MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

B presente Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento  normetivo de gestion institucional que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o0 puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura
organica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado
mediante Ordenanza Municipal No 019-2007-MPH de fecha 28 de diciembre del 2007, asi como, en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

Esta importante herramienta de gestion  permite conocer las lineas de autoridad, niveles de coordinacion,
requiisitos técnicos, funciones de cada uno de los puestos que integran la organizacion; asi como determinar la
responsabilidad de las diferentes unidades orgénicas, 6rganos y trabajadores de la Municipalidad Provincial de
Huaral, orientando de esta manera, la labor del personal al cumplimiento de tales funciones, facilitando asimisno,
la seleccion de personal de acuerdo al perfil y requisitos establecidos y requerides.

Finalmente, permite que exista especialidad de los puestos, evitando de esta forma la superposicion 'y duplicidad
de funciones, generandose eficiencia en la gestion y contribuyendo a la simplificacion administrativa de la
institucion.
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GENERALIDADES

1. HNALIDAD

Bl Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Huaral, tiene por finalidad
describir las funciones especificas y periddicas, responsabilidades, requisitos técnicos minimos'y nivel de
coordinacion, de todos los cargos o puestos de la institucion, desarrollados a partir del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) 'y el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

2.  IMPORTANCIA

a. Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos de los
cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.

b.  Proporciona informacién a los funcionarios y servidores publicos respecto a sus funciones y
ubicaciéon dentro de la estructura general de la organizacion, asi como las interrelaciones
formales que corresponda.

C. Ayuda a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando informacion referida a
las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que constituyen
los puntos de tramite en el fiujo de procedimientos.

d. Facllita el proceso de induccion de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion del
personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del
cargo a que han sido asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

3. BASELEGAL

Resolucion Jefatural No 095-95-INAP/DNR de fecha 10 de julio de 1995, que aprueba la Directiva 001-95-
INAP/DNR fiNormas para la Formulacion del Manual de Organizacion y Funcioneso

Ley No 27972, Ley Organica de Municipalidades
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Ordenanza Municipal No 019-2007-MPH, Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de fecha 28 de
diciembre del 2007.

Ordenanza Municipal 0xx-2007-MPH, Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de fecha xxxx/xx.

4. ANBITO DE APLICACION

H ambito de aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones 1 MOF comprende a todos los
Organos de la Municipalidad Provincial de Huaral, sean de gobierno, consultivos, alta direccion, asesoria,
apoyo, de linea, desconcentrados y descentralizados de la responsabilidad de todos los érgancs de la
Municipalidad el cumplimiento del presente Reglamento. Bl ambito territorial sobre el gue ejerce competencia
el presente reglamento es la jurisdiccion en el nivel provincial de Huaral, del departamento de Limai Perq.
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ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAL
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ESTRUCTURA ORGANICA

A) ORGANOS DE GOBIERNG:
- Concejo Municipal
- Alcaldia
B) ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION:
- Comision de Regidores
- Consejo de Coordinacion Local y Provincial
- Junta de Delegados de Vecinos Comunales
C) ORGANO DE ALTA DIRECCION:
- Gerencia Municipal
- Organo de Control Institucional
D) ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
- Procuraduria Pdblica Municipal
E) ORGANOS DE ASESORIA:
- Oficina de Asesoria Juridica
- Oficina de Planeamiento, Presupuesto Racionalizacion, Sistemas y
Cooperacion Internacional
A Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
A Subgerenciade Sistemas y Cooperacion Internacional
- Oficina de Programacion e Inversiones
F) ORGANOS DE APOYO
- Oficina de Secretaria General
- Oficina General de Administracion
A Subgerencia de Logistica
A Subgerencia de Recursos Humanos
- Oficina de Contabilidad y Finanzas
A Subgerencia de Tesoreria
- Defensa Civil.
G) ORGANOS DE LINEA
- Gerencia de Administracion Tributaria.
A Subgerencia de Recaudacion Tributaria.
A Subgerencia de Registro y Orientacion al Contribuyente
A Subgerencia de Ejecutoria Coactiva.
- Gerencia de Desarrollo Urbano.
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A Subgerencia de Obras Publicas y Equipo Mecanico
A Subgerencia de Obras Privadas y Control Urbano.
A Subgerencia de Estudio, Planeamiento Urbano y Rural.
- Gerencia de Servicios Publicos
A Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios a la Ciudad
A Subgerencia de Palicia Municipal y Seguridad Ciudadana
A Subgerencia de Registro Cvil y Cementerio
- Gerencia de Desarrollo Humano.
A Sub. Gerencia de Programas Sociales
A Sub. Gerendia de Participacion Vecinal, OMAPED y DEMUNA
A Unidad de Programes de Desarrollo Econdmico, Turismo y Microempresa.
- Gerencia de Transportes, Transito y Seguridad Vial
A Subgerencia de Transportes
A Subgerendia de Transito y Seguridad \Vial

H) ORGANOS DESCONCENTRADOS
- Comité de Administracion del Programade Vaso de Leche
- Comité Provincial de Defensa Civil
- Comité Provincial de Seguridad Ciudadana.

1) ORGANOS DESCENTRALIZADOS
- Sistema de Administracion Tributariai SAT.
- Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado -EMAPA
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FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGO ESTRUCTURAL

1 ORGANOS DE GOBIERNO

11 ALCALDIA

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANICA ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
CARGO oODIGO NP
ALCALDE MUNICIPAL 10FP505 0001

1. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Autoridad electa por sufragio popular y directo.
Lidera procesos de desarrollo local

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecines;

b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal;

¢) Hecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

d) Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos,

€) Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

f)  Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas;

g) Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el plan integral de desarrallo sostenible
local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil;

h) Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

i) Someter a aprobacion del Concegjo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
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modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto
Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado;

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

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del gjercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la memoria del egjercicio econdmico
fenecido;

Proponer a Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion 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;

Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

Proponer a Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el GCobemo y la
Administracion Municipal;

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;

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo Qil;

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demés funcionarios de
confianza, a través de una Resolucién de Alcaldia.

Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y dermés servidores del la Municipalidad;
Curmplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia
Nacional;

Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor hébil y las administrativas en el Gerente
Municipal;

Proponer al Concejo Municipal la realizacidn de auditorias, examenes especiales y otros actos de
control;

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

Celebrar los actos, contratas y convenios necesarios para el gjercicio de sus funciones.

Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida,
sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y
senvicios publicos municipales;

Supervisar la recaudaciéon municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y

financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios piblicos municipales afrecidos
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V.

V.

directamente o bajo delegacion al sector privado;

z) Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementen;

aa) Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia;

bb) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera;

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

dd) Presidir el comité de Defensa Civil de su jurisdiccion;

ee) Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios
COMLINes,

ff) Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser €l caso,
tramitarlos ante el Concejo Municipal.

gg) Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad;

hh) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal;

i) Crear mediante Acto Resolutivo los Comités y Comisiones asi como aprobar su Reglamento
pudiendo establecer que Organo le da el Soporte Técnico.

i) Lasdemés que le correspondan de acuerdo a ley.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Convoca areuniones de consejo municipal.
b) Convocaajuntas vecinales .
¢) Lidera proceso de formulacion presupuesto participativo

LINEA DE AUTORIDAD
CONCEJO MUNICIPAL
DEPENDENCIA LINEAL:
SECRETARIA(O) Ill
ASESOR
AUTORIDAD LINEAL:
CHOFERII
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
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SECRETARIAII

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
TODO EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD.

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS DE

CONOCIMIENTOS Los que determina la Ley Organica de Municipalidades

REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Ser ciudadano en ejercicio

EXPERIENCIA Haber sido elegido por voto popular
- Liderazgo

COMPETENCIAS PERSONALES _
- Honestidad.

IDENTIFICACION DEL. CARGO
ESTRUCTURA ) ]
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO CcODIGO NP
SECRETARIA(O) Ill 101AP305 0002

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Organiza y coordina las atenciones, reuniones y certamenes del Alcalde y prepara la agenda con la

-10 -
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documentacion para el despacho respectivo.

ll.  PUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

K
m)
n)

0)

v)

Interviene con criterio propio la redaccion de documentos administrativos de acuerdo alas
indicaciones otorgadas por el Alcalde.

Orienta sobre la aplicacion de Normas Técnicas de documentos tramites, archivos y
taquigrafias y usos de los sellos.

Controla y evallia el seguimiento de los expedientes gue ingresan y egresan informando al Alcalde
mediante los reportes respectivos.

Prepara la documentacion clasificada para la firma respectiva del Alcalde.

Presta apoyo secretarial especializado, incluyendo el manejo de computadoras.

Atiende y orienta a los Regidores, empleados de confianza, servidores plblicos y publico en
general sobre consultas y gestiones que realizan.

Coordina la distribucion de materiales de oficina

Orienta a los contribuyentes en atencién a expedientes administrativos u otros.

Coordina con las distintas gerencias para las reuniones con el Alcalde

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recibe y envia documentos mediante el sistema de fax y
otras medios de comunicacion.

Vela por la conservacion y buen uso de mobiliarios, materiales y equipos a su cargo.

Lleva el registro de control de llamadas telefonicas que efectiian los servidores publicos.
Lleva el registro de documentos que ingresan y egresan al despacho de alcaldia.

Mantiene limpio y ordenado la dficina del Alcalde y la oficina donde trabaja.

Cunple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cadigo de ética de la
corporacion municipal.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Vela celosamente todo el acenvo documentario existente en la oficina de alcaldia y su
dficing, evitando a su vez la infidencia.

Demés funciones que le asigne el Alcalde.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

-11 -
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V.

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
€) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.

d) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL
AUTORIDAD LINEAL:
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE ) ) o
- Titulo de Secretaria Eecutiva o similar.
CONCCIMIENTOS
- Experiencias variadas en labores de oficina.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia en el manejo de programas  informéticos
EXPERIENCIA aplicativos.
- Capacidad de priorizacion de los temas.
- capacidad de sintesis.
COMPETENCIAS PERSONALES ) .
- trabajo en equipo
- capacidad de trabajo bajo presion.
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA i .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA

-12 -
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CARGO CcODIGO NP

ASESOR

101ECS05 0003

I. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Efectiia actividades de absolucion de Consultas o Consejeria al titular del Pliego

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer pautas y politicas de promocion y/o perfeccionamiento de programas y proyectos diversos
para el Desarrollo Local.

b) Brinda Asesoramiento Técnico, Administrativo, Legal y Palitico al Alcalde.
¢) Participa a pedido del Alcalde, integrando comisiones o directamente con el Titular en conferencias,

Seminarios y/o reuniones de coordinaciones, proponiendo politicas y alternativas para la solucion de
problemas.

d) Andlizar y emitir opinion sobre asuntos relacionados con la palitica de gobierno

€) Absolver consultas formuladas por la Alta Direccion, surgiendo alternativas de solucion técnico-
administrativo y/o Legal, conforme al campo profesional que le compete

f) Asistir politica y técnicamente al Despacho del Alcalde en los requerimientos gue le sean solicitado

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

Qtras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL

-13 -
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AUTORIDADLINEAL. | e
FORMACION

- Titulo profesional universitario en la Especialidad que requiera
REQUISITOS ESPECIFICOS DE €l Despacho de Alcaldia
CONOCIMIENTOS - Estudios de Post Grado en la Especialidad requerida por €l

Despacho de Alcaldia

-10 afios de experiencia de ejercicio profesional
REQUISITOS ESPECIFICOS DE -3 anos de experiencia profesional desarrollado en el sector
EXPERIENCIA publico

- Liderazgo.

- Habilidad de planeamiento estratégico

- Capacidad de priorizacion de los temes.
COMPETENCIAS PERSONALES - Capacidad de sintesis.

- Trabajo en equipo

- Capacidad de trabajo bajo presion.

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA . .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO cODIGO NP
CHOFERII 101AP260 0004

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

-14 -
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V.

V.

Conduccién y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.
Actividades similares a las de chofer |, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
0

d)

e)

Conducir vehiculos motorizados livianos y /o pesados para transporte de personal o carga.
Efectuar vigjes interprovinciales

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su
cargo.
Transportar cargamento delicado y de responsabilidad.

Puede corresponder transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

FUNCIONES PERIODICAS

a)

Participar en comisiones de servicio fuera de La jurisdiccion

b) Traslado de funcionarios a eventos de naturaleza institucional.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL
AUTORIDAD LINEAL:
FORMACION
) - Instruccién secundaria completa
REQUISITOS ESPECIFICOS DE _
- Brevete profesional.
CONCCIMIENTOS . . )
- Certificado de mecanica automotriz.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o - ) _
Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados
EXPERIENCIA

-15 -




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COMPETENCIAS PERSONALES - capacidad de trabajo bajo presion.
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ) .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO oODIGO NP
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 101ES205 0005

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

responsabilidad.

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.
Actividades similares a las del Asistente Administrativo |, diferenciandose por la mayor complejidad y

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

generales.

a) Andlizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.
b) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.
c) Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

d) Andlizar e interpretar cuadros, diagrames y otras similares.

e) Coordinar y ejecutar programas Yy actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

-16 -




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

V.

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b)  Haborainventario de documentos para archivo.

)  Apoyaen laelaboracion del POA de la dficina.

d)  Participa en la elaboracién del Presupuesto institucional

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL
AUTORIDAD LINEAL:
FORMACION
- Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
i} Instituto Superior
REQUISITOS ESPECIFICOS DE . ]
- Tecnolégico, con estudios no menores de 06 semestres
CONCCIMIENTOS .
académicos.
- Capacitacion especializada en el area.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE
EXPERIENCIA - Experiencia en labores de la especialidad.
- Capacidad de priorizacidn de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]_ eRo o .
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO

-17 -




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ESTRUCTURA . .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO CcODIGO N°
SECRETARIAI 101AP205 0006

HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Becucidn y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretaria |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva

b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

¢) Tomar dictado taquigréfico en regiones y conferencias, digitacion de documentos Variades.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

€) Uevar el archivo de documentacion clasificada.

f) Bvaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
g) Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.

h)  Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b)  Haborainventario de documentos para archivo.
Cc)  Apoyaen laelaboracion del POA de la dficina.
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d COtas

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL

AUTORIDADLINEAL: | e

. - Titulo de Secretaria(o).
REQUISITOS ESPECIFICOS DE . .
- Curso basico de Informética.
CONCCIMIENTOS _ o
- Acrediitar capacitacion.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE N o
- Conocimiento de La gestion municipal
EXPERIENCIA
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. e o -
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad.
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA . )
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
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CARGO CcODIGO NP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 101AP305 0007

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Becucidn de actividades de apoyo a sistemas administrativos.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
©)
d
€)

)

Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos administrativos.
Tabula y verificar informacion para la ejecucidn de procesos técnicos
Tramitar documentacion relativa al sisterma administrativo y llevar €l archivo correspondiente.
Participar en investigaciones sencillas.

