MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

PRESENTACION

B presente Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento  normativo de gestion institucional que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o 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, drganos 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, Sistemes y
Cooperacion Internacional
A Subgerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
A Subgerenciade Sistemas y Cooperacion Intermacional
- 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.
A Subgerencia de Obras Publicas y Equipo Mecanico
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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 Cudad
A Subgerencia de Policia Municipal y Seguridad Giudadana
A Subgerencia de Registro Cvil y Cementerio
- Gerencia de Desarrollo Humano.
A Sub. Gerencia de Programas Sociales
A Sub. Gerencia 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 Subgerencia de Transito y Seguridad Vial

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

[) ORGANOS DESCENTRALIZADOS

- Sistema de Administracion Tributariai SAT.
- Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado -EMAPA

FUNCIONES ESPECIFICAS POR CARGO ESTRUCTURAL

1 ORGANGOS DE GOBIERNO

11. ALCALDIA

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

ESTRUCTURA ORGANICA ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
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CARGO CcODIGO NP

ALCALDE MUNICIPAL 10FAPS05 0001

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
0
d
€)
f)
)

h)

K

n)

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos;

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

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad;

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdes;

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

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

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

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
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 licendias; 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 al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, los de
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p)

N
s)

Y

u)

y)

2)

personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobiemo vy 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 Codigo Civil;

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demés funcionarios de
confianza, a través de una Resolucion 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 recaudacion municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios piblicos municipales ofrecidos
directamente o bajo delegacion al sector privado;

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 &mbito de su jurisdiccidn y competencia;

bb) Norbrar, 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 Cwvil de su jurisdiccion;
ee) Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y prestacidn de servicios

ff)

COMLINeES;
Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el 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;
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hh) Proponer al Concejo Municipal espacias 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 aley.

FUNCIONES PERIODICAS

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

LINEA DE AUTORIDAD
CONCEJO MUNICIPAL
DEPENDENCIA LINEAL:
SECRETARIA (O) Il
ASESOR
CHOFERII
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
AUTORIDAD LINEAL:
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 diudadano en ejercicio
EXPERIENCIA Haber sido elegido por voto popular
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- Liderazgo
COMPETENCIAS PERSONALES _
- Honestidad.
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA ) .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO oODIGO 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
documentacidn para el despacho respectivo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

©)

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

Orienta sobre la aplicacién de Normas Técnicas de documentos tramites, archivos y

taquigrafias y usos de los sellos.

Controla y evalia el seguimiento de los expedientes que 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 publicos y publico en
general sobre consultas y gestiones que realizan.

-10 -
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K
m
n)

0)

9)

Coordina la distribucion de meteriales de oficina

Orienta a los contribuyentes en atencion 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
otros 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 gue 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
oficing, evitando a su vez la infidencia.

Demas funciones que le asigne el Alcalde.

IV. FUNCIONES PERIODICAS

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

Habora inventario de documentos para archivo.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL

AUTORIDAD LINEAL:

-11 -
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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  informéaticos
EXPERIENCIA aplicativos.
- Capacidad de priorizacidn de los temes.
- capacidad de sintesis.
COMPETENCIAS PERSONALES ) .
- trabajo en equipo
- capacidad de trabajo bajo presion.
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA . .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO CcODIGO NP
ASESOR 101EC505 0003

I. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Efectla actividades de absolucion de Consultas o0 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.

-12 -
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V.

V.

problemas.

¢) Participa a pedido del Alcalde, integrando comisiones o directamente con el Titular en conferencias,
Seminarios y/o reuniones de coordinaciones, proponiendo poaliticas y alternativas para la solucién de

d) Analizar y emitir opinién 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 que le sean solicitado

FUNCIONES PERIODICAS

QOtras funciones inherentes al cargo que le asigne el Alcalde

LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL
AUTORIDADLINEAL: |
FORMACION
- Titulo profesional universitario en la Especialidad que requiera
REQUISITOS ESPECIFICOS DE el 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 -03 afios de experiencia profesional desarrollado en el sector
EXPERIENCIA publico

-13 -
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- 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 CcODIGO NP
CHOFERII 101AP260 0004
FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
©)

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

-14 -
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V.

