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Huarmey, 06 dée Jullo del 2015

Qua, al Articulo (194* de |5 Constitucion Poltie del Perd, modificede por 18 Ley de Reforma
Constitucional N” 27680, y B Ley de reforma ley 2BEO7, establece gue las Municpalidades
Provindales y Distritaies son drganos de goblerno local con autonomia politica, econdmica v
administrativa en lbs asuntos de 51 competencia;

Que, la Ley N 27658, Lisy Marm de madernizackin de B Gestion del estado, se dedard el Estado
Feruand en proceso de moiemizacion en sus diferentes instandas de gobierno, con b finalidad de
mejorar B geshion publics, haceria mas efidente, democrdtica y descentralitada al servico del
cidadamo;

Que, |a Clasficacn de Cargos #n la Administracion Publica, se inicia a partir de B promulgacidn gel
Decrelty Loy N* 18150, (pe= oea el Sistemia Nacional de Clastficackn de Camges, cuya aplieacion fie
dispuests por Decreto Ley N* 20009, Posteriormente mediante RS, N 013-75-PMSINAP, se apruehba
&l Manual Normmadive de Ceessificaciin die Cargos ¢ por RS, N® O10-77-PM/INAP-DNR, se estabilocen las
NgIas ¥ procedimisnios Dars =0 ejecudon en toda la Administracidn Publica y por consiguiente en
las Municipalidades;

SRS Que, el artioile 9 e los lineamientos para la elaboracion y aprobackin g¢ ks Cuadros e

i ¥ " Asignacion de Persnal en bt Entidades de i3 Administracidn Pubfica, mmﬂmﬂnﬂm
e N 043-2004-PCM. establece que los Cargos contenidos en dicho documento de gestion  son
;"_ dlasificados y aprobacios por 1z propia Entidad;

Que, i3 Ly del Serscin Cll B° 30057, Benen por objetive de establecer un régimen Unico y exciusivo
pearalas personas gus presen-senacios -en igs-entidares pdblicas del estado:

RSN, Que; mediante Decrefo Suprema N° 040-2014-PCM, s= aprusba ef Reglamenta de la Ley 30057, qgue
g/ w8 S\ establece en su décima Tesc=ra Disposican Complementaria Transitoria que e Qasificador de Cargos
¥ [SHEOEANR T el INAP sigue vigents hast gu= se iImplements ef manual de puestos Hpo;

Que, con Resolucion de |3 Presidencia Ejecutiva N® 100-2015-SERVIR-PE, e aprueba la Directiva N°
001-2015-SERVIR/GPGESC "Familias de Puestos v Holes y Manual de Pusstos Tipo (MPT) aplicables at
Régimen del servicio Civil”, en cuya segunda Disposicidn Complementaria Transitora sefials respacto
@ su ambito de aplicacidn gue f catdlogo de puestos Tipo, sera aplicable a las entidades de Gobierno
Hach?llal y Gobiemno Regiona), P:rsmﬂntmarrtE. SERVIR determinara los puestos aplicables a2 Gobiesmo
Licaly

Qua, con Resolucion de b5 Presidencis Blecutiva, N® 304- 2015-SERVIR-PE, s= aprueba la Directiva N°
QO2-2015-5ERVIR/GOSRH “Normias para |3 Gestion del Proceso de Administracidn  die - Piesgfis,
Eaboracion y Aprobacion del Cuadro de Puestos de a3 Entidad — CPE”, que establece e su numenal
2.3 del punto 2, del anexc N° 4, aee b elaboracidn del CAP Provisional se realiza considerando el
clasificador de Cargos de |a entidad antre obios:

Que, madiante Orderanza N°® 021-2015 de fecha 15 de diciemire del 2015 se aprobd ka8 nuevs
estructurs organica de 1a Municipalitad Provincal de Huarmey, orlentada hacia @ cumplimianto de ks
objetivas institucionales de |a entidad, asi como brindar un mejor servicio al vecdno de Muarmey;

ﬂm%’&ff‘m
ﬂ&#q@nﬂ—ﬁ:dnﬂ#ﬁﬁrm Al Py — el
Voleias 5 -BOCEET — Delgitsint sl st waviarihssanvawy. goll.




e, el Clasificador de Cargos es un docuimentn que contempla 05 argos gue reguers una Entidad
acorde con sus funciones, su descripcidn, calificacion y requisitiss minimos paes sy cesempedio; v sirve
| e base para ﬁ:rTTn.rla'EF Cuatiro pars Asignacicn de Personal — CAP;

.p-

Que, en atem:i.‘rna la% consideraciones expuestas, results necesano aprobar 1 Cesficaoor de cargos
de la Municipalidad Provindal de Huamey, documento que posibilita un dicsiio ds s perfiles pam
establecer una Iinea de carrera de ks corvidores de |3 Entidad:

Estando a k» expuesto, de conformidad con lo dispuesio por @ numenai 6) del srecelo 200 de |a Ley
Organica de Municipalidades - Ley N® 2797Z; con &l vieto bueno de la Gerencia de Aceania Juridica,
erenca de Planeamiento y Fresupuesio;

SE RESLUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR = CLASIFICADOR DE CARGOS de lo Municipaidad Prolineil
de Huarmey, & mismo que como anexo formes parts stegrante de la presente resoluckdn

ARTICULD SEGUNDO.- DISPONER s adecuscn ded Cuadm pars Asignacksn de Personal CAP,
\,mnmalmmdemm ¥ su publc=rion de scuerdo a Ley,

- ARTICULO TERCERQ.- DISPONER, I Pubilicasin dsl Ci=sificador di Cargos de | Municipalidad
Provincial de Huanmey, en ef Portal Tnstitucional y en & Pagna Web. www.minihuarmey.com.gob pe

o\ ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR 3 presente resclucidn 3 (a Gerencia Municipal, Gerencia e
mﬁmm ={ Planesmiento y Presupuesto, Subgerencia de Reowrses Bumanos y demas Unidades Orgdnicas de la
RECLss I-hmlmpahdad para que owmplan con las Bcciones administretivas que |Bs correspondan para el
m‘g“ cumplimento de lo dispuesto en I preserite Resolacon,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE ¥ PUBLIQUESE
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AMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY =

i, PR ACION

El Manual de Clasificacion dé Cargos de |8 Municipalidad Provingial de Huarmey, s& ha
normative de Gestian, pers el desamolio de los

cpdor die Cargos:

slabarado coma parte del nstrumeanio
diferenies procesos v acciones de personsl es decir contar conun Clasif

La Clasificacien de Cargos como lo indica &l Decrets Suprema N 043-2004-PCM debe contar

can Jos requisitos de fos cargos ¥ debe realizarse de canformidad con 1a nommatividad vigentd,
determinandoss la existencia de NOrMas SISIA0ES DETD QUEe dabe arlicuiarss

El sustento legal para la elaboracion del presente Manua) de Clasticacion te Cargos id

santramos en la Ley 28175 - Ley Marco del Empieo Plblica, que hace una clasficacion oel

ampleo pdblico y que marca la difersncia con e chasificacion tradicional contenida &n el
riasificadar de Camoes de la Adminisirecion Publica, gin smbargo, estamos complementands

con disposiciones emanadas det Ex - Instituto Nacional de Administracion Publica que ain

liznen vigancia

El Manual de Clasificecion de Cargos que presentamos, @s una heramiena da suUms

mporanciE, ya que a lraves de gila sa hece uh ordenamento senusncal de los Cargos QuUe

dabe exstir &n 8 Municipa
lipicas y los requisitos minmmaes indispansables pars U acceEsk

ictad Provincial de Huamay, precisands su NStUrEETa, actividades

Mo pretendemos gue &l presante Manual ses un documento final, sine que paulatinamente &
puedan ir realzando algunas modificacicnes necesarias, teniendo coma groposita consiun en
una herrarmients sficaz v o8 base fundamental para las Sub-Gersncias Ds Planeamienlo
<57, Raclonalizacien Y Cooperacidn Técnica, oe Recursos Humanos
=l N
m——
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—
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!_m 2. ANTECEDENTES
= o

Dezde 1975 las entidades de la Administracian Pablica vienen aplicando & Manual Normativo
de Clasificacion de Cargos para |a formulacion dsl Cuadro para Agignacion de Personal —
CAF. mo obstante 3 vigencie de| Decrelo Supreme N® 043-2004-P0RN

Considerande que: & artlcula 8% del Decreto Supremo WY 043-2004-PCM. que aprusba los
Lineamientos pars 18 Eleboracion y Apiobacion del Cusdro para Asmnacion de Persomal
dispone gue los cargos contenidos en el CAP son clasificados y aprobados por s propla
enfidad, e mefito al cual se elabora &l presente Manual, con un honzonte de largs aliento. an
aplicacion de s normatividad vigente, la Ley Marco del Empleo Pablico y 1as Leyes vinouladas

En resumen, s presente Msnual se consliiye an un instrumenta tcmco — normaivo
orientado a facitar y regulsr convenmentements |a gestion de |os procesds y acciones del
Sistema Adminigtralive de Personsl edemas de ser base pars |a formulacian de ios diversos
HOCUMENIOS di gestion gue regulan & luncionamsanla de a enlidad. Edil

2
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

3. CBJETIVOS
3.1 Contar con un Clasificador de L-argos de acuemo a la naturaleza de 1a entidad y racaja

s particulandades de |5 Miinicipatidad Provincial de Huarmey, an o Que s& refisme a
lag necesidades de Cargns

3.2 Sistematizsr y estandanzar s nomenclatura de las
IHyelas

33 Contar ‘con laz crilerios

Lames ¥ los correspondientes

Iecnicos ¥y objetivos  acorde con el procesg  dz
modamizacion de la Gestitn del Futado
3.4 Eslsbiecer los perfiles DRupationales y determinar las peisongs que deben ocupar los

puesios de trabapn
4.8 Tener bases téonicas para el desplazamiento de parsonal
3.6 Establecer necesidades de capacitacion sobre la base de naturalezs, funcinnas
especificas y requisitos minmas que exige el cargn
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

BASE LEGAL.

4.1, Ley 27658 — Ley Mamco de Mogemizacian de la Geetion del Estado

4:2. Ley 2B175 - Lay Marco del Empied Punico

4.3, Decmatn Ley 18160 - Esiablece =l Sistema Nacional de Clasiticagion de Cargos:
4.4, Decreto Ley 20009 - Autoriza |a aplicaciin del Sisterna Nacmnal de Clasifizacion e
La1gos

4.5. Dacreto Supremo N® 043-2004-PCM- Establese Lineamentos para la Elaboracon y
Agrobacon del Cusdro para Asignacian de Personsl — CAP

4.8, Resolucitn Suprama N* 013-75-PMINAP — Apruebs al Manual Normatvo de
Clasilicacion de Cangos

4.7. Clasificador de Cargos de la Autoridad Nacional del Servico Civil agrobado por
Resolucidn de Presidencia Ejscutive N 188-Z013-3ERVIR-PE

; . 4.8, Ordenanza gue aprueba la estructura organica y gl reglamento de arganizacidn y
tuncicnes (ROF) de la municipalidad Prowncial de Huammey — Ordenanza: Municipa| M
- e 02 1-2015:-MFH

r
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.ﬁ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La dahncidn dal cargo estructural se sncoemira en relacicn directa con res ariernos
Basicos:

d: Criterio Funcional.- Ests referida & |8 ciasificacion de los camos existantes de

acberdo & |8 clasificacién del emples publioo, en amonia con 18 Ley 28175 -
Ley Marco del Empleo Pablico, enlendo en cuents las actividades a camgo de cada
Crgana de ls Entidad Fara cilar un ajempio, an la Gerencia de Administracion el
grupn ooupscional “Espacialigias” esta ciasificada por @ funoidn que desempaian,
asl tapemos apkré olios

e Contador

*  Tesorero

*  Asistente Socis

b. Criteric. da Responsabilidad.- Esta refando a cumplimiento. da las funciones. y
complefidad de las mismas ¥ a la responsabilidad destvada del desempefo de las
miamas, a tenef en cuenta, fespectt 8 ada Ao Clasihcadd, su concepoicH
direccion, interpretacion, aplicackon, operacitn, complejidad y responsatilldad

i

¢, Criterio de Condiciones Minimas.- Esia referido 8 la=' caracteristicas gue debe
maunir 1a persond gua va ocupar un cargo. definidas an base a su preEparacian
bscnico-acadamica, axperianciz  laboral,  bagaje de conocimientos  préclicos
acumuiados. ¥ hablidaoes especiales. capacidad o desiress propias de |a persona

|
-

.:w.l‘
! N
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ﬁ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CLASIFICACION DE CARGDS DEL PERSONAL

La Ciasificacion de Camgos del Personal tiene como mama nommative en o dispuesto por

gl articulo 4* de la key 28175 — Ley Marco de| Empleo Pubbco, de acuerdo & ollo se ha
clesificado sl parsonal de la Municipalidad Provincial de Huarmey de la mansra
slguiente.

GRUPO OCUPACIONAL
1. Funclonario Poablico.- El gue desarmola funckones de preeminencia  politics,
reconocida por norma expresa, que mpiesentan al Estado o a un sector de la
poblacion, desarmollen polficas del Estado wo dingen organismos o enhidades
publicas.
a. [De eleccion popular directa ¥ universal o confianza polibca omgmara
b. Denombramiento y remocion fegulados
¢. De ire nombramisnta Fefnocidn
En el caso de i& Municipalidad Provingal dé Huarmey s& conselers en este grope &l
Alcalde, cuyo nombramiento proviane de elaccion popular directs y universal.

.-'.'HH_ ;,{,J'F 2. Empleado de Confianza.- £ gue desampefia cargo dé confianza onco o pallitico,
e e distinte &l de funcionano pablico. Se encuantra en al entomo da qguien o gesgne o
remusve llbramenta v an ninoln caso serd mayor 8] 5% de los servidores plblicos
exstentes en cada entidad
En & Municipalidad provingial de Husrmey lo conforman Gerantes ¢ eguivaliente de
Linea, Asesoramiento

E

3\

o

(1111141}

Wi 3. Servidor Publico.- Se ciasifica a su vez en
oA .-'r 3.1. Directive Superior.- E| gue desarrolla funcionss administrativas malbtivas a s

i
g

Fo
b

direccion &n un organe, ograme o proyecty, Bosppervisidn de empleados
pihlicos, ks elaboracidn de politicas de actuacidn administrativa ¥ ia calsharacion

&n la formutacion de politices de gobiemo

i

# gate grupo 5 NQIesa par conouren de meritos y aapacdades do los sarvdones
gjeculivos v especialistes. su porceraje no exceders del 10% del olal de
empleados de \a entidad. Le ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su
grupo ocupacional

Una quinia pare del porcentaje refendo en el parafo anteror pueds ser
designadd o mmovida fitrements par sl itular de s entidad

En la Municlpslidad Provincial de Huarmey o conforrman el Jefe del Gigana de
Control |nsftucionsl, &) Procurador Plblice Municipal, entm oifos . cuya

_—  ——
CLASIFICADOR DE CARGOS
Pigina 8
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&  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

designacion esta regulada por los Crpanismeos Hectores de los correspondientes
Sistemas Administrativa

3.2, Ejecutivo.- E| que desarrclle funciones admimistrativas, enlendidndess por allas
al slercicio de autoridad de atrbuciones resclutivas  las d& fe plblice @sesoria
lzgal preceptve, supervision, fiscalizacion, audlioria v en general, agueilas gue
requieren la garantis  de  acluacidn  administrativa objetiva, mparalal e
ndependiante a las parsonas. En B Mumcipalidad Srovineal de Huarmey o
conforman los servidores ubicados en el cuarto nivel organizacional Sub-
Gerantes  Jefes de CHicina

3.3, Especialista- El que desempsiiz iabores de ejecucion de senicios pubicos.
Fueden ¢ no sjercer funcidn administrativa. En 8 Municipalidad Provincial de
Huarmey lo conforman los profesionales de los distintos Organos y Unidades
Organicas que desempefian labores de ejecucitn de s aclividades de s
Entidad, quienes sgoeden al cargn por Conourso pablico de méanio

3A4. De apoyo.- El que desempefia labores auxiliares de apoye ylecomplemeania En

& Municipalidad Provincial ge Huarmesy o canforman s lecnicos v auxiliares de
los distintos Organos y Unidedes Organicas, guwenes accedsn al cargn por
conoursn piblico de méntos

.-
oy
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY
“::—

CODIGD DE LOS GRUPDS OCUPACIOMALES
En ammenia con o prescrito en la Ley 2B175 — Ley Marca dal Emplea Publica,
concoidants  con o eslablecido en sl

Dacreto Supremo N9
determinan los Grupos Ocupacionales y sus correspondlentes siglas

Da3-2004-PCM.  s#

| GRUPOS OCUPACGIONALES

I e

Funemnano Pablico

Alcaldgs

FP

78

Empleadn de Confianza

Gerente Municical Gerenies o
equivalants de Linea, Apoyo
Asesoramiento

Directivo Superior

EC

02

Jefa dej Organo de Control
Insttucionsl
Procurador Piblico Munizipal

SP-DS

03

Ejecutive

Sub- Gerenles v Jefes da Oficona

SP-EJ

04

Especialisia

FPrafesgonal 1
Profesional 2
Profesional 3
Acistents 1

SP-ES

Q&

De Apoyo

Técnico
Sacretaria
Chofar
Motificador
Obraros

SP-AP

CLASIFICADDR IE CARGOS
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.~ GRUPOS OCUPACIONALES: | SIGLAS | NIVEL
o Funcionano Pblco FP a
j?’ = o 3
L= Empeado de Conlianza EC z
d. 1
S— CHractive Superior 5P-0S f
2
— TR Ejeautivo SP-EJ S
i o | *
i["'“ DHA | £ Servidor Especiaiista SP-ES 2
o L 3 Pubilica
A~ 1
= = 3
de Apoye SP-AP 2
1

——

"i. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

gripo ooy pacionl

IDENTIFICACION DE LOS NIVELES DE LOS GRUPOS OQCUPACIONALES
Siguenda los dispositives legales sludios en el numeral precedente ¥ considerando gue
es10s s& deben splicar gradualmeants. ss he identificado y determinade los niveles par

WU

CLASIFICADOR OE CARGOS
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.’ﬁ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CODIFICAGION

Para ésle proceso sa han tenkdo en cuenta |as disposiciones emilidas en su momeanto po
&l Institule Nacional de Agmmistrecion Publica — INAP, amonizado con o gue disponag ol
Decrsto Supremo N® 043-2004-PCM. El Cddige . del csroo ests determineda por un
maximg da ocho (B) digitos En 8l caso de la Municipalidad Provinsial de Huammey
permite Identificar &l nimens de plisgo. Grgeno, unidad organica, dissificacion y nivel &
tacir G5 digios v 02 hetras

Ejpmipha
Modeio de Estruciura la codificacion del eargo

Gerente Municipal: 30 01 1 EC3

30 = Humero ae Pliego
o1 = Chgann

1 = LUnidad Crganica
EC = Grupo Doupacionad

e

——

— 3 = Nivel
o 1.!'" W

ﬂ .' =1 ESTRUCTURA

- :

T

-

o —

0 m 1 EC 1

1

Felwwt Grapa Orwpacinnd

— GiLijad O wiiszi Sl

S — Wil sl Gipamscs

Hrgwra

. fumers of= Flisgn

b e i i — — — ]
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

10. CODIGO DE UNIDAD ORGANICA
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LS

i. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL sALCALDE
Il. FUNCION BASICA:

Es el representante legal de fa Municipalidad Provincial de Huarmmeay v su makimsa
autoridad administretiva

I, EUNCIONES ESPECIFICAS:

Le:competen las atribuciones previsies en el Articulo 20" de-ta Ley N* 27572 Ley
Organica de Mumcipalidades

Defender y Cautelar [os derechos e intereses dela municipalidad y los vecines:

Convocar, presidir y dar-por concluldes lgs sesiones del concejo municlpsl

Ejsecutar ins acuerdos del concejo municipal. bajo responasbiligad,

Proponer &l concejo municipal proyectos de ordananzas y scuardos

Promulgar |las ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar decralos v resoluciones de altcaldia con sujeciton a las leyes v ordenanzas;

Dirgir la formulacian y someisr 3 sprobacion del concejo &l plan Integral de

desarolln sostenible fncal  y el programa de Inersiones concerado con s

sociadad civil,

Diriglr ta ejecucidn de los planss de desarmalln municipal

Someatar @ aprobacion dat concejo munivipal, baje responsabilidad v deniro die lod

plazos o modalidad establacidos en 18 Ley Anual de Presupussto de ia Replbiica

el Prasupuesto Municipal Participativo, debidamente sguilibrado v financiade,

100 Aprobiar & presupuesto municlpal, en caso de que e Concejo Munitipsl na o
apruabe dentro del plazo previste en |a presente ley

11, Someter a aprobacion del concelo’ muncipal, dentro del primar rimegite. del
gjsrcicio presupuestal sigumnte y bajo responsabilidad, e balance generdl v la
memaoria  def gjensicio econdmico fenecido,

1& Proponer al concejo muricipal |a credcion, modificacian, supresion o excnerscion
de contribuciones, t@sas, arbitios, derechos y licenciesl y, con aduerds  del
concejo municipal, solcitar 8l Poder Ledgisiative la creacion de impuesios dus
considers necessring,

13. Somelar al concejo municipal le aprobacicn de| sislema de geslicn ambiental local
y desus instrumentos, dentro del marcs oel sistema de gestibn ambiantsl necional
Wil |

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento itternc de sonoejo
municipal, ios de personal, los administrativos y lodes jos gue s2an NeceEsarios
para el gabierno ¢ e administraciaon municipal

15, Informar &l concejo municipsl mensualmenls respects al cantrol de recaudscion de
los ngrescs municipales y avtorizar los egresos de conformidad con s ley v 2l
presupuesio sprobado)

16. Culobrar matiimonios civiles de lps vecinos, de acuerdo a las normas del Codigo

i
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17, Designalr y cesar &l gerente municipdl ¥, @ propuesia de éste a  los dermas
funcionaries de canfianza,

18 Cumplir y hacer cumplir Ias disposicones municipales con el auxllio del serenazgn
v la Pollcia Mumcipal

18 Dslegar sus abribuciones politcas en un regidor habll y las administrativas =n 2
zerente Municipal;

20, Proponer sl Concejo Munichpal ls realizacion de auditorias, examenes especiales ¥
ofros actos de confrml;

21, Implemantar bajo responsabilidad. fas mecomandaciones contenidas e oe
infarmes de auditoria interna;

22. Celebrar los actos, confratps y convenlos necesarios pam el ejercicio de sus
funcianes|

CLASIFICADOR TE CARGOS
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.ﬁ MUNICIPALTDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

23 Proporsn la  Creacion de empresas municipales bap  cualguier  modaldad
legaimente permitids;, sugerr la participacion accionaria ¥ recomendar la
concesion de obfas de infaestiuctura y sefvicios pablicos municipales

24 Supervisar |8 recsudacidn municipal, el buen funcionamiento y los resultsdos
economicos y finenciaros de tas empreses municipales y de las obras y servicios
publicos municipaies ofrecidos directaments o bajo delegacion al sector privado:;

25 Presidir las Comisionss Provingiales de Fermalizacidn de la Propiedad Informal o
de=kignar a su represantante, en aguelios lugares &n que se implemenian;

26 Otorgar los tiulos de propiedad emitides an el ambito de su |ursdiccian y
cormpetenca,

27, Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrer

28 Proponer ai concejo municipal las operaciones de credito intermo v extermo,
conforme & Ley,

28 Presidir el camité de defensa civil de su jurisdicoion

30, Suscribir convenios con olfas municipalidedes para la ejecudion d= obras iy
prestacion de sevicios comunes,

11, Atender y resclver los pedidos que farmulen las organizaciones vecingles o, e sel
el casn, tramifarios ante & conos|omunicipal

32 Resolver en ditima instancia administrativa los ssuntos de sU compelencia de
acuerdo al Texlo Unica de Procedimienios Agministrativos de la Municipalidad;

33 Proponer al concaje municipal espacios de conceragion y parlicipacion vecinal

34  Presidir &l Comité da Seguridad Ciudadans de su jurisdiceidn, en corcordancia
ton 8] Articulo 15" de & Ley No, 27933,

35 Delegar sus funciones sdminisirativas v feculisdes resclulivas =l Gersnts
Municipal y a log demas drgancs de la Municipslidsd, mediants Resglucion de
Alcaldla u otro acty administrativo

38, Las demas gue |8 correspondan de acuerds = Ley

————
- ——
———
| —
- ——
- ———
#
— IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
—
- —
—
———
— —
=
"
——

Uepende para su designacian del volo popular y #n 1o que comesponds el Conceon
Municipal pera ef cumplimientc de las Ordenanzas v Acuerdos, cuande estos se
gjustan & Ley

Tiene mando directo sobre tada la Administracién Munizips! 2n general

Ez msponsable de los aclos administativos, en sy celidagd de Tiular de ia
Municipalidsd, conforme 1o prescriben las normas municicales o Ia Ly sagin sea el
CHan

REQUISITOS MINIMDS

Es elegido por la voluntad popular, en elecciones municipales’ es designads came =l
poral Juradd MNacional de Elecciones

En oz casos aue sea Regidor v que resmpiEce 5 Tilukar por las causales dotarmitadas
par Ley

CLARTFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL IDE HUARMEY

CARGO SERVIDOR PUBLICO SECRETARIA Ii I00128P-AP2

DE APOYO

V.

DENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL : SECRETARIA I

FUNCION BASICA:
Coardinar, ejecuiar v supervisar actividades de apoyo secrelaral de complajidad
administrativa

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Crganizar v coofdinar las -audiencias. reuniones, certdrmenes, alenciones a
invitrdos oficales, delegacionea ¥ demas persones que soliciten enlievistarss can
el sefior Alcalde y preparar ig agenda coh 3 documentacion respectiva

4. Supervisar, sjecutar § orentar scbre gestiomes a realizer v silusciones de
expedienies

3. Preparsr o&n Criteric propic & documentacion administrativa, de scuerdo & lss
indicaciones propiss del Alcalds

4  Atender 3 sulondades politicas, jeles de sectores y delegaciones an general que
soliciten sudiencia con & Alcalde

% Drientar con cortesia ¥ amatvlidad & las dlferentss autondades &n general y
deledaciones que e presenten a la Oficing def Alcakde

& Recepcionar y confrolar lamadas elslanicas, concetendn cites y de s&r 8 cEs0
transtenr a [as unidades organicas cireapandentes

¥ Adnministiar documentacion clasificeds ¥ prester apoye secretanal

B Recibir, snalizar, sietemelear y 2rchivar |a documentacion clasificada de Akcaldia

8 Preparar ¥ oridenar doecumentacion para repniones ¥ eventos

10, Evsluar y selecoionar documentos proponienda su eliminacion o transferenclas al
archivo pasivo

11. Oftras gue e asigne el Alcalde 2n asuntos de su competencia

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABIL IDAD:

Dapende directamenta del Alcalce
Ez responsasbbe de cumplir sus funciones aspecificas 182 oue &l Alcalds le asighe

V. REQUISITOS MINIMOS:

Tener Tliule de |nstiluto Supsrior elpmormados al araa administratlve. o esludios
universitanos no conchuidos, yo estudios de secretatado gjecutivo

Contar con capaciaclén en el 2raz

Teneroxparianck nd meanor de i ato en laboras afines

CLASIFICADUOR DE CARGOS
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.ﬁ. MUNICIFALIDADD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICT
‘ CARGO DE APOYD SECRETARIAT 200115P-AP2

——
——
S —
———
- —
—

. PENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL {SECRETARIA ||

i. FUNCION BASICA:

Coordinar, ejecitar y suparvisar actividades de apoyo secretarial de complejidad
administrativa

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Crganizar vy coordinar las audiencas, reuniones, cerlamengs  atenciones &
invitades oficiales, delegacicnes y démas parsonas qué salicitan antrevistarss con
loe Regidores y preparar agenda con la documentacian resgective de cads uho

& Supervisar, ejecutsr § orentar sobrie gestones 3 reallzar o sduaciones de
expadiantes.

& Preparar con crlefip, propa |8 documemacian administmaliva, de scserdo & les
indicaciones propias de los Sefores Regidores.

4. Atender a autoridades polllicas, jefes de sectores § delegaciones &n genaral que
soliciten sudlencia con los Regidores

& Orienter con corfesia ¥ amabilidad a f&s diferentes autoridades an genasl y
delegaciones que se presenten a [a Oficing de fos Regwdores.

&  Recepoionar y controlar lamadas lelefincas. concertando citas ¢ de ser @l casg,
transferir 2 I35 unidades orgénicas comespondieni=s

7 Administrar documentacion clasificada'y prestar spoya secretarial.

B. Recibir. anslizer. sistematizar § archivar fa decumentacidn - clasiicads de los
sefoes Regidores:

2. Preparar y ardéenar documentacion para resnones y aventos

10l Evaluat ¥y ssleccionar dociimenios proponiende su eliminacion o ransferancias al
archivo pasivo

11. Ofras gue 2 asignen jos Sefores Regidores &n asunios de su compelanaa

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente de los Sefiores Regidores
Es respunsable de cumphir sus funciones especificas v las que los Sefores Regldores
l& asigne

VI. REQUISITOS MINIMOS:

Tenal Tlule de instituts Supérior relscionados &t area administrativa. yio estudios
universitanos no canciuidas, yo estudios de secreianado ejecutivo
Cantar con capacitackin en el area

- Tener axpedenca no menor de un afo en abores sfines

i

e e _____________}
CLASIFICATDOR DE CARGOS
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= ﬁr MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

l. DENTIF DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : JEFE

Il. EUNCION BASICA: _
Plarificar, dirigir y evaluar 2| Sistemna de Contial Interno de la Municipalidad Frovincal
de Huarmey, en concordancia con las normas de control vigentes emanadas por la
Contralorla General de la Repiblica

ill. FUNCIDNES ESPECIFICAS:

1 Ejercer & control interna postencl a los actos y operacionss de s enhidad sobre |a
hase de los lineamienios y cumplimiento del Plan Anual da Control, a que ss
refiere el Articulo T de (8 Lay, ¥ el control externo a que sa refiere &l Ariculo §° de
la Ley, por encarge de la Contraleria Genstal de fa Replblics

2, Ffectuar auditorias a Ios estados financisros y prasupuesianos dg ia entidad, =si
coma & la gesiién de la msma, de conformidad con las paulas que sefale i
Contraloria General de la Rapiblice Afternativaments, astas auditorias podran sar
confratadas por o entidad con Sociedates de Audhoria Extema. con sujgsion &t
Reglamanio sabra |a matena.

3  Elecutar las acciones y actividedes de control a los actos y Dperaciones da (8
entidad, que disponga 5 Confmaiors Genaral da la Replblica, &8sl como, i\s qus
sean requeridas por gl Titular de la entidad Cuando gstas dllimas tengen cardcter
de no programadas, su reslizamdn s2a comunicada a fa Contralara General de i2
Republca por el Jefe del OCL Se consideran actividades de control, entre giras
las evaluaciones. diligencias, eshudios, mvestigaciones,  pronunciamientos,
supanvisiones y vanficacionas

4. Efectuar control praventiva sin caracter vinculante af drgang de mas alto. fvel de

Ia entidad mon s propésio de optimizar 6 supervision ¢ mejora die 08 grocesos.

practicas & instrumentos de control intemo, sin gque £llo genere prejuzgamianlo U

opimion gae samprometa ol eercicio de su funcidn, via el control postatior

5 Remitir los informes jesulantes de sus acciones de rontrol 2 le Contralotia

General de ls Republies, as| sama, al Tiler de la entidad v del Sector cuanda

comaspanda, conformis a a8 disposiciones sotre la materia

g Actugr de oficio, cuando en los acios y operaciones de @ entidad, se adviertan

indicios razonables de legalidad, de omigion o de incumplimignto, informiands ai

Tititlar de |3 entidad para gue adopte 158 medidas correctivas perhinaniss

7. Recibir y atender las denuncias que fommulen los funpcionanos y servidores

piblicos v ciudaganns, sobre aclos y operecionas de 2 antidad  etrgandole el

framite gue corresponda a su merita y dofumentasion sustentstons eEpoctiva

8 Formular, sjecutar y evaluar el Plan Anugl de Control aprobado por ka Contralorla

General da |a Repdblica de acuerdn a los lIimeamientos v Hsposicionss emiiidas

para ol sfacto

Efectuar el seguimiento de g5 medides cormectivas que adople 16 sntidad, coma

roglllada de 1ss acciones y aclividades de contiol  comprobando s

materializacion efectiva conforme a o Wrminos ¢ plazos respecines. Dicha

funcitn  comprends  efectuar sl seguimients de o= Drocesos |udiclsles
adminigtrativos dervados de |Bs acciones de conlrol

10, Apaoyar a las Comisiones gue dizglgne |a Contralorla General de la Repdiblica pars

o ejecucidn de e accones de control en @l amts de 8 enfidad. Asimismo, 2|

Jafe del OC| y =l personal de dicha Organo colaborasan, por disposicion de ls

Contraloria General de Republica, en obes acciones dé conirol 2xiemo, por

razones oparalivas o de especiglidad,

1, Vedfisar el cumplimiento de las disposicionss legales vy nommativa intema

aplicebies 3 & entdad, por parte de lag unidedes organicas y personal de ésta

o

12, Formular y propenet el presupuesto anual de! Crgano de Control Institucional para
su aprobkacion correspondienta por la enhidad

13 Cumplir difigentement2 con [oe ancargos, ciacionss y Teguermiantas que e
formuls la Contraleria Ganersl de la Repiblica

.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

14, Oirs= establecidas en gl Reglamento de Orpsnizecion v Fuhciones

16 Otras que esteblezes fe Confralorle General de |a Republicas

16. Adicionaiments al cumplimignto de las funcionas asipnadas, &l Oigano da Cantral
Institucional epercerd s alribuclones que la confjera e Articulo 15% g [a Ley.

Iv. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende funcionalmeanta da [ Contraloria General de & Replblica v tlere manda v
autoridad sobire al personal asigrado & OCI

Es responsatile de las accienes de control ecbra |8 gestidn muncipal en general

V. REQUISITOS MINIMOS:
Los establecidos por I3 Contralorla General de la Replblica

CLASTFICADOR DE CARGOS Pagaa 19



i. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

' ' SERVIDOR PUBLIGO [
| CARGO ‘ DE APOYO SECRETARIA | I0031SP-DS1

E  DEMT |FICAEIQH DEL CARGO:
CARGD ESTRUCTUHAL: SECRETARIA I

- FUNCION BASICA:
Apoyar las acciones de control Imerno posterior, asimismo administral & archiva
técnico del Omgano de Control  Instiucional  de conformidad con las nomas del
Sistams Macional de Control

| FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Informar, orlentar, recepcionar, ctasificar, distrlbur y hacer segumento de s
documentacion que ingresa al lljrganq de Control Institusionsl
2. Brindar apoya lécnico - administrtive 2 la Jefatura del Organc de Control
Institucional
3. Revisar y preparar i@ documentecitn pare 18 fime del Jefe del Organo de Contraed
institucional
4. Apoyar laB scoones. § ectividades de control @ los acios y operaconres de @
Municipalidad . con conooimiento vy sulorzacion de la Contralorla Genem@l de la
Repdblica, as! como las que s=an requeridas por ef Concejo Mumcpal
5. Brindat apoyo  técnice en s seditonas Imspecciones, exdmanas B
investigacionss de les que elsborsrda les  conclusiones,  observaciones oy
recomendacionsas para la adopcién de medidas comectivas
6. Apoyar & seguimientn de e  medidss  corectves gue  adople  ia
| Municipalidad, como rmesullads de las acociones y  ectvidedes de  contial
comprobando 50 maEmielizacion  efedliva  conformas los terminos  y  plazos
respectivos
7. Apoyar en la elsbommcion de reglamanlos. manusles, directives, |nstructivos y
similares para su aplicecion en el Organo de Control Institucional, en armania con las
disposicones amiidas por el Drgano Rector del Sistama Maclonzl de Contral,
8. Cumplir con jos procedimientos Internos: asl coma con los ancargos
peignados
% Panticipar en |a slabarscion del presupussto anual del Organe de Controd Institugionsl
fue pafmits financiar l8s acividedestareas apobadas =n el Plan Anual de Control
10. Atender y réalizar lamadas felefonicas, recibir y enviar documentacidn via fax y
comes electicnico (e-mall) e intemet 3 personas naturales y undicas, de scusrdo ala
necesidad propia del OCI
11. Organizar ¥ adminstrar & Archive Téonico del Orgene de Contmol
Institucional
Efectuar los requerimientos y  distribucion de bignes ¥ semwicios, sominisirando
el inventario flsico dal Organa da Cantrol Instilecional
13. Evaluar ¥ sslecuionar documeantos proponisndo su depursmon, eliminacon o
tranafersncia, conforms la normatividad vigents
14. Cumplir otras funciones que |8 asigne el Jefe del Organo de Control
Instiucicnal, relacionsdas con el ambilo de su competencia

- LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD!
Depends directaments del Jafe del anno de Control Institucional | ante quian

responde por las actividedes v tareas encomendadas.

- REQUISITOS MINIMOS: i

Tepar Thulo de Instituto Supenior fetacionados al dres administrativa, yo estudios
ufiveraitaros no concluidos, yo esludios de secretanado gacutiva

- Contar con capacitacion en al drea

- Tener experiencia no menor da un gfo en iabores afines

"
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4w  MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO
| CARGOD ESPECIALISTA AUDITOR | J0031SP-AP2Z

. DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGOD ESTRUCTURAL T AUDITOR |

Il. FUNCION BASICA:
Ejisouter las acciones de contml en |la Municipaldad Provinoiol de Hisarmey, &n
concordancia con las normas de control vigentes emanades por la Contraloria General
de la Republics

Ill. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, conducir, dingir, coordmar y ejecutar las aclividadess de liscalzacion an
imvestigacion de auditora gubsrmamental
Planificar, supervisar, dirigir y coordinar la ejecucson de programas de suditoris
intama o axterma
3. Planificar, conducir, dingir, coordinar y ejecuter examanes. auditonias y Groutos
4, Practicar auditorias y elabarar [as asias respeciivas.
B
i

ol

Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de cajs y simitares
Elaborar los informes de evaluacion del cumplimiento de las normas de diszipling
racionalidad v austardad

7, Elaborarinformes técnicos sobre acoenes yio aclividades da contiol

B. Supervisar y/o elaborar los infarmes ds las acciones yio aclividades de conirol

8. Bupsrvissr iz labor de persanal profesional

10, Propansr polfticas de auditorlas para la implementacion de progremas de tratajo.

11, Dirigir ciersos de capacitacidn pars peraonal de audiloria

12 Efectuar estudios y irabajos  especificos  relacicnados con el coritead
gubsmamantal,

13 Aprabar, controlar y evaluar los nformes finales de auditoria, segan los
disposifives lsgalas vigentes

14 Proporcionar asesoramiento especalizado al Jefa de OC| sobre sspectos de sy
competancia

15 Proyectaf la preparacion del Plan Anual de Contmi

1€  Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias &n proceso y tie las realizadas

17 |l=s demas funciones que 12 esigne el Jefe del Organo de Control Instlucional en
asuntos de su compalancia

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente dal Jefe del Grgano de Control Institucianal,

‘é’ fe Es responsabis ds las hunciones asignadas al carge en asuntos: de su competencia
’Il
\ W

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Contader Publico con habilitacin prefesional vigente.