Mantener actualizado los registros y fichas técnicas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos
correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas
establecidas.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b)
€) Apayaen la elaboracion del POA de la dficina.
d Owas.

Elabora inventario de documentos para archivo.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL
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AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Instruccién secundaria completa
. ALTERNATIVA
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o ) B
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y
CONCCIMIENTOS .
experiencia.
- Bxperiencia en labores de la especialidad.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE -- Experiencia en labores de la especialidad.
EXPERIENCIA - Conocimiento de La gestion municipal
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abaj- eipo L .
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA . .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
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CARGO CcODIGO NP

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 101AP305 0008

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion de actividades especializadas de complejidad de asistencia profesional.

Actividades similares a las del especialista administrativo lll, diferencidndose por la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y aviliar.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
©)
d

e)

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

Andlizar e interpretar cuadros, diagramas y otras similares.

Coordinar y ejecutar programes Y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones

generales.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)
©)
d

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Habora inventario de documentos para archivo.

Apoya en la elaboracion del POA de la dficina.

Otras.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL
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AUTORIDAD LINEAL:

- Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
Instituto Superior

- Tecnoldgico, con estudios no menores de 06 semestres
- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formaciony
experiencia.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia en labores de la especialidad.
EXPERIENCIA - Conocimiento de La gestién municipal

REQUISITOS ESPECIFICOS DE
CONOCIMENTOS

- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad

COMPETENCIAS PERSONALES

2 ORGANOS DE ALTA DIRECCION

201l. GERENCIA MUNICIPAL

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ESTRUCTURA
GERENCIAMUNICIPAL | UNIDAD ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL
ORGANICA
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CARGO CcODIGO NP

GERENTE MUNICIPAL 201FP405 0009

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Planea, organiza, supervisa dirige y controla las actividades de los drganos internos bajo
su cargo en concordancia con las paliticas de gestidn establecidas en el Plan Operativo
Institucional y las disposiciones impartidas por el érgano de Gobierno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

e)

9)

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades administrativas y la prestacion
de los servicios publicos locales de la Municipalidad siendo responsable del cumplimiento de sus
objetivos y metas.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la gestion de la calidad, aplicada a todas las
operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad.

Bleva al Alcalde el Plan Operativo Institucional, presupuesto Municipal, Memoria Anual y la cuenta
general

Desarrollar reuniones periddicas de evaluacion de cumplimiento de indicadores de gestidn seguin
€l Plan Operativo Institucional.

Blaborar los planes y programas municipales, las estrategias para su gjecucion y ejecutar las
aprobadas.

Implementar el Sistema de Gestion Ambiental y el Plan Integral respectivo, en coordinacion con
las Instituciones o Entidades Competentes

Dirigir y supervisar la ejecucion de los acuerdos y las normas gque emanen del Concejo Municipal
y de la Alcaldia, realizando el seguimiento del cumplimiento oportuno y eficiente de los mismos a
través de las diferentes Gerencias a su cargo encargadas de su gjecucion, en funcion a cada
especialidad.

Proponer al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.

Evaluar y supervisar la recaudacion de los ingresos y egresos municipales y su destino, en
conformidad con la normatividad vigente.

Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera necesaria para la
gjecucion de los planes y proyectos de desarrallo local.
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0)

p)

s)

)

u)

y)

2)

aa)

bb)

Proponer ante el Concejo Municipal y el Alcalde los instrumentos de gestion organizativa: ROF,
MOF, CAP, PAP, TUPA, etc.: para su aprobacion.

Proponer al Alcalde acciones de contratos, ascensos, ceses, rotacion, reasignacion y otras sobre
administracion de personal, especialmente los referidos a los cargos de confianza.

Aprobar y velar por el cumplimiento de todas las directivas vigentes en la Municipalidad.

Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales y metas contenidas en los
distintos Planes Institucionales; evaluando permanentemente su direccionalidad.

Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo en los asuntos de su competencia.

Asistir con autorizacion del Alcalde con voz pero sin voto a las sesiones del Concejo Municipal.
Aprobar la estructura y disefio de los procesos, procedimientos y normas propuestas por las
diferentes Gerencias y/u Oficinas de la Municipalidad, las que deben ser formuladas en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacion, Sistemas 'y
Cooperacion Internacional.

Aprobar el disefio de los sistemas propuestos por las diferentes Gerencias y/u Oficinas de la
Municipalidad, las que deben ser formuladas en coordinacion con la Oficina General de
Administracion.

Proponer al Alcalde, la inclusion de temas de su competencia, en la Agenda de las Sesiones de
Concejo Municipal.

En los asuntos de su competencia resolvera en primera o segunda Instancia los aspectos
administrativos mediante resoluciones y directivas, de acuerdo a las delegaciones dispuestas.
Propone politicas de trabajo para la mejora de las éreas Administrativas y desarrollo de

los planes, programas y servicios Municipal.

Supervisa y administra adecuadamente los recursos humanos, materiales financieros y
presupuestarios de acuerdo a las normas legales vigentes.

Vela por la presencia de la informacion administrativa contable y financiera en los plazos
establecidos.

Dirige y coordina la gjecucion de planes de desarrallo local y programas socioecondmicos de la
municipalidad.

Propone y expide en los casos que se le delegue, normas de caracter administrativo y de
ejecucion de proyectos de inversion.

Propone al Alcalde los Proyectos en los documentos de gestion Institucional.

Propone al Alcalde las acciones de personal referidos a nombrarmientos, contratos, ascensas,
rotaciones, etc.

Emite Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando o resolviendo asuntos administrativos en
materias relacionadas con la gestion municipal en primera Instancia.
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V1.

cc) Representa ala Municipalidad en Comisiones y eventos relacionados al area Municipal.
dd) Eecuta el presupuesto Municipal correspondiente a la corporacion Municipal, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos financieros, materiales y

€equipos asignados.

ee) Las demés funciones que le asigne el Alcalde.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.

b) Participa en la elaboracién del POl de la entidad

¢) Participa en la elaboracion del Presupuesto participativo.
Representa al Alcalde en reuniones de trabajo

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE MUNICIPAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
ESPECIALISTA EN ASESORIA LEGAL
AUTORIDAD LINEAL: ESPECIALISTA EN ESTADISTICA
SECRETARIA (O)
TODO EL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Titulo profesional universitario
CONOCIMIENTOS - Estudios en Post Grado en Gestién Publica
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- 6 afios de experiencia profesional desarrollados en el sector

. Ublico
REQUISITOS ESPECIFICOS DE pl; fos de o il erte. iefe de
- 5 afios de experiencia en cargos similares, e, jefe
EXPERIENCIA ) XPen aos o )
area, o jefe de departamento; desarrollados en el sector
puablico.
- Liderazgo.
- Capacidad de sintesis.
- Pensamiento de planeamiento estratégico
COMPETENCIAS PERSONALES - Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio plblico
- Responsabilidad
- Honestidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA
GERENCIAMUNICIPAL | UNIDAD ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL
ORGANICA
CARGO CODIGO NP
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 201E405 0010
FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Eecucion de actividades de apoyo técnico- administrativo a la Gerencia Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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V.

V.

a) Coordinar con despacho de la Gerencia Municipal, para formular alternativas de politica en
asuntos del organismo, relacionadas con el area de su especialidad.
b) Apoyar en la elaboracion de absolver consultas formuladas por el Alcalde, presentando

alternativas de solucion.

C) Emitir opinién sobre asuntos de competencia municipal.
d) CQtras funciones que le designe el Gerente Municipal

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoyaen laelaboracion del POA de la oficina.

d) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Titulo profesional universitario que incluya estudios
REQUISITOS ESPECIFICOS DE relacionados con la especialidad requerida.
CONOCIMIENTOS - Capacitacion especializada en el area requerida.
- Amplia experiencia en gestion municipal.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE perc o - el
- ia experiencia en gestion municipal.
EXPERIENCIA e gest
- Capacidad de priorizacion de los temas.
COMPETENCIAS PERSONALES - Capacidad de sintesis.
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- Trabajo en equipo

- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico

- Responsahilidad

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA
GERENCIAMUNICIPAL | UNIDAD ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL
ORGANICA
CARGO CcODIGO N°
ESPECIALISTA EN ASESORIA LEGAL 201ES440 0011

I. HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Apoyar al Gerente Municipal en los asuntos legales y administrativos de su competencia.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
©)
d

e

f)

)

h)
i)

Proyectar las resoluciones e informes legales de la Gerencia Municipal

Revisar la sustentacion de los expedientes administrativos disciplinarios

Revision de los expedientes de contratacion para su respectiva resolucion

Implementar medidas correctivas solicitadas por la OCl

Revisar expedientes de ampliacién de plazo, liquidacion final de obra, adicionales, antes de

proyectar la resolucion respectiva

Proyectar ordenanzas, directivas, resoluciones, decretos que le sean requeridas o de competencia

de la Gerencia Municipal

Coordinar con las diferentes Gerencias y Sub Gerencias para la formalidad de los expedientes que

se deriven a Gerencia Municipal

Proyectar memorandos, cartas, oficios requeridos por la Gerencia Municipal

Qtras funciones que le designe el Gerente Municipal.
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V.

FUNCIONES PERIODICAS

e) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
f)  Haborainventario de documentos para archivo.
0) Apoya en laelaboracion del POA de la oficina.

h) Otras.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Titulo profesional o grado universitario que incluya estudios
; relacionados con la especialidad  requerida, de preferencia
REQUISITOS ESPECIFICOS DE . o o
con colegiatura.
CONCCIMIENTOS o o )
- Capacitacion especializada en el area requerida, de
preferencia en Derecho Municipal y administrativo.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia en el sector plblico, no menor de 03 afios
EXPERIENCIA - Experiencia en gestién municipal no menor a 01 afio.
- Capacidad de priorizacion de los temas.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abaj. eapo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL. CARGO
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ESTRUCTURA
GERENCIAMUNICIPAL | UNIDAD ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL
ORGANICA
CARGO oODIGO NP
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 201ES405 0012

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Produccion de indicadores estadisticos de todo tipo, en especial indicadores de gestion Municipal y
gjecucion de actividades de asesoria estadistica para la Gerencia Municipal y otras &reas..

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Producir y/o compilar las estadisticas que considere pertinente la Gerencia Municipal
b) Haborar, proponer y analizar indicadores que muestren la realidad de ciertos aspectos locales

como: Pobreza, Educacion, Salud, etc.

¢) Brindar lainformacion posible y/o asesoria estadistica a la Gerencia Municipal y a otras areas

que lo requieran

d) Organizar lainformacion estadistica de otras areas cuando asi lo requieran.

€) Emitir opinidn sobre asuntos de su especialidad.
f) Otras funciones que le designe el Gerente Municipal.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.

b) Haborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en laelaboracion del POA de la oficina.

d) Owas.

LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION

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

REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Capacitacion especializada en el &rea requerida en especial

CONOCIMIENTOS a manejo de software estadistico.
- Experiencia en elaboracion de indicadores de gestion
municipal y de otro tipo

’ - Experiencia en elaboracion de indicadores de gestion

REQUISITOS ESPECIFICOS DE o ) ot
municipal y de atro tipo.

EXPERIENCIA T . o
- Experiencia en gestion municipal no menor a 01 afio.
- Capacidad de priorizacion de los temas.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi

COMPETENCIAS PERSONALES aba]- eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA
GERENCIAMUNICIPAL | UNIDAD ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL
ORGANICA
CARGO CODIGO NP
SECRETARIA(O) Ill 201AP305 0013
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FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

©)

d)

e)

9

n)

Revisa y prepara la documentacion para la firma respectiva del Gerente Municipal.
Organiza y coordina las reuniones y certdmenes del Gerente Municipal y prepara la agenda
con la. documentacion para el despacho respectivo.

Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Gerente Municipal.

Recepciona, clasifica, registra y archiva los documentos.

Controla y evallia el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan, informando al
Gerente Municipal mediante reportes respectivos.

Orienta sobre gestiones y situaciones de expedientes administrativos.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recibe y remite documentacion mediante el sistema
Faxy atros establecidos.

Lleva en forma ordenada el acervo documentario de la gerencia Municipal.

Atiende a los administrados que saliciten una entrevista con el gerente demostrado respeto,
buenas modales y atencién ameable y diligente.

Mantiene limpio y ordenado la oficina del Gerente y la oficina donde trabaja.

Cunple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cadigo de ética de la
municipalidad.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de Gerencia
Municipal y su dficina, evitando a su vez la infidencia.

Las demés que le asigne el Gerente Municipal.

FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Eabora inventario de documentos para archivo.
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V.

202

¢) Apoya en laelaboracion del POA de la oficina.

d) Otras.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE
CONOCIMIENTOS - Titulo de Secretaria ecutiva o similar.
; - Experiencias variadas en labores de oficina.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE erdaend e R
- Experiencia en el manejo ramas informéticos
EXPERIENCIA A prog
aplicativos
- Capacidad de priorizacidn de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abal. Q0 o _
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE CONTROL ORGANO DE CONTROL
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
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CARGO CcODIGO NP

JEFE OFICINA 202EC505 0014

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Responsable de llevar a cabo el control gubernamental en la entidad, con la finalidad de promover la
correcta y transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia
de sus recursos Y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi
como el logro de sus resultados, mediante la ejecucion de labores de control

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Hercer el contral interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el articulo 7° de la Ley, asi
como el control externo a que se refiere el articulo 8° de la Ley, por encargo de la Contraloria General.
b) Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi como a la gestion
de la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General.