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 conduccion de vehiculos motorizados
EXPERIENCIA
COMPETENCIAS PERSONALES - capacidad de trabajo bajo presion.
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA . .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO CcODIGO NP
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 101ES205 0005
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I. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.

Actividades similares a las del Asistente Administrativo I, diferenciandose por la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supenvisa la labor de personal técnico y auxiliar.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
0
d

e)

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientes.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

Asistencia en el proceso de gestion documentaria.

Andlizar e interpretar cuadros, diagramas y otras similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones
generales.

IV.  FUNCIONES PERIODICAS

Participa en La elaboracién 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 elaboracion del Presupuesto institucional

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL

AUTORIDAD LINEAL:
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- Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de
’ Instituto Superior
REQUISITOS ESPECIFICOS DE . )
- Tecnolégico, con estudios no menores de 06 semestres
CONCCIMIENTOS o
académicos.
- Capacitacion especializada en el area.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE
EXPERIENCIA - Experiencia en labores de la especialidad.
- 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 . .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO cODIGO NP
SECRETARIAI 101AP205 0006

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

-17 -
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V.

V.

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 documentas Variados.

d) Coordinar reuniones y concertar citas.

€) Uevar el archivo de documentacion clasificada.

f) Evaluary 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 dficina.

FUNCIONES PERIODICAS

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

d COas
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL
AUTORIDADLINEAL: | e
FORMACION
) - Titulo de Secretaria(0).
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - B
- Curso basico de Informética.
CONCCIMIENTOS ] o
- Acreditar capacitacion.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o . N
- Conocimiento de La gestion municipal
EXPERIENCIA
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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 . .
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO CcODIGO NP
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 101AP305 0007

FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Becucion de actividades de apoyo a sistemas administrativos.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar y dasificar informeacion basica para la gjecucion de procesos administrativos.

b) Tabulay verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos

¢) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente.

d) Participar en investigaciones sencillas.

e) Mantener actualizado los registros y fichas técnicas.

f)  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.
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IV.  FUNCIONES PERIODICAS

d) Owas.

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.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL
AUTORIDADLINEAL: | e
\Y| FORMACION
- Instruccién secundaria completa
; ALTERNATIVA
REQUISITOS ESPECIFICOS DE o _ _
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y
CONCCIMIENTOS o
experiencia.
- Experiencia 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.
COMPETENCIAS PERSONALES - Trabajo en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio puiblico
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V.

- Responsabilidad
IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA . ;
ALCALDIA UNIDAD ORGANICA ALCALDIA
ORGANICA
CARGO CcODIGO NP
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 101AP305 0008

FNALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

Ejecucion de actividades especializadas de complejidad de asistencia profesional.

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

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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) Coordinary ejecutar programes Y actividades de la especialidad, siguiendo instrucciones
generales.

FUNCIONES PERIODICAS
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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.

V. LINEA DE AUTORIDAD

DEPENDENCIA LINEAL: ALCALDE PROVINCIAL

AUTORIDADLINEAL: | s

- 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
CONOCIMENTOS

REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia en labores de la especialidad.
EXPERIENCIA - Conocimiento de La gestién municipal

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

COMPETENCIAS PERSONALES
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201

ORGANQCS DE ALTA DIRECCION

GERENCIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA
GERENCIAMUNICIPAL | UNIDAD ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL
ORGANICA
CARGO oODIGO 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

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.

Beva al Alcalde el Plan Operativo Institucional, presupuesto Municipal, Memoria Anual y la cuenta
genera

Desarrollar reuniones periddicas de evaluacion de cumplimiento de indicadores de gestion segin
el Plan Operativo Institucional.

Haborar los planes y programas municipales, las estrategias para su ejecucion y ejecutar las
aprobadas.

Implementar el Sistema de Gestion Ambiental y el Plan Integral respectivo, en coordinacion con
las Instituciones o Entidades Competentes
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9

0)

Y]

)

u)

v)

Dirigir y supenvisar la gjecucion de los acuerdos y las normas que 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 funcién 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.