- D2 afios de expenencia en GC| yio 04 afos an 1a Admimistracidn Publica
02 afibs de Capacilackdn en fa Escuela MNacional de Cantrol yio  Auditoria
Gubernamantal

- No conter con antecedentes penales. civiles y administrativos pendlantes i 2n
proceso

|
|

o

T

*.'."'"l.
[ .
Lt

O
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&  MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE HUARMEY

I cancD; | BRI INGENIERG | I0031SP-ES-1
I. DENTIFICACION DEL CARGOD:

CARGO ESTRUCTURAL : INGENIERO |

il. FUNCION BASICA:
Ejecutar |as actividades especlalizadas en uha rama de la ingenlaria

I lil. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir tecmicamente al Jete de OCL para |8 verificecidn de brogramas de SCclones

tecnicas remtizadas

Vernfigar log esludios de factibilidad de obras

Preparar analiss avaluativos de estudios leonicos

Revisar los axpediantes tEcnicog de estudios de gre — Inversion aprobEdos y oon

declgracion de viatilidad

6 Ragonaglizar, sistematizar y proponer procadimentos para estudios

6. Flanificsr, dirglr, coordinar ¥ ejscutar estudics relacionados sn el area de
Ingeniariz

7 Supenssar la gjecuctn de estudios y obras de proyestos de inversion publics, bajo
sus diversas modalidades ejecutadss por la Municipalidag, teniendo en cusnta los
disposilivos legales vigentes

R Verifiear liqguidaciones téganice — finanolers de estudios. ¥ obres, segun s8a an
concordancly con os disposiivos lagalas vigentas

B MWigar los Infanries 8 su cargo para su gprobasion

10, Las demas funciones que le asigne el Jefe det Organo de Control |nstitucional en
gEuntos de su compelencia

= . LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depands directaments del Jefe dal Organo de Control Institucisnal
Es nesponsable de las funciones asignadas 3| cargo en asunfos de su compalantia

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Tener Titulo Profesional de Ingeniers Ol y Habilitacion vigsnte
073 aficg 2n la Admimistrackn Publica y administracion de Ctbras Publicas
Capacitacion &n |z Escusla Nacional e Control yio Auditorts Gubernamerital

- Mo pontar con entecedentes penales. civiles v administratives pendiantas yio en
[rocesn

I Lrha
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SERVIDOR PUBLICO -

| DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: ABOGADO |

il FUNCION BASICA:
Brindar asesoramienio juridico & la Jefawirs, ongmtando |3 correcta Interpretaciin ¥
eplicacion de l2-nommatividad legal en los procedimientos y actos administrativas de
la gestion y dal Sistama Necronal de Control, en garticular

I- FUNCIONES EEPEETEiL‘AE

1. Proporcionar asesoris |egal al Jefe de| Ohigano de Contmob Institucional en o
concermiente a2 las actividades de competancia del Grgano de Control

Z. Emitir opinion egal cuando @l caso b requiers, sobre scciones de conirol
practicadas por el Organa de Control Instivcional

3 Atender las consultas de caracter técrco legal gue e lormule al Audidor Ganaral
del Organo Contrel Instituciomal.

4. Prestar apoyo ecnico legal en la-ejecacidn de inspecciones invesligacioies,
verlficaciones, y otras acciones reslizadas por el Organo de Contral Instiucional

5 Efectuar el seguimiento de loz Procesos administrativos instaurados por la
midnicipalidad

B. Recopilar, clasficar, concordar Yy sislematzar permanestamente  las
disposiciones fegates § reglarmentanias, as| como fas Direclivas. y Mormas
vigentes relacionadas can el Sisterna Nacional de Conlrol v otres relacionados
con |as lunciones del Grgano de Control

T Mantensr actualizados [os [nformes legales y reglamentstios, asi como. [8s
Directivas ¥ Normas dal Sistama Naciona! de Cantrol

& Difundir I3 Legislacidn Basica aplicable a las achvidades dal Qigano de Contil
Instituckanal

9. GCuarder sbsoluta confidencisidad sobre k8s- schvidades,  documantos &
informacion - relacionada con el gjercicio de suU camo

10, Velar por e adeciads conservacion v uso recional de 108 Denes 8 Su cango:

11, Cumplirotras funciones afines que le sean asgnadas por & Jefe dil Omgano de
Contral Instituciona)

V- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directamernte de| Jefe del Organo de Confrol |nstilucional, ante quiien

responde. par las scividades y faress encomendedas,

V- REQUISITOS MINIMOS:

Tener Titule Profesional de Abogado Celeqada ¥ Hebilitado

03 afios en la Agministracian Pubfica:

Capacitacion en i Escuets Nacional de Control wo Acditona Gubernarmental

Mo contar con anlecedentes penales, civiles ¥ administrativas peniisntes o en
pracesn
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CLASTFHZADOR DE CARGOS

. DENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL : FROCURADOR PUBLICO MUMNICIFAL
FUNCION BASICA:

Representar ¥ defendar los intareses v darechos de i Municlpalidad en matieria juridica
an sede Judicial, militar, arbitral, Trbural Conztiticionel drganos: administrativos e
inetancias de-similar naturaleza, arhitrgjes y conciliaciones.

. FUNCIONES c

Representar y defender |uridicamerte al Estado en los temas que conciernen-a la
Municipaficad da la cual depande administrativamente o an aquelies procesos gue por
U especialided ssuma y 1os gue de manera especifica le asigne el Presidente del
Concejo de Defansa Juridics del Estada

La defensa juridica del Estado camprende 1odes Iss actuacionss gue |a Ley =n materis
procesal, arbitral ¥ les de cargcter sustsntlve permiten, guedando sutorizado 3
demandar, denunciar ¥ a parficipar de cualguier diligencia por e seio hacho de sy
dezignaciin, informando al Alcalds sobre su actuaatn

Entiendase pot conferides lodas las fecullades generales y o especiales de
representacidn astablecidas an los Articulos 74° ¢ 75" dal Cadige Procasal Cwll, oon
ks imitaciones gue esta ey establece La excepcidn al presenle dispositive es la
facultsd de allanarse a las damandas interpuestas an cantra del Estada

En agquellas confroversias gqua se nslauren en |as cofes inlermas |ursdiccionales
extranjeras, coadyuva a los abogados contratados en la defensa jurldica del Estada,
sirviando de anexo entre estos Uitimos y €l Cohcejo da Defensa Jurldica el Estado; &
qulen rformars del caso paridd lcamente y actuard segan el reglamenin

Informar al Coencejo de Defensa Jurldica del Estado, cuando este lo reduiera. sobre
todos o asuntos a si cargo.

Coordinar con |os titulzres: de cads entidad el cumplimiento ¥ ejecucian de |1as
sentencias contrarias a los intereses de| Estado, debiendo slaborar anuahments un plan
de cumplimiento gue debera ser sprobsdo por el Alcalde, quisn Ssumird con rBCUrsos
pre=upuestados por &l Concejo Municipal 18 -ejecucidn de o dispusstc en las
resaiuciones jurisdiccionales nacionales, axtran/eras o de Corte Supranaciota|

El sjercicio de las funclones dé Procurador Plblico Munlsipal 25 a dedicacion exclusiva
con excepcién de a labor docente

Podré delegar representacion a favor de los abogados, asignados a 1 Procuraduria
Piblica Mursipat

Proponsr & Regiamento de Organizacion, Fuhcionss ¥ Responsshilidadss de i3
Procureduria Pablica Muncipal, & fin que el Alcalde o sleve al Concéio Mumicipal para
Bl aprobacian

El reglamenio podré establecer atras funoones especificas

Propanar implementar mejoias en los procesos, procadimigntos y nofmatividad desino
dal ambito de su competancia

Eisborar, ejscutar ¥ avaluar en coordinacian con la Ohcing Ganeral de Plansammamio
Presumiaste, el plan estratégico et Plan Operative Instilucsonal {FO1) v of presupusesio
Antal denita diel Sl de su compalsncla:

Supanasar, dingir ¥ avaluar las achwdades del personal gue s& ancuenita Bborando an
&l Cfisina

Administrar con eficacia y eficiencia 105 recursos SEmnados para (2 oparatividad de 18
Procuraduria Publica Municipal

Informar al Aleslde v 3l Concejo Mumcrpal, &l estado de las demunoas en 1a etapa de
investigacisn praliminar, procesds judicisles, procesos constituoonales, prooetimentos
confenciosos en amintos adminsirativos, conciliEconss, arbitrajes v olras de smilar
natuialess, cuandao se= rEquerido.

Reslizar otras funciones gue e asigne al Alcalde en asunins de su compstencia y 85
establecitdas en &l Reglamenio de: Organizacitn v Funciones -ROF, asl como en las
disposiciones sobre la materia.
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'ﬁ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

V- LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depanda administrativamanta de la Municipalidad v funoonal y normativameanta el
Consejo de Defensa Juridics def Estadao.
Tiena mando y: autorided sobre el personal que labora gn gl Orgeng a gy cargo, y para
efectos del cumplimienta de sus funmones, coording con las demes Groenos, 3 través
da fos canales de sutondad y coordinaclan y, extarmaments con =5 Enfidades Plblicas
y Privadas gua tengan Injerencia con las acciones gue ajecuta

Es responsable de las funciones asignedas 81 cargo ¥ 1as que delesming &l Canseio de
Defersa Juridica del Estads, asi come del cumplimients -de 1os requisiteos pare acceder
el cargo de Procurador Publico Municipal

V- INIMOS:

- Serpaiuant de pacimianta

- Teaner de plano ajemico de sus derechos civiles

- Tenar titulo de abogado ¥ haber ejercido fa profesidn paf un periods mo menor de
ciftco (8] afos consecutives al momeanio.de |a desighaciin

- Estar colegiado y habilitadn para el ejerocio profesional

--Gozar de reconccids solvencts moral ldaneidad: profesional vy traveclonia éh
defensa |udicial

- Mo haber =ido condenado por delitc dolosa, ni dastiluido o ssparado del sanvicio del
Estade por resolucion Nrme. nl ser deudor abimanianio a hallarse inhabililada pars &
gjercicio de funciones piblices

- Mo laner litiglo pendiente con el Estado, a la fecha de su desigracion

- Espacialiaad juridica &n 105 temas relacionadgos al Gobierno Local
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ﬂ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE
CARGO ESPECIALISTA |  ADMINISTRATIVO | sanRen

I- IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTLURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

B FUNCION BASICA:

Ejecutar acividades de los sisemas adminstratives de apoyn

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Tabuilar y verificar informacion para 18 ejacucidin oe procesos tBonicos de un sistema
adminmEtrates

2. Recoger informackén y spaysr 2n I3 formulecion wo modificacidn de nofmas
procedimigntos tacnicas

4. Verificar procedimientos t&cnicas ¢ smitir los informes respactivos

4 Emitlr optnién técnica de expedientes

6. Elaborar cusdrms sustentatorios sobré  procedimientod  administatives  de su
compeianois

Paricipar en analisis & Invesiigaciones ssncilgs, procesamments de cuadros g
documentos diversos, correspondientes al sistama administrative yio lovar el santrol de
| aplicacion de algunas nonmas establecidas

, Dzt informacion retativa al area de su competencia

vy 8. Las demas funcionss que k& ssigne &l Procursdor Publico en asuniod e sy
- compatancia

i :115;1 5
] =]

g ;SI =¥
|&| A8/
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Iv. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
i Depende directamente de la Precuraduria Publica Municipal
fr_ j" -:'1 Es responsabls de |as funciones asignadas 3| cargn en 2suntos de su compalenca

V. REQUISITOS MINIMOS:

> iSrado de bachiller con estudios relationados af cargo
g - Expsriencia an Gestion Pablice no menor a un (01) afo
Canocimiente a nival de usuans en computaoicn e informatica

LLELERELS
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= MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEE HUARMEY
—
— : SERVIDOR PUBLICO |  PROCURADOR
B RO  ESPECIALISTA MUNICIPAL ADJUNTO | 30041SP-EST
- |- IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL  : PROCURADOR MUNICIPAL ADJUNTO

il

-

il- FUNCION BASICA:

Ejercer par delegacidn (& defenzs de jos intereses y dereches de & Municipalidad en
concordancia con fas Normas Vigentes

lli- FUNCIONES ESFEEiE]EAg:

1. A=pressntar &l procurador publico. mumcipal
relativos a la fimeion

2. Elaborar mformes @l Procurador Plblica Municipal que debe elevar al Censejo de

por delegacian en los sclos uridioos

e Defensa  Jurldica dal Estado, respactd al Plan Anual de Actividades de |a
ﬂ 1 Procuraduria
3. Ejercer por delegacian (B Defansa Juridica da jos mtereses v detechos de g
o g— Municipalidad
— 4. FMepresantar por délegacidn, a la Munlcipalidad en la defansa  de los intereses ¥
derechos de ésia tanio judicialmente como anie procesos arbitrales y sdministrativos
— ——— o al iIgual que ante al Ministers Pliblico v la Policls Nacional
£ i“aﬂﬂ‘fﬁ\ 6. Elercer por dalagacidn (a mprezentacidn de la Municipalidad en los HEMTTHEMDS TS
— . - i 3
s N S8 B haga, por sollciudes: o8 cobnfiliEcon gnle centos de este neturaleza
*-‘; AL | B formuiando (& solicitud motivada de sutorizacion del Concejo Municipsl, para proceder
"5“\__ *5, & conciliar.
T % &, Reglizer dibgencias. tremies v asesorpra B Alta  Drecodn v & los funcionanos

e runicipales en ssurtos de caracter |udicial

7. Velar celogaments de todo Bl Bcsrvo
Procuraduria, evilanda la infidenciz

8. Froponer log objatives, politicss. planes y presupueste de 8 Procuraduria Pibica
tuniclpal

8, Solciar infarmes, antecadantas y el apoyn necesang de guaiguer entidad publca
asi como a lodos 168 Organismos dél Saclor Justicis, pars =1 ejercicio de au funcian

10.mciar procesos |udiciales en contra de funcionerios. senndores o terceros, por
dispasicion dal Conceje Municipal, cuando OC| haye encontrado responzsabilided

11.Elaborar consulias para 13 Tifma del Procurador ante sl Consejo de Defenaa Juridica
deil Estato. sobre aaunios gque conciemen & [a defensa juridica de s Municipalided

12Z0mpulsar os procesos udiciaies a su cargo, formuiar regquarimeentos e inferponsr
medios de-defensa conira decisiones gue aiecien oz nterezas de la Mupicipalidad

13.FParticipar en nombre de [a Municipalidad on dillgencias de investigacon
predmmingr, judicial y oirgs donde s& ancudnhiren inmersss los miereses p derechos
de i@ Municipahdad

14. Impulsar denuncias ante sl
administrative o autorice

16 Efectuar conciliaciones an |03 casos gque sefiale a Ley v procedsr a demandat o inkciar
procasos  amiirales cuandoe ss hubers o se pudieren  efectar derechos de la
Municlpalllad, pard lo cual regueEnrad de asulorzacion del Alcalds. imediante scio
administrativo.

16.CUumplr otras lunciones . gue |8 sncomiends =l
relacionadas con sus compatancias

I LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Procurador Publice Municipal ante quien responde por las
poiividades y tareas ancomendadas

documentanc.  axisieante  an la

Ministano  Publico cuando =l glcalde medianle acio

Procurador Poblico  Municipal

V- REQUISITOS MINIMOS:
1. Tener Tilulo ve Abogatio Coleglado v Hahilitads.
2. Experisncia minima de Cinco (5) aftos an el ejerccio de la protesian vy dos afies en la
Administracion POblica
3. Otros establecidos por Ley
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%  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARME)

|, DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE MUNICIPAL

Il, FUNCION BASICA:
Crganizacion v diveccidn de (o2 serviclos municipales v actividades administrativas
internas de Ia Municipalidad Pravincial de Huarmesy,

il-F ch:[nggEs ESPECIFICAS:
Planificar, arganizar v suparvisar las actlvidades administrativas v oparativas de a

Murncipaidad Provinceal de Huarmey v la prestacion de ios servicios plblicos
lazales y os proyechas diedesarrollo lecal,

1. Proponer ab Alcalde Iss politices v estrategias  nstitucionaies

3,  Presentar sl Alcglde e| Plan de Desarollo Provincial Concertado [POMPC)
supEnvisandn y asegurando su gjecuciarn

4, Proponer gl Aloaide 2] Presupussto Parbopative (nstifusional da & Municipalidad
Provinzial de Huarmsy

5,  Proponer &l Alcaide los planes y programas municipaies y sus estrategias para ia
aprabacion carrespondisnte

b, Proponer ai Alcalde los proyectos do Ordenanzss y Acuerdos cormespondientes y
asegurar su cumplimiento:

7. Aprobar Resolucionss de Getencia Munidipal an los asuntos malers de su
compstancia,

B Realizar jguniones peniddicas con las unidades organicas a su cargo, par evaluar
al cumplimisnto del Plan Gparative Institugional (P01

9. Elevar al Alcalde el Presupuesta Municipal del ejercicio, los Estados Financmios
del semicie venodo y 8 Memona Anoal de @ Municipalkdad  Prowvincial da
Huarmay,

10; Proponsr al Alcside parg su aprobapon correspondiente fos msbumenios da
gesllan mumicpal. ROF, CAP. PAP, TURA, MaPRD, entra otros

11. Asesorar al Alcalde y & los Regidoras an los 3sunios de 5o compaloncia

12, Emilir opinidn favorable an oz procesos da la alaboracion del TURA oa B
Municipalidad Provincial g8 Huarmmey, prenia 3 su aprobacian

1A Asistrcon vor pero sin voto § las sesiones dal Concejo Municipal

M. Asegurar &l cumplimento de programas dingdos a fordelecer ¥ modemizar e
forma de gestion y administracion municipal

15 Presidir o partleipar gn Gomisiones de Trebao para fonmuler y recomendar
acciones de-desamollo municipal A5l como presidr &l conssjo de coordinsoan
gerencial con el ohyeto de mejarar & toma d2 decisionss en todes las gerencias e
ig municipaldad

16, Representer a @ Municipahdad en comsmones mullizsectonales W o everios
nacionales & internacionsles que e sesn encargados.

17. Resolver y disponar en conoordancia con la nommativided vigente, la stencidn de
jos EEUNiOs internos de |a Municipalkded, con el obhjsto de agilizar v dar mayo
findez = la gestidn municipal

I8, Copordinar con otras municipabdades, entidades pablices y privedas; e formmulacicn
¥ gjecucion de programas municipales

9. Autorizar &l funciophamiento de la infreestructura de résiduos sdfidos dei ambito da
gestion municipal ¥ no mumicipal, Bn conoordancia con & Mumeral ) del Articulio
10* de=l Deorete Legisiativo N® 1085 com  excepcion de los indioades en =l
Articule 5% criado Decreng Lagislatve

20, Suscnbir contatos de presiacidim ‘de servicios de. residups sglidos con o las
empresas registragas an el Mineteno de Satud, an grmonia con el Numerai 10} del
Articulo 10° del decréto Legisiative N® 1065

1. Resolver en ditima instancia adminstrativa s @untns 08 S0 competenmz. de
acuerdo al Texto Unico de Procedimiepios Adminstratives, o por delegacion
expresa del Alcalde
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MUNICTPALIDAD PROVINCLAL DE HUARMEY

Aprobar los sxpadientes ldcnicos de obres o proyeclos a ejecltarse par
adrministracian direcia

Disponer |8 sutvencion de los practicantes, madiante Resolucién Gerencial
Stiscribir contratos de frabajo, contratos del parsonal bajo la modalidad de contratg
actministrative de semvicios vy contratos de locacidn de servigios

Aprobar las bases administrativas mediante Memorando o Resolucidn Gerencial
en los difsrentes procescs de seleccidon, imclusive las  provenientes de
exoneraciones; disponer a8 cencelecitn parcldl o foial de los procesos de
seleccion v suscribir los cortrates mespectivos luego dsl consentimiento: de (s
buena pro; deciarar desiertv los procescs de saleccidn; tramitar lodas [3s
aciuaciones, pedidos de sancion v acms vinoul=dos a log procesos de selecoitn 8
las entidedas compatentes; y resolvar los recursos de spalacion dle iInferpongan
lgs postores en s procesos de selecoydn convecados por (8 Municipalided  ast
coma aceptar el desistimients de los mismos

Dispansar a los funcionarios ¥ ssrvidares del marcade de tarjeia. por comision de
sarvicios, mediants |8 emision de un acto adminiatralivo

Suscribir los confratos da siquiler de magquinana pesada contando oon 8 visho
buenag del Gerente de Servicios Munlcipales, ef Jefa de s Oficing d= Lagistca y
Patrimonin, y el Jefe de i3 Oficina Genefal de Asssofia Juridica

Cumplir v hacer cumplic ize demas funciones delegadas por 2 Alealds, madiante
Resolucion de Alsidia u otro acio administralivo. acorde conla ey Organca de
Municipalidedas

Realizar otras funcianees gue le-agigng el Alcalde an sasuntos da su compalancia y
izs establecidas en el Reglamento de Organizecion y Funciones - ROF

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD,

Depende directamants dat Alcalde, quian lo designa conforme 2 ey ¥ puede casalio sin
Expreson de causs, famblén puede sef cesado por & Concejo Municipal, confonme
establecs |s Ley Omanica de Municipalidades El Gersnte Municipal es funcionaro a

fempo complsto y dedicacidn exoiusiva

Tiene mands y autondad directs sobme iodos los drganes sdminisiraliios gue
conforman & Administracion Munioipal, de acuerdo ala Estructura Crganica aprobada

Es responsable de la manmcha administrativa municipal v de les responsabilidedes
especifices que ks asignan las normas municipales v leyes comespondientes

V. REQUISITOS MINIMOS:

Tener Tikulo Profesional Universitano
- Tener capacitecion =n administraoidn o gestlcm pibllcs
- Tener experencia en & geslion pdblica. no menor de tres (3) afios

eSS
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SERVIDOR PLBLICO ASISTENTE
L CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG | | SO051SR-ESI

|. DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO )

l- FUNCION BASICA:
Ejecutar actividades de los sistemas administrativos de apoyo

FUMctp,_hq_ ESPECIFICAS:

Tabiular y verficar informaciod para fa gjecucion de proceass l&cnicos de un
sistema administrativo

2 Recoger |nformacidn y spoyar en ta formulacidn yo modificacion oe normas 'y
procadimientos lecnicos.

3. Werificar procedimientos técntcos y amitir los Informes respectivos

4. Emitir optnlén técnica de expedientas.

&  Flaborar cuadros sustentatorios sobie procedimientas Wenicos de su compelencid

6 Participar en analisis e invesligacones sencillas, procesamianto de cuadrs y

documenios diversos, cormespondwintes al sislema adminisirativa yo llevar el
control de la aplicacion de aljunas normas establecdas

Bar irformacion relativa al asa de U compelencia

B Loz demas finciones gue le asigne el Gersnte Municipal en asunios de s
' compatancia:

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

[ Desenda directamente del Gerente Municipal
of Es responsable de las Rinciones asignadas al esmgo

V., REQUISITOS MINIMOS:

- Grado de bachiller con estudios relaconados 8l cago
-  Experienca gn Gestion Pablica na manora un (07) ano.
- Conoclmiento a nivel de usuaric en computacisn g mformatica
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,& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICD |
CARGO BE KBpn SECRETARIA Ii 30051SP-ES2
I.  DENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL :JEE{:HETHLRIA i

il  FUNCION BASICA:
Ejzcutar y suparvisar [3g aclividages de gran compigjidad de Bpoyo Secretaria)

IIl. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1 Elaborar docummeilos @Ekes como carfas, mamorandos. Iinformes, entre otrog. de
acuardp o nstruccionas ganeraieg
¥ Elaborar Resoluciones. de conformacion de Comité Especial, de aprobacion de
expedientes {ecnicos, de sprobecion sdiconaies de oora, sutorizacionas, entre
otros,

3 Recibir y efectuar llamedas telefonices v concertar citas con el Gerente Municipal

4 Controlar la agende dal Gerenig Municipal

5. Orientar 2l pubfico en genersel sobre las gesliones a realizar v e ettuacion actual da
los expadientes gue se administran en & Gerancia municpal.

G,  Preparar y ardenar dooumentacion para reaunlonee ¢ evenlos

¥ Evaluar y seleccionar dooumentos proponiendo su eliminackan o ransferencias al
archivo pasivo

B, Las demas funciones gue le asigns el Gerenle Municipal en asuntos de su

COMpeiencia

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende dal Gerente Municipal
E= responsahis de las funclones asignadas 81 cargo an asunios de su compolenda

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Tenmer Tiun de |ostiuto Supanor relacionadoz &l drea admimstrativa, o
estudios imiversitarios no conoluldos, yo estudios ge secretariado gjecutiva
Coniar con capacitacion an el Grea
Tenar expenancia no mencr ¢e un ano en ebormes afines
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&l MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE HUARMEY

l. IDENTIFICACIOM DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE

Il FUNCION BASICA:

Asesorar en achvidades relacionadas con los sistemas de planeamiantn, presupussio;
racionalizacion & informatica. asl como a los proyectos o programas de inversién, a oe
diferentes. drgancs gue conforman la Municipalidad Provincial de Huarmey, emitiendg
opinionoe tenicas e infarmes comesgondlantes

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar actividedes propias del sistera da planificacion de conformiidad a ls
normatividad emanada del érgano rector correspond|ants

Oirigir, coordinar y supervisar Is formulacion dal Plan Cperaiive y el Bresupuesto
Anual,

Conducie Ia efaboracian del Plan de Desarrallo Municipal Provincial Concertada y
del Presuplesto Paricipative, en coordinacion con las unidedes organicas da |a
Municipalidad

Evalugr la gjecucidn presupuestal v proponer las modificaciones presupusstales y
transferencias de asignaciones necesarias pama el mejor cumplimiento de los
ohjetivos

Reqistrar todas |as ransferencias gue sa reciben 'dil Tesoro Poblico del Mipisteris
de Econemia ¥ Finanzas, as| como los compramisos de pagos en el Sistema da
Administracidn Financiara (SIAF), y realizar las concilisciones en ef sistema, anto
i la Oficina de Comtabilidad y (& Oficing de Tesomara.

Asesorar @ fa Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos relacionadog con los
sistemas de planificacisn presupuestn y mmcionslizecitin que conduce.

Supsfvisar y Conducir 18 elaboracion y ejecucidn de estudios y disefios oe
melodologia para [a formulacidn de planes ¥ programas de desarmolio.

Conducir a efaboracion de los instrumentos de gestidn sdministrativa ¢ de
desarmiic de capaciiades instilucionales

Supsrvisar los procesos de Racionalizacidn y Simplificacion Administrativa,
Supstvisar el proceso de elabomcion y formulacidn del Texto Unico  de
Frocedimientos Adminstrativos - TUPA,

Elaborar la programacion y formulacian dei Presupuestn [nstitucional de Apertura
(antepréyecto, proyecto y presupuesto definitivo) en &l SIAF - GL

Supervisar el desamollo de actividades y proyectos relacionados con tecnologizs
de informacion y comunicaciones

Supervisar &l cumplmisnto de & nommatividad vigente emitida por |a Ofcina
Macianal de Gobierno Elaciranico e Informatica (ONGE!, ente recinr del Sislema
Macional Informafico (SIN)

Supervisar la viabilidad de los proyecios o programas de inversion 2 través del
parzonal designado o conlratado pars tal fin

Aplicar las disposiciones que formule la’ Direccion General de Programacién
Mullanusi det Sector Plibhicn

Elaborar ¥y someter sl Alcalde el Programa Multianual de Inversion Pablica de s
Municipalidad Pravincial de Huarmey

Vetar que los Proyectos de Inverstn Piblica se enmarquen en tos Lineamisnios
de Paliica en el Programa Mulfiznual y en ios Planes de Desarrclic da |3
Murcipalidad Provincial de Huarmey.

Reslizar otras funciones que e delegue o encargue el Alcalce o & Gerente
Municipal y las establecidas en el Reglaments de Organizacian y Funciones -ROF

CLASIFICADOR DE CARGOS
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. - , I i y FINSE i
e . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depands: directamente del Garente Municipal
Tiene mando y autoridad sobre e personal gque lsbom en &l drgane 8 Su eango ¥
coording con los demas drgancs. a través de Ins canales de autoridad y coordinacian vy,
aextemamerni= con las Enfidades Publicas y Privadss gue tengan mjerencie con las
BCCIONgs que eaaula
Es responsalile de [as funciones asignadas al cargo

V. REQUISITOS MINIMOS:

= Taener Tk univarsitano o estudios Tachico
- Capacitacion especisiizada relacionada al cargo,
e Experienhcia minmma de dos afios en la Administracion Poblica v dos gfics 80 un
| cargo-a fin
o - Mangjo de SiAF
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.& MUNICIPFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO
\ CARGO OF APOYO SECRETARIA Il | 30061SP-AP2
I. ENTIFICACION ;
CARGO ESTRUCTURAL 1 SECRETARIA 1

il NCION BASICA:
Ejecutar y coordinar astividades completas de apoyt secretarial

Il. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Recibir, registrar documentos mecibidos y remitidos de [as diferentes unidades
grganicas de 18 Municipalidad

Z  Llevar un eantrel estricto del grohive tants de documentos recibidos como ramiidos

3, Redactar documentos de acuermdo & |msirucciones generales Onentar al Jsuano
sabre & ramitacidn de su documeanta

4, Atender y efectuar llamadas [Elefinicas

& Mantener la ediztenciz de Ofiles de oflcina vy ancargarse de su distnbucidn,

& Ewaluar y eeleccionar documentos proponiendo su eliminecidn o tansterenciss al

gichivo pasivo

(i

. ! 7. Oriemar sobre gestiones & realzar y |2 situacidn de expedientss
n ¥ .
E:';”—; Y . B Las-demas funciones gue k& =signe el Gerente de |3 Gerencia de Planeamiento y
1) ==/F Prasupunsto 8n asuntos de su compehsncis
R /
L

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Dependm diectamente del Gersnte de fa Gerencia da Planeamiento ¥ Presupuasto
Es responsabla de |33 funciones asignadas al cargo & asunios de su competencia

A
'|I [1
20

V., REQUISITO IADS:
i | Tenar Titule de Instiute Superior relacionados al area admusistrativa. y'o esludios
;@F"" d universitarios yo sstudios de secretanado jsculiva

Contar con capacitecion en &l area
- Tenerexperiencia no menor de un sfio &0 @bores afines

e ————— e —— el
CLASIFICADONR DE CARGDS

Pigina 34

RRREELALRELLREEELLALLRRARLL



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CARGO

SERVIDOR PUBLICO
Uit e OPERADOR PAD | T 30061SP-AP1

. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : GPERADOR PAD |

. FUNCION BASICA;

Ejgcutar actvidades dingioas al Sistema de Adnumstracion Financaia [SIAF) an jog
diterantes modiulos;

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

W

Procesar datos para &l sollware del Sistema Integrado de Admimistracion Financiess
(SIAF) an los diferentas modulos

£. Recopilar y consolidar datos de inforacson técmoo-financiers ¥ presupusstal paralos

diferentes babajos des la olicing

Congiliar la ejecucidn de ingresos v gastos

Rezlizar l2s evaluacionas mensiales de ingresos y gastos

Realizar |25 carificacioness de credito presupuestarios

Hacer propuastas Wenicas parg las modificaciones presupuestarias.

Las demas funciones qua le asigne el Jefe de fa Oficing General de Planesamianto y
Presupyesio an asunios de =i campeiencia

IV, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depanda directamants del Gerente de Planeamiento y Presupuestao
Es responaable de las lunciones asignadas 8l camgo &n asuntos de sy compalenca

V. REQUI 1]

Estutins superieres, refacionados con ia espacalided
Tener capecitacion an compulacidn & inffarmatca y mansjn SIAF
Contar con experancia no menas de s (01) afia

CLASTFICADOR DE CARGOS
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i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
RS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 3ﬂuﬁisp-Esr|

L. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Il. FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades dirigidas sl Sistema de Administracion Financiera {SIAF) 2n los
diferentes madulos prezlpuastakes

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

d
L E—
i
-
_— 1. Asisti  a |las distintas dependencias organicas en asuitos de oy gspocialidad
y 1 propomendd [@s disposiciones necasarias para au buan funcionamienio
-| . 2 Conoced y resalver los expedlantes que por =u natursleza sea de su respossatilidad y
—— otras que le hayan sido encomendadas
T 2 Paipar e 18 confeccidn de documentos en cusnto = Admegnéstce. y politicas de
- — . desarroilo
-, 4. Partmipar en la programacian de planes de trabao tendsntes 3 la lormulacitn de
proyectos de desarraollo

 — 5. Interveniv &n la preparacidn de reglamentos, manuales de funciones, procedimentos
d directivas y otros, documantos normativos y de gestion

G. Parficlpar &n |a formulaclén y evaluscdn del presupuesto anusl de la municipeidad, an
e— —— coneardancia con |a Léay General de Presupuesto y Directivas Intemas de sjscucion dal
 —
—e—
o —
- e——
—
-~ —

A presupuesto
; e 7. Participar en la evaluacion delos planes de desarroilo lncal
o ' 8 Otras lunciones designadas por las instancies superiores
7

: _I," IV. Reguisitos Minimos!
/ - Thule Profesional de Gontadar Plblico yio Administradaor
Expatienciz en &l cargo.
- Experiencia minima |aboral de 02 afics en administracidn pablica

..-"'."ﬂl"lfl'l-'ln\'.-:u .
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I IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : SUBGERENTE

Il. FUNCION BASICA:

Ejscutar, coordinar ¥ condiucit la formclacion de los diversos PTocesss (ecnicns e
nstrumentos de gestion seadn normatividay vigenta
Cootdinar. organizar, ejecutar; evaluar la formulacian, negociacion y consertacidn de
Convenios ¥ acuerdos de cooperacion ltchics ¥ financiera

ll-EUNCIONES ESPECIFICAS:

Canducir los procesos 12cnicos SEQUN nommatividad emitida por &l ents rector dei Sistema
Naciongl de Plansamienita Estralégion

Proponer Directivas aplicadas af procesa de Planeamienio

Conducir 8l proceso de Formulacion dal Flan estratdgice Institucianal (PEl} v supergsar
su avalyacion,

Conducir el Procese de formutacion del Plan Cperativo |nstitucional (POI) y EURENASAT 5u
evalliacion,

Elaborar y evaluar la implementacion del Fian de Desarclin Concartadno Frovmcig|
{PDCF), & Presupuesto Participativo IFPTTOY

Parficipar en la Elaboracitn de Frogramas y/o proyectos de racionalizacian

Supervisar ¥ conducir =l desatrolln de ArocEs0s iRenicos de recionalizaciin de funciones.
estructura, cargos, procesos; sistemas ¥ precadirmentos

Elaborar las instrutmentos de gestion administrativa (astructura Organica, Raglaments de
Craanizacion y Funciones, Cuadro Anaiitico de Persoral Cuadro Nominal de Personal
Texta (nico de Procedimisntos Administrafivos, Clasificadar de Cargos, olros)

Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar al Programa Municipal de Cooperacian Tecnica
Elaborar y gestionar los provecios e Cooperacion Téchica 3 presentarse 3 los
arganiemos nacional & infemacikans|

. Proponet proyectos de convenios de Cooperacién Tecnica Naciona| e Intermaciongl

Monitoresr v evaluar ta sjecucitn de los convenios y proyectos de Cooperscian Tacnica
Macional & nfermaciona)

nformat periddicaments al Alcalde sobre =l Bstado siuacmnal de jos proyectos.
CONVanIos ¥ olres de conperaoian léonics

soordinar con el Centra Nacional de Plansamiants Estralégice - CEPLAN, para |a
orientacian en la farmulacion, ei seguimiento ¥ la svaluacidn de politicas ¥ planes
estratégicns de desarrolios de |a Municipalidad Provincial de Huarmey, con la finalidaa
de lograr que-se ajusten 8 lns abjetivos estraténicos de desamollo nacional previstos an
@l Plan Estratégico de Desarrolio Nacional,

Resalizar ofras funciones gue. e asigne o delegue g Alcalde, s Gerente Municipal & =l
Garente de Plansgmiento v Presupuesto ¥ las establocidas en el Reglamentn de
Organirasion y Funciones - ROF

V. _LINEAS DE AUT ORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende  jerarguicaments del Garente de Planeamianto y Presupussto. s Qi
repoita o8 fesutados de su gestisn

Ejerce mando sobre gl personal técnico — profasional asgnado g g Sul-
gerencia de Planeamisnto, Rasignalizacion ¥ Cooperacion Técnica,

V  REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitanios, yio titulo de 1ST. afines de s espaciafidad,
- Lapacitrcidn en temas rslacionado al cango.
= Experencia minima de dos (02) 2fos &h s Adriinistracidn Pablica

CLASIFICADOR DE CARGOS
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ax MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY
- R |

SERVIDOR PUBLICOD m—
CARGOD ESPECIALISTA ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 30061.15P-ES1

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i FUNCION BASICA:

Ejecutar actividades ge estudio e investgacion en lemas de rasionalizacion

li. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realzar estudios e ivesligaciones de arganizscion y sugerr medidas parg su
mEoramien o
2. Elaborar y/ o analizar proyectos de pormas de arganizacion ¥ offas, nelaconadas
con €| siEtema de raconalizacion

3. Elzborer programas ylo proyectos de planificacian

4. Desarrollar Jos procesos técnicos de racionalizecion de futiciones. estruciira,
 — cargos, procesos, sistemas y procedimientos
e & Participar en |a elaboracion y/o maodificacion de! Reglamento de Organizacién i

Flunciones y otros Instrumeantos de Gestidn y Planficacion, en coortinacian con (os
— e uniades organicas de la Municinaiidsd
- f;_rf "’:t::; & Pamicipar en iz implantacidn de los disefios de los procesos: an coordinacitn con
& e las unidades organicas de la Municipalidad
|| AL r]l\ 7. Efectuar analisis Inheréntes a los prmossos teonicos de racionatizacian
d 5\ *1'?’?.5" 2 Absolver consultas refactonadas con el drea de 50 competencia v evacuar los
e Informes correspondmnies
— — - 2 Iniegrar comisiones de trabejo sobre asuntos especializados de racianaiizacitn.
—— 100 Las demas funciones gue le asigne sl Jale Inmediato
— IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSARILIDAD:
—— /f M Depende directaments dal Jefe de la Subgsrencia de Planeamiento v Presupuesto
B =% e s Es responsable de las funciones asignadas al carge en ssuntos de sy competencia
— o V. REQUISITOS MINIMOS:
/ - Grado de bachiller con estudios relasanados al cargo

- e — .r'J Experiencia en Gestion Poblica no menar @ b (01) afo
e Conogimiento a nivel de usuario an computacidn e informatcs,
——

%

CLASIFICADOR D CARGDS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CARGO

SERVIDOR PUBLICO | e | _
OE ABOYD TEGNIGO ADMINISTRATIVO | 30061 15P-AP1

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL - TECNICO ADMINISTRATIVG |

FUNCION BASICA:

Epecucitn de actividades lécnices de los sisiemas sdmmisiratvos de apoyo de la
anidad

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

=l O &L )

o

Ejecutar actividades de recepclon, cigsficacian, registrn, dstibumon y achivo da
dogumentos Bonicos

Ejecutar v verficar ia actualzacion da reqistros, fichas ¥ docurmmentos fecnicos an
las areas de log sistemas saminisirativos.