C) ejecutar las labores de control a los actos y operaciones de la entidad que disponga la Contraloria
General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y tengan el
caracter de no programadas, su ejecucion se efectuard de conformidad con los lineamientos que emita
la Contraloria General.

d) Hercer el control preventivo en la entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones
emitidas por la Contraloria General, con el propdsito de contribuir a la mejora de la gestidn, sin que ello
comprometa el gjercicio del control posterior.

€) Remitir los Informes resultantes de sus labores de control tanto a la Contraloria General como al
Titular de la entidad y del sector, cuando corresponda, conforme a las disposiciones sobre la materia.

f)  Actuar de dficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables
de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al Titular de la entidad para que se adopten
las medidas correctivas pertinentes.

0) Recibir y atender las denuncias que formulen los servidores, funcionarios publicos y ciudadania en
general, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito,
conforme a las disposiciones emitidas sobre la materia.
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h) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General, de
acuerdo a los linearmientos y dispasiciones emitidas para el efecto.

i) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la entidad como resultado de
las labores de control, comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme a las
disposiciones de la materia.

i) Apoyar alas Comisiones que designe la Contraloria General para la gjecucion de las labores de
control en el &mbito de la entidad. Asimismo, el Jefe del OCl 'y el personal de dicho Organo
colaboraran, por disposicién de la Contraloria General, en otras labores de control, por razones
operativas o de especialidad.

k) \Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad
por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

[) Formulary proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacion
correspondiente.

m) Cunplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos gue le formule la Contraloria
General.

n) Cautelar que la publicidad de los Informes resultantes de sus acciones de control se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia.

0) Cautelar que cualquier modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal, asi como de la parte
correspondiente del Reglamento de Organizacion y Funciones, relativos al OCl se realice de
conformidad con las disposiciones de la materia.

p) Promover la capacitacion permanente del personal que conforma el OC, incluida la Jefatura, a
través de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier otra Institucion
universitaria o de nivel superior con reconocimiento oficial en temas vinculados con el control
gubermnamental, la Administracion Publica y aquellas meaterias afines a la gestion de las organizaciones.
g Mantener ordenados, custodiados y a dispasicion de la Contraloria General durante diez (10) afios
los informes de control, papeles de trabajo, denuncias recibidas y los documentos relativos a la
actividad funcional de los OCl, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes
para el sector pablico. Bl Jefe del OCl adoptara las medidas pertinentes para la cautela y custodia del
acervo documental.

r) Cautelar que el personal del OCl dé cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentas, incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo
alas dispaosiciones de la materia.

s) Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el gjercicio de sus actividades.

t) Otras que establezca la Contraloria General.

-36 -



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

V.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su aficina.
b) Participa en la elaboracién del POl de la entidad

€) Participa en la elaboracion del Presupuesto participativo.

d) Representaal Alcalde en reuniones de trabajo

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
AUDITOR - SUPERVISOR
AUDITOR
AUDITOR
AUTORIDAD LINEAL: AUDITOR
AUDITOR - ABOGADO
ASISTENTE EN AUDITORIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE Requisitos especificos de experiencia establecidos por la
CONOCIMIENTOS Contraloria General de La Republica
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Capacitacion especializada en el rea.
EXPERIENCIA - Experiencia en labores variadas de auditoria
- Liderazgo.
- idad de sintesis.
COMPETENCIAS PERSONALES Capac _ _ .
- Pensamiento de planeamiento estratégico
- Capacidad de trabajo bajo presion.
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- Alto sentido senvicio publico

- Responsabilidad

- Honestidad

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE CONTROL ORGANO DE CONTROL
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
CARGO CODIGO NP
AUDITOR - SUPERVISOR 202E3505 0015

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Supervisa y participa en los procesos de Contral a fin de contribuir con el correcto gjercicio del control
gubernamental .

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

<)

Participa en la formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos de la
Contraloria General de la Republica.

Efectuar supervision sobre las labores que desempefian el personal integrante del Organo de
Contral Institucional.

Supervisa y/o participa de las Comisiones en los Procesos de Control programadas y no
Programadas en el Plan Anual de Control, verificando la aplicacion de los procedimientos, asi
como de la normativa legal correspondiente.

Haboracion del Memorando de Planificacion y Programa de Auditoria de los procesos de control.
Formulay revisa los hallazgos de auditoria, asi como, participa en la evaluacion de las
aclaraciones y/o comentarios presentados por los auditados.

Eabora y/o revisa los papeles de trabajo debidamente codificados y referenciados, elaborados por
€l personal integrante de las commisiones de Auditoria.
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V.

V.

g) Haboray emite los informes correspondientes como resultado de las acciones de control
realizadas de acuerdo a la normativa vigente.

h) Participa en la Veeduria a las Adquiisiciones y Contrataciones

i) Otras Funciones que le sean asignadas por el Gerente del Organo de Control institucional.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en laelaboracion del POA de la oficina.

d) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: JEFE DE OFICINA
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
-Titulo profesional Universitario de Contador Pdblico, Ingeniero,
. economista, abogado (colegiado habil
REQUISITOS ESPECIFICOS DE Especilizacio ( et:a t) slacionados
- izacion 6N en temas relaci
CONCCIMIENTOS yapad
cargo.
- Conocimiento del software MS Office, internet.
Experiencia acreditada en Auditoria Gubernamental, minimo
(03) afios.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia de al menos (01) afio desermpefiando el cargo de
EXPERIENCIA auditor supervisor en comisiones de
Auditoria.
__ Capacitacion comprobada en Auditoria Gubernamental.
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- Capacidad de priorizacion de los temes.

- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi

COMPETENCIAS PERSONALES aba]_ eaRo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE CONTROL ORGANO DE CONTROL
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
CARGO CcODIGO NP
AUDITOR 202E3505 0016

HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Participa en los procesos de Control a fin de contribuir con el correcto ejercicio del control gubernamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

©)

€)

Participa en la formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos de la
Contraloria General de la Republica.

Jefatura y/o participa de las Comisiones en los Procesos de Control programadas y no
Programadas en el Plan Anual de Control, verificando la aplicacion de los procedimientos, asi
como de la normativa legal correspondiente.

Haboracion del Memorando de Planificacion y Programa de Auditoria de los procesos de contral.
Formula los hallazgos de auditoria, asi como, participa en la evaluacion de las aclaraciones y/o
comentarios presentados por los auditados.

Eabora y/o revisa los papeles de trabajo debidamente codificados y referenciados, elaborados por
€l personal integrante de las comisiones de Auditoria.

Habora los proyectos de informes correspondientes como resultado de las acciones de control
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realizadas de acuerdo a la normativa vigente.
g) Participa enlaVeeduria alas Adquisiciones y Contrataciones
h) COtras Funciones que le sean asignadas por el Gerente del Organo de Control institucional.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
€) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

d) Owas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: JEFE DE OFICINA
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Titulo profesional Universitario de Contador Publico,
’ i iero, economista, abogado (colegiado habil
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o lizacic i ( teg o _) ;
- Especializacion y capacitacion en temas relacionados
CONCCIMIENTOS Y
cargo.
- Conocimiento del software MS Office, internet.
- Experiencia acreditada en Auditoria Gubernamental, minimo
REQUISITOS ESPECIFICOS DE (08) afios.
EXPERIENCIA - Capacitacion comprobada en Auditoria Gubernamental.

- Capacitacion o experiencia en Administracion Pblica.
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Capacidad de priorizacion de los temas.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi

COMPETENCIAS PERSONALES aba]_ eaRo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE CONTROL ORGANO DE CONTROL
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
CARGO CODIGO NP
AUDITOR 202E3505 0017

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Participa en los procesos de Control a fin de contribuir con el correcto ejercicio del control gubernamental.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participa en la formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos de la
Contraloria General de la Republica.

b) Jefaturay/o participa de las Comisiones en los Procesos de Control programadas y no
Programadas en el Plan Anual de Control, verificando la aplicacién de los procedimientos, asi
como de la normativa legal correspondiente.

€) Haboracion del Memorando de Planificacion y Programa de Auditoria de los procesos de control.

d) Formula los hallazgos de auditoria, asi como, participa en la evaluacion de las aclaraciones y/o
comentarios presentados por los auditados.

€) Haboray/orevisalos papeles de trabajo debidamente codificados y referenciados, elaborados por
€l personal integrante de las comisiones de Auditoria.

-42 -



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

V.

V.

f) BEaboralos proyectos de informes correspondientes como resultado de las acciones de control
realizadas de acuerdo a la normativa vigente.

g) Participa en laVeeduria alas Adquisiciones y Contrataciones

Otras Funciones que le sean asignadas por el Gerente del Organo de Control institucional

FUNCIONES PERIODICAS

€) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
f)  Baborainventario de documentos para archivo.
0) Apoya en laelaboracion del POA de la oficina.

h) Ofras.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: JEFE DE OFICINA
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Titulo profesional Universitario de Contador Publico,
) | iero, economista, abogado (colegiado  habil
REQUISITOS ESPECIFICOS DE roen lizacic _tad,( Tg o _) ;
- Especializacion y capacitacion en temas relacionados
CONOCIMIENTOS Y
cargo.
- Conocimiento del software MS Office, internet.
- Bxperiencia acreditada en Auditoria Gubernamental, minimo
REQUISITOS ESPECIFICOS DE (08) afics.
EXPERIENCIA - Capacitacién comprobada en Auditoria Gubernamental.

- Capacitacién o experiencia en Administracion Pblica.
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Capacidad de priorizacion de los temas.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi

COMPETENCIAS PERSONALES aba]_ eaRo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad

IDENTIFICACION DEL CARGO

ESTRUCTURA ORGANO DE CONTROL ORGANO DE CONTROL
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
CARGO CODIGO NP
AUDITOR 202E3505 0018

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Participa en los procesos de Control a fin de contribuir con el correcto ejercicio del control gubernamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participa en laformulacién del Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos de
la Contraloria General de la RepUblica.

b) Jefaturay/o participa de las Comisiones en los Procesos de Control programadas y no
Programadas en el Plan Anual de Control, verificando la aplicacién de los
procedimientos, asi como de la normetiva legal correspondiente.

€) Haboracién del Memorando de Planificacion y Programa de Auditoria de los procesos
de control.

d) Formula los hallazgos de auditoria, asi como, participa en la evaluacion de las
aclaraciones y/o comentarios presentados por los auditados.

€) Haboraylo revisalos papeles de trabajo debidamente codificados y referenciados,
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V.

V.

elaborados por el personal integrante de las comisiones de Auditoria.

f) Haboralos proyectos de informes correspondientes como resulitado de las acciones de
control realizadas de acuerdo a la normativa vigente.

g) Participa enlaVeeduria alas Adquisiciones y Contrataciones

h) Oftras Funciones que le sean asignadas por el Gerente del Organo de Control

institucional.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.
€) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

d Owas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: JEFE DE OFICINA
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
. - Titulo profesional Universitario de Contador PUblico,
. Ingeniero, economista, abogado (colegiado  habil
REQUISITOS ESPECIFICOS DE roen lracic A _,( e:g o _) ;
- Especializacion y capacitacion en temas relacionados
CONCCIMIENTOS Y
cargo.
- Conocimiento del software MS Office, internet.
- Experiencia acreditada en Auditoria Gubernamental, minimo
REQUISITOS ESPECIFICOS DE (08) afios.
EXPERIENCIA - Capacitacion comprobada en Auditoria Gubernamental.
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- Capacitacién o experiencia en Administracion Publica.

Capacidad de priorizacion de los temas.

- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi

COMPETENCIAS PERSONALES abaj. eiRo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE CONTROL ORGANO DE CONTROL
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
CARGO CcODIGO NP
AUDITOR - ABOGADO 202E3505 0019

HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Participa en los procesos de Control a fin de contribuir con el correcto ejercicio del control gubernamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participa en la formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos de la
Contraloria General de la Republica.

b) Jefaturay/o participa de las Comisiones en los Procesos de Control programadas y no
Programadas en el Plan Anual de Control, verificando la aplicacion de los procedimientos, asi
como de la normetiva legal correspondiente.

¢) Haboracidn del Memorando de Planificacion y Programa de Auditoria de las procesos de control.
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d) Formula los hallazgos de auditoria, asi como, participa en la evaluacion de las aclaraciones y/o
comentarios presentados por los auditados.

€) Haboraylorevisalos papeles de trabajo debidamente codificados y referenciados, elaborados por
€l personal integrante de las comisiones de Auditoria.

f) Haboralos proyectos de informes correspondientes como resuitado de las acciones de control
realizadas de acuerdo a la normativa vigente.

g) Emite opinion y/o elabora los Informes Especiales de acuerdo a la normativa de control vigente.

h) Emite opinion legal sobre Normas Legales aplicables que le sean requeridos.

i)  Apoyaen los aspectos legales a requerimiento de las commisiones de auditoria en las diversas
acciones de control.

j)  Bvallay emite opinion respecto a las denuncias presentadas a la Oficina de Control Institucional
por el Servicio de Atencién de Denuncias.

K) Participa enla Veeeduria a las Adquisiciones y Contrataciones

Otras Funciones que le sean asignadas por el Gerente del Organo de Control institucional

IV. FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.

€) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

d) Otas.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: JEFE DE OFICINA

AUTORIDADLINEAL: | s
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-Titulo profesional abogado (colegiado habil)
REQUISITOS ESPECIFICOS DE -Especializacién y capacitacion en temas relacionados al
CONCCIMIENTOS cargo.
-Conocimiento del software MS Office, internet.
- Experiencia acreditada en Auditoria  Gubernamental,
REQUISITOS ESPECIFICOS DE minimo (03) afios.
EXPERIENCIA - Capacitacion comprobada en Auditoria Gubernamental.
- Capacitacion o experiencia en Administracion Pdblica
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eapo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE CONTROL ORGANO DE CONTROL
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
CARGO CcODIGO NP
ASISTENTE DE AUDITORIA 202E3305 0020

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO
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Eecucion de actividades especializadas de asistencia profesional

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

©)

)

Participa en la formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos de la
Contraloria General de la RepUblica.

