad Ciudadana.

Gerencia Municipal

Sub Gerencia deMedio Ambiente, Servicoios |
Publicos y Seguridad Ciudadana

13.3 DENOMINACION UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
DEL ORGANO
' N° ORDEN CARGO | 9miGo | CLASIEICAGION | TOTAL
Jefe de la Unidad de
055 Seguridad P1-55-071-1 SP-ES 01
Ciudadana

. 14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

R Técnico en
JaT %886 | seguridad T3-55-822-1 SP-AP 06
;[5? Lapres 2N (Serenazgo) |
\\ o &) Técnico en
Ll s K Seguridad
ewa 2057 (Snretaris Terites - T3-55-822-1 SP-AP 01
CODISEC)
TOTAL !JNIDAD 08
ORGANICA

4. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARGO

UNIDAD DE SEGURIDAD
CIUDADANA

P1-55-071-1
CARGO ESTRUCTURAL
Jefe de la Unidad de Seguridad Ciudadana
= UNCIONES ESPECIFICAS
VA2 1. Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinados a
/2] @ solucionar los problemas detectados y potenciales relativos a la seguridad
43 y tranquilidad de los vecinos del distrito; y al cumplimiento de los objetivos
fijados por la Sub Gerencia.
2. Proporcionar proteccién para el libre ejercicio de los derechos del vecino.
3. Colaborar con la Policia Nacional del Pert en la proteccion de personas,
bienes y el mantenimiento de la tranquilidad y el orden.
4. Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del
vecindario.
5. Apoyar a la Policia Nacional en el control del transito vehicular, en caso de

“”1

3
A

BN\ necesidad y urgencia hasta su normal funcionamiento.
2\ 6. Controlar la circulacion y el transito de los vehiculos menores de transporte
) publico de pasajeros y carga de acuerdo a las normas emitidas por la
¥&/  Municipalidad.
# 7. Colaborar y prestar apoyo a las unidades organicas de la Municipalidad
para la ejecucion de las actividades de su competencia
8. Coordinar el apoyo a las dependencias de la Municipalidad, cuando se

produzcan situaciones de emergencia en los locales de la Institucion.

9. Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad
Ciudadana, a las juntas vecinales y asociaciones acreditadas por la
Municipalidad.

10.Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,

ved establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.
P2
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

AT 11.Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos de su competencia,
U] L5\ contenidos en el Plan de Desarrollo integral del Distrito.

28 'Wﬁgﬁ Recibir, procesar y analizar la informacion disponible en el ambito distrital
> s/'que contribuya a mejorar el cumplimiento de los planes de seguridad.
.Mantener en permanente funcionamiento el Centro de Confrol de
Operaciones.

14. Atender las denuncias y requerimientos vecinales en materia de seguridad
ciudadana.

15. Proponer procedimientos a desarroliar para las diferentes intervenciones,

con la finalidad de unificar crlterlos y mantener estadisticas reales y

confiables.

de segurldad y orden del distrito.
f.Efectuar los programas de vigilancia y patrullaje aprobados por [a
Gerencia, dando cuenta de su cumplimiento a través de los informes de los
Supervisores.
18.Elaborar Manuales de Procedimientos para los pnnmpales servicios o
procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la
.demanda e impacto de ios servicios o procedimientos admm:stratwos
LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO _
Depende directamente de la Sub | Tiene mando directo sobre el personal
Gerencia de Medio Ambiente, Servicios | a su cargo.
A Ublicos y Seguridad Ciudadana .
f; K A4 QUISITOS MINIMOS
’ % Estudios no universitarios que mcluya materlaies relamonadas con la
/... especialidad.
% Capacitacioh especializada en el area.
% 'Alguna experiencia en labores de promacidn social.
,;,-__ Capacitacion en sistema operative Windows o equivalente,

weﬁseéﬁmsmmmm ¥

s CAP 056 - . JUNIDAD DE SEGURIDAD
By '.=f%= | CIUDADANA

- %QH@EL ' |
-‘-f?féc‘fri;co en Seguridad |/ SP-AP

1 T3-55-822-1
CARGO ESTRUCTURAL
Serenazgo
FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Administrar el servicio de Serenazgo en el distrito en coordinacién con |a
Policia Nacional del Perd, mediante el centro de control de operaciones
gue garantice un contacto continuo con los vecinos a fin de prestarles