Coordinar ectvidades agministrativas senclilas

Estudiar sxpedianies téonicos senalilos y emitr infermes preliminares

Fecapllar v preparar nformacion para estudlos e vashgacionas

Apoyar |55 acciones de comunicackan, Informacion v relaciones pablicas

Fuede comespondsrle colaborer an |3 programacién de schvidades (@choo
administrativas y sn raunionss de rabajo

Pueds cormesponderle varificar el cumplimients da dlsposicianes ¢ procedimionios
Les demzas funciones qua le asigne & jefa Inmedisto. dantra de sus competencias

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende  dirsctamente del Subgerente de Planeamiento, Raownallzaton Y

Coopersmon Tecmos

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios y/o léchlcos suponores
Capacitacidn técnica an al drea
Experlancia en labores-de |a especizliiad

CLASIFICADOR DE CARGDS
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gﬁ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

I, FUNC ICA:
Supervisar y epecutar actlyidades prentadas o los proceses de visbilidad de los

Proyecios o programas de myersion

e
# i, FUNCIONES EEF‘EClE!CAE:
o

I]

10

T

12

i3

15

18

17

f&

Implementar & Programa Multianual de Inversidn Plblics. sEQUN Sorresponda i
sometario & consideraclin del aicalde de |2 Municipatidad, previa consideracion de
I8 Direccion General de Poliicas de Invarsiones

Velar por gue &l Programa Mullisnuat de inversion Publica ss EnmEngue en |es
competencias de su nivel de gobiemo, en los Lineamisntos de Politica Sectoriales v
an los Planes de Desamolin Concertada

Es responsable par mantener aclualizada la Informacian rensireda en &l Banco de
Proyectos y demas aplicativos infarmatices del SNIP

Ragistrar, sctualizar y cancelar el registro de les Unidad Formuladors de |5
Municipalidad, segun cormesponda en ef aplicative del banco de proyectos.
Promover |a capacitacion permanente de| persanal téenico de |z unided farmuladors
y unidad gjecutora de la municipalidad Provinesl de Huarmey

Raslizar el seguimiznto de los proyectos de inversion plblica duranm & fase de
Ihversiin

Determinar =1 la intervencion propussta se enmarcs en fa definicion de proyects de
inversian plblica sefislada en 3 directiva gereral ¥ demas nomasz del sistema
nacional de inversidn patlica

vafllitar en &l banco de proyecios que no axkela @n provecte de mvearson pabiice
regisirado con o mismos objelivos, beneficiarios, localizacian geogralics ¢
componertes, que le haya sido remitido pars evaluacion, o efectos de evitar
duplication ds proyecies

implemantar las acclanes o recomendacianes gue dispongs la Direccion General e
Palitica de Inversianes

Aprotiar los lermino: de referencla cusnde la unidag formutsdors, conirate s
elaboracion de lo2 estudios de pie inversidn, En faso dicha elaboracion ses
reglizada por is misma unidad formuladors. aprueba al plan de rabajo d= la mizma
Informar a lag Cireccian General de Poliica de Inversiones de s cambios
producidos 2n a municipalidad que afecten ai Clasificador Instiucional dgel Sigtema
Macional de Inverslan Plablica

informar & la Direccidn General de Poiitica de Inversiones sobre los proyecios. de
Inversan publica declamados viables

Emitir spinitén técnica sobre: cualquier proyectt de myersién pdblice en cuaigtrer
fasa dal ciclo del prayacto, siempre gue se 2NManue en sy competannia,

Evaluar y emitir informes t&onicos sobre los estudios de pre Invarsion o, Declarar fa
viabilidad de los prayectos de inversion publica o progremas de mversian CUyEs
fuentes de fnanciamiento sean distinies & operactanes de endeudsmienta U alras
que conlleve e| aval o garantia del Estado.

Declarar |s visbilidad de los PIP y Programas de Inversidn gue se financien eon
ECUNEDs provenientés de operaciones de endeldami@ntn Zlampre gue hayg
recibide la delegecitn de laculfades.

Emitir apiman sobre cuslquier solicitud de modificacian de s infarmacian da Ln
estudio b registro de bn proyects de mversidn publica en el bance de proyecios.
cuya evaluscion le carfesponda Para sl cumplimients de la presanie fnsiGn, podra
solicitar 2 informacitin que considere necesaria a ns drganos involucrados.

Viear los estudios de pre inversion de scuerdo = lo dispuests en 13 directiva nEneTEl
del sistema naconal de imversidn puktica,

Ingresar al banco de proyectos toda la informacian vartida en & famato SMIF 15, &l
cual g remilida por la UE

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMENY

1% Elaporar el formaEla SHIP 16 pare 2! 'egistio dé variaciones =n s fass g mverslon
an funcon al informe emitids: pod ia unided elecutora

20. Dtras lunciohes que 36 |8 3sgne de acuerdo ata normalividad vinente del ssiams
nacmnal da nversion pubhcs

IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Dependn dirgctaments de la Gerenca de Plansamienty y Presupuests
Tiene mando y auloridad sobre 2l personal nue @homa en la Dficing a su cargo y
para sfectos del cumpiimiento de sus funcionss: coording con los demds Srganos
& Traves de 0B osnaies de autordad v coordinecian ¥, extermanuenie can e
Entidades Publizas, gue lengar nigrenca con |82 acoiones que sfeoits

- E68 respongable de las funciones asighadas 31 camgn Bn ssuntos de s &Y
apeiencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
THulo profesionsl universitano de Ingemero o de Economista
= Experencia sn formuiacion y/io evalusodn de proyecios en el maros ded Sistens
Macional de inversian pabica. no manar de fres id)afos
- Capeciiacion espacalizads en ol sras

CLASIFICADOR DE CARGDS
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,ﬁ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLITO ASISTENTE
CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 30061.25P-ES1
|. DENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINIETRATIVO |

H. FUNCHON BASICA:

Ejecutar sctividades dingidas a la evaluacion de estudios de Pre Inversion Asi come
25 responsable de |a organizacidn y desarmolly de la programacion y control de las
actividades

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Daterminar sl la intervencidn propuasta se anmarca e ia definicion da PIP safialada an
& Directiva General y demas normas del Sislerma Macional ge Inversion Publica
Venficar en el Banco do Proyectos que no exista un PIP registrado con los mismos
objellvos, beneficianos, localizacidn geografica y componentes, Que e hays sido
remifido. para evaluacion, 8 efectos de evitar dupbeacton de proyecios

Implementar las acciones 0 recomendaciones que disponga s DGPL an su cslidad de
mas alta autoridad técnico normativa

Evalia i emite informes &cnices sohre los estudios de pre inversidn que son remitidos
para su evaluacion

Fualia y emite informes (éonicos sobre lns Erminos de referencia que.son remitidos
para su evaluacian

Emite informes . lécnicos sobre: cualguler consita referda al sistemas racional de
fversion pablica

Elabara el formaty SNIP 16 para e “reglstro de varmacioneés e |2 fase de inversibn® en
funcicn al informe amilido por la anidad elecutora

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

V.

Depende directamente det Jefe ge |s Oficina de Programacion & |nversenes

REQUISITOS MINIMOS:
- Grado de bachiller con estudios relacionades a) cargo
Experiencia en Gestidn Publica no menor a un (01) afo
Conocimientn & nivel d2 usuario en computacidn & mformatica

CLASIFICADDR DE l'.'ﬂR,{'.D-E
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@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

DEMTIFICA ;!
CARGO ESTRUCTURAL : SUBGERENTE

FUNCION BASICA:
Administrer lss aclividades concarnientes 3 la estagisbca municipal e implemeaniar el

#— sistems Informatice de las unidades orgariicas de la Municpalidad
— i, :
- — 1 Planificar, organizar, dingir ¥ controlar lae actividades de )& Subgerencia de
‘ = Estadistica & Informadlica.
‘-;' \ 2 Programar y coordinar B slsboracion del Plan Operafvo Instilucionsl da la
— i Subgersncia asi como el Plan de Desamollo fecnoldgicn v de Sistemas de: la
ﬂ-____;‘-f-y—*‘_ - Municipalidad.
: = 2 Proponer las polllicas de desamolio ds |s organizecion municipal ¢ de |3 pasiibn de
——— las tecnologias de la informacion
‘ 4  Proponar y cobrdinar l8s scciones da capacitasion de procssos de la organizacidn,
= sistonas y lecnologia de fa informacidn, con las Gerencias compataries
— 5 Mantensr acluslirade los documentos nommatives de gestion miunicipal en mataria
- — da desarrolio de la érganizecidn Y de racionalizacion sdministrativa, en
coordinasian con lus gerentes de ta Municipalidad
= & Proponer pars la sprobacion de la Alta Direccion, los procesos. méiodos y
—— procedimientos tecnico-administrativos concamientes a la estadistics municipal en
— matariss da interés de |5 Municipslidac.
#_ 7 Programar, orgemizar, dingir y contralar la metodologia y normas esténdar pera |
d desarrolle ¥y mantenimienio de aplicaciones del sistema informatico municipal
=1} {Intrarsl. Intemet, Extranst v atros}
8 Coordinar con los funcionarios |as necesigades de dasasrollo informatico. a3l como
brndar asesoramiento an materia iWfermédtica v de (slecomunicesonss.
8  Autorizar y efectuar ia instalacion de soffware en las estacionss de rebajo de los
Lelarics y velar por la integridad de la infarmacidn municisal
10, Qpinar sobre lgs adquisiciones de equipos de compulo, sistemas de tecnolagia v
repuesios de los mismos, &n connordsnclia oon |as normas vigentes
11, Parficipar &n la formulacién de especilicacionas téchicas de |z infrasstructura
sabre |& que reinstalan los equipos de oomputo, asl como paricipar en les
comisiones de rabajo al gue-s& ke asigne.
12. Realizar ofras funciones que ke asigne el Gerente de Planesmianto v Presupuesta
M Bsuniod. de su compelencia y |as estabiscides =n el Reglamento da
= Orpanizacion v Funciones - ROF
—_— Iv. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
_ ; ;I?%ﬁ- Depends directamante de la Gerencia da Planesmiento v Prestupussto,
_.;(/ 2 Es responsable de las funciones asignadas al cargo en asunios de su competencis
‘ § g - g
“%“—?{i"f_.J V. REQUISITOS MINIOS:
e « Estudios universitarios yio estudios tkenicnd relecsionndos con 1o especiilidad
" « Capacithcion especinlizadn an o dren,

= Experignacis en ¢l Sacior Fublico minimi de (1 afio

CLASIFICADOR UE CARGOS
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ﬁ, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

' SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE
| SARGS ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | FE et et

i. ID CION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

I FUNCION BASICA

Frogramar, cooardinar, conducrr y evatuar 8l proceso sstadistico en |a Muricpalidad

— - FUNCIONES ESPECIFICAS:

- 1. Organizar y coordingr |8 recopilacidn de datos, snalisis v elaboracion de ouadros
——

-

saiad|glioos.

2. Disefiar cuestionarios y codigos y supervisar su aplicacion en los trabajos de campo
de las encuesias

3. FProponer y aplicar nueves métndos de estadistica especializada pars &
ambito municips|

4. Efecfusr proyecciones de cuadros estadisticos sn forma varkads en bass 3 Ia
informecion estadisiica reconocida

. Reglizar  interprotacionss - da  caloulos  estadisficos para su  dEgrEamacion,
analisis, disgndstco wa tratamiento del estudio

6. Inlercambiar informacidn astadisties con olres municipalidades, gobwerne regional v
atros arganismos publicos v privados.

7. |Integrar equipos y comisiones de trabejo pere la ofsboracidn de estadistics
aplicadas a los goblernos locales

B. Interpretar cuedros estadisticos, sus tendencias piu oreniar publicacionss.
anuarios, boletines y similares. Integrar equipos de coordinggian interinztiticional
para la elaboracion de dooumentos o facilitar informaomin requenda, (|MELD

8. Elsgrar y presentar [a nformacion estadistica basica, parg ser eleveda
irimestralmeante a la Alta Direccian, pare 18 toma de degislonas,

10. Paricipar an fa salaboracion del Plan Estadistico Municipal y el regstro en sl
Sistera 4 Programacion vy Evsluecion Nultispual ¢ Anual de  Actividades
Estadistoas (SISPEMA)

1. Formutar l2 programacion da les actividades estadisticas y e registro a través dsl
Sistema ded Plan Estadisfico Macional | SISPEN),

12, Mantener permansnte ooondinecion oon el Insiilute Nacionsl de Estadistica o
fnformastica — INEl, come Crganismo Recior dal Sistama Estadistico

13. Participar en la slaboracion del Plan Operative Inslilucional (PO1) de 1a Subigerentia
de Racionalizacion y Estadistica y su correspondienie svaluacion

14. Cumplir otras funciones gque le asigne &l Sub Gerencia deé Estedistica & Informatica.
refacionadas con el ambito de su compaténcia

V- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSARILIDAD:

Depande jerarmuicaments del Subgerentes de Estadistica = Informatica. a oulen
reports los resiliados de su gestidn

— - V- REQUISITOS MINIMOS:

Grado de Bachiller en cameras afines

Capacitagion especializada

Experigncia minima da un (01) afo en &l cargo v un (1) aflo en la Administracian
Publica

=y Al
."“:-

ol
Y
[
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.’i. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

. CARGo | SERVIDORPUBLIGODE | poppanor pap | 30061.3SP-APY

Il. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL  PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD |

Il FUNCION BASICA:
Ejecutar actvidades dingidas a la inplementacion del sistema mformatico’ de |asz
unidades oroanicas de ks Municipalidad.

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Mantaner actualizada e ymplementads la organizacibn de base de datos

procesamesntd dé archivas ¥ pmgEmas informaticos de laz Unidades organicas que

confarman |a Municipalidad Provincial de Huarmey

2 Realizar diagnéstico de las computadoms e mpresoras.

4 Desammoliar programag nformaticos aplicades a Igs operaciones sarminsiratives v 2
log servicios que prestala Municipalldad Provincial de Huarmey

4 Apoyar a l@s unidades orgaricas de 18 Municipalidad proporcionandgs  delos
actugiizedos para el mantenimanto de |a bese de datos

& Bnndar mantznimiants praveantiva 2 todos ios sgquipos de ctmpulo ode 8
Municipalidsd.

6. Brindar asesoramiento dgico. metalacidn de programas, formeteo 2 nstalacion del
sistema operstivg, Instaiecion da office Utilkang, instalagidn de antivirus

7 Instalacion de red de odalo: de las unidades organicas que fa soficilan o
mantanimento de eligs

& Froporionar coplia fe segundad da 8 mformacion de todas tas unidades orgamoes

8  Actuslizer la informacidn sobm as rotas de prensa, comunicados v oline

10.Mantener actualzado la pégina web del Poral de Transparencia oe ia
hunicipaiidad

11 Las demas funciones que lé asigne e Jefe inmedisto

1. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Crependes directameants dial Sub Gemnle de Estadistica & Infermalica
Es respansable de ias funciones asighedas &l cargo en asunios de su competeEncia

2. REQUISITOS MINIMOS:
Estudios téonicos supenoras,
- Tener capacitacian en computacibn e infermatics
= Contar con expensncia no mator de un (01} afic

5k OF 1,

T e e ———
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W MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

R RiDicA " | aooB2ECa.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL ! GERENTE

FUNCION BASICA:

Aseaorar en asuntos de caracter legal y absolver las consultes juridicas de cardcter
administrativo, judicial y tributario gue scliciten los difersntes drgenos que conforman fa
Muricipalidad  Provincial de  Huarmey, emitiendo opiniones e  informes
correapondieriss

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.  Asesorar al Concejo Municipal, a Ia Alla Direccidn v 8 los drganos de lodos los
nivales de la municipalidad an asuntos Juridicos administrativas v tributanos, gues
I8 sean constiftados.

2 Anglizer, dictaminar vy visar proyecioé de resoluciones de Alcaldis Gerencia
Murniicipal ¥ da log demas drganos con fecultades resolutivas, convenics, contratos
¥ ofros documentos de gestldn da 2 municipslidsd

3  Informar, emitir opinin jegal especielizads y absolver consullas sobre los
proyectos de caracter legal que formulen los diversas drganos de [a Municipalidad
A Elaborar proyectos de Ordenarzas Muniopaies, segan sea ei caso
= 5 Elaborar proyectos de conlratos, segun ses &l caso.
- 6  Elaborar proyectos de normas para el perfecconamento de ia gestion mumcipal
e 7. Absolver denuncias que s& presanien y gue requisran de su pronUnciamisnto,
- 8 Asesorar los casos que conoce |z DEMUNA, con escrites y demandss g ies
=5 i . personas di BSCES0E MCArEns Bcontminos
d ' " 8 Realizar ias acoones para e framile de separacion conyenoional y divorcio
f \ ulierior.
- I 0. Realzar acciones de coordinacion con la Procuraduria Publica pera ls Defensa
# y ; Judicial de Ia Municipalid=d
A 11, Roalizar ofras funciones gua e gsigne & Gerente Munmcps| en ssuntos de su
# J . competencia y las establecidss en 8l Regiamanio da Ormanizacisn ¢ Funoones -
= e
— 4. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSASILIDAD:
d{ﬂ Depande directamants del Gerente Municios!
33

Tiena mando y sutoridad sobre el personal que labors en &l drgano 8 su cage y

ol § coordiria con log damas organos. & traves de los canales de autoridad y coordinacian vy,

“‘h,_ AL externaments con las Enfidedes Publicas v Privadas que tengan jmErencia con lgs
-y . accones que ejacuts

E= responsabie de iBs fincdones ssignadas al camgo

=
n

&
%

5 REQUI 1] 3
- Temer Tiulo de Abogedo, con habilitacian vigenle.
- Capaciiacitn especializada en Damcho Admiriatrativa
- [Experiencis minima dé tres (3) afos an &l sercicio do s profesian, v experianca
&n Administracion Pubilica no manor 3 tras (03) afoz

CLASIFICADOR DE CARGOS
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# MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

- SERVIDOR PUBLICO :
CARGO l deripichities SECRETARIA Il 300625P-AP2

i. IDE C v CARGD:
CARGO ESTRUCTURAL + SECRETARLA N

. FUNCION BASICA:

Ejecutar y coordingr actividedes completas de apoyo secratarial

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Redibir, regigtrar y llevar un control esticte del archive de documentos recibidos
da las diferentes unidsdes organicas de ia Municipalidad, con la debida folisabn

2. evar &l registro de los diferentes documentos emitidos por la Gerancia §
mantener actuslizada con & debids foliackon

3 Orlentar 2| tsuario sobre le framitacion de su documenta

4 Efectusar lamadas telefonicas y concertar citas, seoln searal caso

B, Apoyar &n la revision y formulacion de documento nemmatives al profesiconal de la
Gerencla de Asssoria Jurldica de la Munisipsidad

6. Elaborar provaids, memorando e infarme administrative para 1a distribucion a tas
diferentes unidades organicas las normas legales comrespondiantes

7. Mantener la existencia de dliles de oficing y encargarse de su distribucion al
personal de la oficing

B Ewvaluar seleccionar, inventariar y recamendar sabre los bienses muehles de la
gersEncia ¥ acen'o docurmantatio proponiendo sd fransterencia al arohive pasivo.

g  [Revisar fos expadientes administrativos y emitic Informe legal. st @l 1o reguiers el
Gerente de Asesalla Jurldica de la Municipalidad

10. Las demas funciones gue |e asigrie el Gerente de Asesorla Juridica en asunlos
de sU competEncia

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Coepanda directamente del Garente de Asesorla Juridica
Es rasponsable de las funcionss asignadas &l cargo en asuntos de su competencia
V. REQUISITOS MINIMOS:
Tener Titulo de |nstituto Supsrior relacionados &l drea gdminisirativa; wo estudios
universitaries no conaiuldos, yo estidios de secretariado sjeculiva
- Contar con capacitacian en | area
Tener expenencia ng menar de un afioen lebores afines

e ——————— e ——
LLASIFICADOR DE CARG(S
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE i1 IARMEY

| SERVIDOR PUBLICO |  ESPEGIALISTA
| PRED ESPECIALISTA |  ADMINISTRATIVO | eRsIER- LR

L IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

ll. FUNCION BASICA

Programar, coordinar, y evaluar & process e6tadisticn en fa Municigalidad

il FUNCIONES ESPECIFICAS;

| Asesorar a |es gerencias de  los  diferentas organos de Iz Municipalidad en

asunlos |uridicas, absolviendo lss consultas respecio- a8 @ interpretacidn da los

aleances de normas Iegales
Emitir opinién especializada, sobre mEterias uridicas cuande le sea requerida par
Ios diferentes arganos de la municigalidad
Emitir epinian en loa procedimientos adminrstralivos puesios a su consideracian,
Fommular yle revisar los  convenios y contratos en los que Intervenpgs a
miunicipakicad),
Coordinar con |la Procuraduria Pubilics Municipsl las atciones que sean necesanas
para 1a mejor defensa de los infereses de |g Municipalidad Provincial de Huarmey
Integrar equipes ¥ comisiones que sa conformen ¥ que requisran apayn legal
Participar en @ sustento ante g Gerencia de Plansamiento ¥ Presapuesto; |8 bess

iegal  de  Jos  procedimientos cantenidos en &l Texto Lnico de Frogadimsntos
Administrativos-TUPA,

8. Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucianal (POl de la Gerancia ge
Asesoria Juridica e Informar a ta Garencia da Planeamianto y Presupuesio, sobre |os
avances en la gjecucian de las actvidades yio tameas progrEmadas an et PO

8 Conducit fas ascciones de compendiar. sistematizsr ¥ mantener actualizados log
dispositivos legales relacicnados con el Deracho Administrativae Municpal

10 Cumplir otras funciones gue (e asigne & Gerente de Asssoria Juridice
relacionadas con el 3mbito da su Compelencia

4]

b = SR - R %

IV, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILID 0:

Depende [eramuicaments del Gerente de Asesoris Juridice, 2 guien rapona 8l resuliado
der 50 gestidn

¥ REQUISITOS MINIMOS:

+ Tensr Thulo o Grado de Bachiller de Abogado
Tener capacitacion en Dereche Administrative Clyil Y Penal

- LCentar con expenencia ne menor de Un (07} aflo &n el alerciclo de la profesian ¥ Seis
(&) mases de experiencia en gaslion publica

H

£5 N8

"
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

€

camso | FUUAOGA- | seoRevamocEneRaL | soo7secz |
L FiCA EL x

CARGO ESTRUCTURAL ! EECRETARIO GEMNERAL
Il EUNCION BASICA:

Conducir los actos emanados del Conceyo y contanidos en ordenanzes rescluciones ¥

- ofros de acuerdo a la normstividad estabiecida por ley,

e Controls la administracian v uso dal acervo documertaro ¥ Iramite documentario
e Il ELINCIONES ESPECIFICAS:

Y 1. Drrigir, organizer y supervisar las sctividades ds| Tramile Documentaria ¥ Archiva

i i Administrativo Institucions
— 2 Dingr y coordinar las actividades relecionadas con sl regisiro, procesamento,
e | - clasificacion, varlficacian y archiva del movimiento OOCLETECtE,

St 3 Conducir tl"eﬁ:t:r el seguimiento da la documentacian que debe atender y
- — y B despachar @ e
il 4, El;hnrar o= Dafreﬂm y Resoluciones dicladss por ia Alcaidis. con astiicia BB

yOe acuerdo 3 Ley,
- g 5. Redactar Acuerdos de Concejo v Ordensnzas Municipales, en esticio curmplimianto
— ‘“_"“{1 & lag decisionss tomadas por &l Concejo Municipal en |as Seasionea da Concejo.

-ta'fr_ _\&) S Expedic copias certificadas y/o  aulenlicar documenios de la Municpalided a
= — r ._L;mJ_'_‘-T_.a\j f‘) = Eﬂilm'lud da:qpn.’lbil'rcu usuarno interesado.

W . Litar & los Regidores yio funcionarios pare fas sesiones ordinanias ¥ extranrdinanas
-‘ i --"-.'f::f que convoca el Alcalde y preparar |8 documentacion, asistic ¥ regisirar las Sasiones
— . - da Concejo y Suscribir Ias Actas de Sesionas de Concsjo
—— B Asasorar y brindar apoya téenice administrativa al Alcalde, comisiones de Regidores

i i ¥ demas organos de fa Municipalidad, actuands como Secratario ¥ llevamdo g Libro
= — ™ de Sesitnes y proporcicnande (s informacién necesaria
# w | 9. Pasticipar an la organizacion de las sesionas salemnes del Concejo, las ceremonias

: ¥ ¥ acios ofitiales que realice fa Municipalidad en coordinacion con la Oficing de
—— o~ Comunicaciones e Imagen Institucional
-‘ T 10.Ramitir |8 asistencis 3 las sesiones de conse|o de fos seflores ragidores a la Sub
(d}arur'n:ia de Recursos Humanos pare ia alaboracion de plarilias de pEgo sl
# e dietes

11 Bridar |a informacién pablica reguerids por los cludadanos.
12 Realizar olfes funciones que te asigne |8 Alcalidia en asunios de su CoMmpetancia y
las establecidas en &l Reglamenie de Omganizacidn v Funciones - ROF

iv. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Depsnde directaments de ja Alcaldia,
= Tiene mando y autoridad sobre el personal que labora en ¢l Srgano a su cargo
inclulda las uidades organicas que |a corforman
< Esresponsable de lss funciones asignadas al cargo en asuntes de su competancia

V. REQUISITOS MINIMOS:

= Tilulo profedionsl de abogado, con habiliassn vigenta
- Bxperiencia en la Administracian Publlca minima de uno (1) aflo v an & Cargo
come Secretano General u atwo cargo similar afines

__“
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- MUNICIPALIDAD FROVINCIAL DE HUARMEY

| carco || EE“”;%”A‘T,E‘\;%‘-’W | SECRETARIA |l | 300718P-Ap2 |

| DENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL  SECRETARIA, ||

I FUNCION BASICA;

Elecutar y coordinar actividpdes complatas de apoyo secretaris)

il.  FUNCIO MES ESPECIFICAS:

1 Recepclanar Fegieliar, clasificar y contrelar i@ diverss docurmentacion que NGresa a
ta Secrelarla General

2 Eecutar. aclualizar ¥ Brchivar parmanentaments el
Secretaria Genzral

SLENG Documeniano de |8

4. Tamitar dotumentagion felaliva al sisterma sdministrativo ¥ levar & srctivo
correspondiente

4, Redaclar docy mentos tiversos oncemianies 4 |as aolvidsdes POpEE de A
sscretarla Genaral,

= Mamener actualizads fos regestios. fiches y docymerios Menicos

8 Llevar un contral aslncto del arehiv tanio de dogumentoz regibidos como emilidns

7 Marntensr s exstancia de utites da ghicing y encamarse de sy distribucian

=]

Crigntar 5| pobiico & generl =obre gestones a reaiiza) ¥ 15 gituag
dadiimantos en ios que engan mterdgg

— B Evaluar y seleccionar documantos propomends sy efim imaEcion
. k. archivo paszivo

10 Las demas funciofres ¢
compelencia

an de log
o lransferelicias af

Uk I8 asigne la Secretaria Garieral en ssuntos de su

LT

V., LINEA DE AUTORID ¥ ESPONSABILIDAD:
Depende directamente de |a Secretalis Ganeral
Es résponasble He lag funciones aslgnadas al cargo &0 pdlntas e 5 competenos

V. REQUISITOS MINIMOS:
Instruccion secundaris caimpiela

Y
i
-]
=|
o

¥

, Fitule de Secretaria
o T :| } Cenocimiento = nivel de Lskeafio en computacion e nformaticg
o - - Expefiéncia en igbores de secrelsriado
e, i

4
\

S— ALTERNATIVA.- De no poseer tituio de Secratar

8, confar con cafttificads de esiidmns
secretariaes conoluidos, menores 42 un afio

ELASTFICADDR UE CARGOS T
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— MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HEUARMEY

= _ JEFE OFICINA DE TRAMITE
CARGO EE“EDE%'E'EE-[C“ | DOGCUMENTARIO ¥ 30071.4SP-EJ2
ARCHIVO CENTRAL

I, IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGD ESTRUCTURAL : JEFE

Il FUNCION BASICA:

Supanizar y gecutar achvidades propias del Sistema de Tramite Décamentaba ¥
Arhive Lentral oe @ Municinalidsd Provincial de Hoarmey

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Hirigir, supervisar y controdar la informacion que se procesa s &) Sisiema di
Tramite Documentans y la administracion del Archivo Central de is Mumeipalidad

< Cantelar gue personal 8 su cargo, brinde un servicio de alencian pereofatizads en
=8 consullas, Lbicacidn & Informaeian te los documentos a los inferesados sobre
el estado de |8 ramitacon de sus expedientes

3. Dirgif, supetvisar y controlar los procesos de recegcidn reqistrd, chasticacion
distribuciin control & informacion de |8 documemEcign gz Ingreza 5 is
Muricipalidad, a bavés de Mesa de Partes

4 Proponer, organizar eecutar supervisar y Contndlaf los miecanismas de armhive
Clasihcacion, codifcaciin  conservacion  y custodia ge los documentoe que
admirustra la Municipshdad,

i Programal, diflgil, superesar o conticRar  las  sctvidades gE  Oepurasion
bansferencia ¥ elimingcion de fa documentacion de Ios archives de (&
Murmopalidsd Provinsial de Huermey, g2 conformmad con ia ngrmanvidadg ViDET

B Formular y propaner directives intemas para une edecuads admirusiraczian de los

Brehivos, BN eooid ihacar con |as undades orgdnicas de ia Murwmpalidad

Raalizar ofras fundones nue e asigne |3 Socrelarz Generdl en saunlos Uu =
tompetanca v tas esiablecdas #n el Realamens de Grganzacien v Funciones -
RGIF

. LINEA DE AUTQRIDAD Y RESFONSABILIDAD:
-~ Depende disciamente de 4 Saoretaiis Ganaral
Nene manoa y sutoridad sobve & perscinal que labofs e g Oficins g -2u (ar Tgn ]
¢ pare stectos del cumplmiente de sus funciones  coorame con os demas
Qrganos. a3 lraves de los canales ge aularidad v coordinacion
Es iesponsahile e (85 funodnes asgnadas al cargo an asunies de 51
campaelEncia

~T V. REQUISITOS MINIMOS:

= Esthdios universitaros o ssfudios alines
- Gapacilacion &n temas relscionado al cargo
- Experiencia mitima de dos (02) afosen (@ Adimnstraciom Paohcs

=4
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

¥
|

CARGO SERVIDOR PUBLICO | TECNICD ADMINISTRATIVO |

. DENTIFICACION DEL CARGQ:
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |
{Archivo)

Il EUNCION BASICA:

Ejecutar actividades de archimva

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1 Clasificar, legejar, motular fondos documentales, codificar, orgamzar fiches
conservar y custodiar Ios documentas que ingresan =l Archiva Ceniral

2. Panticipar an la seleccitn de dosumentos para expurge 'y transferencia de fondos
documentaies.

3 Pmoporclonar servicms de mformacian sobre le documentacién arctivada

4  Eecutaractividades de depuracidn, iransferencia v aliminacian de la documentacion
de fos archivos de |a Municipatidad Pravincial de Huanmey

5 Fommular informes estadisticos del registro de Investigadores

6 Oriantar al usuario sobre los servicios gus brindan el Archive y absciver consuitss

7. Participar an la recaleccin de informacion relacionada =an |8 actividad archlvistes

8, Participar en actvidades de restauracion de documentos

8. Les demas lunciones que le asigne el Jefe de [a Oficinag de Tramite Documentario ¥

Archiva en ssuntos de su compatencia

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSAE ILIDAD

- DPepende directamente del Jele de la Oficina de Traémile Documentario ¥ Archive

- Es respongable de las funciones ssignadas -al carge en asunlos de sy
competencia.

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Esludios universitancs yia ecncos
Experinncia en labores varadas de oficing
- Capacitacian en t2cnices &n archive
- Conocimianto a nivel de usuano en computacian e informatica,

CLASIFICADOR DE CARGOS
Pagina 82



{-. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

I, DENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |
(Tramite Documentario)

I FEUNCION BASICA:
Ejecutar actividrdies de framite dosumeantaria

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

' Recepawnar, registrar, foliar, clasificar ¥ controlar la diversa documentacion que
ngresa a la Municipalidad, & través de Mesa de Partes

2.  Distribuir Iz diversa documeantacisan recapoionada a las comespandienies unlades
arganicas de la Municipalidad seqln su compatonomE.

3 Llevar &l archivo de documentacian clasificada

4. Registrar los expedientes en las hojas da envid y fichas de reglstrs

5. Entragar en forma oportuna a los uslianos de los documentos aprobados. ssi como
devolver los dosumenios observados anentando ai piblico en |s reguiarizacian de
i2a observacionss.

B. Velar por la segutidad y conservacian de (os tienes destinados a ka Ofigina de

—_ Tramita Documentario y Archive

/p} o Manlens Infermade al parsonal de arthivo sobre 153 diractivas. reglamantos
referantes af archivo
;xﬂé. ol B Orientar sobre gestipnes ¥ e8la00 de framitacion de expedientes a los inleresados

9 Las demas funciones que e asigne &l Jefe da la Oficina de Tramite Documentario ¥
Archive an asunits de sy cOmpetennig

alros

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESP SABILIDAD:

. Depende directaments del Jefe de la Ofizing d& Tramite Documenteria ¥ Archivo

Es responsable de las funciones asignadas: al cargo en asunlos de sy
campetencia

E ITOS MiNIMOS:
= Instruseldn secundaria.
- Experencia en labores variadas de oficing

Lonocimientos basicos a nivel de usuario an computacion e informdtica
Capacitacion en téchicas de Tramite Docymantario

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MIUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY
e e e —SSEEE,

S AUXILIAR
CARGO sm"&g?ﬁgﬂg‘”m ADMINISTRATIVO |I 30071.1SPAPY
: (ARCHIVO)

DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL 1 AUXILIAR SISTEMA ADMINISTRATIVO |

Il. FUNCION BASICA:

Ejgcutar actividades manuales sonoillas

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Recibir y digtribuir documentes y matenales =n general

Informar al usiario sobre &l estado de 51 expadiante

Crrientar a los contrlbuyentes de Ins tramiles que van = realizar.

Frocesa las hojas de lréamite para adjunlar a cada expedients

Controlar y custodtlar locales, oficinas, squipos, matenales o personal qus Ingresa
y sake-del local

Las damas funciones que e asigne a| Jefe de la Oficing de Tramile Documentario v
Archivo en asuntos da su competencia

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depande directaments del Jefe de la Oficina de Tramite Documeantario v Archivo
Es responsable de las funcionas asignadas al cargo en asynios de su competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

= Instruccitn secundang

n B fa B —

=

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

Gargo | SERVIDORPUBLICO | comyniCACIONESE | Soo712spesy
[———-'- Wmﬂw S

L [DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGD ESTRUCTURAL :JEFE

‘,a% Il FUNCION BASICA:

Suparvigar y ejecular echividadas onerntadas 3 la comunicacidn ¥ la buens Imagen
instiiucional, calided de stencién al cudadano y forislecimiento de las relsciones
intemas y axiemas de fa Municipslidad, mantaniendo informada a 1a opinidn pukdica
sobie ta gestion municigsl

. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1 Planificar, crgenizar y dirigic 2f sistema da infarmaciin, comunicackn, relediones
publicas e imagen de la Municipalidad,
Organizar, coordinar y atender lss ceremonias y actos oficialas qua se realicen en
ia Murniclpalidad
Infarmar y difmdit sobre las actividedes de le gastids municipal, 2 través de los
medios de comunicacidn.
Disafiar, elaborar ¥ aplicar materiales da infofmackan en los diferentes medios, &
lin de-mejorar las comunicaciones intemas y exiamas.
Promover al intercambio de infommecion con oiras entidades pliblicas yo privadas
Desarrollar programas de actividades civicos patnidticas socisles, refigiosas,
cultursles v depart/vas oo |a Municipalidsd
Intervenic en preparar medios de comunicacian, tsles como: radiofdnicas, penddico
mural, boletin intarmio, entre ofrmos,
8 Dirgir los programas en radio yo telsvision gue realics o ejecule la Murscpaided
que tengan por obyeto mejorar |8 imagen insfitucional
8 Realizar otras lunciones que le asigne el Alcaide, o Gerenie Municipsl o &
Sagretario General y las establecidas =n & Reglamento de Organizacidn
Funciones - ROF.

iV LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
- Depende directamenie de I Secretaris Genaal

- Tiene mando y auloridad sobre &l personal gue labora en la Oficine & su camMo ¥
para afactes dal cumplimiento de sus funcioneas, coordina con l0s demas onganos
a fravés de los canales de suloridad y coordinacion y, axternamente con |as
Entidades Publicas v Privadas que tengan injerancia con |a: accsones que sjiecuia

- Es responsable de lgs funciones asignadas al cago en Asunios de  sU
compatencia

v MiINIMOS:
Bachiller o Estudics Uinlversilarios

Estudios en Clancias da o Comumicacion o afimes
Experiencia an |a Administracion Pablica yio priveda, o menor un (01) afo

my 2 L M

a

ATE—————————— . "
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.."B; MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO | ASISTENTE EN SERVICOS
EhEa 'DE APGYO DE COMUNICACIONES | | S0071.25P-AP1

i, IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL ¢ ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACIONES |

Il. FUNCION BASICA:
Ejecutar ariividadss especializadas de asistanas profesional

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectusr astudios & nvestigaciones sobre normas éonicas

Angalizar expedienies y formular o avacuar informes

Elaborar o interpretar cuadros estadisticss v reslimenas varigdos

Participar @n comisiones y/o reunicnes sobre asuntos de su especialidad
Participar 2n la formulacién y coordinacidn de pragramas, asi comeo en s ejecusian
de actividades de su especialidad

Las demas funciones. gue e asigne &l Jéle de g Oficing de Comunicasiones &
Imagen |nstitugional an asumtos de su competencia,

IR S L b ==

0

IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directaments del Jafe de ia Ofising de Comunicsciones & Imagan Instiluednal
E=z responsable de las funciones asignadas sl cargo

V. REQUISITOS MINIMOS:
Grado Académico de Bachiller Upiversitario o Tiulo de |nstituto Supernior
Tecnoldgico con estudics relacionados 8 g funcitn
Algune experiencia an labores de su sspecialidad

S e ——————
CLASIFICADOR DE CARGOS
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———mmm S MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY
— ——
- —— )
| —— ' i -
CARGO E.E“”:'.’é?n':,_;ﬂg.”m TECNICO ADMINISTRATIVO | anuh,zsP-Al:‘

I, IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO ADMINISTRATIVO

. FUNCION BASICA:
Supervisar y coordinar actividades de programas de radio y TV,

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Supervisar ia realizacion de programas de radio y TV

£ FEfectuar la coordinscion de los programas segin Jibeeto. oulones pautes 8
indicaciones de la Ohong,

2. Elaborar los roles semanales de programacion
4 Operer camaras de Glimacian, folografias, proyeccién cinematografics yio de
— raEmiscn elevisiva B85t como Ips adqiuipos de sonido. en los diferentes evantos
gue realice la Mumncipalidad
et 3 Efectuar reparaciones sencilas en jos equipos v solicitar material complementario
— de pogramas,
&  Controlar 2| estado de funcionamiento y mantenimiento de BOUipos 8 sU calgo
—— 7 Las demas funciones que le asigre &l Jefe de la Oficing de Comunicaciones &
# /?{ - imagen Instiluconal 6n @suntos de sU competencia
—— V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- y Depende directaments del Jafe de [a Oficina Comunicaciones € Imagen Insttucianal
] Es responsable de |as funciones asignadess al cargo
———
SN V. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios técnioos yo univarsitaios
- — - Capacitacion en |sbores de coordinacion de radio ¢ TV

Experiencia en labores afines

' ::ﬁf&i}‘_‘
¥ s

— o

| nio

T ‘:. 1

:\ — ""’l‘"‘:l

.

e

CLASIFICADOR DE CARGOS
Paglia 57

LU



i

@. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

1

QLLTRREEY |

L

13

N

]
=il
z|
;
F )
L
. —
3
] I-' E
e T
N R
s

P
o P

- ] 16

17

i3

LU L

. IDE
CARGD ESTRUCTURAL : GERENTE

13,

18,

18

IFICACH L CARGO:

FUNCION BASICA:

Administrer s procesos de Recurscs Mumznos, Tesorana Contabiiidad, Logistica y
Cantral Patnmonial de la Municipaliidad Provincial de Husrmey, en concordancia con la
normatlyidad vigenis

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar y coordinar las aclividades técnico — administrativas de Puersonal
Tesoreria; Contabilidad y Logistica y Control Patrimonial

Supervisar fa ‘ejecucion de los procesos téenicos dal Sistema Adminstranyn de
Gestion da Recursts Humanos

Froporaicnar @ las nstancias correspondientes |0s Balandces y Edlados Finanoems
¥y otras Informes contablesfirancieros confarme 3 loe plazos praestablecidos en
lZa nonmas legales partinenies.

Prever y assgurar |a dispaniblidad de los recursos econdmicos ¥ financieros para
el page oporfunc de remuneracionss, pensiones, aportacionas s |8 sagundac
social, AFP, 8 proveedores de bisnes ¥ omErcios y olras obligecwones. oravia
calendarizacion de pago

Supervisar las actlvidades de caja TECepalon de ingrasos, de ubicacian y costodia
de fondos, asi comao Is distribucion y utilizacian de fos mismos

Suparvisar y coordinar la elaboracion el Plan Anual a8 Adguisiciones v
Lantrataciones, de acuerdo a la normatividad vigents

Supervisar | ejecucion de Jos procescs de programscion, adouisicionss
almacenamianto y distribucidn de blenes v recursos malariales que nacesitan |as
unidades organicas de ta Municipatidad

Participar an las licitaciones y concursos pablicos vio mésitos gue convorue |a
Murnicipsiidad.