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 hormas 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 paliticas de trabajo para la mejora de las &reas Administrativas y desarrollo de

los planes, programes 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 informacién administrativa contable y financiera en los plazos
establecidos.
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municipalidad.

rotaciones, etc.

gjecucion de proyectos de inversion.
z) Propone al Alcalde los Proyectos en las documentos de gestion Institucional.
aa) Propone al Alcalde las acciones de personal referidos a nombramientos, contratos, ascensos,

equipos asignados.
ee) Las demés funciones que le asigne el Alcalde.

X) Dirige y coordina la gjecucion de planes de desarrollo local y programas socioecondmicos de la

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

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

cc) Representa ala Municipalidad en Comisiones y eventos relacionados al &rea Municipal.

dd) Eecuta el presupuesto Municipal correspondiente a la corporacion Municipal, disponiendo
eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econdmicos financieros, materiales y

IV. 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.
Representa al Alcalde en reuniones de trabajo

V. 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
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FORMACION
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Titulo profesional universitario
CONCCIMIENTOS - Estudios en Post Grado en Gestion Publica
- 6 afios de experiencia profesional desarrollados en el sector
. pulblico
REQUISITOS ESPECIFICOS DE & afios de o - orte. iefe de
- 5 afios de experiencia en cargos similares, e, jefe
EXPERIENCIA ) aos o .
area, o jefe de departamento; desarrollados en el sector
publico.
- 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.
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V.

V.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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.

¢) Emitir opinién sobre asuntos de competencia municipal.

d) 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.
¢) Apoyaen laelaboracion del POA de la oficina.

d Owas.
LINEA DE AUTORIDAD
DEPENDENCIA LINEAL: GERENTE MUNICIPAL
AUTORDADLINEAL: | e
FORMACION
- Titulo profesional universitario que incluya estudios
REQUISITOS ESPECIFICOS DE relacionadas con la especialidad requerida.
CONOCIMIENTOS - Capacitacion especializada en el area requerida.
- Amplia experiencia en gestion municipal.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE porg o . el
- ia experiencia en gestién municipal.
EXPERIENCIA ot
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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
GERENCIA MUNICIPAL UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL
ORGANICA
CARGO CcODIGO NP
ESPECIALISTA EN ASESORIA LEGAL 201ES440 0011

Il. FINALIDAD O SUMARIO DEL PUESTO

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

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
©)
d

e)

Proyectar las resoluciones e informes legales de la Gerencia Municipal
Revisar la sustentacion de los expedientes administrativos disciplinarios

Revisién de los expedientes de contratacion para su respectiva resolucion
Implementar medidas correctivas solicitadas por la OCl
Revisar expedientes de ampliacion de plazo, liquidacion final de obra, adicionales, antes de

proyectar la resolucion respectiva
f)  Proyectar ordenanzas, directivas, resoluciones, decretos que le sean requeridas o de competencia
de la Gerencia Municipal
g) Coordinar con las diferentes Gerencias y Sub Gerencias para la formalidad de los expedientes que
se deriven a Gerencia Municipal
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V.

V.

h)  Proyectar memorandos, cartas, oficias requeridos por la Gerencia Municipal
i) Otras funciones que le designe el Gerente Municipal.

FUNCIONES PERIODICAS

€) Participa en La elaboracion del cuadro de necesidades de su dficina.
f)  Haborainventario de documentos para archivo.
g) Apoyaen 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
i} relacionados con la especialidad  requerida, de preferencia
REQUISITOS ESPECIFICOS DE _ o o
con colegiatura.
CONCCIMIENTOS oo o i )
- Capacitacion especializada en el area requerida, de
preferencia en Derecho Municipal y administrativo.
REQUISITOS ESPECIFICOS DE - Experiencia en el sector pablico, no menor de 03 afios
EXPERIENCIA - Experiencia en gestién municipal no menor a 01 afio.
- Capacidad de priorizacidn de los temes.
- Capacidad de sintesis.
COMPETENCIAS PERSONALES - Trabajo en equipo
- Capacidad de trabajo bajo presion.
- Alto sentido servicio publico
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V.

- Responsabilidad

IDENTIFICACION DEL CARGO
ESTRUCTURA
GERENCIAMUNICIPAL | UNIDAD ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL
ORGANICA
CARGO CcODIGO N°
ESPECIALISTA EN ESTADISTICA 201ES405 0012

HNALIDAD 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 opinién 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.
¢) Apoyaen la elaboracion del POA de la dficina.
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