Participa en las Comisiones en los Procesos de Control programadas y no Programadas en el
Plan Anual de Control, verificando la aplicacion de los procedimientos, asi como de la normativa
legal correspondiente.

Participa en la elaboracion del Memorando de Planificacidn y Programa de Auditoria de los
procesos de cortrol.

Participa en la formulacion de los hallazgos de auditoria, asi como, participa en la evaluacion de
las aclaraciones y/o comentarios presentados por los auditados.

Participa y/o elabora los papeles de trabajo debidamente codificados y referenciados

Participa en la elaboracion de los proyectos de informes correspondientes como resultado de las
acciones de control realizadas de acuerdo a la normativa vigente.

Otras Funciones que le sean asignadas por el Gerente del Organo de Control institucional.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)
<)
d

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Habora inventario de documentos para archivo.

Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.

Otras.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: JEFE DE OFICINA

AUTORIDADLINEAL: | e
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FORMACION
. Egresado de Contabilidad, Ingenieria, Administracion,
: Economia o Derecho.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE Capecitaciony encia acreditada en aito
- 6n y/0 experiencia acreditada en auditoria
CONOCIMIENTOS y
Gubernamental.
- Conocimiento del software MS Office, internet
- Experiencia acreditada en Auditoria Gubernamental.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE -Capacitacion comprobada en Auditoria Gubermamenta.
EXPERIENCIA - Capacitacion o experiencia en Administracion Piblica
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]- eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL. CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE CONTROL ORGANO DE CONTROL
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
CARGO CcODIGO NP
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 202AP305 0021
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V.

V.

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Participa y asiste en los procesos de control gubernamental a fin de contribuir con el correcto ejercicio del
control gubernamental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

Recibe, registra, clasifica, tramita y archiva la correspondencia.

Prepara la documentacion para el despacho con el Jefe de la Cficina.

Registra en el Sistema de Tramite Documentario los expedientes que ingresan y egresan de la
dficina.

Realiza el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de la dficina, preparando
periodicamente los reportes de situacion.

Habora el cuadro de necesidades de bienes y servicios de la Oficina de Control Institucional y
velar por la existencia de Utiles de dficina.

Efectia y atiende las actividades de telecomunicaciones de la Oficina

Participa en la formulacion del Plan Anual de Control de acuerdo a los lineamientos de la
Contraloria General de la RepUblica.

Participa y/o elabora los papeles de trabajo debidamente codificados y referenciados.
Participa en Actividades de Control Programadas y no programadas que le sean requeridas.
Otras Funciones que le sean asignadas por el Gerente del Organo de Control institucional.

FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)
<)
d

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Habora inventario de documentos para archivo.

Apoya en la elaboracion del POA de la dficina.

Otras

LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDENCIA LINEAL:

JEFE DE OFICINA

AUTORIDAD LINEAL:

V. FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS DE
CONOCIMENTOS

- Estudiante en Contabilidad, Ingenieria, Administracion,
Economia, Derecho y Estudios de  Secretariado General.

- Capacitacion y/o experiencia acreditada en auditoria
Gubernarmental.

- Man€gjo del Sistema de Control Gubernamental (antes SAGU).
- Manegjo del Sistema INFOPRAC.

- Conocimiento del software MS Office, internet

REQUISITOS ESPECIFICOS DE
EXPERIENCIA

- Experiencia acreditada en Auditoria Gubernamental.
-Capacitacion comprobada en Auditoria Gubernamental.
-Capacitacion o experiencia en Administracion Publica

COMPETENCIAS PERSONALES

- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad

3. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
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3.01 PROCURADURIA PUBLICA

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE DEFENSA ORGANO DE DEFENSA
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA JUDICIAL JUDICIAL
CARGO CcODIGO N°
PROCURADOR PUBLICO 301EC540 0022

I. HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Depende, administrativamente, del Alcalde y funcional y normativamente del Consejo de
Defensa Judicial del Estado.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

b)
<)

€)

Concurre a las diligencias policiales y/o judiciales.

Presta la manifestacion policial preventiva a que hubiera lugar.

Ferce las facultades generales y especiales de los articulos 74° y75° del Codigo Procesal Quvil.
Representa y ejerce los derechos de la municipalidad ante autoridades judiciales.

Amplia demandas y modifica demandas.

Esta facultado para delegar representacion para intervenir en los procesos judiciales, mediante
escritos simple, a las abogados que laboren en el érgano de Defensa Judicial.

Asesora al Alcalde y al Concejo en asuntos de su competencia Integra commisiones de trabajo para
recomendar acciones de desarrallo municipal.

Propone y expide en los casos que se le delegue, normas de caracter administrativo.

Asiste obligatoriamente en todas las sesiones de concejo para exponer el estado en que se
encuentran los expedientes.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina evitando a su vez la
infidencia.
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K) Las demés funciones que le asigne el Alcalde

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Participa en la elaboracion del POl de la entidad

LINEA DE AUTORIDAD
ALCALDE
DEPENDENCIA LINEAL:
CONSEJO DE DEFENSA JUDICIAL
PROCURADOR ADJUNTO
ABOGADO I
AUTORIDAD LINEAL: ;
ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO I
SECRETARIA (O)Ill
FORMACION
i} . Titulo de Abogado, con especializacion en procesos judiciales.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE ) o :
- Las que determina el D.L - 1068y su reglamento.

CONCCIMIENTOS
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Lasquedeterminael D.L - 1068y su reglamento.
EXPERIENCIA - Bxperiencia en la conduccion de personal.

- Liderazgo.

- Capacidad de sintesis.

- Pensamiento de planeamiento estratégico

- Capacidad de trabajo bajo presion.
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- Alto sentido senvicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE DEFENSA ORGANO DE DEFENSA
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA JUDICIAL JUDICIAL
CARGO CODIGO NP
PROCURADOR ADJUNTO 301E1540 0023

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Es responsable de conducir racional y coordinadamente los procesos bajo responsabilidad.
Coordina en forma directa con el Procuraduria Publica Municipal

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) FEectla el seguimiento administrativo de los expedientes existentes en la Oficina respectiva.

b) Mantiene informado a su Jefe del estado de los expedientes en proceso.

€) Redactalos documentos gue generan los expedientes en proceso y les da tramite a los mismos.

d) Realizadiligencias, trAmites y demés procedimientos administrativos necesarios en la actividad
procesal civil o penal que enfrentan la Municipalidad.

€) COtras funciones de su competencia que le fueran asignados por el Procurador Publico Municipal.

FUNCIONES PERIODICAS
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V.

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
€) Apayaen la elaboracion del POA de la dficina.

d) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: PROCURADOR PUBLICO
AUTORIDADLINEAL: | s
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Titulo Profesional de abogado
CONCCIMIENTOS - Capacitacion en el Area.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o P—
- Experiencias en gestion municipal.
EXPERIENCIA gest
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equipo
COMPETENCIAS PERSONALES - Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
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IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ORGANO DE DEFENSA ORGANO DE DEFENSA
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA JUDICIAL JUDICIAL
CARGO oODIGO NP
ABOGADO I 301ES540 0024

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion de actividades de estudios y solucion de asuntos juridicos especializados.
Actividades similares a las de Abogado |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.
Generalmente supenvisa la labor del personal profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Andlizar proyectos de normeas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo

opinion legal.

b) Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de carécter interinstitucional
ylo en los que estuviesen en juego intereses de la municipalidad.

a) Participar en la colaboracion de normatividad de carécter técnico-legal.

b) Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacion de dispaositivos
legales vinculados con la entidad.

€) Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.

d) Puede corresponderle participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la
especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en procesos administrativos y colaborar
en la elaboracién de normatividad.
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V.

FUNCIONES PERIODICAS

€) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
a) Haborainventario de documentos para archivo.
b) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

¢) Otras.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: PROCURADOR PUBLICO
AUTORIDADLINEAL: |
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE . - Titulo profesional de Abogado.
CONOCIMIENTOS - Capacitacion especializada en el area.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia en actividades técnico-legales.
EXPERIENCIA - BExperiencia en gestion municipal.
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL. CARGO
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ESTRUCTURA ORGANO DE DEFENSA ORGANO DE DEFENSA
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA JUDICIAL JUDICIAL
CARGO CcODIGO N°
ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO Il 301ES240 0025

HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) FEfectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas. Analizar expedientes y formular o

evacuar informes.

b) Haborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados , asistencia en el proceso de

gestion documentaria.

¢) Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programes, asi como la

ejecucion de actividades de su especialidad.

d) Otras funciones de su competencia gue le fueran asignados por el Procurador Pablico Municipal.

FUNCIONES PERIODICAS

d) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.

€) Haborainventario de documentos para archivo.

f)  Apoyaenlaelaboracion del POA de la dficina.

g Otas.

LINEA DE AUTORIDAD
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PROCURADOR PUBLICO

DEPENDENCIA LINEAL:
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Estudiante Universitario de la specializacion. con estudios no
: menores de 06 semestre académicos.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE
ALTERNATIVA
CONCCIMIENTOS o . )
Poseer una combinacion equivalente de formaciony
experiencia.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE A ncia en lebores de | e
- Alguna encia en esdela idad.
ENGIA lguna experi especi
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL. CARGO
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ESTRUCTURA ORGANO DE DEFENSA ORGANO DE DEFENSA
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA JUDICIAL JUDICIAL
CARGO CcODIGO N
SECRETARIA (Ol 301AP305 0026

HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion y supervision de actividades a la alta direccion. actividades similares a las de Secretarialll,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, analizar, sistermatizar y archivar la documentacion clasificada.

b) Tomar dictado taquigréfico y digitar documentas confidenciales.

¢) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
d) Preparary ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

€) Redactar documentos con criterio propio, de cuerdo con indicaciones generales

FUNCIONES PERIODICAS

h) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.

a) Haborainventario de documentos para archivo.

b) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

¢) Otas.

LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDENCIA LINEAL:

PROCURADOR PUBLICO

AUTORIDAD LINEAL:

V. FORMACION

; - Titulo de Secretaria(o)
REQUISITOS ESPECIFICOS DE 06 < ” i
- Capacitacion en sistemas iVOS Y CUrS0S ‘ocesador
CONCCIMIENTOS oner Y o
de textos.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o o )
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
EXPERIENCIA
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abaj- eipo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad
04. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
4,01 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA OFICINA DE ASESORIA OFICINA DE ASESORIA
. UNIDAD ORGANICA i
ORGANICA JURIDICA JURIDICA
CARGO CcODIGO NP
GERENTE 401EC540 0027
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V.

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Es responsable de emitir informes relacionados a asuntos de su competencia.
Asesorar a los diversos érganos de la Municipalidad en asuntos de caracter legal y administrativo

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

9

h)

Planifica, organiza, dirige y coordina las actividades del sistema legal de la municipalidad de
conformidad con la poalitica institucional y la normealidad vigente.

Ejecuta las funciones inherentes a la Oficina de Asesoria Legal estipuladas en el ROFy las
competencias asignadas en la misma en coordinacion con la Gerencia Municipal en asuntos de
carécter legal.

Coordina, controla y evallia el desarrallo de las actividades de la oficina.

Emite opinion legal sobre normas, dispasitivos y procedimientos legales especializados referentes
al sistema juridico.

Habora, revisa y emite opinion en los convenios y contratos de interés de la Municipalidad,
manteniendo un archivo de los mismos.

Sistermatizar y concordar las normas municipales con las distintas disposiciones legales vigentes
vinculadas a cada 6rgano.

Recomienda correctivos a fin de garantizar la legalidad de los actos administrativos de la
municipalidad.

Informa a los diversos érganos municipales sobre las modificaciones legales que se produzcany
las implicancias que €llo tiene en el desempefio de sus funciones.

Visa los proyectos de disposiciones legales y administrativas que se sometan a su consideracion.
Asesora al Alcalde y al Concejo en asuntos de su competencia

Propone y expide en los casos que se le delegue, normeas de caracter administrativo y de
ejecucion de proyectos de inversion.

Asesora al Alcalde en asuntos de su especialidad.

Las demés funciones que le asigne el Alcalde y/o Gerente Municipal.

FUNCIONES PERIODICAS
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V.

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Participa en la elaboracion del POl de la entidad
¢) Representaal Alcalde en reuniones de trabajo

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL
ABOGADOI
ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO I
AUTORIDAD LINEAL: i
SECRETARIA(O) Il
FORMACION
; - Titulo de Abogado con colegiatura habilitada.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE Capecitacio 'al'zadzg ol dreay/ enda e
- 6n especiali en el &rea y/o experiencia técnica
CONOCIMIENTOS y
en derecho administrativo.
- 3 afios de experiencia en el gjercicio profesional,
REQUISITOS ESPECIFICOS DE desarrollados en el sector piblico
EXPERIENCIA - 1 afio de experiencia en cargos similares, desarrollados en el
sector pdblico.
- Liderazgo.
- Capacidad de sintesis.
- Capacidad de planeamiento estratégico
COMPETENCIAS PERSONALES ) a o ) )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL. CARGO
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ESTRUCTURA OFICINA DE ASESORIA OFICINA DE ASESORIA
) UNIDAD ORGANICA ]
ORGANICA JURIDICA JURIDICA
CARGO oODIGO NP
ABOGADOI 401ES440 0028

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Bjecucion de actividades de carécter juridico.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal.

b) Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y otros documentos,
concordandolos con la normatividad vigente.

c) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

d) Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

€) Estudiar e informar sobre proyectos de convenias, contratos y similares.

f) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

g) Puede corresponderle intervenir en la solucidn de litigios entre organizaciones, asociaciones,
sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracidn del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Participa en la elaboracion del POI de la entidad
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V.