Supervisar ef registro y control dal patrimaonio, blenes muebles & Inmuebles de 1y
Municipaliad, 351 cormo | marges! o |nventano fslico de bianss de Almacén
Supervisar y conducir @i proceso prasupusstario de los programas @ sul camgn, 3
través de la fase de sjecucidn en armonis con las directvas t=cnicas v con las
disposicionas lagales vigantes.

Supervisar y coordinar la slaborscitin del Cuadno para Asgnacion da Parsongl -
CAP y e Presupuesto Analitice de Personal — PAR de e Municipalidad,

Supervisar y coordinar la toma de inventario fisice de la Murkcipalicad

Controlar la elsboracion de los fujos de caja de corto. madiano y large plazo
estados de cuents y concilisciones bancaras asl como EUsCrbir dichos
docurnentos conjuntamentsa con ka oficina de Tesoreria,

Supervisar la elaboracion, per pare da la Subgerenciz de Contabilidad, de los
Estados Fmancieras de la Mimicipalidad asl como suscibirios pars =ser
presentados a la Gerencia Munisipal

Controlar ta elaboracion de ios costos de los procedimisntos administrativos de 1a
Municipalidad

Supervisar el diagnéstioo /o saneamiento lgico-legal de bienss inmuebies ds |2
Municipalidad, inclusive aquellas comprendidas an proyectos de inversion, pbras
da |nfreaestructura y sarvicios pliblicos dal Estado

Otras funciones administrativas delegadas expresamente por & Alcalde o el
Gerente Municipa, mediante Resolucion:

Elaborar Resoluciones Administrativas  Compensacian Vacacional  Subsidios,
Resmbolsos, Anticipos y otros

Realizar ofras funciones que e asigne e Garenle Municipal en ssunios de su
compatencia y las esteblecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF

CLASIFICATIOR DE CARGOS
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"6 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPON SABILIDAD:

Pepende direclamente de! Gerente Municipal

Tiene mando y autoridad sobre el personal que kabara en 2l drganc v de las unidades
organicas 8 su sargo. y coording con lvs demas Argancs, @ través de los canales de
autnridad y coordinsmion y, externamenls con ias Eriidades Poblicas ¥ Prvadas que
tahgan mjerencia con |85 acoiones que ejecula

Es responsable de las funcianes asignadas al cargo

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Tener Tiluio de Licenciads en Administracldn, Contador Plblico o sarreras afines
- Capagitagitn &n &l Sector Publco
- Experlencia minma de tres (3) #fos en el ajercicio de la profesian y dog [2) afins
&f la Administracion Publica

H—=—-5==__
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—ﬁﬁ\\} CARGO smuggnﬂgﬂgum SECRETARIA | 300725P-AP1
2 .

L IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL :SECRETARIA I

In. CION BASICA:

Ejecutar y coordinar actividades completas de apovo secretanal

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, registrar documentos recibidos y remitidas de las diferentes unidades
ergaErcas de-la Municipahdad

2. Llevar un control estricto del archivo tanto de documentos recibidos coma remitidos

3. Elaborar Rescluciones Admmistrativas, segin 1a naturalezs de |a actividad.

4. Redactar oficivs, memorandos, cartas proveidos. infarmes, entre otros

5. Atender y efectusr llemadas fokfonicas

8

B

8

Freparar 12 sgends diaria
Mantener [a exisiencia de utlles d= oficing y encargarse de su distribucion
Evaluar y selsccionar documentos propaniendo su sliminacidn o tensfersncias al
iR archive pasivao
Orentar & los usuanics sobre geslones & realizar v Ia situasian de expedientes
0 Las damas funciones que le asigne | Jefe de Adrministracion en asunios de su

| Cm—t

- —

e —

—

—

— Compeiancia.
—_—

-

——

L —

. 0

IV, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Depende directamente del Geranta de Adminstacan

- Es responsable de las fungiones gsignadaz &l CArgn en Jsuntos de su
COMmpatencis

V. REQUISITOS MINIMOS:

= Instriccion secundaria completa

- Titllle der Secretaria

= Lonocimianta a nivel de usuario an computacian e Infarmafica
- Experiencis an labores de secretanado

ALTERNATIVA.- De no posear titulo de Secretans, contar cor certificado de esiudios

,';?‘_':.U-.-.'F;- " Recretariales concluidos. ne menores de un afo, o experencias en el cango no menor ide
-'-.-"—"A‘:-ﬂ ] dos (02) afos
i ey
']L
(AL i EJ

o
W

e s e —
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SERVIDOR PUBLICO _ TECNICD |
L CARGO | DE APOYO ADMINISTRATIVO| IRTESEAR
I, IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL i TECNICO ADMINISTRATIVO (]
It FUNCION RESUMEN' Ejecutar achividates y tareas vanadas de fos sislemas

administrafivos a cargo de la Gerencia de Administiscisn

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Claborar informes técnicos, ulifizada pars ks toma de decisiones de la gerencia de
Administracion, y demas documentos administrativas

2. Apoyar en i3 formulacidn de instrumentos de gestion nstiuconal, directivas
insiructivos, normas, procesos, procadimientos fiujogramas y ofrog, de aplicacwn e
la Gerancis de Adminstracian

3. Proyectar actos resolutivos que encomianda s GAErencia, para resolver matorfas
que & kan sido delegadas

4, Apoyar a los Comités y Conmsiones gue e consiifuyan an gl gmbito e compatancis
de la Gerencia de Administracidn

5. Coominar y eecular actividades del ambita de =u compatencis,  siguiendn
Instrucciones generales

6. Particpar en la formulacion y aplicacidn de nermatividad téenice — legal gue
corresponda a8l ambite de los sistemas administrativos = cargo de la Geranois de
Admimsiracon

7. Elaborar cusdros estadisticos en fors Warlada en base 3 la nformacidn estadistics
recancida, acompananaoo de los oraficos aclaratorios

8. Cumplr otms lunclones gue e asigne = Garenfe de  Admimsirecion
relacionadas con el Ambito de su cornpetencia

- LINEAS DE A RIDAD ¥ RESPON ILIDAD:

- Depende |eramulcamente del Gererfs de Adminsifasicn, @ guien rEporta
Bl resuitade de su gesfion

V-REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios uriversitarios y /o téenicos superiores.
Capacitacion t2onica en el drea
- Experiencia no menor de dos (02) afio en Gestidn Pablica

r
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=
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.a. MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

GARGo | SERVIDORPUBLICO. SUBGERENTE DE
GARGO | TN jEeumivo (CONTABILIDAD

SHOT2A3PESE

ENTIFIC DEL CARGO:;
CARGO ESTRUCTURAL : SUBGERENTE

FUNCION BASICA:

Supervisar y ejscutar actividedes del sistema da contabi

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

lidad d& le Murcspalidad

1. Programar, coordinar, dirigir, ajacular ¢ controlar las aotividades del Sitema de

. 2 Provinclal de Huarmay. en concardancia con la normatividad

Conlabllidad Gubarmameantal

financiera de = Municipalidad

s-ﬁ‘rggi

(i

organismos externos perlinantes

cuentas de gastos

de Contabilidad Gubemamsntal
Gerencia de Plansamiento y, Presupussto.

e 5er el caso

Camprobante de Pago y Giro del Cheque

&stadozs financieros

Elabarar jos estados financieros v preaupuesEnos
Elaboral anexos sustentstorioz del Balance de comprobacion y nolas de los

2. Hecutar y supervisat el cumplimlents de los procedimisnios ¥ metodos
establecidos para el regisiro conteble de las operaciones. con e finalidad de ue
los Estados Financignos e Informes contaties reflajan la siluadion econdmica vy

3 Dingir y supervisar |3 oportuna praparasitn ¥ presantacion de la formesitn
financiera y presupuestarla requerida por la Contaduria Piblica ¥ demas

4. Dirigir, ejecutar y controlar lz elabaracidn del Balance Ganers|, Estads de Gestion
y sus demas tormaios para la presentacion de los Estados Financietos Mensiales
¥y Trimestrales ante ta Contadurie Publica de |a Nacidn

3. Ejecutar los analisis de cuentas en forma permanente y anatizar mensualmenie las

6. Supervisar la aplicacion de lsg Directivas que emile i Contaduria Pablica de |la
Macion, verficando el cumplimiento de las nonmas legales qgue regulan el Slstema

7. Ejeculdr las contlliaciones de |s Ej¢tucion presupuestal en coordingcian con la
8 Efectusr amuecs sorpresivos, informande sobre |as cbservaciones encontradas

8 Suparvisar |a realizacion del Gontral Previo de los focumeEntos guo sustentarn los
operaciones admimstretivas y financieras, antes y despues de farmukst i

e 12 Supsrvisar la informacion financiera v & infermacion de| batance de BjECuCIon del

s presupuesto (EP-1),

i
L o g

3 Pl 13 ‘Realizar las eonciliseiopes cormeEspondentss con 1@ Subgersncia dé Tesoreria

| Subgersncia  de Loglstica y Pafrimonio y la Geronca de Plansamignio y

1) — '_'.f,._'T:}- Piesupuesto, el movimiento de bienss fondos ¥ 88ldos presupuestalas sl finalizar

N e al meas

— 14 Elaboracién en = PC sobre nformes & ingresos de datos al

SUNAT
Funciones - ROF

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamants del Garente de Administrason

CLARIFICADOR DE CARGDS

AL DL AR LR

programa POT-

15 Realizar otras funciones que le ssigne =l Gerente de Administracian en asunlos
de su comfpetencia y laz emiablecidas en e Regiaments de. Organizacion

Tigne mando y auloridsd sobra al personal que lators &n la Oficing ¥ coording con los
denas drganos, a raves da los canafes de autondad Yooesrdinackon
Es responsabie de lss funciones esignadas 3 zargo B gsuntos de su competenca

e ———————————————————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE H UARMEY

V. REQUISITOS miNIMODS:

= Tener Thulo Universitane de Canrtador Pablics. con hatilitacion vigenre.
Capacitacién especializada en Contabilided Gubernamental ¥ manegjo de SIAF

- Experiencia minima deé tres (1) afics en al sjercicio de s profesian Yy dos (2} afos
en la Administracion Pusliog

CLASIFICADOR DE CARGOS
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i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO | TECNICO
J GARGO DE APOYO ADMINISTRATIVO | | 0TIESZ
I IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUGTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

Il. FUNCION BASICA:

Ejecucion de sctividades l&cnicas de |os sistemas aaminstratives de apoyvo de 1
enfidac

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

I Ejecular achividades de recepcion, clasiliczcion. registro, dismbocion § @chivo de
documentos técnicos

2 Ejemutar ¥ venficar ta actuallzacidn de reqistros. fichas ¥ documanios lacnicos an l8s
areas da los gistemas adminiztrativos

. Coordinar actividades administrativas sencillas

i Estudiar gxpedienles técnicos sencillios ¥ &mitir nformes preliminares

$  Recopllar y prepasar informacidn para esludios e investigaciones

6. Apayar las acciones de comunicacion. mformasian v rel2nones publices

. Puede corresponderle colaborar en s programacekxn de  actvidades lecnmo
rﬁ‘ . administratives y en feuniones de trabajo
. 8. Fusde cormespondere verificar &l cumplimienta de disposiciones y pracedimiznos

‘:i:j’r IV, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
f Depends directaments del Subgsrente de Contabilidad
Es responsable de les funcionas esignadas al cargo en asuntos oe su compelencia

REQUISITOS MINIMOS:

- Esludios universitanos o ticnicos Llperiomes
- Capacitagian tdonica 2n el dreg
- Expariencis no menorde dos afios (02) en Gestidn Publica

© m—
—
—
-
——
——
- =
—
# £;
—
~
—

[y ".‘{g"\
o "

o e e
#f Rl :u.!'.]'l-1
_? — ¥
e

CLASIFICADOR DE CARGOS

Paging 64

LLLEB



ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

reo | SERVIDOR PUBLICO
- | DE APOYO DOPERADOR PAD | ‘HWEJEP—AH

-

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : OPERADOR PAD |

Il FUNCION BASICA:
Ejgeilar aclividades dirigidas al Sistema de Administracion Financiers (SIAF) en oz
diferentes mddulos contables.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Procesar datos para =l software dal Sistema |nfegrade de Adminstracion Financiera
[SLAF) en los diferentes modulos contables

< Recopllar y consolidal datos 2 informacion techico-finencien ¥ prEsupuUesial pars
Ins diferaemtes trabajos del &rea

3 Congiliar 13 ejecucién de ingresos ¥ gasios

4 Ejecutar analisis de las cusntas en el SIAF en forma pDErmMangile

5. Huealizar las svaluaciones mensuales de Ingresos ¥ gastos

=

7

Realizar los devangados

Las demas funciones que e asigne el Subgerente de Dficing de Contabllidad en
asuntos de su compelancis

B, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

- Depende directaments del Subgerente de Contabilidag

- FEs responsable de lzs funciones asignadss &l camo en asuntes de su
compelenceE

8. REQUISITOS MINIMOS:

Esludins Superiones relacionados con ta ezpecigiidag
Expariancia en isbores de programacion en sistema informabics:
Mansjo SIAF

%

CLASIFICADOR DE CARGOS
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‘ﬁ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO TECNICO
CARGD DE APOYO ADMINISTRATIVE | ' SOOT2 I8P A ‘

ki

l. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

(CONTROL PREVIO)
Il EUNCION BASICA:
Fjecutar actividades tbonicas del sisterna de contabilidad

Hl. FUNCIONES ESPECIFICAS:

! Revisar y efectuar ef control previa de Ins documentos que sustantan las
operaciones administratives y financieras. antes v después de formular &l
comprabants de pago y glro de cheque.

< Venficar los comprobantes de pago, el sustento por concepto dé rendicitm de oz
anficipos generados.

4 Droenar y concilliar con la OBcina de- Logistica y Cohtrel y 18 Gerencia de

Planegmiento § Presupussts. de. todos los comprobantes de pago han sido
cancelados

4. Electuar ia verificacion de |a codificanidn (fuents financlara)

5 Realzar el control de la gjecucion presupluestal en coordinacion con la Geranaiz
de Planeamiento v Presupuesio

8 Suparvisar y evaluar las actividades de conbrol previo ¥ congurrenie da la

grecucion patrimonial v presupusstal as! como de la revieidn de fos documentos

qua sustentan una ablligacion de pago

Llevar gl Control de los viaficos y rendidos

Registrar en el POT los Registros de Compras y Venlas

Las demas funciones que le asigne & Jele de Contabilided en asumos de su
competencia

V. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPON SABILIDAD:

Depande directamente del Subgerente de Contahilldad

o 0o~

Es responsable de las lunciones asignadas &l ESTgo 8r asuntos e su compstenta

V. REQUISITOS MINIMOS:
B, - Estudios universitanos wa [Eonicos supsrioreEs
‘ ;':_,r"_h'm:"}_ = Capacilacién Bonica en ol drea
Expenencia no menor de dos (07) afo en Gastian Piblica

—_——

¥

=

'n

£

=
——
AT &
e

CLASIFICADOR DE CARGOS
Pagmia tif



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

_ | SERVIDORPUBLICO | SUBGERENTEDE | 50075 550
CARSO | "elecutwo | 7 7Esoreria | J00722SPEJ2

.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

FUNCION BASICA:
Supervisar y sjecuter actividades del sistema de tesoreria de la Mumacipafidad
Provincial de Huarmay, an concordancia con la normatividad vigents

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Suparvizar v controlar el desarmolio de procesoe téonicos de  (esoreria,
proponienda metodologiss de irebaje, normas v procedimisntos del sistama de
tesoreria

Supervisat la adecuada captacion, cusiodia y depdsito de 105 ingrasas

Cantrolar @l manejo de los fondos y proporcionar inforrmacidn aportuna y genfiabie
gobra la dispesicion de los mismos

Superviear |a ejecucion de |os pagos de obligaciones confreidas por la
Municipalidad de acusrdo a la poiitica establecida y realizar el seguimisnio de los
cofmprobantes de pago hasta la cotminacion de la entrega del chegue al aoreador
Dirigit v controtar las transferencias del Tesoro Publico de acusido a les leyes
anuales de presypussto, por diversos conceptos aspeciiicos

Superviear y confrolar @ custodia de las cartas flanzas, polizas de caugion
dhequas de gerencia y ofros valores de propindad da ta Municipalidad

Programar la realizacion de arqueos deo fondos ljos, especies valoradas y olros,
Informeanda & la Gerencia de Administracion

Dirigir y supervisar |as acciones de amortizaclan e intereses de los compromisos
finanmaros de 8 Municipalivad

Dirigir la formulacién de la programacién yio tujo de caja, Ben concordancla cor ta
captacion de ingresos v al calendano de compramisos d8 gasios.

Registro de colocaciones & inversiones da fandos piblicos

Revisar y fiscalizar |a documentacion fuente que sustenta las operaciones
financieras

Revisar los pares dianos de ngreses. asi como dar cumplimiento con ios
depisitos oportunas récaudados en |as cuentas bancarias

.. Proporcionar infarmacion y apoyo en asuntos gue campete a i Subgerencia de

Tesonaria:

Elabarar &l programa de calendano de pago

Supervisar la concilispion de cuentas bancarias ge B Municipalidad

laner actualizade el libro bancos; a fin de tener un conocimiento. permanente y
opoiunn de los fondos municipates

Realizar otras funciones gue le asigne =l Jefe nmedato v establecwdos en el
Reglamenta de Organizacidn p Funsionas - ROF,

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directamante dal Gorente de Admimstragian

Tiene mando y autondad sobre el persenal qus labora en (a Oficing v coomding con los
damas arganos, a fravés de |os candlea de autoridad v coordinagion,

Es responsable de las funcionas asignadas al crrge en asunios de su campetencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

Tlula profesionsl univarsitans, con habilitacion vigente
Lapaciacion espaecializads an el arag,
Experiennig ng manor dé das (02) afios en ks Administrazién Piblica

e ———————————————————————————————————————————
CLASIFICADOR DF CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE -
ARG ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 0T 25P-EHN

|- CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Il- FUNCION BASICA: Ejecutar Apoyar en |a siecuclon de las achvidadas del Sistera de
Tesoraria

lil- FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. ingresoc de las Papeletas de Retencionss del 10% fal cumplimients en el Sistema
EBIAF

2. Regqsto o8 Transferencia de Derecho de VWigencie de Mings v tragamansdag an &l
Sislema SIAF

3. Amplacion ge Calendaro,

4. Redistrt d& fecha emilidos en @l Sistama SIAF

B Gira de Cheques {Planilla de Vacaciones, Reintegro Quincena, Sueldo v Salartos)

g Registro de la Fases de compromiso, Devengsdo ¥ Girato de lag devaluciones de las
retenciones de fiel complimienio:

I Redistribucidn de calendario de pago.

8 Regstro de las fases de compromiso, devengado y giredo de las devoluclones de
garantla por rotura-de via y evantos folkldnco.

2 Registro de |2 Transferancia de FCM y CANON en &l sistema SIAF (fase determinada y
Recaudarda),

10.Registro de Desembolzo da Antaming, en el sistema SIAF

1. Giros de cheques AFP, PDT, IGV, Rentas de Cuarta Categotla, arden de compra y
sanitin, planifla de Viatico, Valorlzaciones y Superviaion de abra v otros

12 Parlicipar en comisiones y/o réuniones sobre asunios de la especialidad

13, L=s demas funciones que & asigne el Sub Gerents de Tesoreria en asunlos ds au
cormpstancia

V- LINEAS DE A RIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Dapende jerarquicamnents del Subgerente de Tesorerda @ quien reporta los rEsultados
de su gestian

V- REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller Unwersitang o Tiwio de Instillte - Superior con
i Beludios relacicnados a las funciones
_:,i'['._ni__r, __‘1|",'_-"‘| - Tener capacitacion en Gestion Plblica
=LA s - Expesisncia no menor de-un (01) afo an ls Gestion Pibiica y fo Privada
r
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“ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

]_SEHWHHRFHBLED TECNICO
‘ GARGO DE APOYO ADMINISTRATIVO | | J0072.2SP-AP1
L IDENTIFICAGION DEL CARGO!
CARGO ESTRUGTURAL _ : TECNICO ADMINISTRATIVO |
L. FUNGION BASICA:

| Ejecucidn de aclividades 1eécnicas de los sistemas administratives de apoyn dela entidag

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Alencion a los trabajadores y Proveedores de ta Enlidad y entrege de Bolatas de pagos
da las Plan|llas de Sueldo y zalarios.
Recepcionar, registrar, Distribulr y archivar los documentos que ingresan a 2 Oficlna,
Elaboracion y Declarecion de la Rerita de Cuarta Categoria
Recapcidn de llamads al anexo telafénion
Manejo del Sisterna Aplicatvo de Tramite documentana
Estudiar expedientes t8onicos sencillos y emitir infonmes praiiminaes
Archivar comprobanies de pagos.
Coordinar actividades Administrativas Sanclllas
8 Apoyar las Acclones de comunicacitn, mfarmasion y relaciones Plblicas
§ 10 Administrara la caja chica por encargo a fravés de Resolucian
11 Las demds funciones que e asigne ol Subgerente de Tesoreria en asuntos de su
competancia

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Cepende directaments del Subgerents de Tesoraria

T

@l e

II\'l

v

Es msponsabls de las funciones ssignadas al cargo &n asunios de su COmpatancia

V. REQUISITOS MINIMOS:

-  Eswdios universitarios wWo tecnicos supsriores
- Capacitacidn l&cnics en el drea
- Expernencia en Gestign Pdblica no menor a das (02) aftos.

GLASIFICADOR DE CARGOS
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& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

: SERVIDOR pUBLICO | J _|
CARGO ‘ DE-APOYO | | OPERADOR PAD | | 30072.25P-AP1

|

. IDENTIFICAC EL CARGOD:
CARGO ESTRUCTURAL : OPERADOR PAD |

Il FUNCION BASICA:

Ejscutar actividades dirigidas al Sistema de Administracion Financiera [SIAF) en los
diférentes medulos de tesoraria

. EUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Procesar datos para al Software de| sistama tagrada de  adminstacion
Financlers (SIAF) en los diferantes midulos de tesoreris

Recopliar y consalidar datos o Informaciin técnioo — lnanciarp ¥ presupiiestal parm

los Diferentes Trabajos del drey

3. Llenar libros bancos de las distintes cuantas que tiene la entidad aparturadas en e
Banco de ls Nacian, para lener un saldo diario de les Cuentas

4. Reslizar las conclliaciones Bancarias Mensuales de lag Cuentas Corientes de I
ontidad

8 Revision y concilacion de jos cheques girados v cheques cobrados de scusrdo al
exiracto bancarnio emitido por el Banco de la Nacidn

8 Conailiar la gjecucion de INgresos ¥ gaslos

7 Ejecutar analisis de las Cuentas sn ol SIAF en larma permanents

€ Reslizar les concillaciones carrespondientes con las &meas de Contatilfidad
Lagistica y Plansamiento ¥ Presupresto

8 Las demas funciones, que e asigne 8l Subgerants do Taaoraiis én 28 mHo de sy
campetancia

L]

IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depands directamantes dei Subgerents de Tesoreria
Es responsable de las funciones aslgnadas al cargo en ssuntos de su competencis

V. REQUISITOS MINIMOS:

Estudios Supericres relacionadas Eon le especiallgacd

Experiencia en labares de programacion en sistema irformdtion
Manejo SIAF
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We  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO

CARGO st A CAJERO | 30072.25P-AP1

l. DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL { CAJERO |

il. EFUNCION BASICA:

Elecutar actividades ds caja

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

! Recaudar diariaments los Ingresos ¥ eqresos tributarios y no inbutarios de la
Municipalided Provincial de Huarmey, mediante la expediciin de jos iespectivos
recibos de cajs, segun Ins montos sstablecides en o TUPA vigents

2. Custedlar el dinero ¥ cheques girados s nombre de la Muricipalidad Provincial de
Huarmay

3. Depositar diaramente =| dinero yo chaedues recaudados durants e dia en las
cuentas corfientes que mantisne s Municipslidad Provinclal de Husrmay an el
Banco de (& Nacion

4. Fomular los partes dlanos de ingresos de recaudacidn de fondos debicaments
clasificados con las partides especificas, seain 2| clasificador de INgresos
fnancigmiento paro ol afo fiscal smitiendo una = |5 Gerancia de Plansamiento y
Presupuesio y otra copis a |a Gerencia de Administracion Tributarks v = ariginal
pars k= Subgerencia de Cantabilidad

& Vender y custodiar Especies valoradas (partida da nagimisnie matranio,
defuncidn, entre olios)
S Orientar sl poblico uspano en asuntos de s competancia
7. Efectuar los registros SIAF ingresos: deterrrinado y recaudacds
B |lLas demas funciones que |e aslgns sl Subgerente de Tesorerls en s2sunies da T
competencia
V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ NSABILIDAD:

Depends directaments del Subgarnante de Tesoretla,

Es responsable de las funciones a31gnadas 8l cargo en asuntos de su campetencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

1. Eslpdios S upenores o Estudios Técnicos

2. Expenencia en al Sector Publigo v de preferenciz en & cargo teomicas de lg
Bspecialidad.

J  Cenocimiento en computacion & informatica

CLASIFICADOR DE CARGOS
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L. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : SUBGERENTE

I, FUNCION BASICA:

Suparvisar y ejecutar actividades del sistama da logistica y del contral patrimenial de |a
Municipalidad Provincial de Huarmey, en concordancla con la normatividad vigente

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Dirigh y =supervisar el desarrollar de las actividedes del sistermna de abastecimiento
gue permits & atencion adscusds .y opartuna de las necesidades de biznes
sarvicios, consulterias y/u obras, que son requeridas por las unidades organcas
dita Municipalidad, esl como del contral dis bienes patimoniates. en eoncardancis
con la Ley de Contrataciones y Adquisivionss deil Estado, su Ragiamento y
modificaciones conexas

Frogramar, organizar y ejecutar la sdguisicion, al simacenamianta y distribucion
oportuna de los recurscs matermles & Insumos  que requieran lBs unwades
argénicas de la Municipalidad

Ejecutar y controlar las aclividades de confred y dotacin de segums personales
de musbles. inmuebles. equipos. meguinarias y vehlculos de propiedad de (a
Municipatidad

Dingir y elaborar el Cuadmo de Necesidades de las diferentes unidades organicas
gue conforman k2 Municipalidad: Provincial de Husrmey, en coordinacion con la
Gerencia de Planeamiento, Presupoesto, Raconalizacion & Informética

Dingir |a elaboracisn del Plan Anual de Adquisiciones y Contratacionzs. (FAAL)
asl como eslablecar sl monte del presupdesto requerida y remitirlo a 1a Gerencia
Municipal. a través de |s Oficing General de Administracion, para su aprobacian
Supervisar 1a formulacion yio actualizacion del Catadlogo de Bisnes y Saryioios
Dirigir y verificai 5 adquisicion da blenes yio servicios en la cantidad, calidad y
oportunidad requerida, sujsténdose a las normas legales y administraives gque
regidlan ¢ process de adguisiciones y contrataciones.

Ejecutar los procescs de adquisiciones de blenes, servicios, consiltorias v poras,
de acuerdo a |as adjudiceciones sfectusdas por los Comites Especiales ¢ el
Camifté Permanante de Adquisiciones y Conlrataciones

Oirigir las actividades del grentaro fisico anual de los meenales. musbles
inmuehies; eguipos y maquinarias de propledad de la Municipaldad  en
coordinacian con Iz Dficina de Contahifidad.

Elaborar y proporciorar a |la Oficing de Cortabilidad la informacion con relacion @
los biepes palrimoniales de le Municipalidad, para su codificecion, valorizacidn,
depreciacion, revaluacion, bajas y excedentes da los msmos.

Integrar los Comités de los disfintos procesos do seleccldn, en concordancia con (o
dispussto por &l T UG, de la Ley de Contrataciories y Adquisicionss del Estado
Integrar & Comild de Altas y Bejas de bivnes muebles & inmueebles de g
Municipaidad

Realizar el diagnostco de |a situacion léenica v legal de sus bisnes.

Implernentar y actualizar el Software Inventario Mobiliario Institucional (SiM1) para
el registra da los bienes muebles & inmuatles de propedad de ta Municipaiidad
Informar al Garente de Administracién sebre sl uso indebide o pérdida de |os
bienes de propiedad de &' Municipalidad, para que se formulen lae denuncias
correspondisntes.

Registrar y/o aclualizar la informacitn sobre los bienes de propiedad de s
Municipaiidad y los de dominio piblico gue se encusntren bajo su administracien
an &l SINABIP

Proyectar los contretos de alguiler de bienes muebles & inmusbles de ia
Municipalidad. asi como |os derlvados de los procesos de saleccion FUE GLEEMEEN

CLASIFICADDR DE CARGOS
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ﬁ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

con consentimiento de ta buena pro (previo cumplimiento de los requisios
legales), con afreglo a la normatividad vigente sobra conlrataciones publicas

18, Realizar todas las acciones y publicaciones en el SEACE observando las leyes §
directivas aplicables a dicho sistema

19 Mantener actualizads |z informacion réspecto al consume de agua energla
electrica, telefonia fja y telefonie movil de la Municipalidad, efectuands el registro
¥ confrol respectivos.

20. Controlar el suministro de combustible del parque automotor, raconalizar y
asegurar - el corrects uso, an coordingcidn con B Geencia  de Sapvicios
Munlcipales, debiendo pedit autorizacsn medianta informe sustentade. respscts &
uso da combustible para actividades no permanentes o sjecucion de proyectos,
alquller de maguinanas, et al Gerente Municipal

21 Realizar oiras funciones que le gsigne el Gerente de Administracion en asunics

de sil compelencis y las establecides en &l Reglaments de Crganizacidn v
Funciones - ROF

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directaments del Gerente de Ldrministrecion

Tiena mando y autoridad sobre el personal que labara en ls Ofiging W Coording o los
teEmas (hganos, atravis d8 jos cansdes de autoridad v coordinacion

Es responsable de las fuhciones asignadas al cargo an asuntos de 2u competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

Esludios univarsitarios y'o Superor Techolégico con estudios relacionados con
camo.
Capacitacitin especislizads an al drea

- Expériencia en la conduccitn de programes admimstrabivas de logistca publca ywo
privada

- Experiencia, no menar de un (1} afa en la Administracién Pablica

- Cerbficacidn OSCE [Organe Supervisor de Confrataciones del Estada)

A}
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CARGO SERVIDOR PUBLICO | e roviiey aGHAINISTRATIVO | 30072.35P-E.11
DE APOYD
. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICD ADMINISTRATIVO |

. FUNCION BASICA:

Ejecular actividades vanadas de apoyo técnico

118 CIONES clFiCAS:

Ejecutar actividades de recepmion, clastficacion, regestro, distribucian v archive de
documentios

2  Fedactar decumentos diverscs
3. Ejecutar y verilicar la actualizasién de regisitos. fichas v documentos técnicos e&n lae
nreas de los sistemes adminstrativos.
4. Coordinar actividades admiristratvas sancillas
Orienter al publico usuano sobre la tramitacion de su documento Yo Informacidn
diversa
G Mant=nar &l archive digital actuslizado de @ oficing
7. devar un control estricto del erchive tanto ge decumentos recihidos como remitidas
8  Mantener ls existenca de dtiles de oficina y encargarse de su distibucion
8. Evaluar y seleccionar documentos proporienda su sliminecion o transferencias &l
arghng pasivo
. Estudiar expedientes lécnices sancillos v emitir informes preliminanes
11 Pueds correspondere colaborar en 8 programacién  de achvidades técnico
adrministrativas y en reunionas do trabajo
. Las demas funciones que e asigne ef jefe inmediato en asuntos de su cormpstancia

i

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD;

Uepende dirsctameants del Subgerents ds Loglstca y Patimonio
Es responsable de las funciones asignadas &l cargo en asumtos de su competenca

V. REQWISITOS MINIMOS:
Estudios universilarios y/o becnicos superiores.
= Capacitacion técnica en =l grea
Expariencia en Gestion Publica no menor & das (02 afies

CLASIFICADOR DE CARGOS
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BERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

‘ CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 30072.35P-AP1
[, lDENTlFlC.ﬁ.Gmu DEL EﬁHE O
CARGO ESTRUCTURAL ESPECIALISTA ADMIMISTRATIVO )

0. FUNCION BASICA:

By B B3 -

i

o &~ 0 Ln

10

il

Ejntitsr sctividades sspecializadas del sislema de logistics v del contml patrimaniat de
la Municipalidad Provincial ds Husrmey, en cancorgancia con 2 normativided vigente

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaberar las invitacionss de procesos de selecciin

Elgborar [os alorgamientos de ks buens pro

Elabarar |os cuadms. comparaiivos

Lignar os libros de actas de obras. aonsulionas y contratos de obras, adguigician
de bisnes v sarvicios

Elaborar informas sobre procesos de sgleccion

Elaborar caras salicitando propuestas econtmicss & proveedores y oonsiltores
Rawvisar y registrar ias Srdenes de compras § senvicios

Mantenar aclualizado & Registro de provesdorss a Iravés de una base de datos
Urdanar |0z documertos jegislrados en ios procesos de sslecoion v s
comrgspondienie cusiniia

RFealizar otras imciones que & sagrne & Subgerents de Logighce y Patrmono en
asunios de sy compel=ncls,

I¥. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende dirsctamente del Subgerente de Logistica y Pammomo:
Es responzable de las funciznes asigradas al cargo en asunios de sy competencia

SNy, REQUISITOS MINIMOS:
4 b - Thula prefasicnal uriversitans en Derecho

d -T1 '*-'-: ,ﬁr’ oA | :1 - Cppacitecion especsllzada en &l gres
Wk * Fed T - Experiencia an'labores de s especiglnad
K"_‘_ﬁ_—_ - - Comgimianto a nivel da lsuaro an computacish e Informatics

LU

—_— e
CEAMFICADOR DE CARGOS
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SERVIDOR PUBLIGO
CARGOD ddhe S OPERADOR PAD | 30072.35P-AP1

. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : OPERADOR PAD |

il. FUNCION BASICA;
Ejecutar activiiades dingidas al Sistema de Admimstracion Fmanciera (SIAF) en ios

diferenties midulos de Logistica

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Procesar datos pam el softwars dei Sistema Integrado de Admimstracion Financiers

(SlaF) en los difereni=s modulos de logistica

2. Recopilar y consalidar dates & nformadidan (gomco-financiera v presupuestal pams
iz diferanies trabajos del area
Efectuar al ragistro S1AF da iodas gz ordenas da serscio ¥ ComMpras. (Compronmsn)
Conciiiar la elecucidn de ingresos v gastoa
Ejecutar analisis de las cuentas an el SIAF, en forma permananie
Reslizar les evaluaciones mensuales de ingresos y gastios
Reglizar la3 conpciieciones correspondlentes con laz adgmeas de ContEocilioad,
. Tesoreria ¥ Planeamisnto v Presupuesio,
Les demas funciones gue le ssigne e Subgerenie de Logistica v Pammonie en
AsUNISs e si compstencia

8 R i

o

{ ey V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD!
Depende dirsctamanta dol Subgerante da Legistca y Palrimonio
Es responsable de (& lunciones azlgnadas sl cargo an ssunlos de au competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

= Estudios tSomicos o SHPeriores.

- Experiendid gn. lahores de s sspecialidad
Manejo de SIAF

= Unpaciacidn en Cianpuiation v Cestion Mallis

T T T T T s
CLARTFIGCATIDN DE CARGOS
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: SERVIDOR PUBLICO | TECNICO ADMINISTRATIVO | |
CARGO DEAPOYO | (CONTROL PATRIMONIAL) | 30072.3SP-APY

DE M DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : TECHICO ADMIMNISTRATIVO |

. (CONTROL PATRIMOMEAL)
FUNCION BASICA:
Ejscutar actividades técnicas del sistera de loglstica:

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

' Apoyar an |a elaboracon def resumen mensual de movimiento de slmscén ¥
tramitacion de documentos del almecén,

2 Mantenar acluafizado y en custodia el archive de documentos tuentes que sustenten
gl ingraso y fransferencia de los bienes

3. Aperturar |as tarjetas de contral de activo fije v bienes patnimoniales

4 FElaborar langetas de depreciacion de activo fijo, efectuands g actualizacidn y Ajuats

de correreion monetaria

Integrar la comisian de Procesos de la Toma de Inventario de bienes patrimoniales

Mantenor aclualzsdo el inventaro de blenss patimoniales.

Registrar las bienes muebles @ inmuebles de propledad de ia Municipalidad sn &l

Software Inventario Mobiliamo nstitusional {SIMI)

8 Verificar 8l adecuado uso de los bienes de propedad de la Municipalidad & infarmat
al Jate inmediato superior sobre &l uso indebido o pérdida de los bienes de
propiedad de |a Municipalidad,

8. Las demas funciohes que le asigne el Subgerente de Logistica v Patmenie en
asuntos de su competencia

=~ O Lh

A DE AUTORI ¥ RESPONSABI (8]
Oepende dirsctarments del Subgerents de Logistica y Patrimonig
Es responsable de las funciones asignadas al cargo en asuntos de su compatencia

QUISITOS MiN 2

- Estudios Universitarios yio l@onicos superiones
= Capacitacion tecnics en &l drea
= Alguna expal|encis =n lebores de |9 especidlidad

CLASIFICADOR DE CARGDS
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i’ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

e Il. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividadas tecnicas del sistema de fogistica
—
FUNCIONES ESPEE:IEIE_J;. S
I, Elabarar y tramnar documentos tales como
s#3lida de bienes, pedido de comprabant
mevirento del Elmacén, reqquerimigntas, mfarmes ¥ otros
Efecutar las opeErasiongs de Almacanamianto ¥ Entrega aportuna de |os teangs,

Reqistrar |os trenes existentes = traves de Ia larjsta de controt visible de almacén
ERaborar Iz relacion de blenes sx|

£ L hy

Ejecutar, aciualizar ¥ archivar permansntomenta 0el acerve dooumentarn:
Contrelar y verfficar periadicamente | desting de loa hienes

Buen uso, custodia, Conzatvacion y proteceion de los mismos:
7. Les demds funciones gue e asigne

asunios de su compatencia

o n

IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ R PONSABILID
Depande directamente de; Subgerente de Logiaties Yy Patiimonso
Es rasponsabls de las funcinnes asignades a CRFOS 60 asuntas de sy Competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:-
- Instriccian sacunaang sompleta
- Capacitacion tecnics & = Hies
- Alguna experiencia en labores oe la especialidad
- Cabocimiente a nivel de UsuBfio &N computecian o Informatoa

l :

s
. i ¥Rl
ks

k-

&

.r
4
N

LU
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: _ AUXILIAR DE SISTEMA | Al 1
CARGO J Hﬁ““nﬁ':;!r;g“ﬂ“ ADMINISTRATIVO | 30072.35P. AR
| (ALMAGEN il
I. DENTIFICACT N DEL CARG ¥
CARGO ESTRUCTURAL  : AUKILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |l
(ALMAGEN)

Poliza de entrada @ simacan, poliza de
25 Oe sglida (PECOSA) fssumen del

slentes para la toma de Invantanio semestrgl ¥
anLal

. 8fin de cautelar g

el Subgerente de Logistica vy Pamimonio an



i. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

— ‘--t_u_-; =il e — T E i T ST R (PR o ..
T n.] EMPLEADODE |  SUBGERENTEDE so072.4E02

B

o

=

b 3

- _d_l_.- oy

— T .