2 ags r ' . y r

2 b auxilios y proteccion en salvaguardar sus vidas e integridad fisica.
Na

P aNOG
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2\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
S 4 MANUAI, DE PERFIL DE PUESTOS

p . Brindar el apoyo operativo las brigadas de seguridad ciudadana y
/,’/g,,,g dedor2) @sociaciones debidamente reconocidos del distrito.

5 "‘5@3\ Coordinar permanentemente con la comisaria de Pampas - Tayacaja, para
e/ la ejecucion de operativos destinados a la erradicacion de la micro
.| comercializacion de drogas, pandillaje y otros.

4. Emitir informes para resolver asuntos administrativos en el ambiente de su
competencia.
5. Realizar patrullaje en todo el distrito asi mismo en las zonas de mayor
riesgo de inseguridad para la poblacion.
6. Otras funciones que le sean asignadas de acuerdo a su naturaleza y
funcién.
JNEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
#Nende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo
¢"edio Ambiente, Servicios Publicos
Spguridad Ciudadana
BEQUISITOS MINIMOS
% Instruccién secundaria completa.
<+ Experiencia en labores propias del personal de Serenazgo.
% Capacitacion técnica en un centro de instruccion especializado.

CAP 056 : UNIDAD DE SEGURIDAD
CIUDADANA

Técnico en Seguridad 1l / SP-AP
CODIGO

T3-55-822-1

CARGO ESTRUCTURAL

Secretaria Técnica - CODISEC

FUNCIONES ESPECIFICAS

N\ 1. Desarrollar y monitorear el Plan Integral de Seguridad Ciudadana y sus
‘eN,  respectivos programas y planes de accion destinados a dar cumplimiento
?‘ a los objetivos que persigue la Municipalidad en materia de esta
“X%,  competencia.

2. Garantizar, dentro del marco de la Constitucion y las leyes que norman el
funcionamiento de seguridad ciudadana, las labores de prevencion y
control de los factores que generan violencia e inseguridad en el distrito.

3. Prestar apoyo e intervenir a instancia de las dependencias que lo soliciten,
para el cumplimiento de sus disposiciones.

4. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar, controlar y supervisar las
acciones disuasivas y preventivas contra los hechos y circunstancias que
alteren la tranquilidad y el orden publico en sus diferentes modalidades.

5. Ejecutar acciones de control del comercio que se realiza en areas y vias
publicas de la ciudad.

. 14 DE DICIEMBRE N° 179 - AHUAYCHA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL QF P}‘FFTL DE PUESTOS

prob!ematica del comercio en las vias publicas del distrito de Ahuaycha.
’ oE ¥ Prestar apoyo e intervenir a instancia de las dependencias que lo soliciten
ge 5/ para el cumplimiento de sus d:sposncmnes
b:lNEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo
de Medio ambiente, Servicios Publicos
y seguridad Ciudadana..
REQUISITOS MINIMOS
< Instruccién secundaria completa.
<+ L[xperiencia en labores propias del personal de Serenazgo.
% Capacitacion técnica en un centro de instruccion especializado.

AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)

El Area Técnica Municipal (ATM) es un organo de linea que depende
funcional y jerarquicamente la Subgerencia de Medio Ambiente, Servicio
Publicos y Seguridad Ciudadana, estd a cargo de un Funcionario Publico
Ambiente, Servicio Publicos y Seguridad Ciudadana. denominado Jefe de
Unidad, quien depende de la Subgerencia de Medio Ambiente, Servicios
Publicos y Seguridad Ciudadana

4
2- mm m‘l

Gerencia Municipal

"Sub'Gérnci' '.M.édié) Ar'ﬁl.:')ié:nt.e, efvioibs
Publicos y Seguridad Ciudadana

Area Técnica Municipal (ATM)

2. CUADRO ORGANICO DE PERSONAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

o34 DENOMINACION | ) oe A TECNICA MUNICIPAL (ATM)

ey

.. tfunsn‘?f%-l- DEL C)GANO

i
o

e 5 R ST V=T To) S G e Par
(A NORDEN | ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL
a2 Jefe del Area ]
J 058 Técnica Municipal P1-55-071-1 SP-ES 01
TOTAL UNIDAD -
ORGANICA

1. FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCO

[AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM)

Jefe de la Area Técnica Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el
distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

2. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con
los servicios de saneamiento del distrito.

3. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el

; distrito.

% 4. Promover la formacién de organizaciones comunales (comités u otras
formas de organizacion) para la administracion de los servicios de
saneamiento, reconocerlas y registrarias.

5. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicios de saneamiento del distrito.

6. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los

operadores especializados, organizaciones comunales directamente.

Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacion sanitaria y cuidado

del agua.

8. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento.

9. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al
cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales JASS.

10.Evaluar en coordinacion con el Centro de Salud la calidad del agua que
brindan los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

11.Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e Implementacién de

=

vl B

- proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de
GE | infraestructura, educaciéon sanitaria, administracion, operaciéon vy
%f g;‘ﬁ;_: mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
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f}‘%&ﬂ.f:isca!izar la prestacion de servicios de saneamiento a la UGMSS del

e E) Distrito de Ahuaycha.
{“LINEA DE AUTORIDAD LiNEA DE MANDO

| ﬁe’bende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo.

de Medio ambiente, Servicics Publicos
y seguridad Ciudadana.

REQUISITOS MINIMOS

0.0

» Titulo profesional y/o bachiller de carreras afines.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para Iaborar al servicio del
estado.

No mantencr proceso judicial pendients.
Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcién.

R
b

9,
X

L)

LA
Lo 4

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

\ UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE
¥ SANEAMIENTO (UEMSS)

- LaUnidad de Gestién Municipal de los Servicios de Saneamiento (JGMSS)
' _-"dei Distro de Ahuaycha operara y administrara los Sistemas de agua potable,
. sistemas de alcantarillado y plata de tratamientc_:"de_ aguas residuales de los
" centros poblados Ahuaycha, Santa Cruz de Especia, Ayaspata, Villa
-pi‘ogreso de'f,:Maccas, Liactapa y Pomahuilca.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS
I

Gerencia deMedio Ambiente, Serviclios
Publicos y Seguridad Ciudadana

N YR T

Subunidad de Operacion y Mantenimiento

Subunidad de Ccrﬁercializacéén

13.5 DENOMINACION Unidad de Gestion Municipal de los
DEL OGANO Servicios de Saneamiento (UGMSS)
e RSB RREE ek S e R e
N it nCRI08 | T RRO o
Jefe de la Unidad de
Gestién Municipal de
059 los Servicios de P1-55-071-1 SP-ES 01
Saneamiento
(UGMSS)
< TOTAL UNIDAD o1
= ORGANICA
‘4, FUNCIONES ESPECITICAS A NIVEL DE CARCO
JMT?-Mﬁme{ :
FNE CAP 059 | UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL
i DE LOS SERVICIOS DE
SANEAMIENTO (UGMSS)
NIVEL

Jefe de la Unidad de Gestién Municipal de los Servicios de Saneamiento
(UGMSS) /SP-ES

gODIGO

R1-55-071-1

ARGO ESTRUCTURAL

[0 S r¥as)

20106225

142

024 D%

1
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J
Wrdefe, de la Unidad de Gestion Municipal de los Servicios de Saneamiento

| L@iGmss)

¢ FUN(C ONES ESPECIFICAS

e B° ¥ Admmistrar operar y mantener directamente |os sistemas de agua potable,

e 27 |os sistemas de alcantarillado sanitario y sistemas de tratamiento de aguas
residuales que se encuentran dentro del ambito de su jurisdiccion.