C) Participaen la elaboracion del Presupuesto participativo.
d) Representaal gerente en reuniones de trabajo

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
1SITOS ClRooSbE Titulo profesional de Abogado con colegiatura habilitada.
ftulo profesi con iatura habili

CONOCIMENTOS o €

REQUISITOS ESPECIFICOS DE Experiencia en gestion municipal.

EXPERIENCIA - Capacitacion en el area.
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi

COMPETENCIAS PERSONALES aba]. Qo o .
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad

IDENTIFICACION DEL CARGO

ESTRUCTURA OFICINA DE ASESORIA OFICINA DE ASESORIA
) UNIDAD ORGANICA )
ORGANICA JURIDICA JURIDICA
CARGO CcODIGO NP
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ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO Il 401ES240

0029

I. HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
©)

€)

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Haborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programes, asi como en la

ejecucion de actividades de su especialidad.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)
<)
d

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Habora inventario de documentos para archivo.

Apoya en la elaboracion del POA de la dficina.

Qtras.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE

AUTORIDADLINEAL: | e
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REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Grado Académico de Bachiller universitario o titulo de instituto
CONOCIMIENTOS superior tecnolégico.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE A enciaLen labores de idad
una experiencia en es de su especialidad.
EXPERIENCIA 9 e
- Capacidad de priorizacion de los temas.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL. CARGO

ESTRUCTURA OFICINA DE ASESORIA OFICINA DE ASESORIA
] UNIDAD ORGANICA i
ORGANICA JURIDICA JURIDICA
CARGO cODIGO NP
SECRETARIA(O) Ill 401AP305 0030

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion y supervision de actividades a la alta direccion. actividades similares a las de Secretarialll,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS
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V.

V.

a) Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
b) Tomar dictado taquigréfico y digitar documentas corffidenciales.
¢) Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
d) Preparary ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.
€) Redactar documentos con criterio propio, de cuerdo con indicaciones generales
FUNCIONES PERIODICAS
a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.
d Owas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE _
- Titulo de Secretaria(o)
CONCCIMIENTOS
} - Experiencia en labores administrativas de dficina.
ISITOS CIRCOSDE Capacitacié it ati de procesador
- ONn en sistermas \VOS Y CUrSOS
EXPERIENCIA Pt y o
de textos.
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- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.

- Trabajo en equipo

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Alto sentido servicio puiblico

- Responsabilidad

COMPETENCIAS PERSONALES

402 OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO, RACIONALIZACION, SISTEMAS Y COOPERACION

INTERNACIONAL .
IDENTIFICACION DEL. CARGO
OFICINA DE OFICINA DE
PLANEAMIENTO, PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO, PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA ] ]
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA RACIONALIZACION,
ORGANICA
SISTEMAS Y SISTEMAS Y
COOPERACION COOPERACION
INTERNACIONAL INTERNACIONAL
CARGO cODIGO NP
GERENTE 402EC505 0031

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Es responsable de conducir coordinadamente la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, de acuerdo a los
procesos técnicos establecidos por Ley.

Programar, formular, ejecutar, modificar y evaluar el Presupuesto Institucional Municipal (PIA) y (PIM).
Coordina en forma directa con las diversas unidades organicas de la Municipalidad.
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.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

©)

)

h)

0)

Conducir y supervisar el proceso de elaboracion de los Planes Institucionales de corto, medianoy
largo plazo; efectuar el seguimiento, evaluacion y consolidar sus resultados.

Conducir y supervisar el proceso de programacion, formulacion y evaluacion del presupuesto del
Municipio.

Conducir y supervisar el proceso de programacion, desarrollo y evaluacion del presupuesto
Participativo Provincial.

Conducir y supenvisar el proceso de elaboracion de los instrumentos de gestion organizative:
ROF, MOF, CAP, TUPA, PAP, etc., y procedimientos del Municipio en coordinacion con las areas.
Proponer, impulsar y dirigir la implementacion de las mejoras e innovaciones en las procesas,
procedimientos, modelamientos y normetividad en coordinacion con la Gerencia Municipal: como
la sistermatizacion de los mismos en coordinacion con la Oficina General de Administraciony las
distintas éreas de la Municipalidad y entes rectores.

Formular y presentar proyectos de normeas relacionadas a las actividades de los sistemas de
Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacion y Sistemas en el marco de la normativa emitida por
los organismos rectores.

Haborar el proyecto de Informe del Titular de Pliego, sobre la Rendicion de Cuentas del Resultado
de la gestion, tanto para la Contraloria como para los Agentes Participantes en el marco del Plan
de Desarrollo Concertado y Presupuesto Participativo, entre otros.

Formular y proponer el Presupuesto Anual y el Plan Operativo, en coordinacion con las areas de
la Municipalidad, para su aprobacién correspondiente.

En los asuntos de su competencia resolvera los aspectos administrativos mediante resoluciones y
directivas.

Brinda asesoria técnica a las unidades organicas que lo requieran.

Coordina, identifica, evallia y gestiona ante las fuentes de financiamiento la gjecucion de
actividades y proyectos de infraestructura econdmica, productiva y social, a través de la
cooperacion técnica internacional.

Lleva adecuadamente el control presupuestal de las partidas de ingresos y egresos bajo
responsabilidad.

Habora la evaluacion presupuestaria semestral y anual en los plazos establecidos para ser
presentados ante las Entidades competentes de acuerdo a Ley.

Verifica la correcta formulacion y sustentacion de la documentacion fuente para la gjecucion de
compromisos de pago.

Formula los proyectos de los calendarios de compromisos y mantiene el control de liquidez
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V.

V.

presupuestal.

p) Compromete los gastos de acuerdo a la disponibilidad econémica de la Entidad.
g Frmalainformacion presupuestal de la Entidad y concilia el presupuesto con la DNPP.
) Informay da cuenta al Gerente Municipal de las acciones relacionadas con la gestion municipal

diariamente.

s) Lasdemés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas
legales y las funciones gue le sean asignados por el Gerente Municipal

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Participa en la elaboracion del POl de la entidad

€) Participa en la elaboracion del Presupuesto participativo.

d) Representaal Gerente Municipal en reuniones de trabajo

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PARTICIPATIVO
AUTORIDAD LINEAL: SECRETARIA(0) I
SUBGERENTES (2)
FORMACION
- Titulo Prafesional de Economia, Contabilidad, administracion o
carrera afin, que incluya estudios relacionados con la
REQUISITOS ESPECIFICOS DE especialidad.
CONOCIMIENTOS - Capacitacion y especializacion permanente mediante curses,

conferencias, congresos, férums, seminarios, diplomadas, etc.
en Gestion Publica Presupuesto Participativo y otras
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- 3afios de experiencia en el gjercicio profesional,
REQUISITOS ESPECIFICOS DE desarrollados en el sector publico
EXPERIENCIA - 1 afiode experiencia en cargos similares,
desarrollados en el sector
- Liderazgo.
- Capacidad de sintesis.
- Qiterio de planeamiento estratégico
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINADE OFICINADE
PLANEAMIENTO, PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO, PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA , .
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA RACIONALIZACION,
ORGANICA
SISTEMAS Y SISTEMAS Y
COOPERACION COOPERACION
INTERNACIONAL INTERNACIONAL
CARGO CcODIGO NP
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PARTICIPATIVO 402ES305 0032

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Eecucion de actividades especializadas de asistencia profesional
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V.

V.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizaciony preparacion del Proceso del Presupuesto Participativo.
b) BElaboracion de la Ordenanza y Reglamento del Presupuesto Participativo.
¢) Organizacion y coordinacion del plan de capacitacion de los Agentes Participantes del
Presupuesto Participativo.
d) Haboracion del plan de difusion del Proceso del Presupuesto Participativo.
e) Formar parte del Equipo Técnico para el desarrallo del Proceso del Presupuesto Participativo.
f)  Apoyoalaevaluaciony actualizacion del Plan Estratégico y Plan de Desarrollo Concertado.
0) Apoyo ala evaluacion técnica de los proyectos propuestos en el marco del Presupuesto
Participativo.
h)  Apoyo al andlisis y priorizacion de los proyectos propuestos en el marco del Presupuesto
Participativo.
i)  Blaborar informes del desarrollo del Proceso.
j)  Haborar el Documento Final del Presupuesto Participativo.
K) Registroy transmision del resultado del Presupuesto Participativo a través del aplicativo de la
DNPP.
[)  Seguimiento e informe del cumplimiento de las inversiones aprobadas en el proceso del
Presupuesto Participativo.
m) Cualquier otra que disponga el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacion,
Sistemas y Cooperacion Internacional.
FUNCIONES PERIODICAS
a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.
d) Apoyaen la elaboracion del PEI de la municipalidad
e) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
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AUTORIDAD LINEAL:

FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS DE
CONOCIMENTOS

- Titulo Profesional o técnico, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

- Capacitacion y especializacion permanente mediante cursos,
conferencias, congresos, forums, seminarios, diplomados, etc.
en Gestion Publica, Presupuesto Participativo y otros.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE
EXPERIENCIA

- Experiencia no menor de 02 afios en desarrollar
labores de conduccion, organizacion,
Monitoreo y ejecucion de procesos de presupuesto
participativo en nivel de Gobierno Regional y/o Local.

ALTERNATIVA

- Estudios superiores o0 experiencia relativa al cargo.

- Experiencia no menor de 05 afios en cargos
ejecutivos en Participacion Vecinal, Programas
Sociales, Presupuesto Participativos, etc.

- Experiencia no menor de 06 afios prestando servicios
en el Sector Publico.

- BExperiencia no menor de 04 afios en Procesos de
Presupuesto Participativos en nivel de Gobierno
Regional y/o Local.

COMPETENCIAS PERSONALES

- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.

- Trabajo en equipo

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Alto sentido servicio publico

- Responsabilidad
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IDENTIFICACION DEL CARGO

OFICINA DE OFICINA DE
PLANEAMIENTO, PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO, PRESUPUESTO,

ESTRUCTURA ] ]
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA RACIONALIZACION,
ORGANICA

SISTEMAS Y SISTEMAS Y
COOPERACION COOPERACION
INTERNACIONAL INTERNACIONAL

CARGO oODIGO NP
SECRETARIA (0) 402AP205 0033

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretaria |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisary preparar la documentacion para la firma respectiva
b) Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
¢) Tomar dictado taquigréfico en regiones y conferencias, digitacion de documentos Variados.
d) Coordinar reuniones y concertar citas.

€) LUevar el archivo de documentacion clasificada.

f) Bvaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
g) Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes.
h)  Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
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V.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Eaborainventario de documentos para archivo.
€) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

d Owas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
} - Titulo de Secretaria(0).
REQUISITOS ESPECIFICOS DE . .
- Curso bésico de Informética.
CONOCIMEENTOS ] o
- Acreditar capacitacion.

- Bxperiencia minima de 05 afios en mangjo de
archivos y acervo documentario en la administracién
publica.

’ - itacion ializacion permanente mediante
REQUISITOS ESPECIFICOS DE Copad Y especn per, o
cursos, conferencias, congresos, forums, seminarios,
EXPERIENCIA ] ) )
diplomados, etc. en Gestidn Publica.

- Dominio de computacion entorno office (Word y
Excel) e Internet.

- Capacidad de priorizacion de los temes.
COMPETENCIAS PERSONALES - Capacidad de sintesis.
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- Trabajo en equipo

- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico

- Responsahilidad

40201 SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION
IDENTIFICACION DEL CARGO

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA ] PLANEAMIENTO,
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA
ORGANICA PRESUPUESTO Y
SISTEMAS Y )
) RACIONALIZACION
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO oODIGO NP
SUBGERENTE 402ECA05 0034
FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Responsable de desarrollar actividades especializadas funciones de Planificacion, direccion, coordinacion y
supervision de actividades especializadas de los sistemas de Planearmiento, Presupuesto y Racionalizacion
de la Municipalidad Provincial de Huaral y reportar directamente a la Oficina de Presupuesto, Planeamiento,
Racionalizacion, Sistemas y Cooperacion Internacional todo lo concerniente a los temas de su competencia.

Supervisa la labor de personal a su cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir el Proceso Presupuestario de la Municipalidad, sujetandose a las disposiciones
establecidas en la Normatividad para el proceso presupuestal y otras Normas que emita la
Direccién Nacional de Presupuesto Publico.
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V.

b) Haborar, Evaluar y supervisar el Plan Operativo Institucional (POI)

€) Conducir el proceso de elaboracion de los Planes Institucionales de Corto, Mediano y Largo Plazo,
efectuar el seguimiento, evaluacion y consolidar sus resultados

d) Coordinar el proceso de programacion y Ejecucion del proceso del Presupuesto Participativo de
conformidad con las normeas sobre la materia.

€) Consalidar la formulacion del Anteproyectos, Proyectos y Presupuesto Institucional de apertura a
nivel Provincial y remitir a los Entes Rectores segin Normatividad.

f)  Consolidar las informaciones semestrales y anuales de la Evaluacion a nivel Provincial y remitir a
los Entes Rectores.

g) Enasuntos de su competencia proyectard y visara Resoluciones, Directivas, entre otros

h) Coordinar con la aéreas la elaboracion y propuesta de Reglamentos, Manuales, Directivas,
Instructivos, ROF, CAP, MOF, CAP, TUPA, entre otros instrumentos de gestion que permitan la
armonizacion de funciones y mejorar los procesos administrativos de la Municipalidad. Centralizar
la emision de las normeas internas.

i)  Proponer, impulsar y dirigir la implementacion de las mejoras e innovaciones en los procesos,
procedimientos, modelamientos y normatividad en coordinacion con la Gerencia Municipal: como
la sistematizacion de los mismos en coordinacion con la Oficina General de Administracion y las
distintas éreas de la Municipalidad y entes rectores.

j) Atender los requerimientos de asignacion presupuestaria para la ejecucion de actividades y
proyectos, asi como llevar un control estricto del presupuesto institucional.

K) Asesorary absolver consultas de carécter integral de su especialidad.