— |5 3
5

|

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL | SUBGERENTE
. EUNCION BASICA:

i Supervisar y ejecutar actividades de| Sistema Administrativo de Gestian de Raéursaos
Humanos de la Municipalided Provincial de Huarmey, en concordancis con la
nomatividad vigents.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

Supervisar |a implemanizcsdn de las hanmmas, principios, méiodos, procedimieniog
¥ tecricas el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humarios

Formar parte del equipe de elaboracidn y farmulacian de los instrumentos de
gestlion CAP, PAP, MOF, ROF vy olros. de scuerdo 3 Is normatividad wigente,
Propoher e implementar programas y eventos de capacitasion, perfeccionanseanio
¥ enlrenamiento de persanal

Cautelar | cumplimients del Reglamento Intema de |a rMunicipalidad

Elabasar los docurmentos necesancs sobra |os procests tecnicos de personal
Supervisar el contro! y registro de  asistencia ¥ puntualidag del personal,
sfectuando los descuentos corespondientes

Proponer reglamentos y/ o directivas wo instuclivas Intemos de poTescE ¥
accienes da personal

Crganizar y mantens: parmanentements actualizads e fegistro o estalatol de los
trabajadores

Elaborar y proponer programas de svaluacion permanaie del personsl.

Formular plapilss de todo el personal de e entidad sobre femuneraciones,
bensficios y por otros conceptos

Formular @ implementar programas de bianestar social

Expedir los cedificados de (rabajo,

Tramitar anje ESSALUD |as Inscripciones de los famikares de los trabajadores do
f2 Municipslidad

Eisboral cuadro estadistico, Programa de Declaracion Tamatica (FOT —BLINAT)
Registrar y controlar el adecusdo y oportuno otorgamisnto de llcencias, subsidios
bensficios. bonificaciones, reintegros, indemnizaciongs, préestamos.  permisos
entra otros

FEvaluar ¢ procesar la documentacitn referente al Margamanta de |icencies pol
enfermedad, maternidad, sepelic, motivos particutares, subsidios por fallecimienta
y otros beneficios al iabajador municipal

Uficializar las sanciones administrativas disciphngrigs de amongstacidn esonite o
suspansian con goce de haber, hesta por un maximo de 30 digs mediante acto
administrativo fundsmentado, con arreglo al Decretn Legiglaiive N° 278 — Ley de
Bases de |la Carrera Admimstrativa, ¥ demas normas lsgeles aplicables

Elaborar al sistema de gestidn en seguridad ¥ salud en gl rabajo, de confarmidad
a Normatividad Vigentes, en coordingcitin con 12 oficing de asesoris Juridica auien
emitira el informe legal de su competencia,

Realizar e seguimiento para Confratos del Registro Macional ge Inhabililaciones
Suspension y Destitucion de Servidores e implementacion dst Decrpte LegisigEiiva
W' 1243

Realizar otras funciones que le asigne &l Gerente dé Administracian en asuntos
de su competancis y las establecidas en el Reglamanto de Croanizacion y
Funciones - ROF.

%
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DFE HUARMEY

I,

gl o -l

I AU DAD ¥ RESPONSABILIDAD:
PDepande directamerite del Gerente da Administiacidn
Tene mando y autondad sobre el personal Gua |abora en la Subgerencia v coording
Gon o demas Organcs, a iravés de los canales de autondad y coordinacian vy
axtemamente con las Entidades Poblicas ¥ Privadas que tengan injerencia con las
atuiones que ejscula
Es& responsable de las funciones asignadas al cargo en ssuntos de gu compelencis

EQUISITOS IMOS:
Tengr Estudios Supericres o léenicos.
Capacitacion en lemas relacionados al Seclor Pubiico
Experiencia en |a conduccion de persEangE
Experiencia minma da dos {02} anos en |a Admmstracion Poblics

CLASIFICADOR DUE CARGOS
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SERVIDOR PUBLICO :
‘ CARGO il b SECRETARIA | 30072 45P-AP1

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL 1 SECRETARIA |

Il. FUNCION BASICA:

Ejacucion de actividades secretanales ds los sistemas admimistrativos de apoyo ds
Iz mrirdad

L. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Recepoonar, registrar, distribuir v archivar le documentacion de |a Oficina
Regursos Humanos

2. Realizar el control de las 1anetas de asistencia de persanal y Kardex, o a través de
cualguler madia slectrinico dispuesto por los funsonarios COMpetanes,

3. Tipear los nformes, memorandos cartas, oficios. entre otres segun nslrucoiones
generales.

4. Elaborar pianilias de vidbicos

5. Transcriblr los provectos de contratos de trabajn enviatios por sy sy panor y, de ser
&i cRso, registrarios en los respectivos lionos

6. Lievar &l control de Ios registros de asistencia de persanal

7 Nelar por la segunidad y conservacion de docurnsntos.

8. Atender y efectuar llamadas telefanicas que & jefedel drea disponga

|

1

Mantener la existencia de utiles de oficing y encargarse de su distribucion
0 Orentar al pablico en general sobre destiones & realizar v la sitoacion de los
documentos

1. Lse demas funciones que & asigne el Subgersnte de Recursos Mumanos en
asuntod dee Bu competencia

IV. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directamente de| Subgerente de Recursos Hurmanos

Es responsable de las funciones asignadas al cargo &n asunios de su competancia,

V. REQUISITOS MINIMOS: REQUY MINIMOS:
Insiruccion sasundana completa
Tilylo de Secretaria

——
 —
o
|
o
i
d
]
| —
o
——
==
— i -  Experiencia en labores vanadas de oficing
#I T
— —
——
e —
L —
— —
——
- —
-
- —
R
o —
 —
- —
B
-
=
e

o (e
f‘/"’" H‘,_"‘ ALTERNATIVA: De no poseer titulo secretarial, contar ton certificada e Eslidios
£ T-:-'!'.'H",-,'I.E] secretariales no menares de un afo

{ L imaerd e

_ﬁ&__,
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

“SERVIDOR PUBLICD TECNICO ;
CARco DE AFQYQ ADMINISTRATIVO || | 3POT24SP-AP2
L [DENTIFICACION DEL CARGO:
UNIDAD ORGANICA : SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVC I

I FUNCION BASICA:

Elecutar aclividadss técnicas dal Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos
Humeanos

. EUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar pianiilas y boletas de Pago de remuneraciones y pensiongs.

1
< Lenar los formularios para inscripeianes de los rEbajadares a ESSALLID
3. Elaborar gl sislama telematico PDT SUNAT — Planilla Electrdnica
1 Elaborar las planilles pars ei pago de apornes previsionales F las AFD:
3. Elaborar el resurmen mensgal da gastns de personal
&  Redactar informes técnicos sobre sociones de personal y mensual por sctvidades
7 Elaborar cuadm estadistico measual da parsonai
8 Elaborar ef Rol de Vacacionas
8 Confeccionar planilias de Distes de los Regidores de ta Murnicipalidad
10. Elmborar planiias de fiquidaciones y vacacianes trupeas
1. Las demas lunciones qus le asigne ef Subgerente de Recursos Mumanos ef
agsuntos de su cormpetarncia,
v, DE AUTORIDAD ¥ RE NSABILIDAD:

Depende directamenta de| Subgerents de Recursas Hurmanos.

Es respunsable de fas funciones gsignadas sl cargo an asunins de su competencia

V. REQUISITOS MinI -
= Tener estudios ldonicos o Estudios Universitarios, carreras afines a |a especialided
Tenar capacitacidn en el sisterra sdministrative de persona|
Contar eon expanancia ne menor de dos {02} efics en Gastidn Plblizg.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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e MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF HUARMEY

CONFIA _ DESARROLLO SOCIAL 30081EC2
I- |DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGOD ESTRUCTURAL: GERENTE

. EUNCION BASICA:

Planificar, programar omganizar, coardinar, ejecutar, condralar y fiscalizar s
actividades relacionadas con la promocian del Desarrollo Seacil

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Formuler, évaluar v supervisar la sjecucion de los Planes de Trabaje pam i@
administracin. y gestdn de los Programas Soclales de  complementacisn
alimeantaria

2, Coordinar acciones relacionadas con |a Educacion, Cultura ¥ Dwporte en el
ambito de su competencia

3, Asesorar al Gerente Municipal, Aloalde y a s membros del Cancejo Municipal en
es asuntos de su competancia

4. Participar y/o presidic comsiones de trabaja para formular o gictaminar asuntos de
campetencis municipsl

5. Proponer al plens del cancejo, mecamsmos gue permitan orientar el desarmollo
social de |la provincia

6. Planificar, coordirar y supervisar |a correcta admimistracien  de Programa el
Ve Vaso de lLechs.
e

.\Hevla-ﬂr. coordinar y visar Direonvas, Informes. Ressluciohes v offos documantos
A ¥ ¥

= —
e —
)
—
#
d relacionades con sl Ambito d2 su competencia
- — B. Brindat Soporte de asescramento a bos Mismbros del Conzejo de Coordinacion
¥ E?gﬂ:Lu{itr:Lnummmr v Supervisar los programas de syuda slimentana 2 tos
# cumedores pOpUlRRes . y Socigies. gque parmitan su fiscalizacian penmaEngnte
- — 1U.Ptaﬂtﬁr los sBracios snclala_s, h_umanus, de salqd vecinales  educacionales
— =l 11.35?#&?@???&&3335& h:lsen?; slt:sr {:ég;?smn:g plblicos o privados sean
e estas de ambita (ocal, regional y naclonal, concernfante en metena de Rromacion
Y gzmsﬂ:l:. alimentacion  municipal. promocion  artizstica,  cultural,  educativa ¢
-d 12 Efectuar ér empadronarmiento de scuerdo al Sistema de Focalizacion de Hogares
Y e - SIE_FE:H. En coordinacion con e pajsonal as:igna!:.la a dicha funoidn, a fin da
: -.};-"' -_::_-_% A sar utilizades en la buena seleccion de los beneficiarios
—
—
—
—
=
e
o
- —
R
e
e
e
| ——
e —
|
|
==
=

planes, politicas y proyectos sobre Desarrollo Humana y Soclal

14.Disefar, - gjecutar ¥ avaluar el proyects educatlve local en coordinacion con 18

B~ Direccién Regional de Educacian y la UGEL-Huarmay

15.Monitemear la gestién pedagopica ¥ administrativa de s Instituciones educanvas
8 |a junsdiccion, en coordinacion con la Direccién Regional de Educacon T
UGEL-Huarmey, segun 225 &) caso.

16.Conrdinar con |a sub gerencia de promocion secisl V. participacion vecinal. &
realizacion de actividades cullurales en ls provinss

17.Realizar reuniones periddicas con las unidades arganicas a su cargo, para avalusr
&l cumplimiznto del Plan Dperativo Instiucional (PO

18.Suparvisar, controlar y monitorear lss acciones relacionades 3l padran de
hogares a traves di ld Unidad Local de Empadronamiento de acusrdo gl Sisteme
de Focalizacion de Hogares — SISFOH, en coordinacién con el parsonal
asgnado a dicha funcidn, a fin de ser ullizados en |a buena seleccidn de jos
Beneficiarios.

19.0tras que le sean asignadas yio par delegadas por & Gerepts Municipal. &l
Alcalde Provincial

£ = 13.Pianificar, dirigir, ejazutar, conlrolar ¥ coordinar scoones an lo concerniente S
1 __,_,..! = E]

c
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

EAS DE AUTDRID ONSABILIDAD:

Depends |erdrguicaments del Garenta Municipal, a Quien repona |os resuliados de
suU gestion

- Eierce mando sobie gl persenal profesional, Benico ¥ 2uxiliar asignado @ i

V.

Gerhcis de Desamallo Sooigl

ISITOS MINIMOS:
Tituko profesional universitaris que Incluys estudios relacicnatios con sl CArga
Experiencia en Administracion Piblica dos (2] afos.
Expariencia en conduccian de personzl

CLASIFICADOR E CARGOS
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.-'. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CARGO asmgmg?ugmu SECRETARIA | 30081SPAP1

. |IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : SECHETARIA |

Il. FUNCION RESUMEN:

Elecutar y coordingr actividades complelas de apoyo sacretarial

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recibir, registrar documentos recibides y remilidos de las diferenies unidades
organicas de la Munizipalidad,

2. Redactar documentacion diversa

3. Orientar al pablico uswano scbre ls Wamitacidn da su documenta wia informacicn

diverza.

Atendar y electuar llamadas telefénicas y concertar citas, segun sea sl caso administrar

Iz agenda d& la Gerancia

Mantener =l archivo digital actualizado ds gerencia

Participar en los diférentes tallnres organizados por la Gerencia y sus respactivas Sub

CGenshcias

Lizvar un control estricts def arehive lanto de documentes recibldos como remitides

Mantener la existencia de uliles de oficing y encargarse de su distribucian

Evaluar y seleccionar documentos proponiendo st eliminacidn o transfersnoss gl

archivo pasivp,

10 Las demas funciones que l= asigne el Gerente de Desarmollo Socal en asuntas de su
competenclia

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Pepende diractamenta del Gerente de Desarrolio Social
- - Es responsable ds lag funcones asigradas al cargo @n asurios de su compelencia

. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccian s=oundarna campista
- Ttk de Sacretara;
- Experiencia en [abores vanadas de oficing.

i B dw

0 O =

\\f"_\. ALTERNATIVA: D& no posser ltulo secretarial, contar con certificada de astudios
N sacretatiales no menores de un afio.

I W |1,"'
YA

e ——————————————
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G - SERVIDOR PUBLICO _ TECNICO
i | bEAPOYO ADMINISTRATIVO || 300B1SP-APZ

I. IDENTIFICACION DEL CARGOD:

CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |1
il. Funmﬁu RESUMEN: Ejocutar actividades y larsas varipdas de los sistormas

edministrativas a cargo do e Gerencia.

. FUNCIONES ESPEC AS:

1 Elaborar informes lecnicos, utilizada para la toma de decisionss de la garencia. y
aemas dacumenios administrativos

11

e

_— & Apoyar en @ formulacion de instrurmentos  de gestion  nstluciongl  direativas,
instruclivas, nomas. procesos, procadintentas, flujngramas y otros, de aplicacidn an
— la Geavansis
— — ) 3 Proyectsr acios resolutivos que encomiende s Gerencs, para resolver matenas
- qui fe fan sido delegadas
—— 4 Apoyal a los Camités y Comisiones que se constifuyan en el ambito de competancis
=l de la Garengig
\ 5. Coordingr y ejecular actividades dei ambile de su compatencla.  sqgukenco
— insruccionss genarsiss
e 6. Paricrpar &n la formulacian ¥ aplicacién de normetvidad fécnico — legal gue
comesponda &l ambito de los sistemas administrativas a cargo de |z Gerencia
# 7. Elaborar puadros estadisticos @n forma variada e base 3 la mformacidn astadisnca
i recaonocide, acompanando de los araficos aclaraidiios
B Cumplir otras funclanss gue e asigne & Garente, relaconadas con &l Ambin de
— sl competencia
V. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
—— + Depende jerarquicaments del Gerente de Desarmolio Secial 8 quisn reporta el
 — resultads de su geshtn
—— V., REQUISITOS MINIMOS:
el - Estudios univérsilarios y/o técnicos supsriores.
B o - Tenar capacitacidn técnica relacionada al grea
i ‘-,--—11,3‘\ - Experiencia no menor de dos (02) afio en la Gestian Publica
— — #"__ !
= (ALgtom) 5|
S Y
s gt

%
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[DENTIFICACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL: JEFE

FUNCION BASICA: Contribur en la propuests gs desarrolio & integracion social y
laboral & traves de programas y servicios especializados #n prevancion, rehabllitacitn v
profeccian, orientados & personas con discapacidad, polenciande sis capacidades. su
valoracion personal, ¥y la de sU enlomo, aceplanda sy condicidn  en
un ambiente de respeto y afecto, donde prime ja parficipacion de instituciones putlicas
¥ privadas, mejorando si conticion de yida

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Fromaver y progoner que, en fa formulacian, el piansemiento y |2 ejecucisn de las
politicas v los programas locales, sa tomen 20 cuenta. de maners expresa as
necesidades & intareses de ls persona con discapacidad.

Coordinar, supetvisar y evaluar [as paliticas y programas locales sobre cuestiones

relativas 3 I8 discapanidad

4 Partiipar de la formulacion y aprobacion del presupussto local para esspurar que
g2 destinen lof recurses necesarios para & implementacién de pofiticea v
programas sobm cusshanes relativas a ia discapacidad
Coordinar y supervisar la ejecucidn de las planes ¥ programeas dacionales an
matena do discapacidad;

% Promover y organizer los procesos de consults de caracter loeal

B Fromover y ajacular cempaias para s orma de conclencla respacto de s persona
con discapacidad, el respeto de sus derechos v de =u dignidad, v la
responsebilidad del Estadn v |8 sociedad para con ella
Difundir informacidn sobre cuestiones relacionadss & ia discapacidad  ihcluida
Informacién actualizads scerca de los programas ¢ sefvickss disponibles prara la
persona con dizcapacidad y su familia

& Administrar &f Reglstro Municipal de la Persana con Discapacitiad en el ambits de
su Jursdiccion, cansiderando los lineamiantos emitidos por el Registro Macional de
ls Persone con Discapacidad,

9. Supervisar el cumpliniento de lo gispuesto en ias narmas legales en & ambito de
U competencia y denuncigr su incumplimlenta ante & drgano adminstratve
competente

10 Derigir ¥ organizar el trabgjo de js Oficing Municipal de Afencidn de 18 Persona con
Discapacidad

'l Elgborar el Plan Operativo Anual, asl como el respesctivo presupussts

12 Planificar y dirigir 12 sjecucion de programas y actividades relacionados con s
profeccion, participacion y organizacion de vesinos con discapanidad

13 Coordinar con &8s demas oficimas municipales & fin de inclulr 1a perspectiva de
discapacidad difundiendo y promoviends acciones en [aver de los vesinoe y
vecings con discapacidad en el distrito

i4. Entablar comunmcacion con las Instluciones y  organizaciones fdue  &stan
vinciiladas al tema de |a discapacidad

15. Proponer &l municipio Iz suscripcidn de convenios de cooperacion antre el

gobiemo Igcal v |2 entidad especializada en Discapacidad

L]

IV. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depends directamente del Gerente de Desarrollo Secsl
Es responsable da las funciones asgnadas al cargo en asuntos de s compeientcia

CLASTFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

V. REQUISITOS MiNIMOS:

- Grade de Bachiller #n carreras de CIENCAE sonsies Yo cienclias administrativas
y/o Estudios Téonicos Superiores concluldos

= Curges de Especiallzacion en gestién publica  proyectos socigles: paliticas
plublicas o similares

- Expariancia genernl de tes (03] afos vy especifica de un [G1) aho desempafianda
funciones refacionadas a |a funcion o materia

- Pominic de ofimética a nivel intermedio

CLASIFICADOR DE CARGOS
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY
| —
cargo | SERVIDORPUBLICO | recnico apmimsTRATIVO | m1-,45p.nhr
|- IDEMN ION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

BN e e

V. _Lin
= Depende directamante del Jofs da OMAPED

Il- FUNCION RESUMEN:

Ejecutar y coordinar actividades completas de apoye

Hi- FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elecucion y coordinacion de aclividades de apoye administrative
Revisar y preparar la documentacidn para 1a firmo respectiva.
Redactar documentos, de acuerds a Instrucciones os pecificas
Regibir y efechiar fas comunicaciones felefanicas. y 18w, email. e

Coondinar reuniones yo concartar citas 3 solicitud de jate iInmedialo supshor
Recibir, clasificar, reglstrar, distribulr archivar ¥ conservar los documanios
Cirigntar a los usuanos sabre ios procedimiantos v 1a aituacisn de los sapedisntes
Cumplir con las demas lunciones que e asigne el Jefs inmedigto an asuntos de

SuU compatencis

E AUTORIDAD ¥ REEP

ABILIDAD:

Es responsable de las funciones asignadas al cargo an asintos de sy

com patencia

VI. REQUISITOS MiNIMOS:

Eztudios tecnico superior yo estudios universitanos
Expafiencia laboral an el sector piblico de dos (02) afos
Expariencia en cargos simllares

Daminia en computacidn entomao Microsoft Word y Microsoft Excel

Point

Prwer

?Eh,;_&
LLASIFICADOR DE CARGDS
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&  MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR PUBLICO | ESPECIALISTA | |

I IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: ESFECIALISTA |

Il FUNCION RESUMEN:

Profesional especialista {l) de 15 Oficing Municipal de Atencién a lss Personas cam
Discapacidad —OMAPED

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:
1 Proponer las eswrategias de articulacion con = gotierna regional para la
=— Implamantacian ylo adecuacion de |as polificas sectoriales en (3 lematca de
=1 > discapacidad
AN 2. Coordinar lg Implementasion de acclones que contibuyan al foments de
e | smpieo y capacidsdes productivas de las personas con discapacidad.
71’ 3. Proponeér aociches Para ka Integracikdn y desanalio € inclusion plena ¥ sfectiva

eniavida pelilica; econtmica, sogial. cultural y tecnodogica
! 4. ldentificar lineas ¥ mecanismos de INntervancion articulada de Ios programas
focigles exstentes an los distinios seciorms ¥ miveles de pobiema

5. Elaborar propuestas de accion que contribuyan al desarnralio de capadidades
ldcnicas productives que permitan a3 inclussdn sooal educativa. laboral,
participativa de las persenas con tiscapacidad

6. Orientar & los usuarios sobre los procedimizntos y la sltuacion de jes
expediantas (proyectos)

7 Consultas, evalusciones y sequimiento de casos

8. Cumplr con las demas funciones que leasigne &l Responsahbls

v EAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILID ;
- Depende directamente del Jele de e OMAPED

= EBresponsable de las funciones asignadas al cargo en asuntos de su
Compeancis

SPINES. v REQUISITOS MiNIMOS:

AL

-
f ¥ 1‘%*;\ Estudios universitarios Bachilleres an Educacion, Sseoiogia, Administracian
iF ":',:E‘q_ﬁ = Derecha yio carreras afines.
QT """.3',-! * Planificacion Estratégica , Programas sonizles Publicas,
S S - Experiencia Laboral ganeral de 02 afios, Experiencia no menar da 01 afo en el
" sEctor plihbiico

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

- PROFESIONAL i
‘ CARGO 'ﬁﬁﬁ?@}fn! Es?mgﬁn 0 3D081.4SP-ES2

I IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL:  ESPECIALISTA Il

Il FUNCION RESUMEN;
Oe las tunciones puests de la OMAPED Profesionsl especialista (1) de @ Ofcna
Municipsl de Atenclén B ias Personas con Discapacided ~-OMAPED

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS;
1.

Propaner {as estrategias de aricutacion con el gobiermo regional para lg implemeantacon
yio adecuacion de las politicas sectoriales =n |a tematica de discapacidacd
Infosmar v sensinilizar 2 los seciores de pobiemno local para 1a incorporacion dé ta
perspectiva de discapacidad eon enfoque ransversal &n las polifices, planes, programas
¥ proyectts a su camo en faver de las personas con discapacidad
Promover y proponer proyectos de desarnallo de integracion social pam las PETEONas con
discapacidad en coordinacion con los sectorss v |as diferentes instancias de gobisrmo.
Caniducir 1a ejecucion wo desanmliar proyectos de asiitencia social y coordinar con la
unigard arganica carrespondients de s programas prasupeestales
Brindar asesoria sobre lemas vinculsdas

F Accesibilidad

#  Alustes raronables

# [Disefo universal a las unidades organicas an favar de las pesonas con

discapacidad
Cumplir con las demas funciones que le asigns e Jefa nmedizto

V. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

- Pepende directamente del Jefe de ta Oficina Municipal de Alencian & las Personas con
Discapacidad -OMARED

- Esresponsatle de las {unciones asignadas al cargn &n @suntos de eu competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios universitanos Hachilieres en Educacion, Administracisn Sociolpgia,
derectos yio cameras afines
- Planificaciain Estratésica, Proyectos de Inversion Piblica, Programas Presupuestales
- Conocimiento en Gestidn Publica, Conocimients eh Discapacidad
- Conocinmenta oe les normas sobre persanas con discapacidad [Ley 28973 y su
reglameanto}

- Experigncla Lahoral general de 02 afios. Expenancia ne menor da 01 afio an al secky

3 publico.
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FUNCION BASICA:

Planificar, programar, eecutar y controfar |as  actividades refacionadas con |3
promocion de-los programas sociales, |8 participacidn vecinal, I administracion del
vazo de lecne, la participacidn de fos vecinos con discapacidad Y o concémiente g o9
programas sducstivos, cullurales, folkléricos. recreatives. deportivos y &l desarmolio
huriston - oultursa

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir actividades de apoyo social en sus diversas modalidades an alenoin 8 1a
poblacion debidamente organizada

2. Dingir y superviser la sjecucion de programas y scfividaties educativas, culturales:
fatiklorico, turistico, deportive, recreative v de desarrolo de mujer. &h
coordinacion con los vésinos organizados ¥ sociores plblicos y privados,
buscando la participacian principal de los jovenes

3. Dirigir y supervisar i ejecucidn de programas  y attividades para mejorar e
calidad de wida de nifos, aduitos meyores madres jovenas y perspras con
discapstidad, con la participacisn de ia sociadad civil ¥ de los organiames pubilicos
¥ privedos

4. Supervisar y evaluar |a ejecustn de aclividades preventivas, de TECUperacion y o

Elmham::inn de k2 salud para la poblacion de |2 Provincia de Huarmgiy,

Oner &h conocimiento de les juntas. vecinaies, les prncipales disposiciones ¥
preenanzas munkcipales en beneficio de ta comunidad. en coordinacion eon Ios
STgRnGS competenizs
8. Coordinar con los drganos competentes v |as juntes vecindles todo o rglacionedo

d procesa de formulacién y programaoion del Presupuesto Parficipative de la
Municipaliogad Provincial de Hirarmey

7. Establecer woordinacionss con la Secratana Técnca de Defensa Cwil, diversas
campafias, relacionadas con la prevancion y capacitacian de |a poblacian.

B Proponer y suscribit convenios de colaboracion Interrsttucional, can orgamismos
pubhcos yio privados, que coadyuven a| cumplimienta de las labores de sy
conmpelEncia

8  Ejecuter y supervisar programas y actividades gue promusvan al desarrollo
mtegral del mfio. mediante « buen uso de| Uempo libre pars el desarmlio de sus
habilidades, potencalidades y sacislizacién

10 Deganizar, contrmlar v supetvisal los diversos programes almentanoes

11 Promaover, proteger v difundir &l patrimonio cultural de ls Provincia de Huamey

12 Elaborar y dirigr proyectos socio-sconomicos, con al proposito de implemaniar
programes de promocion socisl, estableclendo canales da  comunicacisn ¥
GOonpETAcion entte los vecinos de la Provincia de Huarmey

13. Organizar y dingir el registro de les arganizaciones socales vecinaies di acierdo
2 las normas legales vigenies

14 Dinigir v suparvisar las actividades relacionadas con la protEcoion. patticipacion y
organizacion de las personas con discapacided de |3 Provinoia de Huammey, en
armonia cah la normatividad vigente

18, Emitir certificados domiciliarios

16 Asistir técnicaments el funsanamiento del CCL provineial

17 Resolver ias solicitudes de insoripcion y renovacisn en =l RUOS —MPH

18 Reconocer & log Agentas Vecinales

19: Realizar otres funciones que le asigne 8l Gerenta de Desarralle Sooial an asumas
de su competoncia y las establecides en el Reglaments de Chrganizacian
Funcmnes -ROF

%

CLASIFICADDR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD FPROVINCIAL DE HUARMEY

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Dependa diractamsnte del Gerente de Desarrobls Sooigl
Tiens manda y autbridad sobre & personal que labara sn al organs y de ias unidades

FFQENICas- 8 Su cargo, y cobrding con los dermas drgarcs, 5 tavés de oS canales de
auttndad y conrdlnacion

Es responsahle de las funciones asignadas al cargo 8n asuntos de sU comipsleitia

V. REQUISITOS MINIMOS:
«  Esludios umversitarios o Emices
Expanencia po menor de un (31) afo en kg Administracion Publica o Privads
< Eapmnencia @n lacandUcsion de programes admmatratives
-  Capacitacion esgecializads an el drea

CLASIFICADUR DE CARGOS
IMiigina 93
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L CARGOD ?Eﬂlmggum TECNICO ADMINISTRATIVO | | 30081.1SP.AP1 ‘

I IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : TECHNICO ADMINISTRATIVO 1

I EUNCION BASICA:
Ejecucion de acfividades técnicas de los sistemas administativos de apoyo

LINCH g E1C

Ejecutar actividedes de receccion clasificacian registna, distnbusidn v archivo e
documentos:

Redactar documentos diversos

Elecutar y verificar fa actuslizacion de regisiros. hohas y documentos (Sonicos en lss
areas de los sistemas administrativos

Coordinar actividades adminisirativas sancillas,

Grientar al publico usuario sobre la ramitacite ge sl documents yo infarmacion
divarsa

Mantenar el archivo gigital actualizada de Ja oficing.
Lievar un controf estricte del archive tanto de documenios reciidos como remitidos
Mantener la existencia de Utiles de oficina ¥ encargarse de su disfribucisn

Evaluar y seleccionar documentos proponendo. su eliminacion o transferencias al
archivo pasiva

Estudiar expedientes técnicos sencilles ¥ Emiir informes preliminass

Puede corresponderie colaborat e | programecitn de aclividedes  téconico
administrallvas y an reuniones de trabajo

. Lae demas funciones que le asigne e jefe inmadiato en asuntos de su competarncia

LINEA DE AUTORIDAD ESP ABILIDAD:

- Depende grectamente del Subgerants de Promocisn Social y Participacion Vacinal
- Es rasponsabls ds jas funciones asignadas al cargo an asuntos de sy compstencia

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios yio téonicos SUPETIOres.
Capacitacion 1&chica an &l dres
- Experiencia en Gesation Piiblica no menor 3 dos (D2} afios

CLASIFICADDR DE CARGOS '
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

|
. DEMTIF DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL i SUB GERENTE

I, FUNCION BASICA:
Supervizar y sjecutar actvidades relacionadas de apoyo alimentabla 3 los nifias
Mmadres gestantes, adultos en riesgo y enfermos de tuberculosis, asl camo Elpervisas
log comedores populares v e programa del vaso de leche

. FUNCIONES ESFECIFICAS:

1 Dingir y capacitar a los Programas de Complementacidn Alimentarla PANTSC
Vaso dé Lecha y elaborar Ias actas de compromiso

2. Dustribuir los documentos a los distintos comedones populares de & Jurisdicsidn de
la Provincia de Huarmey

3. Supervisar y manitorear el funconameents de los Comedores de te Provincla de
Huarmey,

4 Convocar a reunidn de frabajo a las dingentes y sociss de los comedotes
populares y a los del programa del vaso de leche

5. Efectuar coordinaciones con el Ministaria de Salug. Agneultura, Educatien v alros
prganismos pablicos y privedos gque desarrollen ackvidades afines con los
ohjetivos ded Pragrama del Veso de Lache

6. Efsctuar las coordinagiones para las actividades de seleccin de berelicliarios
distribucién de productes o insumosz, |8 actuatizacion. de padrones v la evaluacion
de los mismos, respecto al Programs del Vaso de Lecha.

7. Dingir los programas de capacitacion para los Comités de Vaso de Lecha

8. Supervisar y controlar iz compra g8l preducto o productos necesarins paEra aterter
&l Programs del Vass de Leohe v olres programeas socisles a su cango. y pamacipar
en el Comité Especial de Adjudicacionss

9. Desarrollar, dingir & implementar el sistema logistico de digtribucion, asi como &l
almacensje (transporte. personal, elc. | 3 fin de elaborar los oostos operalivas da
los diferentes programas a su cango

10. Proponer y dingir mecanismes de fiscalizacion =0 la distibucion v preparacitn de
los aimentos da los difsrentes programas alimanterios a su CArgo

11, Elaborar y aprobar los informes estadisticns mensuales de la gestitn del Programa
Vaso de Leghe 'y de los demas programas que tenga asignado

12, Elabgrar Informes estadisticos de empadronamiento poblaciones de benaficianios
dal Frograma del Vaso de Leche y de otios programas alimentarios a su cargo.

13, Elsborar Informes thinestrales de gastos = Ingresos i distribucion de alimantos de
los diversos programeas a su cargo 3 Contreloria Genetsl de |3 Repiblica

14 - Elaborar al Plan Operstivo del Progrema de Complementagian Alimeantarna

16 Elaborar los informes semestrales v remitir & la Oficina Zanal de PRONAA

16, Desanofiar talleres de capecitacion a lavor de ios sotlas de jos comedores
popularss.

17. Preparar |gs PECOSAS y llevar a8 cabe |a distribucion de simentos de PCA,
PANTEC ¥ Actas da campromiso

18 - Supervisar gue el programa alimentarie se dirljs a squelias personas con escasos
MeCUrsns econdmicos.

18 Las demas funclones gue le asigne 8! Gerente de Desamoilo Sodial BN asuntos da
SU competencia y |las establecidas en o ROF

_

%
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY
m%::_

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Dapende directaments del Gerante da Desarrollo Social

E# responsable de iss funciones asignadas al Cargo en gsunios de su compalencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios unlversitarios o técnices con estudios relacionados sl cargo
Expeariencia minima de dos (21 afios en la Adrinistracion Pubiica
- Preferentements con capacitacion en temas relacionados a las tfunciones,

-_\_‘-\-““.

& . e )
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

- SERVIDOR PUBLICO
( CARGO ] " DE APOYQ

SECRETARIA | } 30081.25P-AF1 }

L. IDENTIFICAC DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL - SECRETARIA |

il. CION BASICA:
Ejecutar y coordinar aclividades complaias de Apoyo Becratanal

= S . FUNCIONES ESPECIFICAS-
—iﬂ 1 Recibir, registrar docimeantos recibidos y remitidos de las diterentes unidades
=1 orgénicas de Is Municipalidac

2 Redaclar documeantacias divarsa

4 Orientar al publico usuaria sobra g ramitacian de su documento yio informacian
diversa

Atender y efectuar lamadas telafonices y concerlar cias, SeglUn sea al caso
administrar la agenda de s Gerencia

Realizar s constatacisn domiciliaria

Paicipar en |os diferentes lalleres organizados por |a Gerencis y sus respeclivas
Sub Gerencias

Lievar un control estricio dal arthivo tante de documentas recibidos como
remitidos

dn

=  min

Mantener la existencia da dfiles de ohcina y encargarse da su destribucion

B
8. Evaluar y seleccionar docurnentos propanienda sy alimmnacion o transferencias al
archiva pasivg

10 Laz demas funcones que le eslone &l Subgerente de Programas Sociales en
8suntos dé su compelancia

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESP NSABILIDAD:
Depende directaments del Sub Gerenta de Programas Soolales.
Es responzabls de las funciones asignadgas g cargo en asuntas de 34 competencis

REQUISITOS MiNIMOS:
= Inetruccién secundaria compista,
= Thtuld de Secretans

- Conocimiento 2 nivel de usdario an COMPUTERIGn & informatficg.
- Experiencia en |labores de secretanado

ALTERNATIVA.- D8 no posear lile de Secretaria. contar con cerlifoaco.

de estudics
secretanales concluides, no menores de un ang

CLASIFICADOR DE CARGOS
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

11y

SERVIDOR PUBLICO

( CARGO ESEECIALISTA ABISTENTE SOGIAL | 30081.25P-ES1 |

I IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE S0OCIAL |

Il FUNCION BASICA:

Ejscutar v cooardmar programas de servicio social y biehestar de parsonal

(18 CIOMES ESP C

1. Desatrotiar actividades de Promacian y Spoyn soom ean proyectos, planes y
programas dé la especialidad

2. Efeciuar estudics = investSigaciones socio — econdmico de s abajadores

i
F .

familia.
= 3. Realizar y coordinar programas de  desamolio de persanal v BOOVER B
ey antividades de accion social
" 4. Efectuar visitas domiclliarias en erfarmadad scoidentas de trabaio, fallecimianto y

otros de los frabajadores y familiares directos

5. Beshonar citas, cerificaciones. resumen Qe hetona  clinica, eonsultas
extarnas, hospitalizaciones, transferencias ¥ similares, ante ESSALLD ¢ otps
esiablecimientos de salud, que requieran los rabajadores de la Comuna

6. Participar en los procesos tecnicos de bignestar, deaplazamiento, frebajo de grupos
¥ Similares que requieran sy apuye especializadn

¥, Colaborar en la solucion de prablemes personales y temiliares del trabajador que
afecten &l desempeiio de sue labores.

8. Propugnar que el frabajador participe an los programas que elabore & Sub -
Gerencia de Recursos Hurmanos

9. Elaborar y pfoponer normas y directivas relacionadas con las actividades de
bisnestar y desarmolio socidl da los trabajadoras

10. Absolver consullas al personal que presanten problernas sools - scondmicos a fin
da anentsr su solusidn

11, Cumplic ctras funciones que s asigne e Subgerente de Programas Sociales,
felzrionadas con el dmbilo de su competanaia,

IV._LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RES PONSABILIDAD:
Depende  jerdrquicaments del Sub Gerencia de Frogrameas Soclales, a guisn
repoits los resultados de su gestion

V. REQUISITOS MINIMOS:
1

« Tener Titulo de Licenciado &n Trabajo Social 0 Asistente Social o carreras afines
2 Capacitacion especializads en Bienestar ¥ Deszarrolio Socisl v operar software
aplicative z |a funcian asignada,
3. Experlencia minima de tres {3) afos en sl Bercicio de la profesion y Un (1) afic
&n la Administracion Pablica

LLASIFICADDR DE CARGOS
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'ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

: e Esrecmusﬁlirﬂumls_fﬁ.hnvn ]
SERVIDOR PUBLICO | (DEFENSORIA MUNICIPAL DEL :
CARGO | ™ copECIALISTA NING ¥ ADOLESCENTE] 30087.25P.ES1

. IDENTIFICACION DEL CARGO;
CARGO ESTRUCTURAL: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Il FUNCION BASICA:

Normaf, programar, organizar, coordinar, sjecutar, supervisar, controlar y evallas
acciones refacignadas con la Defensorla Municipal del Nifio ¥ Adolescants asimmismo,
da los derechos humanos e 1a mujer y adulto mayor

Il FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Nomar conducir v fortelecer las acwiones relacanades con la proteccion y promocisn
de los derechos da ios niftos v adalescent=s. da |5 muEr ¥ del gduito mayor en la
jurisdiccian de [ Municipalidad

2. Conpoer |g sifuacidn  de les  nifios ¥ adolescentes gue =&  encusntan
irmabajando en Instituciones poblicas y privadas de |a provincia.

3. Presantar denunclas =n agravia de los nifios f adolescentes & nevenir &n su
defensa

4. Llsvar 8 cabo audioncias de conclilaciones destinadas 5 resolver conflictos atginados
por vislenca familiar

5. Canalizar los recursos y  ejecutar programas  ouiturales,  deporlivoe  y

recreativos con la colaboracidn y woncurso de la sociedad  civil ¥y de iEs

organizaciones socialds

Impulsar las acciones adminstrativas de los nifios ¥ aopiescenias |nstitucionalizados

Proponer las medidas complementarias 5 ias sefialadas en el Codiga de los Nifios y

Adoiescantes, para adecuario a las peculiaridades v especificaciones de los nifing

adolascentes de la looalidad.

8. Derlvar los casoe en los que ss requiere B ntervencion de  profesionalos
espaciaiizados con los que ne cuenta la DEMUNA o de autoridades policiales.
Ministario Publico y Judiciales

3. Lievar & regisiro de adolescentes irabajadores gqua realicen actividades por cuents
propla o en forma Indépendiente. dentro de la jurisdiccion

10, Llevar &l regisiro de las mscciaciones formadas por Rifios ¢ adolescantes tuyo fm sea
ia acilvidad lsboral,

T1. Solicitar |a inscripcién de necimients de nifies y adolescentos arfe jos Hegistros
Civites

=3 o

12, Motivar o [a comunidad en ls defensa y promocion de los derschos del nifa U=
aunlescenta,

13. fmpulsar la conformacion de la COMUDENA, aociones preventivas g de promocian de
ios derechos del nifa v adolescente

14, Cumplir oirss funcionas gus le encomisnde &l Sub — Gerente de Frogrameas Sociales
relacionmdas con & ambio de su CompEtancis

V. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depande [erarquicaments del Sub Garenie de Programas Soclales & guen reporta
ios resultados de s geshion

V. REQUISITOS MINIMOS:

Tener Tiluio Universitano de Abogads o Profesional de Ciencias Sociales

o
S
—
o —
—
e
- =--
- —
S— debidaments colegiado y habiiitada
-d
R
.
e
=9
e
-
e

Capacitacion especializada en Detecha del Nifio v Adolescenta.