2. Promover el acceso a los servicios de saneamiento basico bajo
condiciones de calidad de todos los ciudadanos que se encuentran dentro
del ambito de intervencidon de UGMSS.

3. Garantizar la asignacién de Recursos econdmicos para el éptimo

funcionamicnto de UGMEE.

. Evaluar y Resolver las denuncias y reclamos de los clientes e instituciones.

. Supervisar el correcto llenado de los Registros del Sistema de Gestion de

la UGMSS

8. Formular y Ejecutar el Plan de Control de Calidad Agua para consumo

humano.

. Formular y ejecutar el programa de monitoreo e calidad de agua para

consumo humano de los parametros de control obligatorio

. Formular y ejecutar el programa de monitoreo de calidad de aguas

residuales y manejo de residuos peligrosos de la planta de tratamiento de
aguas residuales.

LINEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO
Depende directamente del Sub Gerente | No tiene mando directo.
de Medio ambiente, Servicios Publicos

EQUISITOS MINIMOS
w /<4 % Titulo profesional y/o bachiller de carreras afines.
# < Ausencia de lmpedlmento o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado. /
< No mantener proceso judicial pendiente. /
Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion,

Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.

\/
0.0

e

o

N | NwCAP 060 JEFE DE LA SUB UNIDAD DE

OPERACION Y MANTENIMIENTO

NIVEL
Jefe de la Sub Unidad de Operacion y Mantenimiento /SP-AP

cODIGO
P1-55-071-1

mCARGO ESTRUCTURAL
FUefe de la Sub Unidad de Operacién y Mantenimiento

=

010
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CIONES ESPECIFICAS

1. Realizar ef diagnostico de estado situacional de las infraestructuras de los
sistemas de agua potable, sistemas de alcantarillado sanitario y sistema de
tratamiento de aguas residuales una vez al afio.

2. Planificar y Ejecutar acciones de mantenimiento preventivo de las

infraestruciuras de los sistemas de agua potable una vez al afio.

3. Planificar y Ejecutar acciones de mantenimiento preventivo de las
Infraestruciuras de alcantarillado sanitario una vez al afio.

. Planificar y ejecutar acciones de mantenimiento preventivo de las
infraestructuras de los sistemas de fratamiento de aguas residuales una
vez al afio.

. Planificar y realizar acciohes de supervision del buen uso y mantenimiento
de los sistemas de disposicion sanitario de excretas. :

. Planificar y ejecutar acciones de limpieza y desinfeccion de los
componéhtes de todos los sistemas de agua potable como minimo 6 veces
al afio por sistema.

. Planificar y ejecutar acciones de calibracion de los S:stema de Calibracién.

. Planificar y Ejecutar acciones para el funcionamiento contmuo de los

- sistemas de cloracion.

9. Emitir opinién para la emision de certificado de factibilidad de acceso a los

- servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y servicio de tratamiento

- de aguas residuales.

IANEA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

Bfpende directamente de la Unidad de } Tiene mando directo sobre el persona!
estién :Municipal de los Servicios de | a su cargo.

Saneamiento (UGMSS). '

REQUISITOS MINIMOS

+. Titulo profesional y/o bachiller de carreras afines.

< ‘Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
estado. :

< No mantener proceso judicial pendiente.

>, % Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion,

| % Capacxta(:lon en sxstema operatlvo Windows o equwaiente

ﬁ§ UNEDAD DE emwmmmaﬁ

N°CAP061 R N JEFEDELASUBUNIDADDE
P oo COMERCIALIZACION

NIVEL
Jefe de |1a Sub Unidad de Comercializacion /SP-AP

CODIGO

P1-55-071-1

,GARGO ESTRUCTURAL

wJefe de la Sub Unidad de Comercializacion

hévez Auila

i, 20106225
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHUAYCHA
MANUAL DE PRRFIL DE PUESTOS

FEl NCIONES ESPECIFICAS
& 1. Realizar la emisién y remision de residuos por los servicios de agua

574 potable, servicios de alcantarillado sanitario y servicios de tratamiento de

aguas residuales a los usuarios.
2. Realizar los cobros de los servicios de agua potable, alcantarillado sanitario
y servicios de tratamiento de aguas residuales.

3. Notificar el corte de servicio de agua potable y / o alcantarillado sanitario
por deudas o infracciones

. Proponer e implementar mecanismos de pago digitales.

. Recepcionar denuncias y reclamos de los cliente e instituciones.

DR Proporcionar informacion adecuada y oportuna sobre los requisitos para el

acceso a los servicios de agua potable, servicios de alcantarlllado sanitario

y servicios de fratamiento de aguas residuales.

. Mantener actualizado el registro de cliente de agua potable alcantarillado

sanitario, y servicios de tratamiento de aguas residuales.

. Realizar los “informes de balance general y estados de ganancias Yy
pérdidas de la UGMSS.

LINEA DE AUTORIDAD i LINEA DE MANDO _

Depende directamente de la Unidad de | Tiene mando directo sobre el persona!

Gestion Municipal de los Servicios de | a su cargo.

Saneamiento (UGMSS)
REQUISITOS MINIMOS

N\ Titulo profesional y/o bachiller de carreras afines.

% Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servncuo del
: estado.

~% No mantener proceso judicial pendiente.
< Capac:tamon técnica de acuerdo a las necesidades de la funcién,
% Capacitacion.en sistema operativo Windows o equivalente.

EJECUTOR COACTIVO

a cargo de un E;ecutor Coactsvo des:gnado por el Alcalde a propuesta del
Gerente Municipal. '

6. &
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134 .| DENOMINACION

- EJECUTOR COACTIVO

- DEL ORGANO

Ejecutor Coactivo

TOTAL UNIDAD

ORGANICA

= 1-55-071 1

CARGO ESTRUCTURAL
Ejecutor.Coactivo

FUNCIONES ESPECIFICAS
1.

o

=

. Cumplir con lo senatado en la Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de

\, Ejecucion Coactiva, y su Reglamento.

Z) Emitir la resolucion de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva una

LOS) vez que hubiera sido calificado y notificado el acto administrativo en donde
consta que la obligacion es exigible coactivamente,

. Adoptar las medidas cautelares que establecen la Ley de Procedimiento

Planear, organlzar, dlnglr controlar y coordinar las achwdades de la
Unidad.

de Ejecucién Coactiva y su Reglamento, respecto a las deudas y multas
tributarias transferidas a la Subgerencia.

Requerir a las unidades organicas que corresponda, la informacion
necesaria a fin de determinar la procedencia de la suspension del
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

Llevar un registro y archivo de las actuaciones realizadas en el
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.

-'10201 (|g2255
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8. Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucion
Coactiva.

9. Elaborar proyectos de normas y directivas de su competencia, para la
mejor aplicacion de los procedimientos fributarios.

10.Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario que
sean enviados para opinion.

1.Reportar periodicamente a la Oficina de Rentas informacion sobre la

recaudacion y deuda en estado coactivo.

.Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o

procedimientos administrativos a su cargo, tomando en consideracion la

demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos.

EA DE AUTORIDAD LINEA DE MANDO

Depende funcional y jerarquicamente | No tiene mando directo.
de Alcaldia.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional o Bachiller en Derecho o carreras afines, con colegiatura
y habilitacién vigente.

Experiencia minima de 04 afos trabajando para el Sector Publico.

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

No mantener proceso judicial pendiente.
Capacitacion técnica de acuerdo a las necesidades de la funcion.
Capacitacion en sistema operativo Windows o equivalente.
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