[)  Preparar informes técnicos relacionados con su especialidad.

m) Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones o
gue le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacion
Sistemas y Cooperacion Internacional

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.

b) Participa en la elaboracion del POl de la entidad

€) Participa en la elaboracion del Presupuesto participativo.

d) Representaal Gerente en reuniones de trabajo
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LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
ESPECIALISTA EN PLANIFICACION
AUTORIDAD LINEAL: i
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION
TECNICO ADMINISTRATIVO
FORMACION
- Titulo profesional universitario de Economia, Contabilidad,
} Administracion y carreras afines
REQUISITOS ESPECIFICOS DE Capecitacio lizaca en el &
- on i enel drea.
CONOCIMIENTOS o esped _
- Capacitacion en presupuesto publico.
i} 1 afio de experiencia en cargos similares, desarrollados en el
REQUISITOS ESPECIFICOS DE .
sector publico.
EXPERIENCIA
- Experiencia en conduccion de personal.
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abaj. eiRo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
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OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA ] PLANEAMIENTO,
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA
ORGANICA PRESUPUESTO Y
SISTEMAS Y )
) RACIONALIZACION
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO oODIGO NP
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 402ES405 0035

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Becucidn de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

b)

<)

€)

)
h)

Efectuar el andlisis, seguimiento y evaluacion de la programacion, calendario y ejecucion
presupuestaria.

Proponer modificaciones presupuestarias, que permita tener disponibilidad presupuestal con
oportunidad en las metas y especificas correspondientes.

Solicitar los cddigos presupuestales ante el MEF, de los proyectos de inversion publica registrados
en el SNIP y dedlarados viables.

Registrar en el SIAF SP la programacion del calendario de compromisas, ampliacion de
calendarios, entre otros inherentes al caso.

Haborar proyectos de informes de disponibilidad presupuestal de proyectos de inversion publica.
Efectuar la evaluacion y conciliacion presupuestal, semestral y mensual.

Eaborar reportes, andlisis y otros de necesidad interna y para presentacion a otras entidades.
Otros que le asigne la Subgerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion.

-81 -




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

V.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.

d) Owas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: SUBGERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Con formacién universitaria en la especialidad, minimo con el
grado de bachiller.
ALTERNATIVA
-Titulo profesional en Contabilidad o Economia.
-Experiencia no menor de 03 afios en el sistema
gubernamental.
-Experiencia no menor de 03 afios desarrollando labores en
REQUISITOS ESPECIFICOS DE programacion y gestion presupuestal.
CONOCIMIENTOS -Experiencia no menor de un afio en el modulo presupuestal del

Sisterma Integrado de Administracién Financiera del Sector
Publico SIAF SP.

-Capacitacion y especializacion permanente mediante cursos,
conferencias, congresos, forums, seminarios, diplomados, etc.
en Gestion Publica.

-Dominio de computacion entorno office (Word y Excel) e
Internet).
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-Experiencia no menor de 03 afios en el sistema
gubernamental.
. -Experiencia no menor de 03 afios desarrollando labores en
REQUISITOS ESPECIFICOS DE B B A
ramacion ion presuy .
ENGIA prog mec Y gestion presupuest
-Experiencia no menor de un afio en el modulo presupuestal del
Sisterma Integrado de Administracion Financiera del Sector
Publicoi SIAF SP.
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
COMPETENCIAS PERSONALES - Trabajo en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio pulblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINADE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA i PLANEAMIENTO,
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA
ORGANICA PRESUPUESTO Y
SISTEMAS Y .
. RACIONALIZACION
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO cODIGO NP
ESPECIALISTA EN PLANIFICACION 402ES305 0036

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO
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Elaboracion y andlisis de informes especializados en temas referidos al planeamiento institucional de la
municipalidad.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

©)

Becucién y Coordinacion de actividades especializadas de los sistemas de Planificacion en
coordinacion conla Sub Gerencia de Panificacion , Presupuesto y Racionalizacion.

Coordina la Implementacion de los procesos de planificacion con las diversas areas técnicas de la
municipalidad y monitorea y evallia su ejecucion.

Propone Normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectlia charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)
<)

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Habora inventario de documentos para archivo.

Apoya en la elaboracion del POA de la dficina.

Participa en la elaboracién del PE institucional

Otras.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: SUBGERENTE

AUTORDADLINEAL: |
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REQUISITOS ESPECIFICOS DE Titulo Profesional universitario que incluya estudios
CONOCIMIENTOS relacionados con la - especialidad.
. BExperiencia en labores de la especialidad.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE A {encia en conduiocin de persondl
-Alguna experiencia en uccion .
EXPERIENCIA g o o
-Alguna capacitacion especializada en el area.
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abaj. eipo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINADE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA 3 PLANEAMIENTO,
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA
ORGANICA PRESUPUESTOY
SISTEMAS Y .
i RACIONALIZACION
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO CcODIGO NP
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 402E3405 0037

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO
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V.

V.

Eecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Formular y evaluar normes, directivas, redisefio de proceso, procedimiento TUPA, apoyo a la
elaboracion y actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado, Plan estratégico Institucional, etc.,
en coordinacién con las unidades organicas de la Municipalidad; participando en la

sistematizacion de los mismos, asi como su actualizacion.

b) Mejorar periddicamente los procedimientos y métodos de trabajo.
¢) Haborar en coordinacion con las unidades organicas de la Municipalidad, los documentos de
gestién tales como el Reglamento de Organizacion y Funciones, Manual de Organizacién y
Funciones, Manuales de Procedimentos, PAP, CAP, Clasificador de Cargos y atros, de acuerdo
con las normas técnicas y legales vigentes.
a) Apoyar ala Gerencia de Planeamiento, presupuesto en los trabajos de programacion, ejecuciony
control de los procesos de reorganizacion, reestructuracion y ordenamiento de la municipalidad.
b) Formular y evaluar el proceso de simplificacion administrativa orientando su ampliacion en el
ambito de la Municipalidad.
¢) Cumplir con las demés funciones que le asignen la Subgerencia.
FUNCIONES PERIODICAS
a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.
d) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: SUBGERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
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FORMACION
. Titulo Profesional de Economia, Administracion, Ingeniero
REQUISITOS ESPECIFICOS DE ) B . ) )
Industrial o profesion que incluya estudios relacionados con su
CONCCIMIENTOS o
especialidad.
ISITOS CIRCOS bE Experiencia en labores especializadas de Racionalizacié
- enciaen €s [ izacion.
EXPERIENCIA
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]- eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINADE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA i PLANEAMIENTO,
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA
ORGANICA PRESUPUESTO Y
SISTEMAS Y .
i RACIONALIZACION
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO CODIGO NP
TECNICO ADMINISTRATIVO | 402AP205 0038

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO
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Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
©)

€)

9

Efectuar el control del Sistema Informético de Tramite Documentario.

Control y archivo de documentos de otorgamiento de disponibilidad presupuestal.
Haborar informes y memorandums de disponibilidad presupuestal.

Haborar reporte, andlisis, control de la ejecucion de ingresos del Sistema Integrado de
Administracion Financierai SIAF SP.

Llevar el control y andlisis del otorgamiento de disponibilidad presupuestal.

Haborar notas de modificacion presupuestal.

Otros que asigne el Subgerente de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion

IV. FUNCIONES PERIODICAS

€)
a)
b)
<)

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Habora inventario de documentos para archivo.

Apoya en la elaboracion del POA de la dficina.

Otras.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: SUBGERENTE

AUTORIDADLINEAL: | e
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REQUISITOS ESPECIFICOS DE
CONOCIMENTOS

- Certificado de técnico en computacion e informética.

- Capacitacion y especializacion permanente mediante cursos,
conferencias, congresos, férums,  seminarios, diplomados,
etc. en Gestion Publica, en especial SISTRAY SIAF SP.

- Dominio de computacion entorno office (Word y Excel).

REQUISITOS ESPECIFICOS DE
EXPERIENCIA

- Experiencia no menor de dos (02) afios en el Sector Publico.
- Experiencia no menor de dos (02) afios como asistente
administrativo.

- Experiencia no menor de un (01) afio en el manejo del
modulo presupuestal del SIAF SP.
Experiencia no menor de dos (02) afios en el Sector Publico.

COMPETENCIAS PERSONALES

- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.

- Trabajo en equipo

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Alto sentido servicio puiblico

- Responsabilidad

4.02.02. SUBGERENCIA DE SISTEMAS Y COOPERACION INTERNACIONAL

IDENTIFICACION DEL. CARGO
OFICINADE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA ] SISTEMAS Y
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA )
ORGANICA COOPERACION
SISTEMAS Y
) INTERNACIONAL
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO cODIGO NP
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SUBGERENTE 402ECA05 0039

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, proponer, supervisar y monitorear las actividades relacionadas con los Sistermas de
Informacidn, manteniendo los sistemas Informéticos de la Municipalidad y de los equipos computacionales,
asi como colaborar a la optimizacidn de los procedimientos administrativas, con el apoyo del hardware y/o

software que sea necesario.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supenvisar y asesorar el cumplimiento de las funciones de los sistermas administrativos de
informética y de las normeas aplicables en los sistemas bajo su dependencia.

b) Apoyar enlainformatizacion de las actividades de todos las Gerencias, Sub Gerencias y otras
unidades de la Municipalidad, preocupéndose del desarrallo de programas como de la
actualizacion de todo su equipo.

€) Supenisar actividades de soporte técnico en materia de hardware y Software

d) Planear la asistencia técnica a usuarios finales y mantenimiento de equipos de la base instalada.

€) Desarrdllary proponer sistemas informéticos de la municipalidad priorizando los resultantes de la
mejora de procesos en coordinacion con las areas involucradas.

f)  Brindar asesoramiento y soporte técnico a nivel informético a todas las areas de la Municipalidad.

g) Dar mantenimiento preventivo de los equipos de computo.

h) Evaluar y emitir opinidn técnica sobre aplicativos informéticos desarrollados por terceres, previo a
su implementacion por las areas usuarias.

i) Registrar ante el INE, la informacion del Registro Nacional de Municipalidades.

i) Contral, registro e implementacion de documentas, reportes, entre otros en la pagina Web. de la
Municipalidad, de acuerdo a las normas legales vigentes.

k) Enasuntos de su competencia proyectara y visara entre otros Resoluciones y Directivas.

[) Brindar asesoria en comercio exterior, administracion aduanera y negocias internacionales.

m) Propiciar, proponer y opinar sobre la Cooperacion Internacional dentro del ambito Provincial.

n) Supervisar, controlar y evaluar los programas y proyectas con cooperacion internacional y
nacional.

0) Lasdemés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones o
gue le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacion,
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V.

V.

Sistemas y Cooperacion Internacional.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Participa en la elaboracion del POI de la entidad

¢) Participa en la elaboracion del Presupuesto participativo.

d) Representaal gerente en reuniones de trabajo

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
ANALISTA PROGRAMADOR PAD |
ANALISTA PROGRAMADOR PAD I
AUTORIDAD LINEAL: SOPORTE TECNICO |
SOPORTE TECNICO I
ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL
FORMACION
- Titulo profesionalO Bachiller en Ingenieria de Sistermas,
. Informética, Blectrénica o afines.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o o »
- Conocimiento y dominio de programas Informéticos
CONCCIMIENTOS ) L o
- Acreditar capacitacion en temas de su especialidad
- Con conocimiento en Cooperacion Internacional
REQUISITOS ESPECIFICOS DE 2 afios de experiencia en cargos similares, desarrollados en el
EXPERIENCIA sector publico.
- Liderazgo.
COMPETENCIAS PERSONALES - Capacidad de sintesis.

-91 -




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

- (riterio de planificacion del trabajo
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
. IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINADE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA ) SISTEMAS Y
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA )
ORGANICA COOPERACION
SISTEMAS Y
. INTERNACIONAL
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO CcODIGO NP
ANALISTA PROGRAMADOR PAD | 402ES320 0040

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Supervision y ejecucion del desarrollo de sistemas informéticos para la gestion de la Municipalidad.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Mantenimiento, correccion y/o creacion de sistemas de Informacion.

b) Emitiry procesar reportes mecanizados

€) Haborar proyectos de sistemas de procesamiento automéaticos de datos.

d) Programar y supenisar laimplantacion de sistemas de procesamiento electronico de datos.
€) Haborar la codificacion de programas en funcidn a las especificaciones técnicas.

f)  Baborar los manuales de usuarios de los sistemas desarrollados.

g) Asesorar en asuntos de su especialidad.
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h) Asesorary capacitar a los diferentes usuarios, en el manejo de los sistemas de informacion a su
cargo, asi como del software aplicativo que usa.

i)  Planificar en coordinacion con el Sub Gerente y los demés programadores, la interrelacion de los
diferentes sistemas de informacion existentes.

))  Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o técnicas nuevas.

K) Llevar a cabo pruebas individuales y pruebas conjuntas de los programas que elabore.

[)  Administracion de los servidores.

m) Seguridad de la red.

n) Administracion de los Backup.

0) Desarrdllar soluciones de modificacion en los diferentes Sistermas que haya realizado la
Municipalidad o se encuentren instalados.

p) Determinar soluciones a los diferentes inconvenientes relacionados a los Sistemes 'y
procedimientos de informacidn en la Administracion Municipal.

g) Controlay da seguimiento al cronograma de trabajo establecido.

r)  Otros que le asigne el Subgerente de Sistemas y Cooperacion Internacional.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.

¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.

d) Otas.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: SUBGERENTE

AUTORIDADLINEAL: | s
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- Titulo profesional en formacién universitaria en Ingenieria
de Sistemas 0 en Computacion e Informética
i - Conocimiento de Administracion de red.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o ) »
- Conocimiento en lenguajes de Programacion
CONOCIMIENTOS o
- Conocimiento de Bases de Datos.
- Conocimiento en disefio y desarrollo en el ambiente Web.
- Conocimiento de Herramientas de andlisis.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Con experiencia en gestion municipal.
EXPERIENCIA - Con experiencia en labores similares
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eipo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINADE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA 3 SISTEMAS Y
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA ,
ORGANICA COOPERACION
SISTEMAS Y
. INTERNACIONAL
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO cODIGO \g
ANALISTA PROGRAMADOR PAD I 402ES420 0041

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO
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V.

V.