Operar softwan aplicstivo a iz funelan asignada

Conclllador Certificado y especiallzacion en farmilia

Expenencia minima de tres (3) aios en &l ejercicio de fa profesidn vy dos (2) afios =n
Defensa de los Derechos de los Nifos y Adolescantes

%
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

B B ; TECNICO ADMINISTRATIVO
SERVIDOR PUBLICD -
|, IDENTIFICACION DEL CAR
CARGO ESTRUCTURAL; TECNICO ADMINISTRATIVO |
—J, Il. FUNCION BASICA:

Brindar apoyo técnico de cierta complajidad psa la gjecucidn delos programas
sociales #n bensficio de |la poblecion de menores recursos. desarrolin de SCCIONBE
tendientes a coautelar los derechos dal nifo, mujer, adolescents, personas con
discapacidad y fortalecimianto de ta Unidad Local de Focalizachan

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

| Disefar registros pars i mejor administracion y contiel de los prograEmas sooiales

<. Onentar, informar. recepcionar, registrar, clasificar v distrbuir '8 documentacion
fque ingresa y s genera en la Subgeiencia

4 Loordinar v consolidar @l requenmisnto de bienes y servicios necessalos pars

gl nommal funcionamisnto de la Sub — Gerencia

Realzar esludics de mercados que permitan B elaboracisn de lErmines de

referencia, elaboracion de expedients de contratacion, basss y offos pars los

procescE da selecoion de bienss y sefvicios para los. programas sociaies a camgo

de lg Sub — Garencia

Eleborar y proponer la remision de le informacion 2 los drganos reclores y

aulondades municipales sobre ja sjecucion de los programas de apoyo

alimentario, sisterna de focalizasitn de hogares-SISFOH y otros.

- Elaborar instructives, tripticos y. ofros que promuevan la parlicipacian de los

actores sociales en |8 co-gestidn de los programas socisles

Apoyar an la programacidn, organizacidm v SBcucion de los avenipe de

capacilacion en asuntos socales, dingidos a la poblacion organizada.

Coordinar y proponer la actualzacidn o modificacen el Texta Lnico de

Precedimignios Adminstratives— TUPA da la Sub — Gerencia,

. Coordinar y formular & Plan Cpemtive Institusional (PO de ta Sub Gerencia da

Frogramas Sociales e informar nmestralments 2 la Gerencla da Frazupussio

Planificacion v Recionalzacidn, sobre los avances en la Epecucion de [as

Actividades yfo Tareas programadas

i %T - 11 Suministrar &l Amhive Técnieo d= Ia Subgerencia, valanda  por gu
t

' ronNsanvacion y seguridad
12 Implementar procesos de  estimacion,  prevencon  reduccion  de rlesgo

reconsiruccion, preparacion, respuests v rehabillacidn transverssiments n =l
ambite ge sus funcionss

[ 13 Cumphr  otras  funciones qua le asigne el Subgerante de  Programas
Sociales, ralacionadas con &l amblts de su compstencia

V. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPOMSABILIDAD:

- Depende erarquicaments del Subgerente de Programas Socizles. a quisn reporta
Ios resultados de a4 gestitn

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Eshidios universitario y'o 1ecnicos en |a especialidad

= Tenar capacitscién en sslemas administratives no menor de un {01 afio y operar
software aplicativo a |a funcién asignada
Conlar con experiencia no mehor de un (1) anfo en los sistaras adminstrativos

PO L
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- MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

[ CARGE: ’s.u__gum_ﬁapmmn

1y

bochaadfe iy, PSICOLOGOD | 30081.25P-ES1

L E CACION CARG
CARGO ESTRUCTURAL: PSICOLOGO |

Il. FUNCION BASICA:

Organizar, coordinar y ejecutar  estudios ¥ BnAllsis peicoldgicos en Apoyo &
las Personas can Discapacidad

. FLIMCI ESPEC AS:

1. Aplicar = intampretar prusbas pecologicas . individuales ¢ de grupo en apoyo de
las personas con discapacidad, promoviendo sy ooupacion ¥y empleo digno

2. Ateader consultary tratar a ks personas con discapacidad para su rehabilitacitn

3. Paticipar en los procesos de seleccian ¥y evaluacitn de personal, aplicando st
encuestas, cusstionancs, entrevistas y similares

4. Elaborar programas de comunicacion. particiacion @ Integracion entre el grupo de
peErsonss con discepacidad

5. Dimgnosticar prescribir y realizar tratamienios psicoldgicos de as personas con
ihscapacidad

8. Participar en los programas de capacitacion, dicte charas de higene y salud
mental ¥ peicoterapia

T. Proponer politicas y esitrategias a lsvor de la Integrided del dscapactado,
buscando un trato jusle, con respetn y promoviends la equldad: ks Ipualdad de
oportunidades y respeto g las personas con discapacidad,

8. Difundir ¥ pramover en s pobiacitn el respeto pof los derechos del disogpaciado,
buscande articular formas efichces de participanicn vacinal en al tema, de acuerdo
| I3 normatividad vigents,

9. Participar en péritajes psicoibgicos que |g solieite la Gerencia de Desamolio Sooa
¥ oiras unidades organicas de.la Municipalidad

10. Cumplir otras funciones gue k& encomiande |a Subgerente de Programas Sociales,

relacionadas con el ambito de su competencia.

IV. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente del Subgerente de Programas Sociales, ante guten
respanda por las funciones. actividades y tareas encomendadas.

V. REQUISITDS MINIMOS: ,

= Tener Tiwle de Licenciado en Psicokogia o equivalents

- Contar con capacikacion en las dreas respectivas no menor da un 11 mfto
- Experiencia minima de tres {3) afos on el desempano, de kg profesitn

'{?ﬂh_—&_
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— M%

— : _ - .I
ﬁE’EﬂPEﬁf#ﬂﬁ“fu 1 NUTRICIONISTA | [ 30081.28P-E5q J

DENTI CION DEL CA
CARGO ESTRUCTURAL: NUTRICIONISTA |

FUNGION BASICA:
Emcutalr actividades &1 & desarmolio e la lerapis Autriciona), Investigacion e
educacdn aimantaria nutrichnal

Asimismo, programa, LIGanizar, ooordingr Efecutar,
supervisar, controlar y wvaluar accicnes TelBtionadas cor ios Prograrmas Allmantarias.

NCIONES ESPECIiFiCAS
1. Bupenvisar v coordingr acciones de nutncion

an la eecucion de jos
FProgramas Alimentancs con Participacion de |a

pablagdn beneficiariy.  de

BCURIDN & 3 legisliacion wigente

2. Realizar al e — diggnostica Nutricional, avallar ¥ aplicar e tratamisns tie
ACUErdo 5 las necesidades Irdividuaieg,

3. Realizar BCClones con el ohjsto de ideniificge problemas nutriclongies d& Ins
baneficiarios, familis ¥/o Comunidad een fines de ofientarigs y salescionaring pars
igs Programas Alimentanas.

4. Imparfir educacion alimantaria & |ns Beneficianas, famiia Y10 comunidad
8. Coordinar con el BqUIpO de salud. 1a aplicanidn de los métodos terapéuticos v/
Programas de nutiicidn

Paricipar en |a elaboras

de fos Comités de Gestign de oz

Programas Alimertancs PFOROner  au  actualizacian mensual en

Coofdinasion con [gs directivas de los Comitas

10.Cumplir otras lunciones gue | ancoftiende el Subgerente de Programas
Sociales, relacionadas con 8l dmbita de gy competencia

IV LINEAS DE AuT DAD ¥ RESP BIL :
Depande ditectaments gej Subgersnte gp
respande por laz funciones, actiy|

Programas  Soniales BRte  guiEn
dades y taregs sncomendadas

UISITOS minivMos-
Tener Tilulo de Mutrcioniets
- Coantar Lon capacitacion en

CLASIFICADOR DE ca RGOS
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'i- MUNICIPALIDAD PROVING

AL DE Hi/a RMEY

TECNICO ABMINISTRATIVG | |
(SISFOH) 30081.25p.4p9
e
. IDENTIFIC CION DE G
CARGO ESTHLICTLIHN_: T:ECNIL‘U nummsmnm I

1] FUNCION BA SICA:
Responsable de proveer

8 105 programiag sociales informacian Que sara ulllizadn fEra
& Identificacicn ¥ 82lestitn de gye beneficianias

T;Envmdn-m '
CARGO DE APOYOQ

¥ otros Fregramas Sociales
ivienda, para Iy Benaliciaring Cumplir =

(1 afo an Geaahisn Mumcipar

LLASIFICADOR DE CARGOS
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.ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

o . moialica | TECNICO ADMINISTRATIVO | l
L Gafigo || SREEEERE SNGR0 (PCA - PVL) annamsmw:l

. IDENTIFICACION DEL GARE?
CARGO ESTRUCTURAL: NICD ADMINISTRATIVO |

Il _FUNCION BASICA:

i, FUNC ESPECIFI :
4

Ejeoutar las actividades que llevan a cabo &l servicio del Vaso de leche g |a
comunidad

b. Parficipar en |2 elaboracién del Plan Opemative instilucions! del Programa

Efeciua el registro de la informacidn estadistica del Programa.

Coordinar con representantes de Clubes de Madres Y olres |3 organzacidn y

promocian del vaso de leche pare los beneficiarios

_ Proponer y organizar la mejor forma de distribucion del Programa Vaso de lache

distrital
I * f  Programa, supervisa y atiende pporunamente los reguetimiantos de movilidad y
o | transparts

§. Supsrvisa la fiscalizacién y contralar &l consumo de leche de los Comités.

N Propiciar la paricipacion de los vecinos en 1a vigilancia de los sarvicios que presty
Prograrma

| Fomentar y paricipar en el programa oe capacitacion y desarrollo para los comités
¥ diermas drganos vinculades a sU commbepcs ¥ BN concordancia aon ios abjetivos
del Frograms def Vaso de Leche

| Owas funciones de su competencia que le asigne ot Jsfe lnmediata

o

i

DE RIDAD Y RES SABILIDAD:
Depende jerarquicamente de| Subgerente de Programas Saciales, a qulen repara
Ins resultadas de su gestion

REQUISITOS MINIMOS:

Estudics universitario o 1Ecmeos en |a especialidad

Tenar capaciacion en lemas relacionade al cargo

Dparar softwara aplicativa 5 la funcién aslanada

Contar con experlencia no menor de un (1) afo = Gestlan humicipal

%

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

I. IDENTIFICACION DEL C %]
CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA

Il. FUNCION BASICA:

Supervisar y ejecutar actividades ds Registro Civil de la Municipalidad Provingial de
Huarmaey, en armenia con la nermatividad emitids par | RENIED

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Dingir, suparvigar y controlar las inscripciones de hechos y actos vitsles de souerdo a ia
Ley Organica del Registra Nacional de Idenfificacidn y Estads Civll (RENIEC) y su
regiameantn

2. Supetvisar y efecutar las inscripcionas ordinarias y exttacrdinanas de nacimientos.

3. Controlar las expedciones de Partidas de necimientos. defunciones Yy de matrimaonios

4. Dirgir ls realizacién de solos mattmoniales, &n concordancia con la normatividad
Vigernie,

5. Controlar las mseripcmnes de defunciones ardinarias por mandato jadichal v pallisel

6. Dhrigir y controlar |a expedicidn de certificaciones de solteria. vivdez, filiacitn y otrms 3
solicitud del Intetesado

! Supervisar y controlar las inscopciones juiicizles de partidss de nacimisnto
reciificacion de parfidas. Inscripciones de divorcios v medificaciones de nombre de
conformidad con la normathvidad vigente

B Agrobar las rechificaciones administrativas de Paridas de Madimismo o de Defunoion,
de acusrdo 3 la normatividad vigente
Aprobar copias certificadas de documenios registrado an el Archiva de la Qficing

10 Realizar otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrclic Social #n asuUntos de
su competenca y fas establecidas en el Reglamenta de Organeacion y Funciones «
ROF

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESP ILIDAD:
Depende directaments del Gerente de Desarralls Socia|
Tiere mando y autorided sobre el persenal que [abora en & Ofhcng @ su cargo. Es
respansable de las funciones asignadss al carge en asuntos de suU competencia

Vi. REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios driversitenos o onicos relacianadaos al cargo.
- Experiencia minima de lres (3) aflos an ia Administracién Poblica
Capacitaciin en temas relacionados al cango

2 ?‘%
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SERVIDOR PUBLICO TECNICO | _
TREViG L CARGO DE APOYOD ADMINISTRATIVO | | 30081.38F-AP1 |

I IDENTIFICACION DEL Ca G0
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |

fl. FUNCION RESUMEN Elecutar actividadas
administrativos g cargo de fa Jefilura

Il FUNCIONES ESPECIE - H

Y lareas variadas de los sistemas

1 Elecutar actividades de recepidn, clasificacian
documanios,

2  Ruedactar dUmMentos diversog
3

Elecutar y verificar ia actuializacidon de regrstros, fichas ¥ dotumentos fecnicos en (as
dreas de los sistemas administratives
Coordinar actividades admimstrativas =sancilas.

3 Orentar al publice usuario s0bre a tramitacién de sy documento yia informacian
divarsa

registro, distnbucion v arshive e

Mantansr el archiva digital actuaizado de |3 aficing

&

7. Llevar un cofitral astricta dal archive tants de documentos recibldos comoe remitidos
8 Mantaner a existencia de Utiles de oficing y BRGErgerss de su distibocian
=]

Evaluar v sslaccionar dacumentos proponiendo SU eliminacion o ransferencias al
archivo paswo

0. Estudisr expediantes teonicos sencillos v emitir Infarmes praliminares

11 Pusds tomesponderle colsbofar sn s programaciin  de  aclividades t&Enico
stiministrativas y en reuniones e frabajo.

12 L= demas funciones que le asigne &| fefg fmed|ato an asuntos de gy campeltenciz

LULLELLEELLL

V. LINEAS DE AUTORI ¥ RE NSABILIDAD:

- Depends jerarquicaments del Jefe de la Oficina da Registro Civil. a quien reEporta &l
rasultado de su gestian

V. REQUISITOS Mlulmgﬁ:
- Estudios universitarios o tBcnisss
Capacitacion Echica en &! droa
- Experiencia en Gestign Plblics no menar a yn (01 afio

CLASIFICADOR DE CARGOS
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

'Aﬂﬁﬁﬂhﬁﬂﬁiwm-l 30082EC2

1y

L IDENTIFICACION DEL CARGOD:
CARGO ESTRUCTURAL : GERENTE

FEUNCION BASICA
Programar, coordlinar, ejecutsl supervisar v evaluar scciones relacioradss con |a
formalizacion y requlacion de las actvidedes comercizles, industriales arfesanates.
turlsticas y de sarvicios;, asimismo  admmistrar las  actividades ¥y acciones
relacionadas con el abaslecimiento y comercizlizacion de preductos de consuma
Hutmara y promover fa farmalizacion dal comercio ambulatono. regulandoc v
controtanda su actividad en |as dress v vias de la ciudad.

Il FUNCIONE PECIFICAS
1 Dingir actividades en lo que se refiere a1 desamallo de 2 micro ¥ pegusfia empresa,
sabre informacidn, capacitacidn, acoeso a mercades, tecnolpfia. financiamiento W T
CHMIpOS
2. Suscriblr conjuntemante con la Sub Gerencia de  Promocien Comercial, Turismo §
Uefensa dal Consumidor las heancias municipales de apertura de establecimienito
comercial
3 Resolver en primera instancia @& impugnaciones contra las Multas Administrativas
impuesias de su competencia
4 Promover |3 gecucion de  actvidades: proyecios y  programas  productivos
principalmeants en e sector agropecuano, pesca v lUMsmo.
5 Definir politicas y supervisar las aclividades destinadas s la promocidn de lgs
aclividades productivas y genaracidn de emplao:
6 Eslahbiecar politcas y supervisar los procesos de formalizacion ¥ ordenamisnto del
comercio, los servicios v la industria,
7. Mantener achializados |os remistros estadisticos de la Gerencias
e 8. Proponer y suscribir cofvenios de colaboracion interinstitucional, con Rrganisms
—— ] publicos yio privades, que coadyuven al cumplimienio de les lsbores de su
compatancia
- — 8. Geshonar &l centro. dé informacon actualizado pare prindar asssaramients @ loe
..-d agentes economicos de los sectores productives de Huarmey.,
10 Elaborar, proponer y sjecutar 8l Plan QOperafive Institucional (PO} carreapondients a la
- Gergncia de Desarrolio Econdmico.
L — 11 Actimlizar informacian scbre los  Sectares Productivos, para poder prestar un
asesoramiento a la parte de Agnculiura, Pesqueria, entre alras
— —— 12 Programar, diriglr, ejecitar y controlar las actividades en matens de desarolio de ia
e achividad lurlstica, en concordancia con los dispositvos legales vigentes
e 13 Coordinar con la Gerencia de Desarrollo Socisl, la promocion v realizacien de
actividades culturales que promuevan al lutismo en |3 previncia
o 14 Proponer, promover v declarar zonas de desamollo turlstico priontano. evenlos de
- Interés turistico y desarrallar circuitos turisticos que pusdan converirse en ges det
desarmollo provincial
-1 13 Promover el desarrolio uristico a tavés de la formulacian, articulation y elesucian del
i Plan de Desarrollo Turistico lozal en concardancla con el PRC, los planes regicnales v
naciondles.

e — 16.Mantener actualizados (os directonos de prestadores de senacios turlsticos. calendarios
o de eventos y el Inventario de recursos turisticos. en el &mtsto regional, de scusrdo a ta
metodoiogla establecida por el MINCETUR y DIRCETUR
_—1 17 Proponer peliticas, programas y proyectos. para promover, apoyear y evalus con las

IR Instancias comespondientes el desarrollo productive y scondmico local

18.0rganizar con las municipalidades distritales, Instancias de coordinscian PETE promover
— 2l desarrollo economico locall aprovechands les ventajas comparativas de los
iy comredores productivos. biodiversidad y ofrms

- * h
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“-J MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

18 Promover y organizar con participacion intarnacional, evenios emprésanalas, lernas y
olrare actividades sfines; asl como la paficipacion de delegationeas empresarialas ds 18
provincia de Huarmey en evantos similares en ol exierior del pais.

20, Promover |a provision de sarviclas financierss a |as empresas y organizacionas de la
provincia de Huarmey, con énfasis en las unidedes preductivas onentadas al comearcio
& industria para la mediana empresa, pesqueria, agricullura y a las exponacones, por
partz del sector privada

7% Formular, coordinar v ejecutar allanzas estratégicas con empresas. instiutiones
publicas y privedas y olres sgentes econdmicos, para pramover 13 generacion de
empien & favor de ias peguafias y microempresas de la provincia de Huasmey

22 Disafiar el plan estratégico de desarrolle economico local sostanible et plan operativa
anual, ==gdn el disgnostico econdmico de la jurisdiccion

23.Proponer la slaborar proyeclos de mversion publica de cardtler prodective y de
desarrolin econamico, pars s2 ajecutados en 18 jurisdiooion

24.Proponer y coordinar programas de capacitacion para el personal da 16 Gerencia de
Desarrollo Econdmico

25 Evaluar y proponst a la Gerencia de Admimistracion Trbutana las sutonzaciones
correspondientes, seglun & ambie de su competensia

28 Reslizar otras funciones que le asigne =l Gerante Municipal en asuntos de su
compelendcid

V- LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Dependa |erdrmuicamente del Gerenle Municipal, a quien reporta los resullados de
21l gastitn.

Ejerce mando sobre bs subgerentes a su cargo, personal profesional | lécnico
asignads a la Gerancis

I. REQUISITOS MINIMOS:

- Tlulo profesional universiianio qua intluya estudios relaciongdos con el £argo
- Experiencia en Administracidn Pliblica dos (2) afios
- Esper=ncia en conduccldn de personal

—_———e e
CLASIFICADOR DE CARGDS
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IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL i BECRETARIA |

FUNCION RESUMEN:

Eiscutar ¥ coordinar actividades compiatas de apoyo sacretarial

S:
Regibir, registrar dooumentos recibidos v remilidos de las diferentes unidades orgamicas
de ks Municipslicad
Redactar decumeniacidn diversa.
Cinentar af poblico usuano sobne |8 ramitacidn de su documento yo Informacion diversa.
Alender v efectuar llamadas lelefinicas v concenar citas, segdn sea &l caso adminisizar la
aganda dela Gerancia
Manizner €l archivo digital actualizado de gerencia.
Participar en los diferentss telleres orgenizados por ke Gerencia v sus respectives Sub
Gearsmuas
Llevar un cantro| estrcto del archve tanto de documantos recibidos como renmitidos.
Manlsner [a existencia de Ofilss de oficing v encargarse de su distribucion
Evaluar y saleccionar dooumentos proponiendo su eliminecidn o transferencias al grchivo
pasivo
Las demas funcianes gue & asigne el Gergnte da Desamollo Econdmico an azurios da su

competencia

LINEAS DE A -
- [Depende directaments del Gerente de Desamolio Economico
- Es esponsable de las funciones asignadas &l cargo en asunlos de sl compatancis

REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccion secundans completa
- Titule de Secretaria
- Expariencia en labores vanadses de oficina

ALTERNATIVA: De no paseer tituko secretanal, comar con cerificado de estudios secretarales
o manoras ds un ano

e e e e e —————
CLASTFICADOR DE CARGOS
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CARGO SERVIDOR PUBLICO

ESPECIALISTA ECONDMISTA | J0D82EP-EJA \

4
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L. IDENTIFICACION DEL C :
CARGO ESTRUCTURAL S TECNICO ADMINISTRATIVO I

I FUNCION RESUMEN Ejecular actividades especislizades relacionadas con la

promocidn del desarmolio scordmico de la Municipalidad Provincial de Huamey

. EUNCIONES ESPECIFICAS:

Apayar an |as achvidades en k0 qus se refiere &l desarrollo do B micm
pequefia empresa, sobre - informacin, capacilacion, acceso @ mercados
tecnalogia, financiamisnto y otros campos

Elsborar fes paliicas y realizer as acihidades destinedas a 18 promioecidn
¥ generadiGnde empleo

Realizer sstudios e Investigacsones sobre aspectos de desarrollo
sconomico

Participar &n conmsiones de rabaje ssignades por &l Gerente

Electuar seguimnisnto de metas de los grogramas gus sjecuta s Gerencia

Elaborar proyecios die perfilas de lmversion  Publice;, mlaconagos con g
tema productivo.

Realizar ofras [funclanes que |le ssigne 8l Garenta de Desarrallo
Econdmico enasunios de sucompetencia

. LINE.&§ DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Lepande jerarguicameante dal Gemnte de Desarmilo Econdarmico, & quien epoita o)
rezultado de =u gestion

V. REQUISITOS M!Hlmgﬂ-

Estudios universitarios ylo 1ecnicos superiones
Tener capacitacién relacionado al cargo.
Expariencia no menor de dos (02) afn en | Gestion Fiblica

CLASIFICADOR DE CARGOS
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|, IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUGCTURAL - SURGERENTE

il FUNCION RESUMEN

Planificar, programar, ejecutar ¥ controlar las actividades relaclonadas con la
promocion comercial, turistica, empresarial y defensa del consumidor,

. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Organzar oparaciones de identificacion de potencialidades lurlsticas an la provincia

para desamoliar proyectos que generen desarmilo econdmico |ocal

2. Elsborar propuesias para el desarollo del turisma de la Provincia concertando con
orgariismos del sector publicoy priveda.

3. Organizat la ejecucidn Sptima de los proyectos de inversion luristica en la previncia
conserands su evaluacion respeactiva

4. Proponer ¢ declarar xonas de desarmrolio tirstico prioriiaio v eventos da inferés
tunstico lodal

5, Idanilbcar y disefar cirouitos turistices factibles de converirsa @n bases de desarollo
da fa provincia, en coordinacion con @ Gerencia de Flansamento y Presupuesto

8. Actualizar &| difectoric de prestadares de servicies twristicos los calendarios de
evanios, al inventano de regursos furisticos

7. Suparvisar |a calidad de los servigios tiristicos oferiades en el Ambits locai para su
meeramanto ¥ polenciacian

B. Establecer y brindar sarvicios de orentacion turistica a los vecinos v a los visitanies de

la Provincia
. limplemeantar v gjecutar accionss de inorements de 8 intencién de vigje s |8 provincia
mejoranda ia retacion del prestador de servicio con &l furista

10.Promover ta oferts turistica, destacands las cualidades de producic diferencisdo
BXpOETIENcE Unica y alte valor del dinero

11.Coardinar ol desamils de acciones para identificar potencialidades en la provincia y
Hesamallar proyecios que generen incrementn de ngresos acondimicoe y amples

12.0rganizar y orentar la formulacién, ejecucitn, monllersa y avalyacion de proyectos de
inwersldan vinculados al desarmallo sconamico

13.Vnilar y supervisar gque los atios o dispesiciones municipales no se constiluvan e
barreras burocratices que phateculipen el accesn o permanancts an & mercado de
algin agente economice, recomendande las  acciones  corfespordientes en
coardinacion con ofras entidedes como |3 Fscalla, Gobarmacitn  INDECOP)

14.Orrjoanizar la provision dé sanvicios no knenciands a las empreésas. a iraves programas
gepecificos (cepacitacion, informacién, asstoncia WBonica, asesofla; promagien), en
alianza con otros sgentes del mercada

16.Disefiar. apoysr y pramover la creacidn de nueyvos sistemas de genamcion de emplecs
y gomercializacion, altemativas al comercio informal (negocies familiares)

16.Promover |2 creacion de emprizeas muncipales en concordancia con el Aricula 35 -
Actividad Empresanal Municipal de ks Ley N* 27872

17.Promewver la feria de productos alimantanos, sgropecuanios, ariesandles, cresndd
mecanizmos de comercighizactn v consumo de productos propios de la iocelidsd

18.Promover acciones que coadyuven al desarrollo del lursmo provincial i distrital

19.0irigir v supervisar {2 higisne y salubridad de les establecimienios comerciales.
indusinales y de servicios, asl come de las ascualas y olfes lugares de usc publico.

20.Dingir ¥ supervisar 8| cumplimiento de les normas de higiene y ordenamients del
acople, distibugion almacenamiento y comeancializacion de alimentos y betidas &n
concordanca can g normaliviead vigenta

21. Regular y otorgar aulotizaciones por apemura de estabiscmientos comerci2les
Indusinales, profesionales y servicios 8n general, en el ambito de i jursdicoion
distriial

EES
CLASIFICADOR IIE CARGOS
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i_ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

22. Ragular y otorgar licencias por anuncios y propaganda.

23.Coadyuvar al funcionamento adecuado del sistems educativo de [a provincia de
Huarmey, conforme 2 [@s normas especificas vigentes

24.Reslizar otres funciones que le asigne & Gerenl= de Desarrollo Economics en
asuntos de su competancid v ias establecidas en el Realamento de Drganizacion y
Funciones - ROF

IV, LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

- Depande dirsctamente de! Gaerente de Desamofo Econamicd.

- Tiens manda y autoridad sobre e personal gue labors i 8l drganc y de [as unidades
organicas a su cargo, y coording con los demas drgancs, a Iravés de los canaies de
autondad y coardinacién y, externaments con las Enlidades Publicas y Privadas gue
tengan injgrencia con |28 acciones que sjecuta

- Es responsable de las funciones asignadas al cargoe eh asuntos ds su compelencia

" Y REQUISITOS MINIMOS:

/ 1Y - Estodics Gniversitanos o 2enicos que incluya estudies relacionasos con gl cargs.

Y

- Experiencia en | conduccidn dé programas administrativos relacionadss-al ares
- Experiencia en Administracién Piblica no menor de un (1) afic

CLELERLLLR L

e —
CLASIFICADOR DE CARGOS
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V.

L,

| SERVIDOR PUBLICG | _._. . e
| CARGO _ " DE APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO | M1EP-AH‘
ENTIFICACION D :
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCION RESUMEN:

Ejecucion de actividades 1dcnicas de 108 sistemas administratives

IV-FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejgcutar actividades de recepcion, clessficacion, registro. distribucion y archive de
docunmentos

Redaciar documentos diversos

Eecutar ¥ venficar fa actualizacitn de registros, fichas ¥ documantos téanicos an las
arezs ae los sislamas administrativos

Coordinar actividades administrativas senalllas

Crientar - al plblico suario sobre la tramitscion de su documento ywia informecion
diversa

Mantener al archivo chgial ectoalizado de la oficing

Llevar un contrel estnicio del arghive tanto de documentos recibidos corme remitidos
Mentaner la existencia de Ofiles de oficina y encargarse de su distribucion

Evaluar y sslecconar doctumentos propaniendo su sliminscion o traneferenciss al
archivo pasivo,

: Estutial expadientes tBcnicos sencillos y amilir informes grefiminares

Puede coresponderle colsborar en la  programacion  de  aclividades  Ecnics
administrativas ¥ &4 reuntones de frehajo

- Las demas funciones que | asigne el jefe mmediato en asuntos de su compatencia

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directamants del Subgerenta de Promocion Comercial. Turlsmo y Defenss
al Consumidar

Es responzable de las funciones asignadas al cargo en asuntos de su competencia

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitaros y/o técnicns superiores
- Capacitacidn thenica en el &rea
- Experencia e Gestinn Publica no menar a dos (02) afos

CLASIFICADOR DE CARGOS
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CARGD ﬁﬁ”&gﬂﬂﬁ'm TECNICO ENTURISMO| | 30082.1SP-AP1

. TIFICACIC 2
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN TURISMO |

IL FUNCION BASICA: Apovar en las sctividedss relacionadas con la Promocidn
Turistca,

lil. FEUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cwganizar los seivicios of - Informecion, promocion,  publicidad v propaganda.

adninistracion, proteccian, auxiile, higene y seguridad de luristas, sin perjuico de lo

egtablecido en ooas leyes

Werificar los servicios gastronamicos de bares y simitares gue por sus caracter(shcas de

nferta, calidad v senicio, fomman parte de |3 oferta turistica local

Administrar el espacio desde uma perspectiva turistica

Promoyver acoiones de promocion turlstics de la zona.

Elaborar un inventano . catdlogo de Recursos Turishcos

Healizar ia implementacidn y controf de; servicios turishoos 8 personas Yo arupos

Caolaborar en actividades de programacion y promacion de turismo.

Participar &n eguipos interdisciplinarios en temas de su compatencis profasional

Froponesr idess de proyectos pabiicos y privados de Tunsmo Rural eniendo en cuents

&l eriteric racional y sostanible de uso de los recursns naturales.

10 Promover negomos referidos &l Tunsmo Rursl que permitan ganerar ventajas
competiivas en las empresas y en el tarritorio,

11.Disefar & implementar proyectos de tunsmo rural en lnea con ung planificacion
terrimrial pasada en pringipios de sustantabilidad econdmica, ecoldgica y social;

12.Disefiar y desarroltar proyectos de empresas de sariciog turlsticos en el amibito rurat
fue puedan ofrecer sctividades y atractlves especificos,

13 Coordinar ectividedes vinculadas al Turksmo Rural. gastromomia, observacion de aves y
faung, cebaioatas, ireeking, disefio de museas rurales, etc

14, Cumplir otres funciones gque |e asigne el Sub Gerente de Promocion Comercial,
Turiamo y Defansa al Consumidar

peb

0 ot B

I. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSAEBILIDAD

- [Depende directamente de & sub gerencia promocion comercial, iursmo y  defensa al
consumidos
Es responsable de las funciones ssignadas &l carge an asuntes de su competencia

I, REQUISITOS MINIMOS

Estudics universitarios W estudio téonicos supanares relaclenade al carga
Capacitacian t2cnica en el ares ¥ conocimiento en computacion & mtoimatica
Alguna experiencia en [abores de |5 especialidad

e —————
CLASIFICATION DE CARGOS
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| SERVIDOR PUBLICO | TEGNICO ADMINISTRATIVO I
mﬁE-ﬁPﬂ-‘m |[DEFENSA DEL CONSUMIDOR) | “U0821SP-AP2

CARGO ESTRUCTURAL. TECNICO ADMINISTRATIVO I

[l FUNCION BASICA; Apoyar en las actividades melacionadas eon la Pramocion
Empresanal

lll. EUNGIONES ESPECIFICAS:

1 Participar en €| desarrofio de acoiones para dentibocar potenciabdades en el dismo y
desarrollar proyectos gue ganemn Inciemento 48 ingresos econdmicos y empieo

2 Participar en la fenmulacion, - ejecugicn, monitorss y  evaluaoan de proyecios de
Inversion vinoulados af desarrolio econtmico

3. Elaborar programas y proyeclos que favorezean &l desamollo econamico local

4 Prastar informacidn sobra [a formalizacion ¥ desarmilo de & micro y pequefia empresa
a3 provinGia.

6. Emite informes téenicos scerca del otorgamianto de licenoias de funcienamianio de- las
amprasas da la Provincia

A |mplementar acciones de conlrol sobre el adecusdo uso de |88 licercies de
fungionamienta de los establacimientos comearncEaes y de semnicios

7. Cwganizar y realizar actividades de interaccion entre ka municipalidad, los vecinoa y 1a
pobiacion erganizada en [a promaocidn de micro y pequefies Empresas

/ A 8. Convecar y dinglr la parlieipacion da los vecinos y grganizaciones en aclividades da

Iy

promocian empresarnal
9 Qrentar 8 las peguefias mucroemporesss on aspacios o8 gesiidn v paricipacicm
comearcial
10, Rasponsable de los lemas de defensa al cansumidor en el ambilo de la provincia
' 11. Desarroliar trabajos de campo para el recoio de (nformacion en gestidn empresanal
12 Cumplir con otras funciones gue le asigne 8l sul gerents promacian comergial. lurismo
y datenea al consumidor

V. LINEA DE &I.ITDﬁIDhD ¥ RESPOMSABILIDAD

- Depende directaments de a Subgerencia de Promocion Comengial, Tursmio y
Detenea al Consumidar
Es rozponszbla de las funciones esignedas &l cargo en asuntos de su
competancia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Esludios umversitanios yio tdenloos aupaniones, retacionados al camgo.
Capacitacion técnica an el drea y canacimianto en computacion & informatica
Experiencia en laboras de 5 egpecal|dad

UL

P T ——
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6. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

1 = ;
SERVIDOR PUBLICO | TECNICO ADMINISTRATIVO i
| CARGO DE APOYO (TRAMIFACIL) 3"““-*5""“'"21-

I [DENTIFICACION CARGO:;
CARGO ESTRUCTURAL. TECNICO ADMINISTRATIVO I

Il EUNCION BASICA:

Dtargar Licencias de Funclanamiento & establecimientos

i FUNCI ESPECI 5

a) Brndar informacidn v orentar 31 pablico en o congem Bnis gl tramlte de licanciss
d& funcionamiants,

b} Otorgar licencias de luncionamients a los establecimisnios gue cumplan con' los
requlsitos y formalkdades establecidos

<) Programar inspeccioness de locales comerciales en proceso de Immite de Licencia
dié Fuhcionamiento,

d) Elaberar informes de los expedientes de licencias, para la firma de 8 instanciy
cedrespondienta

f} Emitir informes y proyectos de resalucion de baja de Licencia de Funcionamento

2} Emitit infarmes y proyectos de resolucian de gbandono de axpediente

f} Patticipar en operativos inopinados

g} Propaner proyectos de simplificacion de tramite para una mepora en |a oficing.

[ Otras due le asiane el jefe inmedigtn

I, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD

Depende directemente de is Subgerencia de Promocitn Comereial. Turisrio y
Defensa al Consumidor.

Es responsable de les luncones asgnades al cargo en asuntos de sSu
competencia.

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Esluddios universitarios yia tétnicos supenores, relacionades dlcargo:
- Capecitacion tecnica en el drea y conocimiantn en compulacién e informatics
- Expanencia en labores da la especiaiidad

C

LASIFICADOR DE CARGOS
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IDENTIFICACION AL CARGD:
CARGC ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

FUNCION BASICA: Realizar actividades relacionadas con 18 Promocion del
Diesgrmllo Agropecuanio v Pesca

FUNCIONES ESPECIFICAS:

« Foralecer s las diversas organizaciones egricolas v pesquerss en la Frgjors de sue

feqursos madanie charlas y asistenca |&cnics

- Pramover & impulsar la arganizacion de ferias de tipo agropecuzric v pesquers
- Apoyar en forma coordinada con ofras dreas & instituciones del estado encargadas del

cumptimiznto de: higwne ¥ ordenamiento del Scopio. distribuckdn, slimacenmisnis ¥
comarciaiizacion de productos agropecuarios y pesqusros

4, Eaborar y'o recopilar Informacion de cardcter productivo gue sirva como modaeko di

réplica pars mejorar la praductividad

Coordinar y/o gestonar |a busqueda de desarrollo y fortalecimients’ de capackades
productivas agropecuarias ¥ pesquerds con |nsiituciones publicas ylo privedas o al
finangsimianto respectiva

« ldentificar Iss areaz del lloral de s Provinclz para el desarmile de |a acuicullura ¥

maricultura

« Desarrgliar v acopial un banco de provectos de desarrollo agticola con anfasis on el

agra industna y agro expartacidn.

. Otras fungiones que ke asigne &l Gemnle de Desammolio Econgmico Gerenta Municipal

o el Alcalde Provinciz)

. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depends directaments del Gerente de Desarrolio Econdmico.
Es responsable da las funciones asignadas al cargo en azunios de su compatanais

v QUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional. preferentement: con estudioe  en agrculiura, - ganaderia
pesgusns o industrias alimentarias
Capaoitacian e emas relacionados =l Cargo
Experigncia en |a Admimstracian Pablica ylo Frivada no merier a dos (7) aftos

CLASIFICADOR DE CARGDS
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.i. MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

cargo | SERVRORFUBLICO | rEcico ADmMINSTRATIVO | EWHE.!S-F*J;H‘

IDEMNTI ION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCION BASICA:

Ejecutar y coordinar aclividades completas da aptyo som |nislraive

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar aclividades de recepcitn, clasificacian, registra, distribucidn y archivo de
gdocumentos
Redactar documentos diverses

Ejecutar y verificar la aclualzacion de regigtros, fichas y documentos técnicos en las
areas delos sistamas adminkstrativas

Coordinar actividadges adminstrativas sencillaz

Orientar a publico usuanio sobre |2 tramitacién de su documanto o Infarmagion
divorsa;

Mantaner el archiva digital actuglizado de la ofiding
Ligvar un coritrol estricto dal archivo tanto de decumentos recibidos comn emBdos.
Mantener ja existencia de (tifes de oficing y ancargarse de su distribucion
Evaluar y seleccionar documsntos proponlendo su sliminacian o transforenciss &)
archivo pesivo.
Esludiar expedientes técnicos sencitios y emilir ntormes prelimmnarss
Puede comesponderle colsborar Bn a3 programacddn  de  actividades  tecnice
administrativas y en reumanes de frabaja

. Las demas funciones gue le asigne el jele iInmediato en asuntos de 5u cam patanda;

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD;

Depende directamente del Subgerenta de Promocian dal PDesarmllo Agropecuario §
Pesaon

£s responsable de les funciones asignadas al cargo en asunies de su competencia.

ISITOS M D5

Estudios universitarios o lécnicos superiones
- Capacitacion técnics én el dres
- Experiencia en Gestian Pibiica no menor & dos {02) afics

_5555=

CLASIFICADOR DE CARGOS
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.ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

ESFECIALISTA
SERVIDOR PUBLICO ADMINISTRATIVO |
CARGO ESPECIALISTA (PROMOCION J0082.25P-ES1
'AGROPECUARIA) ]

. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGD ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Il EUNCION BASICA:

Apoyar en las actividades relacionadss conla promocion del desarmilio agropecuans y
pesca.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar en la promocidn de tas ferias de productos alimentarios, agropecuarios y
arizsanales

2. Apovar-en la organizacidn de pm ertesanales, grenjgs comunales. educacidn Bonics
de diversa indole u olra forma de organizacion

3 Apoyar para vefificar el cumplimiento de les-normas de higienes v ordenameento. del
acopio, disinbucion, almacenamento y comerclalizacion de producios agropeciiarios
sequn la normativided vigents

4. Promoves |2 giectcion de actividades, proyecins y progremas produclivos,

/ﬁ' principalments en el seclor agro y pecuznio
|

5 Actuslizer Informacian sobrs los Sectores Productives,  parg poded  prestar un
ssescarmmientn a l2 parte de Agricullura ¥ sgropecuaric  esiadistice de- produccion
agricela de ie provincia

&, Promover |a provision de servicios financieros a las empresas vy organizaciones de la
provincla de Huarmey, con énfasss gn ' las unidadss produciivas orientadas al peguefia
mediana empresa, agricullura y a las exportaciones, por parte del sector privado

T. Elabhorar proyecios de inversion pldblica de caracter productiva v de desarrollo
ECONOMICOo, para ser ejecutados enla judsdiceidn.

8 Recopilar y preparar informacion para estudics & vesligaciones que proponga i Sub
Gerencia.

2. Oriertaral pubhico usuano y proporsionar informacion sobre las actividages de I Sub
Gerencia.

t0.Las demas funciones gque le asigne & sub gerente promocion del desarmolit

Agropecuario y pesca.

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
- [Depende directaments ds s Sub Gerenoa Promocian del Desamollo Agropecusrio
¥ Pesca
Es responsshle-de las funtiones asignadas al cargo en asunios de sU compeiEntia

V. REQUISITOS:
= Grado de Bachiiler otitulo de Inshitucidn Techica Supenor relaciongda 8l area

- Capacitecsin tEcnice en el ared v conocimients en computecidn 2 [nformatica
Experiencia en gesbon. promocion y transferencia tecnolégics Bgropecuania no
manar & un {(07) afo

s e — ——— ————
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

T ESPECIALISTA ' '
CARGO EEE:%TE&A““ ADMINISTRATIVO | 30062.28P-ES1 |
- {PROMOCIQN PESCA) 4

. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

FUNCION BASICA:
Apoyar en las actividades relacionadas con la promacian del desarrolle agropecuano
pesta

FUNCIONES ESPECIFICAS:

., Apoyar para verificar 2l cumplimiento de 185 nofas de higlene y ordenamiento del
Acopio; distribucion, elmecensmianto y comeninliganion de productos pesquencs, en
concordancia con la normatividad vigento .

. Apoyar para verificer sl pumplimienta de les normes de higlena y ordenamiento del
acopio. distribuzien, almacenamiento y comercializacion da productos pesqueros segun
la narmatividad vigsnts

. Promover 1@ ejecucion de  actividades, proyectos y programaes  productivos.
principaliments en g secior pesquend

. Actuslizar informacion sobre los Sectores Productives, para poder prestar un
Asesoramients @ la parte de pescaderis estadistica de produccion pestuea de la
prosincis

. Promover |z provision de servicios fimancieros a las empresas y orgenizaciones de |3
provingia de Huarmey, con énfasis en les unidades productivas orieniadas al peauahs y
mediana empresa. pesquera y a las exportaciones, par pans del secior privedo

. Elaborar proyectos de inversidn plblica de caracter productive y de desariolic
econammco, para ser ejeoutados an 18 jurisdiozion

. Recopilar y preparar mformackdn para estudios & investigaciones que propongs la Shib
Gaerancia

. Orientar.a| piblico usuario y proporcionar informackdn sobre las actividades de 1a Sub
Garancia.

. Las demas funciones gue e asigne e Subgerente ds Premocidn del Desariofio
AgropecUans ¥ Pesca.

, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

- Depende directamente de la Subgerencia de Pramocion dal Desarrolio
Agropecuario y Pesoca

-  E=responsable de las funciones asignadas 8l cargo en asuntos de su competencis

V. REQUISITOS:

- Bachiller o thulp de Ihstiucidn Técnica Superior ralacionada al area

- (apacitacion técnica en eldrea y conocimiento en camputacion e informatica
Experiencia en geshén y  promocion en femas de pesca y  produtios
higrabiolbgicos, no menor a un (01) afo '

—nm— ———————— e ——————

CLASIFICATDOR DE CARGOS
Pagina 120



Y

Ty

iL

N

V.

13.
14.

15.

ON DEL CARGO.
CARGOD ESTRUCTURAL: GERENTE

FUNCION BASICA

Planificar, programer, sjecutar ¥ conirolar 185 aclividades relasmnadas con &8 8
Impisza pabolics, € mantenimiento y & conseivacian de &8s dreas verdes, el
cuidado de pamgues y jardines, 2l medio ambiente & policia municipsl & bsa
CONSBMVACIGn, Mantanmenio y reparsoion adecusda de (os vehiculos y Maguineias v
los servicios mungipakas mollipkes

lIl. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coomimar y -supervisar a3 -acoones  sobre @ servico de  Impeza
publica, mantegnimiento de areas verdes y coOnSenvacidn de ks migmas, gsi
como @ e proteccon del medio ambenta

Coprdinar ¥ proponer la msigiacion ¥ manteninyenio 0o pargues recreacionales
y jardines pihiioos

Dirigit ¥ supervisar la Instalacion y mantenimiantc de los viveros lorestaies
¥ ormamentales

Coordinar y dingir |3 ejecucidn de convenios con organismos publices o
privados pars [a creacion y mantenimenio de areas verdes

Fupervizar las actividades da i3 Policia Municipal.

Contralar i3 administracion de B mercades y  gelenas  de
propiedad de |6 Munkcipalidad, asi como de los iErminales pesguesms y
camaras frigonficas.

Supervisar ias actividades sobre moedic amblente vy B scolegla 38| como
el manejo de los residucs solidos en la Provincia de Huamey

Controlar I3 fumigacion ubicades dentro de la jurisdiccidn de ia Provincla de
Huzarmey

Supervisar la agmmistracian del cementeno municipal, en concordancia can la
normatividad vigante

. Superyigar y dirigir el use. mantemimento y reparacion pdecusdos de oS

vahloubos ¥ maguinatias

« Controlar el uso adecuade dal combustibte destinados & los vehiculps

manuinaras, infarmando al Jela de |a Oficina de Logistica y Patomonm

. Requerlr al Jefe de la Oficing da Logistics vy Patnmonio el combustibizs

necesario pata la opefatlvidad de los wehicuios y maguinerias de la
Mumicipalidad

suparvisar @l mantenimento de un myventgno de oS repuestoz. lubmcantas y
herramiantas & su cargo.

Otorgar concesinnes de puestos de venta, renovacion, cambio de concesionanso
a resoiucidn de ls concesidn, e s pusstos de memcedos de propadad
athminlstracion de & Municipaliced,

Realizar otras funcicnes que ks asigne el Gerente Municipd! an asuntos de
su competencia y lss esteblecidss en el Reglamento de Omanizacian y
Funciones - ROF

LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Deponde dirsctamente del Gaments hunicios|
Tiene mando ¢ sutoridad sobre gl personal que isbora en &l drgano ¢ de las
unidades organicas a su cargo, ¥ coordma con los demas organos, a ravas da
Ipe canadies de autoridad y coordinacidn ¥, externamente con las Entidades
Fublices v Frivadas que tengan injerencia con i85 acciones gue ejacula
Es responsable de las funciones asignadas al cargo en asunios de 2u
compeiencia

CLASIFICADOR DE CARGOS
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."ilx MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

V. REQUISITOS MINIMOS:
= Tltule Profestonal o Grado da Bachillar universiterio que: Inciuya estudios
relacionados oot B especialidad
- Experiencia en la conducsidn de programas adminlstratives relacionsdos al area.
- Capacitacian en el area
- Expariencia en conduccian de personal
- Experiencia an &l cargo U otros afines, no memona tres (03) afos
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

RGO SERVIDOR PUBLICO !
e _ DE APOYO SECRETARIA | J 300835P-APY

. 1o CACION DEL CARGO:

CARGO ESTRUCTURAL: SECRETARIA |

Il. FUNCION BASICA:

Ejecutar y coprdinar actividades completas de apoyo secretgrial

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS.
1

Recibir, registrar documentos meciidos y remitidos de las difsrertes uridades
organicas de 18 Municipalices.
2. Redactar documantacion diverss
3. Orientar al publico usuario sobre la framilacisn de si documento ¥ia mfermasian
diverss
4. Atender y afectuar lamadas lelsfonicas ¥ ooncertar citas, ssgun ssea el caso
administrar la agenda de la Gerencia.
Participar en los diferentes tallerss arganizados por la Gerencia y Bus respechvas
Sub Getencias
Llevar un control estricto del archive tamo de documentos recibidos coma remifidos
Mantenar la existencia de (tiles de oficing ¥ encargarse de su distribucian
Evaluar y seleccionar docimeantos proponiends sy efimiraclén o translerencias sl
archivo pasivo.
8. Las demas funciones que e 3signe el Jefe Inmediato

m

e )

W LINEA DE AUTQRIDAD ESPDNEABILIDAD:
Depende diractamente del Gerante de Servicios Municipales
Es responsable de las funciones asignadas al cargo =n asuntos de su compatencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

Iretruccion secundana completa
« Thulo de Sacrataria
- Conoeimienio 8 nivel de ysuano an computacian & informatica.
- Expetiencia en labofes de secretal|ada

ALTERNATIVA.- De no poseer llulo de Secretaris. contar con cerificado. de estudios
secrelanales cancluldos, no menores de un afic

%
CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

i,

CARGD, || SERUSEIRPLALICO CHOFER Il 300835P-AP2

DE APOYO

1y

1y

ANy

IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTIURAL CHOFER I

FUNCION BASICA:

Conduccion de vehiculos metonzacos

SPECIFICAS:

- Conduycir vehiculos cficlales, fransportanda persansl. equipos, maguinarias, residuos

stlidas; y matermles diversos.

. Custodiar e busn funcionamiento.  seguridad ¥ conservacion del  equipo

asighada

. Efactuar mantenimianto preventivo de vehiculos

. Mantener aseado el yehioulo asigneado

. Lievar registros sancillos de ios recurridos diarios, semanales y mensuales

. Hacer programacian de los requenimienios de combustibles, carburantes y matanal

de impieza de| vehiculo ssignado.

. Realizar meparadiongs sencillas de cardctsr aldclico — meddnico de! vehlculs

BSignado
Coordinar el requardmienta de repuestos wo serncio de reparadion gel vehiculs
asignado

9. Apoyar en la distribucion de materiales, eguipos  diversos, comespondencia

glimentos, y similares

10.Apoyar en lus programas educatives, sarilarlos, vecinales, comumales v atros gue

commaspondan a ls gestian municipal,

1. Cumplir otras fupcicnes que 8 asigne al Sub — Gerente  melocionadas con el

ambito de su compelencia,

INEAS DE AUTORIDAD Y R SABILIDAD:
- Depende directaments del Gerente de Servicios Municipales
Es responsabie de lss funciones asignadas al carge en asuntos de su compeaiencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Brevele profesional, con licencia de conducit habilitado.
-  Expenencia en la conducakin da vehiculos motorzados

LLASIFECADOR NE CARGLS
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SY | 30083AspEdz

L. IDENTIFICACION D RGO
CARGO ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

Il FUNCION BASICA:;

Supervisar y ejecutar actvidades relacionadas con la limpieza de la infrasstructura
municipal superyision de los mercados ¥ &l camal municipal

. FUNCIOMES ES ICAS:

1 Organizar, diright, supervisar y wontrolar el funcionamienio del personal obrero
asignado a la limplezs ds locales municipales, vigilancia Municipal y otros inmersos a
glla

2. Eiecutar ef mantanimianto de los |ooales municipales, mohiflaria urbano publico ge
pamues, plazas, alamedas, lozas deportivas, peEpeields, bancaes y ofros,

3. Elaborai la conformidad del servicio da trabajo del personal obrems sujgte a cualquer
modalidad contractual Asimiema efectuar los requermientos de servicios pars
TRICEros refacionados 3 les mejores de Iss infraestucturas de la instiuccn ¥
oforgar |2 conformidad de los sevicios

4. Elborar a| rol de programscion de trabajo del peisonal obrers por el tiempo ¥in

perinde fue se considere pertineme, de scueide a la necesidad de sarvicia, v en

coordinacion con el Supervisor de Conservacian de Serviclos |

Supervisar y canfrotar las actividades de la Policia Municipal

Aditanzar, Controlaf, Supervisar, las actividades dsl comesrcio ambulatonm

Ejecular inspecciones pama verificar gl Imoumplimients de las narmes municipales

a2gin &l ambita de su compelanciz

Ejecutar y supervisar las actividadez de funcionamiento de los mamadss de

propiedad y galeria mumicipal, asi como al {erminal pesguem, tarmmal tamestre y

camaras fgorifices

8 Ejscutar el empadronamiznto, mapse y diagnastion sivacional pare el plan de
comercio ambulatar o

10 Ejecutar actividades con respectn a la comarcislizacidn de productos slimenticios y
comercio ambuletonn

11 Elecutsr y supervisar @l funcionamients del camal de i Municipalidad Provincial de
Huarmey.

1d. Morgar cerilicados de manipulacion de aimantos ¥ BErvicitis:

13. Ejecutar el manienimienta ¥ oonsenacion de los camentenos.

14. Realizar ofras lunciones gue ie asighe el Gerenle de Servicios Munitmales an
gsuntos de su competencia y 185 eslableoidas en el Reglamento de Crganizacion y
Funciones — ROF

IV. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

« Depende directamente del Gerenta de Sarvicios Municipales

- Tiene mando y sutoridad sobre el personal que labora en la Sub Gerenca y
coordina con los demas organos, a treves de los canales de Sutoridad ¥y coordinasidn
¥, Externamente con las Entidades Poblicas y Privedas que tengan injerencia con |as
BCOIONES que gjacuta

- Es responsable de |as furciones asignadas al cargo en asumnlos de su competencia

w = o

Y. REQU OS5 MM 8:
Esludios universianos o tecroos
Experiencia en conduccitn de persons|
Experiencia comprabada, no manor de un (1} afic &n la Admiristracian Piiblica

UL

I

CLASIFICADOR DE CARGOS

Piging | 25

Ry



,E MUNICIPALTDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CARGO SERVIDOR PUBLICO

DE APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO | | 30083.15P-AP1

I IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

I FUNCION BASICA:

Ejecutar y soordinar actividades técnicas de los sistemas administrativos

HLFUNCIONES ESPECIFICAS:

Reciblr, clasificar, registrar, detnbulr ¥ archivar [a documentacidn da la Sulb Gemncia

i

2. Drganizar los archivos, segun doocumenios emitdos; recepoionados, atendidos v por
atender

3, Redsciar documentacidén de acuerds a instrucoignes especificas

4 Tramitar documentacion relative sl sistema administrativg v levar &l anghivg
comespondiente

& Mentener sciughzado & exigienga de dfiles de gfiging v encargarse ds su
distribucian

8 Orienter 3l publion en generasl sobre gestiones 8 realizar v B8 sitlugcién de los
documentos en g gue fengan inteneg

7 Elmborar Informes tecnioos relacionados | la sctividad de I3 Subgemancia

8 Participar en |3 programacion de gotividades de-la sub gerencia

8 Depuracion de documentos pEra saf remitidos &l Anchivo Central de |6 Municipalidad

0. Las demas funciones que le asigne et Sub Gerante de Sarvicios PObhcos ¢ Miltiples

an asuntos de su competencia

iv. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depande directzmentes del Sub Gersnte de Senvicios Publicos v Muttiples

Es responsshis e las funciones @signades &l cargn en g5uUntns ¢e su competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios univarsitarios yiof t8cnicos superiores
= Capactacidn tecrica an el arss
Experiancia en Gestidn Publica no manar a dos (02) afos

o
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.‘& MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

%

| SERVIDOR PUBLICO | TECNICO ADMINISTRATIVO
| CARGOD " DE APOYO II-IMERCAIJD} J0083.13P-AP2

IDENTIFICACION DEL C
CARGO ESTRUCTURAL: TECMICD ADMINISTRATIVO (i

EUNCION BASICA:
El|ecutar actividades técnicas administrativas

mMCl CIFICAS:

. Contratar la aplicecion de normas sobie camercializacion formal & informal,

Dirgle &l abastesiniento y comarcializaclin de los productos alimenticios que se

expenden an &l mercado

Aplicar tas medidas de reordenamignto ¥y regulacidn del comercis formal

ambulatorio

- Cautelar la calldad. precin y condiciones higignicas de los productos alimerticios que

58 expenden an 8 mancado

. Actualizar el padrdn y regisio de comemiantes del mercado, asl como squelios que

ejercen &l comaercio ambulatono:

. Orentar & los comerciantes de Ios procedimientos que =& reallzan en |8

Miunizipalidad

. Ejgcutar les acciones sdministiativas pars al otorgamiento deautorizacionas para s

tomearcio de bienes y servicios diversos ania 1 y || Elape del Mercado Municipal

Emitir opinidn  ldcnica para @8 acotscionss vy ligudaciones  administrativas

contraciuales o tributarias.

8. Ejecular adcienmz pasra el corecto funciohamienlo @& los  establecimientos
comerciales de I3 [ y || Elapa del Mercado Municipal v la Galarfa Municipal

10.Elaborar la informacian esladistics basics sistematizada

T.Ejecutar acciones para el funcionamienio de los mercados, lerminalas pesgqueros v
Camaras frigorificas

12.Realizar scociones. que - parmilan verficar a8 higena - de  Jos  establecimientos
maguingrias, vehiculos, aguipas & mplemeantos que se ullizan eBn las aclividedes
Gomenciales

13.5ancionar Iz sdulteracion da los productos o sefvicios gus se comercializan

1d4.Ejacutar  acciones para im0 erradicacidn  reubicacitn o reondenamiento deal
comeaom amiblatono

15.Realizar acciones para & olorgamienta de las sutonzaciones para 6] ejercicio
controfado del tomereo ambliatorio

16.Ejocutar acciones para la autorizacksn de modificacion yo refsccion de puesics del
mercade municipal, previa opinodn Wbenica de la Gerencla de Desarmolle Lirbang v Rural

17.Dingr 18 administracion del Mercado Modele, | v I Ftaps del Mercado, Galaria
Comarcial Municipal, zonas de comercio ambulatorn. Terminal Terrestre y  jodo
Mercado g implementarse

18.Administrar, controtar y llevar el respective registro de ingrescs por derecho de
Concesidn, Alquiter, Merced Conductiva y Tasa de Servicios Plblicos (S184) gue
genersn &l Mercade Modelo, |y Il Elaps del Mercado, Galeria  Coméarcial
Municipal zonas de comercio ambulatario, Temminal Terestre y todo memrado a
Implementarse, para &lio infarmard a la Gersncia de Administiagidn Tributane pers os
fines pertinentes. )

18.las demas funciones que le asigne sl Sub Gerente ce Servicos Publicos y

Miitiples an asuntos de su compatencia

UL
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e
CLAMFICADOR DE CARGOS

1!

Fagina 127

Ll



LU

LLLLRiLLL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

V. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Depende directamente del Sub Gerente de Servicios Pubtlicos ¥ Mulliples

- Es responsable de'las funciones asignadas al cargd an asuntos de su compatencia

V. I :
Estudias universitarios yfo tEonicos superinres.
Experienciz en abores lécnicas de |a especialidad no manor a oos (0] Shos
- Capacitasion &snica.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

 GARGO SERVIDOR PUBLICO SUPERVISOR DE ‘-M.IEF AP ‘

"DEAPOYO | CONSERVACION Y SERVICIOS|

I, IDENTIFICACION OEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIOS |

Il FUNCION BASICA

Ejscutar actividades relacionadas a log sarvicios plblicos

. FUNMCIONES ESPECIFICAS:

1 Supamnvesar = cumpimients de les operaciones de IMPIEZA. manienmans y
sarvicing de los locales municipaies.

2. Elaborar los cuadros de actividedes a realizar y su disioucion entre & personal @
Su earga, par unos de irabajo.

3 Efectuar los pedidos de matarnales y su distribucion

4. |as demas funciones gue g asigne el Sub Gerente de Servinios Publicos v Multiples
an asunios da su compelancia

v, A ORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Depende directaments del Sub Gerente de Sarvicios Publizos v Mllipiea
- Es responeable de |as funciones asignadas al cargo en asuntos de su compelencaia

Y  REQUISITOS MINIMOS:

Estudios de secundarta conmiplets
= Experiencia en labomes téonicas de |3 espacialidad
Capacilacidn en iz espocialidad

L

i

|
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-‘-‘r MINICITALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

1y

¥ SERVIDOR PUBLICO . .
CARGOD ESPECIALISTA MEDICO VETERINARIO | _ 30083.18P-ES1

I, IDENIFICACION DEL CARGD
CARGO ESTRUCTURAL: MEDICO VETERINARIO |

. FUNC CA:
Coordinar y evaluar |as  aclividades IScnico -  sdmmstrativas  refendas &
funcionamiento del Camal, asimisma, pafticipar en |85 campafias de promosin
prevencidn de enfermedadas de los ammaies v de las frasmisibies al hombre

IIl. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

1. Supervisar y contiolar las aclividades medico veterinarias y desarrollar las

acfividades tecnico profasionales an al Camal Municipal

Parficipar &n la elaberacin de normas, directivas v ejecutar polilaas

reguledoras dal luncionameanto del Camal

Ffectuar =t control de Ins procesos de sacrificio de animales en el Camal

Atender las quajas de los usuarios sobre el funcionamients del Gamal.

Promowvesr acciones lendientes a gareniizar gque |05 animales que =&

baneficien ss8a aplos para &l consumo Numeno

Fomantar accipnes sn contrd del bensficio e ganado en camales no

autprizados o clandestinos

7. Velar por &l cumplimients de las disposmiones nacionales y mMUnicipales que
regulan las actividadas de beneficio de animales para &l Consuma humana.

8. Velar por |a higlene permanents del Camal. cautelande los aspectos de salubrnidad
diel misma. solicitando la fumigacidn da sus embentes cuanda s considers
nEC2sano.

8. Proponel . ejgcutar programas de capecitacon  dingidos al personal
usuarios y publico en genaral, sobre las reglas de higlens y sanidad animal

10. Cumpir olras funclones que le asigne el Subgerente relacionadas con el
ambito de sy oampetencia

ha

o g

IV LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Depende |srarguicaments dal Subgerente de Servicios Pabhcos y Miltiples, a quien
reporta el resuliado de sw gestion

V. REQUISITOS MINIMOS:
Titlo ¢ Bachiwr an Médicinag Vetermano
Teper capacitaciin en el drea no menor de sa&is (B mesas
Comlar con experigncia no menor de un (01) afo an el eercicio de e
prefasidn v un (1) ato &n la aencidn y sdmimistrazian de camales

L

I
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CARGO 'l SERVIDOR PUBLICO

l DE APOYOD VIGILANTE | 30083.15P-AP1

L. IBENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL: VIGILANTE 1

I, FUNCION BASICA:

Elecucidn de actividades da apayva

1
2,
i H

4,

iv.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar funciohes da custodia y vigilanca de locales de propedad municipel o
bajo s administracion o encargo.

Conlrolar y custodiar s locales, oficings, equipos y mateniates

Ejercer durante la noches rondas constantes s las diversas areas da is
municipalidad.

Vigilar que el mabiliario, vehiculos y blenes de propledad municipal que ss
encuentran en los locales bajg sy wgilancia, cuentan con los maspectivos
dispositivos de seguridad.

Révisar que los artefactos y equipos eléctricos se encuentran desenchufadas an
horas de |a noche y fuera de los horarios nomales de trabaje

Emillr informes cuando se produzean incidentes dque - ameriten dejar constancia de
hechos y siluaciones cayuniturales no comunes.

Apoyar an labores sencillas de oficlna que sa ie encargusn

Las demas funciones gue le asigne &l Sub Gemrite de Senvicios Publicos ¥
Multiplas, &n asuntos de su compatencia

S DE A IDAD DNSABILIDAD:
Depende directaments del Sub Gerents de Servicias Pubhcos y Milliples

Es responsable de las funciones esignadas a carga &n ssuntos de so
compalencia

Respande por las funciones, actividades y taress encomendadas

V REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria.
Alguna sxperiencia en sdministracion publica

%
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Fagina 13]



a MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY
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SERVIDOR PUBLICO - .
m ‘ DE APOYO FPOLICIA MUNICIPAL | J0083.13P-APY

IDEMTIFICACION AL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: POLICIA MUNICIPAL |

FUMCION BASICA:
Ejgcucidn de actividades relacionadas con la vigiancia y control de los servicios gue
presta la municipalidad garantizando su curmplimisnto

A Fum:inNEs ESPECIFICAS:
Ejemer &l =ervico de seguridad y resguardo de 1as instalaciones de ias diferentes
dependenclas municipsles

2 Hacer cumplir estrictamente ias leyes, reglamentos, orderanzas y demas nommas
miunisipates wigantes:

3. Ejecular acclones de control de establacimientos y espectaculos piblicos sujetos
g regulacion municipal,

4. Noliicar = los contibuyentes sobre las Infracciones & lBs  disposiciones
municipaies

& Contralar la comercializscion de productos en general detectando |a adulteracon
el falzeamianta en &l peso v medidas y gl estado de los alimentos perecibles.

B. Controlar y hacer cumple |22 disposiciones comespondienties sobie  segundsd
ligiena y otras an los establacimiantos comernciates

7. Brindsr apoyo an decomisos, Incautacian, movillzacidn & momerEnidn de produectos
alimanticios qua dispanpa I3 Sub Gerencia de Ssrvioios Pdblicaos Miltiples

8. Conirotar las lcencias de construccen de mmushles en gensral, (28 de ooupasicn
de la via pdblca

8. Dar seguridad a |os comerclantes; plblico en general, paza de armas y &l termnal
terrestre

10: Elaborar paries diaros del sarvicio y lameas ealizadas

11. Realizar operativos en discolecas, restsurantes, bares y ofroe, que excedan (&
hara y fo cugntan con a licercia de funcionamiento y carecer de licencia especial

12. Apeyar & la ‘Sub Gerencid de Ejeoucion Coactive para reslizar embargos
respectos

13. Dar seauridad a las Autoridades Muncipales

14, |Las demas funclanse gua le asigne el Subgsrente de Saervicios Pablices Miltipies
o asunios de su compatancia

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
= Depanda directameanta del Subgerante de Servicios Plblicos v Miltiples
- Es responsabla de las funciones asignadas & carge en Esuntos de sU
competancia

V. REQUISITOS MINIMDS:

Secundaria completa wio lecnico, con expanencia en el rama y admimstacion
pblica Mumicipal
Experiencia-en labores de simiiar naturaleza.

_______________________________________________________________________________________________________________|
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IDENTIFICACION AL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL. SBUBGEREMTE

FUNCION BASICA
Suparvisar y sjecutar actividadss relacionadas con el entoma ambiental y | ecologia
de la Provincia de Huoarmesy

lil. EUNCIONES ESPECIFICAS:

Actuallzar, ejecutar y evaluar e Plan Integral de Gestidn Ambiental da Raesiducs
Salidos, en el cual debe incluirse la erradicacion de los botaderos existentes o su
adecuacion de acuerdo a las normas ambientales y sanitarias vigentes.

Organizar, dirigir, ejecutar, controlar e informar el manejo Integral de los residuos
salidos en el marco de la limpieza en las vias publicas, recoleccion ¥ disposicion
final de residuos saolides, como: barrido de calles, pistas, recoleccion domicillaria y
comercial entre otras acclones relacionadas a los residuos sélidos Municipales.
Administrar y formalizar las operaciones que realiza la Municipalidad Provincial des
Huarmey en ol Relleno Sanitario Municipal.

Evaluar e identificar, en coordinacién con el Ministerio de Salud y las otras
autoridades secloriales competentes, espacios geogrificos en la Provincia de
Huarmey gque puedan ser ufilizados para |a instalacién de ipfrasstructuras de
tratamiento, lransferencia o disposicion final,

Promover & implementar Programa de segregacion en la fuente y mcoleccian
selectiva con la participacion de los recicladores registrados en la Municipalidad
provincial de Huarmey.

Coadyuvar en los estudios orientados a la reutilizacion y reciclaje de loa residuos
sélidos, promoviendo la instalacién de planta de tratamiento y reciclaje de
residuos aprovechables a nivel pravingial.

Gestionar el recojo y la eliminacién final de residuos de construccion y desmonta
que se encuentre ubicado en la via piblica en coordinacion con Jlas @areas
municipales relacionadas al tema.

En & mancs del Plan de Evaluasidn v Fiscalizacdn Amblental Local svaluar y prevent
acciones de contaminacion ambiental en el susio, atmosfera y agues, detectando &S
fuentes v agentes coptaminantes y midiendo & impacto ambientsl

Promover y Reslizar momtoreo de la conservacian de areas naturgi=s yin Conlaminanies
gue afecten el anlormo ambiental en la Pravincis de Huarmay

implementar y promover |a paricipacion de I8 poblacion @n B accionas die proteccson
ambisntal come eventos de educacion ambiental no fermal, conformacion de promaotores
ambientales & nival escolar y comunal incluyendo, campaies te uso racional ds
Recursos Nalurales en |8 Provincia de Huarmay, antre otras actividadies de sens ibilizacicn
ambientzl.

Controlar, elecutar actividades y Mantener las éreas verdes de oS pargues ¥
jardines en la cludad de Huarmey; incluyendo la recoleccion y disposicidn final do
la maleza.

Promover e implementar campahas de arborizacion en zonas urbanas, forestacion ¥
reforestacidn en zonas rurales, incluyende espacios de arsas naturales de
proteccion, con la Participacion Ciudadana en el marco de un manejo intagral de las
Aréas verdes a nivel provingial,

Gaestionar e implementar un manejo eliciente del vivero Municlpal.

Gestionar y promover actividades en temas de saneamianto armblental en zonas furales
Programar campenas de jdentidad para 2| regsiro de canes y Mascotas; BSIMREMG,
implemantar actividades para minimizar la sobrapobiacion de animales 8n arandono O en
Fiesgo,

#
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Organizar, dirigir, supervisar y contralar el rendimiente por resultados del personal
obrero, técnico y profesional aslpnado para actlvidades de la subgerencia de
gestion ambiental como limpieza pdblica, dreas verdes, recoleccidn y disposician
de residuos, inspecciones ambientales , entre otras actividades planificadas.
Fromover, capacitar e implementar que g personal 8 sy cargo asuman el usos de
los equipos de protecclén ambiontal y seguridad en el trabajo en cumplimiento de la
nomatividad vigente,

Elaborar informas téonioos v formular estudios, proyectos, planas de frabajo, propuesias
te normatvidad municipal gue incluye femes ambientakes.

Emitir epinwn lundamantada =sobre o provectos de Ordenenzas o normias mnicipaies
refaridog al mamgio de residuos solidos instrumentos de gestion amblentales. proyectos
die inversitn piblca en matena ambiental, sntre ofros temes de sostenibilinad  ambienial
Emifir constancia y/a autonzadiones pam controlar y prevenitc impacins  que  podrian
slectad el entorno ambiental de la provincla de Huarmey, Considerando & opinitn i&chica
del sector competants ylo  Ares mumcipal como asesora legal, Hscallzadora yin
sancinnadora.

Reatizer piras funcignes gue le asigne 2| Garenle de Servicios Mumcipales an asunlos de
g0 competencia

. LINEA DE AUTORIDAD ESPONSABILIDAD:

Cepende directamants del Gerente de Servicios Municipaias.

Tiens mando y suicndad sobre al personal gque Isbors en 2 5ub Gerenma v coording
con fos demas organos § ravas de os canales de autondad v coordinacian v
sxternamente con I3 Ernlidades Poblicas y Privadas que tenoan njgrencia con las
accionas gue sjecuta

Es respansable de las funcicnes asignadas al cargo an asuntos de su compstancia

V. REGQUISITOS MINIMOS:;

- Titule profesional  universitario  qus  Incluya estudios  relaclonados con i
especialidad
Capaciaciin espacalizads en el area
Experlencia en la conduccion de programas sdministretivos relacionados al draa.
Expariancia no manar de dos (0F) afos an gesstion publics

—_—
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.a. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

. SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE
‘ Sagg0 'DE APOYO ROMINISTRATIVO | ampiaaeaRt | |

I IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGD ESTRUCTURAL  ; ASISTENTE ADMINISTRATIVOD |

W,  FUNCION BASICA:

Ejeclitar actividades variadas de apoyo sdministrativo

. FUNGIONES ESPECIFICAS:

i Reciblr, clasificer, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Sub
Garencia

2 Qrganizar los archivos, segin documentos emifidos. fecapcionades. atandidos y

or atender

3 edactar documentacion de acuerdo g instrucciones aspeacificas

4  Tremier documentacion melaliva al sistema administrativa. g Hevar el archive
correspondients

5  ‘Mantener actuslizedo |3 exstenca de (hiles de oficina y encargarse de sU
distribucian

6§ Oriantar al publlea en general sabre gesticnes @ reallzar y |2 situacion de los
docirnentos =n 18 gue tengan inbengs.

7 Orgamzar v ejecutar las coordinaciones con los seclores y socledad civil para los
aventos ylo Actividades planilicadas por la subgerencia.

8. Paricipar en s programacion de actividades de la sub gerencia y apoyar en las
sUpervisionas y actividades planificadas por la subgersncia

4 Depuracion d¢e documentos para ser remitidos ‘a8l Archive Central de |a
Municipalidad

10 Recibir y efectuar llamatias elefdnicas

11, Efectusr ios pedidos de materiales y su digtibucion

12 Apoyar para Inspeccionar liss tareas desaroliadas

13 Verificar sl adecuade uso de los bienes de propiedad de la Municipaiidad 8
informar al Jefe inmediato superior sobre el uso Indebido o pbrdida de los bienes
de propiedad de la Munimpalidad

14 Las demas lunciones gue ke asigne el Sub Gersnta de Geslian ambiental

v LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depends direcizmente del Sub Gerente de Gestidn amixenial
Es responsable da las funclones ssignadas al c3mo en asunios de su compelencia

V  REQUISITOS MINIMOS:
- Spcundaria complsta yio Téenico de instifuto superior con esludios relacionados a
la tematica de la suhgerencia
- Euxpefencia en Gestian Pidklica no manora un (01} afo
- Conocimento @ nivel de usuario an compulacian e informatica.

CLASIFICADOR DE CARGOS
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CARGO SERVIDOR PUBLICO | rpcyjc0 ADMINISTRATIVO'] | 30083.2SP-AP1

- DE APOYO

IDENTIFICACION AL CARGO
CARGO ESTRUGCTURAL TECNICO ADMINISTRATIVG

Il FUNCION BASICA

Ejecular achividanes técrico - administrativas

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Apoyar en la Formulacion de estudios; proyectos. hormas municipales € InSrUmenios
gesbidn en la tematica amblental
Apoyar en las Inspecclones ambientales a establecimisntos INdUsNEEs. comarciales
Juniss  Administraderas de Servicios de sansamiento, Empresas, areas de
congervaman, ronas de nesgo y emitir el informe correspondients respecio & las
denuncias ambientales e implementacion del Plan de Evaluscion y Fiscalizzoian
Ambisntal Local PLANEFA
Verfiear las actividodes opergtivas  desarolladas en la limpieza publica. recolection
de residups domiciliarios, registro de recicladores. recoleccion de residuos de
consirucoion y  desmonte; incluito la administractn én el rellzno sanitano de s
Provincis de Huarmeay
Apoyar en la Elaboracian de Informe respesto & |4 gestion de reskiuos stlidos para
oue saa elevado a la Direccibn General de Salud Ambisntal — DIGESA; Ministenag del
Ambienta - MINAM y Organismo de Evaluacién y Frscalizacion Ambiental QEFA
Censtatar los resultados y apoyar en las aclividadss respects al mantenimiento de |os
pargques y jardines de |3 ciodad de Huarmey, el vivero ¥ [a compostera munisipal para
mejorar el ornats publico respecto a las areas verdes da I8 junadicon da ta Provincis
de Huarmay
Efectuar el control del personsl obrero asignade & 1a  impezs puoiica, pasques. y
jardines; efc

Las demas funciones gue = asigne 8l Sub Gerente de Gestion  Ambiantal of asunios
de su campelencia

DE AUTC DY RESPOMNSA DAD:
Depende directaments del Sub Gerente de Gestion Ambienial
Es resphansatie de las funciones asignadas al cargo an asunios de su carmpetencia

. REQUISITOS MINIMOS:

. Esturlins universitanos yio léehicos relacionados a s2lubhidad v ambiantal
. Alguna experiencia en lsbores de |3 especialidad
. Conocimiento a nivel de usuaria en computacian & Informatica

#g
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.W MUNICIFPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

P SERVIDOR PUBLICO :
IDEN ACH CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : INGENIERD |

FUNCION BASICA: Ejecutar actividades espectalizadas de ingenisra en geslion
ambiental, saguridad industrial ¥ sanitaria, proteccion del ambients y ordenarmianio
amhbiental, @ntre otras actividades de consarvacion de greas nafuralas dentro dela
provincia de Huarrmey

FUMCI CIFIGAS:

1 Recoger y sistermatizat  Informacidn téocnica equenda gue sive de base pars
formular estudios. proyaoios, programas, normas. munsipales v planses de trehajo
en la tematica amblantal, prncipalmenie an el manejo de esiducs, recicisies, areas
verdes, salud ambiental, saneamiento ambiental, control ambiental, enfre ptros
{emas relacipnadas 8 las aotividades de la Subgeranizia

2 Revisar, ohsarva, apinién técnice yio dar conformidad para  temitar los procesos
administralives relacionadas 3 ts lematca ambiental implamentada y en gjecucion
por & subgerencia

3 Revisar, emillr apinitn v dar conformidad, respecio a los expedientes ambientales
sectoriales y municipales o locales gue tiensn que saf revisados y evaluados para
su constEncia o autbrzacidn por al Sréa ambientsl U otre area municipal,

4 Propiciar reupiones de ooordinacidn con 188 sreas municipales y - S8CIOMES
competentes sn asuntas amblantales pare gestioner 8 Implamantar proyeciog,
programas y aclividadas ambleniales.

5 Gestionar v formular expedients técnicos en el marco de las normas vigentes
respecto a la formalizacidn del relleno municipal, Tratamienlo de [esiduos
forestacion, estudios amblentales, menitorecs ambientales, vivarg municipal,
sanesmienio ambigntal, entre olrps temas relEconados a8 @ proteccion ¥
conservaciin amblantal

6 Gestionar y  Formular proyecios & fuentes de financiamiento. nacional e
intermacional,

T Cumplir ofras funciones que le asigns &l Subgerante de Gasbon Ambpenial

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamante del Subgerente de Gestion Ambiental
Es responsable de jas funciones asignadas gl carga &n asuntos de sy competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Tituls profeslonal de Ingeniers amipiental, gedgrala y sanitano, con Masastrz an
temas ambentalzs ¥ con habilifacian vigents
- Experiencia &n labores de Is especialidad requeridas por ia subgerencia.
Expefiencia comprobada, no menar de 3 afies an la Administracion Poblics
Capacitacion especigizada en &l area

e —————
CLASIFICADOR DE CARGOS
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- MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

cARGD :&Eﬂylﬂﬁﬁéﬁgﬁf | OBRERO | | 30083.25P-AP1

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: OBRERO I

. FUNCION BASICA
Ejecucian de actividades mamuales.

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Responsabilizarse vy ejecutar las mbores de lmpieza pibhca (bariido de calies y

veredss), mantenimiento de los pamues y |ardines pam mejorar e omato pdblico

considerando @ antorno ambizntal

. Realizar labores de recoleccin selectiva a nivel domiciiisric. y comarcial con jos

vehiculos campactadores para &l raneporte de los residuos sdlidos municipales hasta

1a disposizion fingl en el rellenn sanitardo musicipal

Realizar el mantenimiento, manipulacidn y odentacion respecio a Ja disposicion final de

lus residuos solidos municipales dantra del relleno sanitano municipal en cumphimientn

de las normas locales y nacionsles.