Elaboracion y desarrollo de sistemas informéticos para la gestion de la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Haborar proyectos de sistemas de procesamiento autométicos de datos.

b) Programar y desarrollar sistemas de procesamiento electronico de datos.

¢) Haborar la codificacion de programas en funcidn a las especificaciones técnicas.

d) Haborar los manuales de usuarios de los sistemas desarrollados.

€) Mantenimiento, correccidn y/o creacion de sistemas de Informacion.

f) Participar en la elaboracion de los planes de trabajo de mejoramiento de sistermas.

0) Realizar el disefio, programacion, pruebas e implantacion de los sistemas informaticos
h) Capacitar al personal para €l uso de los sistemas informéticos desarrollados

i) BEaborar los manuales de usuarios de los sistemas desarrollados.

j)  Consolidar informacion en los formatos del Plan Operativo Institucional

K) Proponer mejoras en los procedimientos de trabajo e implementarlos.

[) Asesorar en asuntos de su especialidad.

m) Coordinar con atras dependencias para la aplicacion del sisterma.

n) Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o técnicas nuevas.
0) Mantener Actualizada la Pagina WEB'y de los Sisterma de la Municipalidad.

p) Emitiry procesar reportes mecanizados

q) Realizar Copias de Respaldo de los Sistermas de la Municipalidad Provincial de Huaral

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.

€) Apayaen la elaboracion del POA de la dficina.

d Owas.

LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDENCIA LINEAL: SUBGERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Titulo profesional en formacidn universitaria en Ingenieria
de Sistemas 0 en Computacion e Informéatica.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Conocimiento en lenguajes de Programacion.
CONOCIMIENTOS - Conocimiento de Bases de Datos.
- Conocimiento en disefio y desarrollo en el ambiente Web.
- Conocimento de Herramientas de andlisis .
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Con experiencia en gestion municipal.
EXPERIENCIA - Con experiencia en labores similares
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eipo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
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OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA ] SISTEMAS Y
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA )
ORGANICA COOPERACION
SISTEMAS Y
) INTERNACIONAL
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO oODIGO NP
SOPORTE TECNICO| 402ES205 0042

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar Soporte y Asistencia Técnica a las Area de la Municipalidad Provincial de Huaral.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar cronogramas de mantenimiento de los equipos de computo de las diferentes areas de la
Municipalidad Provincial de Huaral.

b) Realizar y mantener actualizado el inventario de los equipos de computo de la Municipalidad.

¢) Dar asistencia alos usuarios de la Municipalidad en problemas de Ofiméatica.

d) Diagnosticar falla de equipos de computo.

€) Mantenimiento de impresoras.

f) Realizar cableados de red.

g) Solucionar problemas de Redes.

h) Solucionar problemas de Softwere.

i)  Solucionar problemas de hardware.

Qtras Funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Sistemas y Cooperacion Internacional

IV. FUNCIONES PERIODICAS
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V.

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su aficina.
b) Eaborainventario de documentos para archivo.
€) Apayaen la elaboracion del POA de la dficina.

d) Owas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: SUBGERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Técnico en la carrera de Computacion e Informética
. - Conocimientos solidos en ensamblaje de computadoras.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o ) a; )
- Conocimientos solidos en mantenimiento de equipos de
CONCCIMIENTOS ]
computo.
- Conocimientas en Administracion de Red.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Con experiencia en gestion municipal.
EXPERIENCIA - Con experiencia en labores similares
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abaj. eRo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL. CARGO
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V.

OFICINADE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA ] SISTEMAS Y
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA i
ORGANICA COOPERACION
SISTEMAS Y
) INTERNACIONAL
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO cODIGO NP
SOPORTE TECNICO I 402ES205 0043

HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Brindar apoyo de Soporte Técnico a las Area de la Municipalidad Provincial de Huaral

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar en la elaboracion y actualizacion del Inventario de los Equipos de Computo

b) Dar asistencia alos usuarios de la Municipalidad en problemas de Ofiméatica.

¢) Diagnosticar falla de equipos de computo.

d) Mantenimiento de impresoras.

€) Realizar cableados de red.

f)  Solucionar problemas de Redes.

g) Solucionar problemas de Software.

h)  Solucionar problemas de hardware.

i)  Otras Funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Sistemas y Cooperacion
Internacional

FUNCIONES PERIODICAS
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V.

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
€) Apayaen la elaboracion del POA de la dficina.

d) Otas.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: SUBGERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e

FORMACION

- Técnico o estudiante en la carrera de Computacion o
Informética

REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Conocimientos sdlidos en ensamblaje de computadoras.

CONOCIMIENTOS - Conocimientos solidos en mantenimiento de equipos de
cdmputo.
- Conocimientas en Administracion de Red.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Con experiencia en gestion municipal.

EXPERIENCIA - Con experiencia en labores similares

- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba], eiRo o .
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
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OFICINADE
PLANEAMIENTO,
SUBGERENCIA DE
PRESUPUESTO,
ESTRUCTURA . SISTEMASY
RACIONALIZACION, UNIDAD ORGANICA 3
ORGANICA COOPERACION
SISTEMAS Y
. INTERNACIONAL
COOPERACION
INTERNACIONAL
CARGO cODIGO N°
ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL 402ES2405 0044

HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Canalizar recursos provenientes de la cooperacion nacional o internacional.
Marketear los proyectos de la municipalidad que pueden ser financiados por agentes cooperantes o fondos
para el desarrollo que administren entidades nacionales e internacionales.
Desarrollar intensa relacion de cooperacion solidaria con otras entidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supenisar, controlar y evaluar los programas y proyectas con cooperacion internacional y

nacional.

b) Proponer los proyectos y el Plan Provincial de Cooperacion Internacional y Nacional.
¢) Coording, identifica, evallia y gestiona ante las fuentes de financiamiento la gjecucion de
actividades y proyectos de infraestructura econdmica, productiva y social, a través de la

cooperacion técnica internacional.

d) Representar al Alcalde en las actividades internacionales y en las acciones de cooperacion

FUNCIONES PERIODICAS
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d) Otras.

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
€) Apayaen la elaboracion del POA de la dficina.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL:

AUTORIDAD LINEAL:

REQUISITOS ESPECIFICOS DE
CONOCIMIENTOS

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

- Capacitacion especializada.
ALTERNATIVA
. Haber cursado estudios profesionales de nivel superior o en
sustitucion poseer una experienciay  capacitacion calificada
equivalente que los haga idoneos para la realizacion de tareas
y actividades de alta dificultad y responsabilidad

REQUISITOS ESPECIFICOS DE
EXPERIENCIA

- Bxperiencia en gestion municipal.

- BExperiencia en labores similares.

COMPETENCIAS PERSONALES

- Capacidad de priorizacion de los temas.
- Capacidad de sintesis.

- Trabajo en equipo

- Capacidad de trabajo bajo presion.

- Alto senttido servicio puiblico

- Responsahilidad
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4,03 OFICINA DE PROGRAMACION DE INVERSIONES

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINA DE OFICINADE
ESTRUCTURA ) )
PROGRAMACION DE UNIDAD ORGANICA PROGRAMACION DE
ORGANICA
INVERSIONES INVERSIONES
CARGO oODIGO NP
GERENTE 403ECH05 0045

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

La Oficina de Programacion e Inversiones, o la que haga sus veces, de cada Sector, obedece su creacion a
lo establecido por la Ley del Sisterma Nacional de Inversion Plblica, que dispuso la creacion de Oficinas de
Programacion e Inversiones en todas las entidades publicas, con el fin de ser mas eficiente la asignacion de
recursos para ejecutar los Proyectos de Inversion Plblica

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Determinar si laintervencion se enmarca en la definicion de Proyecto de inversion Plblicai PIP,
establecidas en las normas del Sistema Nacional de Inversidn Publica - SNIP.

b) Informar ala Direccion General de Programacion Multianual i DGPM del Ministerio de Economia
y Finanzas de los cambios producidos en la Municipalidad que afecten al dlasificador institucional
del SNIP.

¢) \Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos objetivos,
beneficiarios, localizacion geogréfica y componentes del que pretende formular, a efectos de evitar
la duplicidad de proyectos, debiéndose realizar las coordinaciones correspondientes.

d) LaOPRl, soloesta facultada para evaluar los PIP que formulen las Unidades Formuladotas i UF
pertenecientes o adscritas a la Municipalidad Provincial de Huaral.

€) Suscribir los Informes Técnicos de evaluacion, asi como los formatas que correspondan.

f)  Misar los estudios de preinversion, de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes.

g) Velar por la aplicacion de las recomendaciones que en su calidad de ente normativo, formula la
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V.

V.

DGPM, asi como cumplir con los lineamientos que dicha Direccién emita.
Establecer propuestas y recomendaciones a la Direccion General de Programeacion Multianual del
Ministerio de Economia y Finanzas, respecto de la metodologia y parametros de evaluacion de los
Proyectos de inversion Publica.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Participa en la elaboracion del POl de la entidad

€) Participa en la elaboracion del Presupuesto participativo.

d) Representaal Gerente Municipal en reuniones de trabgjo

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL
ESPECIALISTA EN PROYECTOS
AUTORIDAD LINEAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
SECRETARIA(O) Il
FORMACION
Titulo profesional de Ingeniero Civil, Economista o carreras
afines.
- BExperiencia en cargos similares referidos a evaluacion de
REQUISITOS ESPECIFICOS DE proyectos, minima de 02 afios
CONOCIMIENTOS - Conocimiento de la normatividad técnica del sector, del SNIP
y laley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
Reglamento.
- Domino del software Microsof Offic
REQUISITOS ESPECIFICOS DE -3 afos de experiencia en el gjercicio profesional, desarrollados
EXPERIENCIA en el sector publico
1 afio de experiencia en cargos similares, desarrollados en el
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sector publico.
- Liderazgo.
- Capacidad de sintesis.
- Pensamiento de planearmiento estratégico
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINADE OFICINADE
ESTRUCTURA , .
PROGRAMACION DE UNIDAD ORGANICA PROGRAMACION DE
ORGANICA
INVERSIONES INVERSIONES
CARGO CODIGO NP
ESPECIALISTA EN PROYECTOS 403EA05 0046

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Especialista en la formulacién y evaluacion ex - post y ex - ante de proyectos de inversion plblica
presentados ante la Oficina de Programacion de Inversiones de la Municipalidad de Huaral.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y evaluar los Estudios de Preinversion de los proyectos de infraestructura, productivos,
educativos y/o sociales de las unidades formuladoras de la Municipalidad de Huaral.
b) Priorizar la formulacion de los proyectos de inversion plblica segin el Plan Operativo, el plan
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V.

V.

Estratégico y el presupuesto participativo de la provincia.

€) Informer y registrar los proyectos de inversion en la etapa de preinversion en el Banco de
Proyectos de la Direccién General de Programacion Multianual del Sector Publico del Ministerio de
Economiay Finanzas.

d) Coordinar con los érganas de linea, los lineamientos y politicas que viabilicen la formulacion de los
proyectos de inversién publica.

€) Supenisar el desarrollo de los proyectos de inversion publica.

f)  Coordinar permanentemente con la Gerencia de Desarrollo Urbano, la ejecucion de los proyectos
de acuerdo al Sistema Nacional de Inversion Plblica.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su oficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
€) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

d) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
- Titulo profesional de Ingeniero Givil, Economista o carreras
afines colegiado
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Especializacion en proyectos de Inversion Pblica.
CONOCIMIENTOS - Conocimiento de la normatividad técnica del sector, del SNIP
y laley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
Reglamento.
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- Domino del software Microsof Office.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o . .
BExperiencia en a formulacion y evaluacién de PIPs.
EXPERIENCIA
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
OFICINADE OFICINADE
ESTRUCTURA , i
PROGRAMACION DE UNIDAD ORGANICA PROGRAMACION DE
ORGANICA
INVERSIONES INVERSIONES
CARGO CODIGO NP
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 403ES305 0047

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion de actividades de apoyo técnico- administrativo a la Oficina de Programacion de Inversiones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar con despacho de la OPI, en asuntos relacionados con el &rea de su especialidad.
b) Apoyar en la elaboracion de absolver consultas formuladas por el las unidades formuladotas y
érganos de linea respecto a los proyectos de inversion plblica, presentando alternativas de

- 107 -




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

solucion.

€) Emitir opinion técnica sobre asuntos relativas al SNIP.
d) Ctras funciones que le designe el jefe de la OPI de la municipalidad de Huaral.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.

d) Otras.

LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE

AUTORIDADLINEAL: | e

FORMACION
- Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad requerida.
- Capacitacion especializada en temeas referidos a los

REQUISITOS ESPECIFICOS DE proyectos de inversion plblica.

CONOCIMIENTOS - Conocimiento de la normatividad técnica del sector, del SNIP
y laley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su
Reglamento.
- Domino del software Micrasof Office.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE - BExperiencia e gestion municipal

EXPERIENCIA - Bxperiencia en labores similares
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V.

- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
OFCINADE OFICINADE
ESTRUCTURA . .
PROGRAMACION DE UNIDAD ORGANICA PROGRAMACION DE
ORGANICA
INVERSIONES INVERSIONES
CARGO CcODIGO NP
SECRETARIA(O) Il 403AP205 0048

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucidn y coordinacion de actividades completas de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de Secretaria |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

)

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva del jefe de la OPI.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

Coordinar reuniones y concertar citas.

Llevar el archivo de documentacion clasificada.

Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes de prayectos de inversion
presentados ante la OP!..

Coordinar la distribucion de meateriales de oficina.

FUNCIONES PERIODICAS
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a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Haborainventario de documentos para archivo.
€) Apayaen la elaboracion del POA de la dficina.

d) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
; - Titulo de Secretaria(0).
REQUISITOS ESPECIFICOS DE . .
- Curso basico de Informética.
CONCOCIMIENTOS ) o
- Acrediitar capacitacion.
- Con experiencia en gestion municipal
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - De preferencia con conocimiento de la normatividad
EXPERIENCIA técnica del SNIP
- Conexperienciaen labores silmilares
- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abaj. eiRo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad
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05. ORGANOS DE APOYO

5.01 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA OFICINA DE OFICINADE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO oODIGO NP
GERENTE 501EC505 0049

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Es responsable de conducir los actos emanados del Concejo y contenidos en ordenanzas, resoluciones y
otros de acuerdo a la normatividad establecida por ley , Controla la administracion y uso del acenvo
documentario.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

Programe, dirige, ejecuta, coordinay supervisa las actividades de tramite documentario,
relaciones publicas, imagen institucional y los actos de carécter protocolar del Alcalde, archivoy
de registro civil de la Municipalidad Provincial de Huaral.

Asiste y regiistra el desarrollo de las sesiones de concejo ordinarias y extraordinarias.

Da fe de los actos del concejo y normas emitidas por Alcaldia; asi como suscribir las actas de
sesiones de concejo conjuntamente con el Alcalde.

Informa oportunamente a los drganos de la municipalidad sobre los acuerdos y decisiones que
tomen el concejo en relacion con sus responsabilidades y funciones.

Proyecta los acuerdas de concejo, resoluciones de alcaldia, decretos, ordenanzas y todos
aguellos documentos emanados por el concejo en estricta conformidad a la normatividad legal
vigente.

Prepara la agenda y las citaciones de regidores para las sesiones de concejo ordinarias y
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extraordinarias segun las indicaciones del despacho de Alcaldia.

g) Dispone la publicacion en el diario dficial El Peruano de las ordenanzas, resoluciones de Alcaldia
y atros que el Alcalde y/o el concejo requieran.

h) Prepara el Plan de Trabajo Anual de la Oficina para su incorporacion en el Plan Operativo
Institucional (POI) anual.

i)  Raciondlizay simplifica los procedimientos administrativos de su oficine.

j)  Resuelve en primera instancia de la procedencia o no procedencia de tramites documentarios
solicitados por los administrados.

K) Las demés funciones que le asigne el Alcalde.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) Participa en la elaboracion del POI de la entidad

€) Participa en la elaboracion del Presupuesto participativo.

d) Representaal Alcalde en reuniones de trabajo

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
SECRETARIA(O) Il
TRAMITE DOCUMENTARIO
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOII
TECNICO ADMINISTRATIVO I
TECNICO EN ARCH\VO I
IMAGEN
RELACIONISTA PUBLICO I
TECNICO ADMINISTRATIVO I
PERIODISTAI

AUTORIDAD LINEAL:
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FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS DE Titulo profesional universitario que incluya estudios

CONOCIMIENTOS relacionados con la especialidad.
- Experiencia en la conduccion de programas administrativos
relacionados al &rea.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE 6 afios de experiencia profesional, desarrollados en el sector

EXPERIENCIA plblico
5 afos de experiencia en cargos similares, desarrollados en el
sector publico.
- Liderazgo.
- Capacidad de sintesis.
- Criterio de planeamiento estratégico

COMPETENCIAS PERSONALES - Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio plblico
- Responsabilidad

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA OFICINADE OFICINADE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO CODIGO NP
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 501ES405 0050

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO
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V.

V.

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion respectiva.
Del acervo documentario, materiales y equipos de dficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

©)

€)

)
h)

K

Organiza, coordina y programa las atenciones y certamenes del Jefe de la Oficina de Secretaria
General.

Preparar la agenda con la documentacion correspondiente.

Coordina reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

Recepciona, dlasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden, importanciay
naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo alas
indicaciones del Jefe de Oficina.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando a su jefe
inmediato mediante los reportes respectivos.

Revisa y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
(procesador de texto y hojas de célculo) por medio de equipos de computo.

Realiza la atencidn, guia y orientacion sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes a
interesadas, pblicos y privados.

Propone al Secretario general las resoluciones que debe emitir respecto a los administrados sobre
la procedencia o no procedencia de sus solicitudes.

Las demés que le asigne el Secretario General.

FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Habora inventario de documentos para archivo.

€) Apayaen la elaboracion del POA de la dficina.

d)

Ctras.

LINEA DE AUTORIDAD
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DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION

REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Titulo o grado profesional profesional universitario que incluya

CONOCIMIENTOS estudios relacionados con la especialidad.

REQUISITOS ESPECIFICOS DE Beriendaenlsbores e e
- enciaen esdelaes i

EXPERIENCIA ped
- Capacidad de priorizacidn de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equipo

COMPETENCIAS PERSONALES - Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA OFICINADE OFICINADE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO CODIGO NP
SECRETARIA(O) Il 501AP205 0051

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO
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Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion respectiva del
acervo documentario, materiales y equipo de oficina.

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
<)

)

h)

Prepara la agenda con la documentacion pendiente para su forma y despacho respectivo y/o
archivo.

Coordina reuniones y concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

Recibe, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden, importancia y
naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccidn de documentos administrativos de acuerdo a las
indicaciones del Secretario General.

Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan, informando al
Secretario General mediante los reportes respectivos.

Revisa y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

Realiza la atencidn, guia y orientacion sobre gestiones, tramite y situacion de expedientes a
interesados publicos y privados.

Atiende y realiza llamadas telefonicas, recibe y envia documentacion via fax y correo electrénico
(e-mail) e Internet a las dependencias Plblicas de acuerdo a la necesidad propia del area.

Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de Secretaria General,
evitando a su vez la infidencia.

Las demés que le asigne la Secretaria General

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)
<)

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Elabora inventario de documentos para archivo.
Apoya en la elaboracion del POA de la dficina.

d) Otas.
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LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE _ o
Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
CONCCIMIENTOS
; Experiencias variadas en labores de dficina.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE endaendl o de N
- Experiencia en el manejo ramas informéticos
EXPERIENCIA o prog
aplicativos.
- Capacidad de priorizacidn de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abal. eapo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA OFICINADE OFICINADE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO cODIGO NP
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 501ES405 0052

I. HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Es responsable de la validez de la informacion de su competencia, relacionado con el sistema de tramite
documentario y el archivo central de la municipalidad .

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

©)

)

h)

Atiende las consultas de los usuarios sobre el trdmite municipal.

Becuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucion e informacion de la documentacion
gue ingresa por mesa de parte.

Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la documentacion
gue ingresa para su adecuada distribucion.

Lleva los registros de tramite documentario en forma mecanica o informetizada.

Da tramite oportuno a los expedientes presentados por mesa de partes, verificando el correcto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA)

Propone al Secretario general las resoluciones que debe emitir respecto a los administrados sobre
la procedencia o no procedencia de sus solicitudes. Mantiene limpio y ordenado su oficina donde
trabaja.

Realiza el seguimiento del tramite de la documentacion que ingresa por mesa de partes,
observando los plazos establecidas en el TUPA, asi como la que sale hacia las distintas
instituciones locales, nacionales e internacionales mediante los medios que disponga.

Informer a los interesados sobre el estado del trmite documentario solicitado.

Las demés que le asigne el Secretario General.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

a)
b)
<)

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Elabora inventario de documentos para archivo.
Apoya en la elaboracion del POA de la dficina.
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V.

d) Otras.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
’ -Grado de bachiller que incluya estudios relacionados al area o
REQUISITOS ESPECIFICOS DE ) . .
titulo de Instituto Superior.
CONCCIMIENTOS o . o
- Capacitacion en sistemas archivisticos
- BExperiencia minima de 02 afios en labores similares.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia en el manejo de programeas informéticos
EXPERIENCIA aplicativos.
- Capacidad de priorizacidn de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eRo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
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ESTRUCTURA OFICINA DE OFICINA DE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO CODIGO NP
TECNICO ADMINISTRATIVO I 501AP405 0053

I. HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion de actividades de apoyo a un sisterma administrativo.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

administrativo.

establecidas.

b) Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

€) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente.
Mantener actualizados los registras, fichas y documentos técnicos.

d) Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

a) Recopilar y clasificar informacion basica para la gjecucion de procesos técnicos de un sistema

€) Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentas diversos,
correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

d) Otas.

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.
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V.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Con formacion Universitaria o Instituto Superior (Minimo
CONCCIMIENTOS Bachiller).
- Experiencia en labores variadas de dficina.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Poseer una combinacion equivalente de formacion y
EXPERIENCIA experiencia
Capacidad de priorizacion de los temas.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eapo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA OFICINADE OFICINADE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
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CARGO CcODIGO NP

TECNICO EN ARCHIVO I 501AP305 0052

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Es responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion respectiva del
acervo documentario, materiales y equipo de la oficina del archivo central

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

©)

Supervisa y ejecuta las actividades de verificacion, registro, clasificacion, distribucion,
mantenimiento, conservacion y custodia del acerbo documentario de cada dependencia municipal
remitido al Archivo.

Conduce, coordina y dirige las actividades de registro archivistito de acuerdo ala normas'y
técnicas exigidas por el Sistema Nacional de Archivos.

Asiste, asesora y capacita al personal municipal en el uso de las series documentales para la
clasificacion, registro y archivo de la informacién documentaria de cada una de las dependencias
municipales.

Brinda apoyo y asistencia a la oficina de Secretaria General en materias de su competencia.
Protege y defiende el patrimonio documental de la municipalidad.

Martiene organizado los documentos seguin corresponda.

Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacion de la documentacion
gue ingresa para su adecuada conservacion.

Lleva los registros de tramite documentario en forma mecanica o informatizada.

Vela celosamente de todo el acervo documentario, evitando a su vez la infidencia

Otras funciones que le asigne el Jefe de Tramite Documentario

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

d)

a)

Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
Elabora inventario de documentos para archivo.
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V.

b) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

¢ COtas.

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL. | e

FORMACION

- Grado de bachiller que incluya estudios de la especialidad
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o relacionados al &rea o titulo de Instituto Superior.
CONOCIMIENTOS - Capacitacion en técnicas del Sistema Nacional de
Archivos
- Experiencia minima de 01 afios en labores similares.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia en el manejo de programeas informéticos
EXPERIENCIA aplicativos.
- Capacidad de priorizacién de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES abaj. eRo o B
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
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ESTRUCTURA OFICINADE OFICINADE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO cODIGO NP
RELACIONISTA PUBLICO Il 501ES405 0055

I. HNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Coordina en forma permanente con Secretaria General y el Alcalde a efecto de informar y difundir sobre las
actividades de la institucion a través de los diferentes medios de comunicacion. Desempefiando las
funciones de jefe de la dficina de Imagen Institucional , siendo responsable de los actos de su competencia.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

b)

©)

€)

)]

h)

Disefia, organiza y ejecuta las labores de imagen institucional de la municipalidad a nivel local,
provincial, nacional e internacional.

Recava, organiza y difunde las actividades oficiales y protocolares de la institucion por los
diferentes medios de comunicacion locales y nacionales.

Disefia, organiza y supervisa las camparias dficiales de difusion tributaria en todo el ambito DE la
provincia.

Organiza, supernvisa y participa como maestro de cerermonias en los diversos actos solennesy
protocolares de la municipalidad.

Disefio y elaboracion de las notas de prensa, informativos, publicaciones y comunicados de la
municipalidad.

Promueve el intercambio de informacion Ocon las demés instituciones publicas y privadas que
actlien a nivel provincial y regional.

Difunde los acuerdas, decretos de alcaldia y ordenanzas municipales por medio Periodistico e
informético.

Organiza y atiende los actos publicos, sesiones de concejo, eventos culturales, sociales,
deportivos y recreativos.

Difunde las obras ejecutadas por la Municipalidad.
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V.

V.

j) Lasdemés que le asigne la Secretaria General, el Alcalde y/o Gerente Municipal.

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.
¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.

d Owas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE Titulo en ciencias de la comunicacion o egresado en estudios
CONOCIMIENTOS relacionados con la especialidad.
- Experiencia minima de 02 afios en labores similares.
- Experiencia en el manejo de programeas informéticos
aplicativos.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE ALTERNATIVA
EXPERIENCIA . Haber cursado estudios profesionales de nivel superior o en

sustitucion poseer una experienciay  capacitacion calificada
equivalente que los haga idénecs para la realizacion de tareas
y actividades de alta dificultad y responsabilidad.
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- Capacidad de priorizacion de los temes.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eapo o )
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA OFICINADE OFICINADE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO CcODIGO NP
TECNICO ADMINISTRATIVO I 501AP405 0056

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Coordina en forma permanente con el Jefe de oficina de Imagen institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyaall relacionista plblico en la organizacion de los certamenes propios de la municipalidad.
b) Preparar la agenda con la documentacion correspondiente.
€) Recepciona, dasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden, importanciay

naturaleza institucional.

d) Interviene con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo alas
indicaciones del Jefe de Oficina.
€) Coordina la distribucion de afiches y otras medios escritos de obligatorio conocimiento de los

VECinos.

f)  Esresponsable del periédico mural de la corporacion.
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V.

Toma las vistas fotogréficas de los eventos oficiales

FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.
€) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.

d) Otas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE . o i
Egresado en ciencias de la Comunicacion o Similar.
CONCCIMIENTOS
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o _ _
- Experiencias variadas en labores de oficina.
EXPERIENCIA
Capacidad de priorizacion de los temas.
- Capacidad de sintesis.
- Trabajo en equi
COMPETENCIAS PERSONALES aba]. eipo o .
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto senttido servicio puiblico
- Responsabilidad
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA OFICINA DE OFICINA DE
UNIDAD ORGANICA
ORGANICA SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
CARGO oODIGO NP
PERIODISTA I 501AP470 0057

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Haboracion y publicacion de material informativo para érganos de difusion, en coordinacidn con el
Relacionista Publico, el Secretario General o el Alcalde.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparary redactar articulos o cronicas periodisticas para las publicaciones dficiales y/o articulos,
reportes y leyendas.

b) Asistir a actos dficiales y/o conferencias de prensa para cubir la informacion.

C) Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

d) Haborary distribuir boletines informativos.

€) Buscar informaciones en circulos dficiales, privados y otros.

f)  Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracion de articulos periodisticos.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

a) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
b) HEaborainventario de documentos para archivo.

¢) Apoya en la elaboracion del POA de la oficina.

d Owas.
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