Adoptar y cumplir las medidas oporlunat pars &l cumplimienta de las normas de

segurided v salud amblental en el trabajo.

Apoyal en los diferentes trabajos de limpleza padblica, mantanimiento de ios pamues Y

jardines, Incluido &l mantenimiento de i& infrsestructura plblice & cargo de la

municipalidad Provincial de Huarmey

. Realizar mantenimiento v regadio a las areas verdes en parguas. [ardinss; campas

deportivos y recreativos, plazes, alamedsas; avenidas, calles y espacios pobliccs &n

genearal.

. Conservar, mantaner y renovar las sreas verdes

Apoyar ia raforestackon de srees verdes a nivel Distrital y provincial,

. Realizar la limpeza de zonss publicas como pargues y zomas recreativas de uso
i bl

10.Manipular y dar mantemmiento disno de equipos yio herramientas para las labores de

pamues y jardines, antre ofres actividades operativas de la subgerencia ambiental

11.Vigilar, contrelar, cumplir y hacer cumgplir s los bebajadores lodas las medidas y

procedimientos emanados por la auteridad Municipal

12.Regietrar 8l control de asistancls de| personel obrero pam sef remitide a la Oficina de

recursos Humanos

13.Sustentar el rendimiento v I8 ejecucion de los trabajos encomendados & nivel de

rastitadns v metas planificadas por la subgerencia smisnental

14. Las demas funciones aue la asigns el Subgersnte da Gastion Ambiental en asuntos de

AU campetenacia

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Dopendea directamente del Subgerente de Gesbon Ambiental
Es rasponsable de las funciones asignadas al cargo en ssunlos da su compsetenca

REQUISITOS: MINIMDS:
- Estudios de sacundaria
- Experiancia on labames de limpieza publica v mantenimienic de pargues i jJardings.

—— e —
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GARGO EER"’:*.E‘;T,@E‘_-‘W CHOFER 1l 30083, 2SP-AP2

V. IDENTIFICAC DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL CHOFER Il

VIl FUNCION BASICA;

Cenduccitn  de vehiculos ecome Maoto carguera, Moto  lipeal.  camiones
compactaderas; enfrs oiros vehiculos para manejo de |os residuos solidos y areas verdas
B inspecciones ambisntales

Vill. FUNCIONES ESPEC|FICAS:

1. Conducir vahioulos oficiales, ransponando personal, eqUIDOS. Maauinaiss.
residucs salioos, v matenales divarsos:

2, Custodiar & buen funcignamiento, seguridad y conservacion del eguipo
asignada bajo responsabilidad y conocer |as normas vigentes.

3. Efectuar mantenimiento pravantivo del vehiculs diariaments al final de su jormada
lsboral y Mantener aseade &l vehiculo asignada

4. Llevar registros sencillos de los recurmidos disnos, samanaies y mensuales;

5. Hacer programamin de los reguerimienios de combusfibles, carburantes ¥
material de limpeza dal vehiculo asignado

6. Realizar reparaciones sancilias de cardcter slécifico — mecdnico del vehiculn
asignado

7. Coordinar &l requanimianto de repuestos yio servicio de reparacion del vehlauts
asignacdo

8. Apoyar con los vehiculos que s les asigna para dar operatividad & las
actlvideges de limpieza poblica, parques y jardines, mspecciones y olras
actividades planilicadas por s subgerencia

9. Apoyar en los programas educativos. sanitanos, vecinales, comunales y olros que
correspondan a fas aclividades que se planifican a nivel de |3 Subgerencia de
Giastion Ambiental

10. Cumplir otras funclones Que |2 asighe &l Sutt — Gerente, retacionadas con e
ambito de su compstencia

. LINE E IDAD ¥ RESPQ ILIDAD:
Cepends directamente del subgsrente de geshan ambiental
- Eeresponsahie da fas funmones asignadas al cargo en asuntos de su competencia

X. REQUISITOS MINIMDS:

Erevele profesional. con lieencia de conducir habllilada

Experienca &n |2 conduccidn de vehiculos  asignade en cumplimianto de la
normatividad vigents

e
CLASIFICADNOR DE CARGOS
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

FUNCION BASICA:
Supervisar y ejecutar actividades relacionadas del servicia de transio piblico looal v &
sequitdad vial, en coneordancia con la normatividad vigente

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar el Plan Vial de la Provincia de Huarmey v regular la circulacian vehicular
Controlar la ciculagitn de vehiculos mayorss y mencres motorizados Yy no
mctorzados

Elaborar informes técnicos sobre autorizaciones de funcionamisnto de playas de
Esiatiohamiento v paraderds de vehiculos

Mantener actualizado la estadistica del Pargue Autormolor de vehiculos mayores y
menores motorizados y no motorzados
Ejecutar &l mantenimiento da ka sefglzacién horizonial i worficaE de las petas de (&
Pravincia de Huamey
Elaborar estudios relacionanog con el otorgamienta de concasionas, amphaciones yio
miadificaciones de nutas

Ejecutar y suparvisar las medidas de segundad vial ¥ cortrolar su cumplimianto por
transportistas v peatones

Ejgcular y supervisar campafias de inspecciones técnicas de vehiculos MEnores U
atfes motorizados
Oforgar licencias de condlcir pars vehloulos menares.
Olorgar permisos de operacion o concesionas ds ruta para vehioulos mayores v
menores, sagun o establecida 2n af Plan Regulador de Ruta
(Morgar Tarjeta de Circulacian para vehiculos mayores y mencres gagln lo estabijecida
en al Plan Requirdor de Ruta,
Programar y eveluar acciones para 1a ejecusion de los exdmenes tedricos — practicos
para la shtancion de la lcencia de conducit de vehiculos menores
Programar, oficar y coordinar con la Policia Nacional de Husrmey, |a realizacion de
operativos, con &l fin de delectar a los infractores de vehiculos Mayores, Mmenores,
matorizados ¢ no motorzados,
Elaborar informes mensual y anual de ingresos econtmicos de e sub gerance
Proporcionar drdenss de pago = los conlribuyentes por [os derechos de concasibr de
ruta, permizo de operacion, Efets de circulacitn, lcencig de conducir ¥ ofras de
ranspore urbano @ interwibano de la Provincia de Husrmey: as| como pasa al
transporte de personas, escolar, comercial y carga.

. Elaborar |os informes técnicos necesarios. en bass & las necesidedes deé los

transportistas. para ejecutar los proyectos de mantemmiento de viss, comunicanto. al
Gerente Servicios Municipales y al Gerente Municipal, para inssrtaros dentro el
Presupuesto Mumicipal

Fromover y Ejecutar charas y talleres de educacidn vial @ ios ransportistas W escolares
de la Provincia de Huarmey,

Revigat y evaluar ios exadmenes para &l olorgamiento de licencias de conducir de
wahiculos menares.

Suscribe las Resoluciones de Determinacidn producto de las Papeletas de Transita né
canceladas sn su oporiunidad

Resualve Ins recursos admmistrativos contra (as Papeletas de Infraccion & l=s Regias
de Trangile en primara instancia.

Resuelve los Rocursos de Reconsideracin contra las Resoluciones de Detarminasisn
que se Interpongan, en i Ambito de au competencia

Realizar otras funaiones que le asigne el Gerente de Servicios Municipales an @suntos
de su competancia

e ————
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%\ IV _LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente dzl Gerente ds Servicios Muritipaies

Tiene mando y auteridad sobre & personal que labora en ls Sub Gerencia y coordina
con los demas orpanos, 8 través de los cansles dé autoridso y eoordinasion v,

extermaments con las Entdades Publicas v Privadas que lengan injerencia con las
acciones que ejecula

Es responsable da las funciones es1gnadas al cargo en asuntos de s compatencia

IV REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios yo técnicos superiores

- Capaoitacion en gestidn municipal v temas referidos & 1a materia,
- Mansjo de Nomatividad Vigente en Transpoiis.

- Experigncia en gestidn municipal no menor a tres (03) afios

CLASIFICADUIR DE CARGOS
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: SERVIDOR PUBLICO - -
CARGO DE APOYQ TECNICO ADMINISTRATIVO || 30083.35P-AP1

L IDENTIFIC Aglgﬂ EE.i_, CARGD:
CARGO ESTRUCTURAL s TECHICO ADMINISTRATIVO |

I EUNGION BASICA:

Ejscutar y cooardinar actividades tecnicas de (08 Sisiemas agrmmEiralivos

II. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Reclolr, ciaslficar registrar, distribue y archivar & documantacion de s Sub

Garancla
2 Organizar los archivos. segdn documentos emitidos, recepcionados atendidos y por
atender
1 Redactar docsmentacion de acuerdo a instruccionas especificas
4  Tramitar documeniscion relaliva al sisterna administrative ¥ llevar &l archivo
corraspandionta
5 Mantener actuslizado s existencls de utiles de oficing y encargarse de sk
distrinucitn
§ Orentar af piblico en general sobre gestionss a realear y la siuacion da los
docurnanios en la-que tengan intareés
7 Participar an ls programacian de actividades de 3 sub gerencia
B Depuracion de documentos para ser remitidos al Archive Ceniral de [
Muncipatidsd.
6 Recibir y efectuar lemadss falefonicas
10 Las demas funciones guae | asigne &l Sub Gerenla de Transporte y Seguridad Vial

an asuntos de su competancia

IV LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende direciamente det Sub Gerente de Transporte y Seguridad Wl
Es responsable de las funciones asignadas al cargo &n asuntos de su competancia.

V' REQUISITOS MINIMOS:

- Estutlios universitarios o mstruscidn secendana comipleta,
- . Capacitacién técnica en gl ares
- Exparencis lmbors| 2n Gestion Publica no menof & dos {02 dhos

—— e
CLASIFICADOR DE CARGOS
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CARGO ' SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE
= - " ESPECIALISTA | ADMINISTRATIVO |

30083.35P-ES1 |

. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1. FUNCION BASICA:
Ejecutar actividadss variadas g apoyd administralivo

im. EU ES ESPECIFICAS:

1 Tabular y wenficar informacion pars & EjEcucian de processd Bonsos de un sislams

administrativo
2 Recogel Informacidn y apoyar an la formulacion yio modificacon a8 normdEs Y

procadimientos lEcnicos

3. Verificar procedimientos tecnicos ¥ aimiitir ios infonnes respectivos

4. Emitit opinion técnica de expedentes.

5 Particlpar en andlisis = investigaciones sencillas, procesamients de cuadios
dacumentos diversos, correspondientes al sistema adrmnistrativa yia llevar 8l control de
la-aplicacidn de algunas normas estableckdas.

& Dar informacken relativa ai araa de su campetentia

7 Preparar las lcencias de eonducir. permisos de operscion  ianetas de circuiacon,
tarfetas de habilitacion vehicular y parmisos fde aporacion d4é cama.

g Controlar V&  purneracion cormplativa de las licencias de conducir, parmiscs Oe
operacion, tarjstas de circulacion tarjetas de habilitacion vehicular Yy peErmisos de

operackhn de carga.
8 Las demas funciones gue e asigne el Jefa iInmedialo &n asunics de su compatancia

Iv LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Dapende directamants del Sub Gerante de Transporte ¥ Segundad Yial
Es responsabie de las funciones asighadas al sargo en asuntod de su competencia

V  REQUISITOS MINIMOS:
- [3rado d= bachiller son estudios relacionados al carga
- Experiencla en Gestidn Publica no manor 4 un [Gfyana
. Conocimiento a8 nivel de psusro en computacion e infarmatica

Ly

'l
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= s SERVIDOR PUBLICO INSPECTOR DE .

% CARGD " DE APOYO TRANSPORTES | 30083.35P-EB |

= I. IDENTIFICACION DEL CARGO
; CARGO ESTHUCTURAL INSPECTOR DE TRANSPORTE |
Il FUNCION BASICA:

e Supervision vy eiecucion de actividades relacionadas con la vigilansa y cahtrol d= ' las

servicios de transporte publico

{ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1

o
o
— Ejecutar las acciones de control y fiscalizacidn del transparte urbano ge pESIjafas i
de sarvicio de transporte de carga en la provincia,
o 2. Reslizar operativos de manera conjurta en los difsrantes puntos de hscalizacion,
—— cantande con &l apeyo de la PNF
I ia ' 3 Regstar las sanclones y nolificaciones referidas al incumplimiento  de £
— <] normatividad municipal vigente, efectuando el sequimiento respectivo
- — - 4 Rapornar incigencias an campos sobre |as Infervenciones de fisoalizacion realizades
5 Macer cumplir I3 normatividad vigente y los dispositivos municipales que ragulan al
— I sarvicin de trenspofta y ceguriad wisl
i & Patticipar en las actividades de capacitacion gue programe la Sun Gerencia @8
Transporte v Seguridad Vial
= 7 Elaherar reportes, Informes y demés documentos de-trabajo relacionado Gon lzs
fabores que desempena
B Las demas funciones gue le asigne sl Subgerente de Transpome y Sagundad Vial
&n asunios de su compatencis

IV, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende direcisments dei Subgerente de Transporie y Segundad Vial
Es respensable da las funciones asignadas al cargo en gsunlos de su competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
Instrucckin secundans completa.
-  Expenenci2 en abomes propias det [nspector
- Conoclimiento en manejo de equipos de comumicacion fadial

e —————— e ———
CLASIFICADOR DE CARGOS
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. IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE

Il FUNCION BASICA:
Programar, arganizar, coordmar, ejecutar y controlar 13 mestacion del sarvicio de
sequidad ciudadena y  de dar cumpliméento & |as noimas y disposiciones
municipales smanadas en cumpiimients dis 3us funciores

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar organizar. coordinar, dirigir y controlar 138 acoignes eferdas a 3
prestacion del servicio de sagurided cludadans, y i85 ScCOnes de la Policia
Mgl

2. Organizar &) funcionamiente del Servicio de Serenargo. y Vigilancia Municipal con

) pariicipacidn de kos vesinos:

A 3. Velar por la segundad y bienestar de @ poblacion ewitands fa delincoencis
drogadicesdn, prostitucidn y otras que contravengan s moral y buenas costumbines da
la pokdacion

4. Conducir |18 elabsracion del plan de capactacion del personal de Serenazgo @
irtervanic - en s procesos de sewsccion

§, Coordinar § liderar |a ejecucion de acclones de vigilanoa y peiruliae, tendiente 4
garantizar |z segunidad, tranquilded, orden, segundad y maraldad publica,

6. Coordinar accionas con la Palicia Nacional. para el curnplimiento da kos sarvicios
de segundad cludadans

7. Conducir 18 formutscion de normas. pare el cabal cumplinuento ael servicig de
soguiided cludadana ¥ proponedas al Comité Provincial de Seguidad Ciutdadana
para su sprobacian

8. Controlar y supervisar el cumplimienia te las normas Y disposiciones
Mutiicipsles por parfe da los conduciones de los establecimienios

8. Apoyar acciones emprendidas por a8 Subgerencia de  Defensa Civil, Palicia Macional
y Comité Provincial ds Segundad Cludedans

10. Brindar apoyo a o8 grganos y 8 1as unidades organicas que o requieran para &
cumplimientn de las disposicionss de competencia municipal, coordinando acclones
con la Policia Nacional cuando comasponada.

1. Implemertar  procesos  da esfimacidn, prevencion, Teduccion da  nesgo
recopetruccidn.  preparacian, respuesta y rehabilifagian, transversaiments sn el
ambile de sus [UNciEnes

12. Cumplir otras funciones gue le asghe @ Gerente de Desarmollo Econcmics y
Saguridad Giudadana, relaconadas cof @l agmbits de sU compelencis

13. Pramover ia organizacion de les Junlas Vesinsies de Seguridad Ciidadang de S0
|urnsdiecidn

14, Formular. esecutar y contfolar los planes, programas Y proyectos de Ssgundad
Ciudarlzna

18. Celebrar canvenios mstitusionales en coordinacion con ia Alealdia.

16. Dictar y ditundit directivas de Segunidad Cludadana a nivel de la Provincia, avaluendo
gl impacte de las memas en la comunidad

17, Supatvisar la sjscucién de los Planes y Programas de Segundad Ciudadana

18. Coardinar y apoyar los Planes, Programas yfo Proyecios de Ssguridad Cludadans con
las jurisdicciones colindantes.

19. Elaborar y propaner g Plen Local de Seguridad Ciudadana, asorde 2 g normatividad
sobre la materia

20. Supervisar, controlar y evaluar &l Flan Local de Segundad Cudadans

21. Formular y praponer su presupuesto anual y su Plan Operative Ingtitucional (PO
para su aprobacian correspandients

29 |as demas que les comespondan confarme con |a Ley del Sistema Naowonal y Nnammas

reglameanianas.
CLASIFICATIOR DE CARGOS
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V. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende jeramuicamente. de| Gerente Municipal @ quien rapoiis los resuliaoos as
Sil gestion.
Ejerce fante sobre &l persona| profesional, teemon v auxiliar peignadod 18 Serencis
de Seguridad Cludadana

V., REQUISITOS MINIMOS:

Mulo Profesioral Universitant o Bechillsr g Adminsttacian Economls. y oermeras
afines u Dicial sn retie de las Fusrzas Amedas o Policiales
Experimricia minims de dos (02) anos en lzhores relscionados can el cargo,

+  Eaperlencia en conduccion de personal
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CARGO | WEMW SECRETARIA | 300B4SP-AP1

LIDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL  : SECRETARIA |

. FUNCION BASICA:

Ejecular y coordinar actividades completas de apoya gacrafarial

I, FUNCIONES ESPECIFICAS;

t Recibir, registrar documentos recibides y remitidos da a8 diferentes unidades
organicas da |2 Municipalidad

= Redactar documentacion diversa

3 Ortentar al publice usuaro scbre le tramitacion de su documento Yo
informaoitn divarsa

a Atender y efectuar lamadas lelefdnicas y concertar Cites. sedin sea & caso
administrar |a agenda de la Gerancia

i} Participar &n |os diferentes lalleres organizados por la Gerencia y Sus
respectivas Sub Geranci@as.

B Lizvar un control estricto del archiva tanto de docurmanios recibidos como
remitidos

T Mantenar la sxistencia de dtiles de oficina y encangarse de s disinbreion

B Evaluar y selecoianar documenins propaniemnde su9 sliminacidn o wansferancias
al archivo pasivog,

g |as domas funciones que |8 asigne el Jefe Inmetiato

v LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende diectamente del Gamente de Seguridad Ciudadans
Es responsable de tes funciones asignadas al cargo en asuntos de su competanca.

v. REQUISTTOS MINIMOS:
- Instruccian secupdans compheta

- Tituln de Sacretans
. Conocimiento a nivel de usuaro en computacian @ informatica
- Experiencia en |abores de secratanado

ALTERNATIVA.- De no posear fitulo de Sacretaria, contar con cerfificado de estudios
sacretarales conclydos. no menores de un afo.
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“SUB GERENCIADE | ASP-E:
" SERENAZGO | |A00BATSPEN
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T TRIRY

|IDENMTIFICACION DEL CA -
CARGO ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

Il EUM 1CA:

Programar, omganizar, coordinat, ejecular y contolar 3 prestacidn dei servicio de
seguridad cludadana y  de dar cumplimianto a las normas y digposiciones munoipalas
emansdas an cumplimiento de sus funciones

il FUMGION ECIFICAS:

Planificar, organizar, dirigir y conteolar el servicio de Saranazgo

Cantrol del personal de Serenazgo asi como del personal de apoyoe al servicio -con
excepcion del personal PNP que de acuerdo a la Directiva DDG-DGPNF-INST-DSOP-84
prestan servicios en Seranazgo bejo el contral del comisario del seclor con suecitn & 18
conatitucion, l2yes y regiamantos

Propane al Gerente de Seguridad Cludadana, panes, esraiegiss, programas. presupuEstos
y atres para el mejor serviciy de Serensrgo

Coording con las autoridades municipaies, policiales y con |8 comunidad todo lo relacionado
al ambito de su commpatencia.

Propons a ta Garencia de Seguridad Cludadana. &l Plan y Presupuesto anual del servicio a
S GRIGD.

Presents al Gerente de Seguridad Cludadans k8 mamoria anual y otros documentos
concermientes al samnvicio

Evaliia permanantements al personal que prosta servicios de sagufidad ciudadansa gsi como
sU desempadic

Supsrvisa e} Lso adecuado y &l mantanimignto y conservacién de los equipas y eheeres
consignados 8 suU cargo.

Formular la estadistiea de |as acciones gue desarrplla sl Sarenazgo. basado en repories
intErvenciones, sic,

. Forrmular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucicnal (FO1) para

su aprobacian comrespondisnts

. Dtras funciones afifes & suU competencia que lg ssigne la Garencia de Seguridad

Ciudadana, &l Gerenta Municipal y &l Alcaide.

V. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende jerdrguicamente del Gerente de Seguridad Cludadana & guisn reporta |os
resuitados de su gestion,

Ejerce mando sobre el personal profesional. técnico y auxiliar asignado a la Sub -
Gerenmp de Segundad Cludadena

Y, NSITOS 5:

- Miembres en ratino de s fusrzras armadas o policlales, o civiles con expanancia en &l
aErgo

- Capacltacién especisizada en segurided ciudadana y vigilancia municipal

- nparar software aplinativo a 1a funcidén asignada

- Experienciz en 18 conducodn de personal

#E
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. | SERVIDOR
CARGO FUBLICO SEREND 30084.18P-AP1
DE APOYD

. IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: SEREND

I, FUNCION 1CA:
Eiecutar labores de segundad vecinal y de apayd.

ill. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1

Ejecutar acciones prevenfivas y disussivas onentadas a garantizar 1a
tranguilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindarla.

2 Realizar operalivos esenciales en Coordinacign con ka Policia MNacional. el
Ministeric Publico v piros que |2 situacidn io amerte

1 Paricipar en la formulacion de normas y dispositives relacionados con 13
sequridad integral

4 Proponer la organizacidn, coordinacitn y control del funcionamiento de las
brgadss de segunidad contra hechos dalincuenciales y primernce auxiios. para
3508 de emerpencias.

§ Ewacuar informes técnices relacionadas con @l Grea de su compelancia

& Sugerir allsrmativas para implementar y difundic metodos y procedimienios da
sequridad miagra

7 Apoyar = desarrolio de Ips programas de molivecion capacitscion
simulacros en temas relacicnados con la organizacion de 8 segundad
ciudadana

B MApeyar la elecucion de planes de prevencion, emergencta y rehabiiitacion en
caso de catasiroles, slsmos, incendios, hundaciones  y otras calamidades

g5 Coordinar la sigboraciin de bolghines  instuctivos Bomoos § o0 para Que
los vecinos participan &n las acciones de sagundad ciudadana

10 Cumplir otres que le encomiende sl Subgerante de Serenezgo, relEcionadas
con & amhbits de su competencis

IV LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directaments dal Subgerente de Serenazgo, ante guien responde por las

funciones, actividades y tareas encomendadas

V., REQUISITOS MINIMOS:

- Preferentamente egresadn de las Fuerzas Ammadas o Policiales
- 'Estudios Wéonicos o seoundaria complela
« (Contar con capacitacion en las Sreas respechivas no menod dé s&e (§) meses

——————————ee e e —
CLASIFICADOR DE CARGDS
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE

Il.  FUNCION BASICA:

Supervisar y eiecutar actividedes espaclalizadas en relacidn al Cargo an concordanca
conla normatividad vigente

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

—

1, Elaborar y coordinar proyectos y estudios especializados de ingenieria

2. Fommillar sl plan de trabaio anusl de |a Gerencia de Infreestructurs

3, Evaluar los expedientes lechicos para su tramite correspandients.

4. Emilir Resoluciones Serenclales

4. Revisar, aprabar y tramitar las liguidaciones de obras

6. Proyectar y supervisar abras publicss v privadas

¥ Ewvaluar v recomendar proyectos en sus diversas fases o elapas, dertro del area de sl
eapecialidad

8 Revizar y analizar presupuestos de proyectos de Obres Pablicas ¢ Privades

estatieclendo yio recomandando prionidades en su siecucidn

8. Proponer y slaborar presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de cbras ¥ EgUipos,
asi como basss lecnicas para [icitaciones, contratos de obra municipales

10. Efectuar visitas técnicas en las diferentes obras publicas y privadas que ejecuta la
Municipalkiad Provinclal de Husrmeny

11 Programar, dirigir, controlar y supervisar las actividades de mantenimients de |
Iftrasstuctura urbana y ormato de ka ciudad

12 Proponer 8 la Gefencia Municipal la conformacion de la Comision de Recepcian de
Obras Publicas. As| como tarmbién fa comsion de transferencia de dichas obras.

13. Veriflcar a fraves del Supervisor de obra el cumplimiento dal contratn de obra en
cafidad y Hempao,

14, Realizar otras funciones que le asigne la Alcaldia yo Gerencla Municipal an asuntos
e il competencia

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Lepande directaments Garenle Municipal
Es responsabie de las funciones asignedas al carge an ssuntos de eu competencia

Il. REQUISITOS MINIMOS:

= Tihdo profesional de Ingeniero, con hablitacian vigerits
- Experencia en la Administracidn Publica o Priveds no menor a tres (3] afos.
- Gapscitacian en temas relacionados al camo

]

l
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SERVIDOR |

CARGOD PUBLICO DE TECNICO ADMINISTRATIVO || 300855P-AP1

APOYD

:
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il

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL TECNICO ADMINISTRATIVO |

FUNCION BASICA: Ejecutar ¥y coondinar actividades completas de apoyo técnion

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

<]

oMo

.

Recibir, regestrar doocumentoes recibidos y emitidos de |as diferentes unidades (mLgyalyFie=1s
de {3 Muticipalidad

Redectar diversos documenlos intemas propios de ia Gerencia

Redectar documnentos como proyectos de resoluciones derencisles, cartas oficios y
otros, previa coordinacion con ias Sub Gerencias o Gerencia de Asesotla Juridica (para
confribuyentas, contrahstas, supervisores y olros)

Orlentar &l plblico usuaric sebre la tramitacian de sy documerto i Ihformacian
diverss

Alender y efectuar llamadas telefénicas y concettar citas, EB0UN 528 8| caso admmstrar
Ia agenda de la Gerenoia

Lievar un control estricto del archiva tante de docurmentos recibidos como remitidos
Mantaner la existencia de Utles de oficing y encargarse de su distribucién.

Evaluar y seleccionar documentas proponiends su sliminacien o transfenancias 8l
archiive paaha

Las demas funcionés que be asigne 8 Gerente de Infraestructurs en asuntos de su
competsncis.

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Repende directamente de) Gerente de Infraestruciura
Es msponsable de las lunciones asignadas a! cargo an asuntos de su competencia,

V.

REQUISITOS MiNIMOS:

- Estudos universitarios yio técnicos supstiores en cameras afines al Eargo

- Tener éxpellencia en la gestion municipal o plblica

%
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MANNRRLAAN LAY

: ' SERVIDOR PUBLICO
| CARGOD l ESPECIALISTA INGEMIERD | J00B55P-ES
|

DENTIFICACION DEL CARGD:!

CARGO ESTRUCTURAL : INGENIERD |

Il FUNCION BASICA: Eecuter actividades especiahzadss en ingenieria.
. EUNCIONES ESPECIFICAS:

Recogel informacion requerida que sive de base para resclver yio completar g
ligquidacian técnica v financlera ds |2z obras

Elaborar las liquidacionegs o prafiguidaciones segin Ios sasos de lgs contratos de
Obtras

Revisar, observar yfo dar conformidad y tramitar a las liqguidaciones presentades por
los conlralistas y/o suparvisores

Revisar, emitit opinidn y dar conformided, respecto a los expedientss de
presupuestns sdicionales, ampllacianes de plazo, velorizacones, intervenciones
economicas; liuidaciones, rescluciones de contrato y otros, de obra ¢ supervision
Incarparar en una base de dales |a= valorzasionss por todo cancoplo, pagedas a
los contralistas y supervisores, 0@ maners que se puada practicar la liguideodn
finall, &n e menor fiempo posibke

Absolver las consultas que formule &l gjgcutor de ia obra o el supervisor, seerca de
28 discrepancias &n la liguidacian

Propiciar reuniones de coordinacidn con la Sub Gerencia de  Estudios y Proyecios
¥ las personas naturales a jutidicas myolucradas, para la correcta liguidaciin de |as
apras.

Cumphr otras funoiones que & asgne & Gerente de Infrasstructurs

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depanda directameants del Gerente de Infraestructirs
Es responsable de las funciones aslgnadas al cargo en asuntos de su competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Ingeniero, con habillacian vigente

Experiencia en labares de la especialidad y &n gestién municipal
Expenencia comprobads, ne menor de 3 aflos en |3 Administracitn Plblica
Capacitacidn egpecialirada en el drea

ELASIFICADOR DE CARGOS
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RENCIA DE OBRAS
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I. IDENTIFICACION DEL CARGOD:

CARGD ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

I, FUNCION BASICA: Supervisar v ajecutar los procescs de ejecutidn, \nspscoidn
supanisidn. recepcidn. ¥ liquidacion de obras de inversion piblica
. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Conducir |as acciones ralacionadas con la ejecucion de obras pablicas municipales

Dingir las actividades respecto a 8 promocion da B Inversidn en |3 BjEoution de

obras de nfraestruciura necesarias para el tesarrollo de la Provincia de Huarmey.

d  Conducir al cumplimiznto de| Plan de Inversiones de Obras Plblices y su respectiva
asignacion e feoursos aconémicos y financieros

4 Formular proyectos de mversidn plblica. teniends a su cemgo B8 Unidad
Formuladors

5 Elaborar la ligudacitn léchice de los diferentes proyeclos que sjecuts la
RMunicipaldad por adminstracion directs @ indirecta

8 Revisar, observar ylo dar conformidad y tramiter les Houidacienes presentadas por
Igs contratisias o superasares

7 Reviser, emilr opinidn y dar conformidad respecle & los expedientes de
presupuestts  adicionales, ampliaciones de plazo, mMlervenoiones  economicas,
liquidaciones, resaluciones de contrato y otros de obra ¥ suparvision

8 Conbolar y supervisar la ejgcucion de obras pubticas que realice |18 Municlpalidag
por Adininistracon Directa, & Indirecta

8.  Elaborar los expadientes técnicos de acuerdo a ko programado por 1a Alta Direcclan,

10 Femmular 8a bases técnicas y estudios de nuevos proyectos de Infrasstructura por
progranmar

11 Dar conforrmidad a 18 recepcién de |a@s obwas poblicas  municipales sobre
cumplimiento de contratos y la lquldagcion comespondients.

12 Realizsr otras funciohas que le asigre el Gerente de Infraestructura en ssunos de

&l compatencia

W. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depends directameants dal Gerente de Infragstiuciura,

Tiene mande y autaridad scbre & personal gue labora en s Sub Gerancla y coordma caon
los deméas érganocs. @ traves de los canales de aulorided y coordinacidn y externsments
con 22 Entidades Piblcas y Privadas que tengan Injerencia con las aoones que gjecuta
Es respensable de las funciones asignadas al cargo en ssuntos de su competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Titie profesional universitano que incllys estudios relacionades con &l cargo, con
hshilitscion vigente
- Capacitacidn especializadd en el drea
Experienais en la Administracian Pobilica o Privada no menor 3 tres {3) afics
Experiencias en conduccin de personal

Y -
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i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR —
. iy TECNICO
CARGO Pu%\% DE ADMINISTRATIVO | J0085.15P-AP1
. IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL: TECWMICO ADMINISTRATIVO |

. FUNCION BASICA: Ejecutar actividades de apoyo téenico
ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Ractw, regstrar documentos recibidos y emitidos ge las diferentes urimades

arganicas da @ Munizipaldan

Fedaciar diversos decumantos internos propios de la Subgaerencia

Radaciar iInformes écnicos, y obros docurnantss como caras, oficios, et

dﬁr-arltar &l pobboo vsuaro sobie (a fAmilacion de su documento yo Informacion
arsa

Lievar un control estricto del archvo tanto de documentos recibidos como reminges

Mantener la exisiencia de utiles de oficing v encargares de su distribugidn,

Evaluar y seleccionar documantos proponiends su eliminacion o transferencas al

archiva pasivo,

8: Lss oemas funciones gue |2 gsgne el pafe inmediato an asunios de su

compsetancia

. L

=l o

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Dapende directamenie dal Subgerents de Obras Publicas
Es responsable de las funciones aslgnadaes sl cargo an 55untos de sy competancia.

V. REQUISITOS MINIMOS:
Estudios universitarios y/o lécnicos sUperiores en caneras afines &l cargo
Tener sexpenencia en la gestion munipat o pdblica

-_— —— e
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ﬁ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

GARGG | PTENE R HBEIE0 J INGENIERO | 30085.1SP-ES1

L IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO |

Il FUNCION BASICA: Ejscutar aotividades especializadas en una rama de la ingeniera

Iil. EUNCIONES ESPECIFICAS:
1 Coordinar |a ejecucitn de actividades de mantenimiento de nfresstiuctors de i@

Mumicipahdad; siginendg instmcciones det Sub Gerente de Obrag Pablicas

Werificar & Informar & |z Sub Gerencia sobre o= ambientes Que necesiten

mantanimianta, remadealacionas ¢ refacciones de infrasstructura de la Municipalidad

Coortdinar | sjecucidn de pequefios trabajos de remodelaclones, refacciones,

tabiquerfa v adecuaciones de los ambientes académicos y adminisirativas

Revisar parlddiczments boe procadimanios da mantanimients preventvo y duranie las

intarvenciones de los egquipos, magquinas y vehiculos motorizedos de jas obras.

Recomenidar igs cambios gue =ean necesanos con & propdsito de reducir hos costos

de mantenimianto vy nwejorar el factor de sarvicio

Evaluar &b emplec de nuevos maenales y disefos  de campormenies  donda 55

Justifiquen cambios de materiales vio componentas

T Senvir come - contasis ¢on los febricamtes wo proveedomes orginales de los
respectives aquipes v mantenarse |nformades acarca de los nueves desarrollos
efectuados

& Controfar fos costos de manterimiznto y los factores de servicio y efectusr [=s
comespondigntes recomandaciones para raparactnes o reamplazos donde sea
REcesario

9 Eecitar actividades de recepciin, chsificacidn, registra, distribucsdn ¥ archiva da
documentos téchicos:

10.Ejecutar y verificar a actualizacidn de regiethos fichas y documentos lecncos

-‘;"

o n s LAt kA

- |

W, RIDAD PONSABILIDAD:
Depende directamente Suly Gerente de Obras Plblicas
- Es responsable ge ias funciones gsignadss 3l cange en asunios desu
competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Thube protesipnal an Ingenisrs con habililEsion vigents
-  Experiencia en ke Administracion Pabklica.

I TARRLRRTRLYY

- - Capagitecan en proyeclos de myversion pubiica o ejecicion de pbres
| —
o
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." MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

| | SERVIDOR TECNICG
CARGO PUBLICO ADMINISTRATIVE I 30085.18P-AP2
| DE APDYD (LIQUIDACION)

I IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGD ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO I

I FUNCION BASICA: Ejecularactividades de spoyo técnica en ingenera
il _FUNCIONES ESPECIFICAS:

o —
| —
o —
| —— | Elecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
- decumentos acnicos
2 Diligenciamients, bisqueds y recoplacion de diferentes documentos tecrica W
- — 'y finencicra para |a remlizacion de lss liquideciones de obres por administragion
SN i y ditecia & indirecta
: : } _ 3 Verificacion del scerva documentario de los expedientss de liguidasian de obras
. i 2 por administracién directa e Indirecta.
_—Y e 4 Rewisuon y verlficacidn de los informes de actividades realizados en fa sjecusan de
los mantenimienios de los locales escolares de (et difersnies nettuciones
 — educativas de ia Provingia de Huarmey
Y % Busqueda y recopilacion de documentes téenico Tinanciero de las liguadaciones de
obras para s elaboracion del informe de dene de proyecio.
i B Ayuda enls venficacion yio constatacidn de kos metrados sjecutsdos an lae obras
4 tarminadas segun |02 planos de replantac:
¥, 7. Las demés funciones que ke asigre el Sub Gerente de Obras Publicss an gsunlos
- — de su competencia
1
d
 —
o

VI. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directamente Subgersnte de Dbras Pablicas
| Es responsable de las funciones asignadas al cargo en asuntes de su compeleEncia

Vil. REQUISITOS MINIMOS:

= Tener Thulo de Instituto Supenor Técnico de Contawilidad o sfings

- Teng Conocimients despoyo tcnice en ingeniaria

- Tenet Experiencia eh Geslidn Munigipal y en e cange noomenar @ un (01 afa.

L

i

LRIy

_&%
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

WL

WAL

. SERVIDOR PUBLICD INGENIERO |
| EANGO ESPECIALISTA (LIQUIDACION) SOUES-FER-REY
1 NTIFIGA DEL CAR

CARGO ESTRUCTURAL: INGEMIERO |

Il FUNCIGON BASICA: Ejecutar actividades sspecializadas en una rama de la ingeniera

il FUNCIONES ESPECIFICAS:

a Emboracion de expediente de liquidacion Técrics financiera de oficio prar
sdminEtracion directs & indirects en funcién a romas vigentas

b Rewision y verficacidn de los expedipntes Liguidecion de obra por
administracion directs e indiracta.

¢ Eiaboracion de expediente liguidacidn de consuliara de la suparvisidn de obra.

d  Evaluacion de informes de lquidacion de obra del supervisor de obre por
conlrata.

& Veriheacion, constatacidn y/o realizacion de planos de replantzo de las obras
conciuidas

t Emitir mformes tecnicoe de las  liquidaciones técrics  Bnanciera o
Bdmminisiracion directa @ ihdifects

g Realizacian de informes pas & ciere de proyecios de inversion piblica

h Verficaciin de los trabajes de mantenimsntos de locales sscolares come
veedor

| Emitir informe finales como veedor de os manterimientos de locales esoolares
o0& |as inslituciones educalivas de la Provincia de Huarmey

} Las demas funciones gue le asigne e Sub Gerente de Obras Pubiicas en
Asuntas da sy compatancia

Vi, LINEA UTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Dependé directamente Sub Gerente de Obras Pobilicas

- Esrespansable de las funciones asignadas al cargo an asuntos de su
COoOmpalenma

Wil. REQUISITOS MINIMOS:

= Titule profesianal en Ingemeria con habiltacion vigente
- Experiencia en 1a Administracian Pablica
- Capacitacion en proyectes da inversién pablica o ejecucidn de cbras

L
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.i. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGD ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

FUNCION BASICA: Formular kos perfiles tecnicos vy expadientss tecnicos, supsrvisar
los estudics y proyectos de'la Municipalidad Provincial de Huarmey

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Formular y proponsr nonmes y procedinmentos pare ta elsbomcion de estudios de pre
INVErshtn

Ormganizer o6 procesos de elaboracian v sjesuckm -2l Plan o Programa Anual: de
Ejecucion d= Estudios.

Supenisar ¥ evaluar las achividades programadas en 2l Plan o Progrema Anual de
Ejecucion de Estudios.

Formular proyectos de inversion pliblksa, lemendo 8 su cargo & Umndad Formdlagors
Comdimar &l proceso da formulacion. de perfiles de scusrdo a las idess de proyecios
solicitados por los Comitézs de Gestign, Delegados Vecinales o Rapresentantas de
organizaciches socales debldamants necrlos.

Crganizar el procese de fommulacion de proyectos de anversion plblica acorde sl
prosupussto patticipalive

Supervisal y conirolar los esiudos lecnicos de pre inversien  por contrata de
consultorias

Proponer & cambio de modabdad en [a eecucon de las proyscios de nversion
dabidarmeants sustenlado

Participar an & formulacidn del plan de inversidn anual ¥ presupussto insitucionsl
municipal de invErsionas

Elaborar vy proponer ideas de proyectos de inversion publca mumopal segan sl
Progupuesta Paiticipaliva,

Elabarar y proponar & 1a Gerencia los programas v proyestos de su competencia de
dezarrollo urbana y rural

Otras funmiones que s le asigne de acusrda & |8 normenvided vigents

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende difgctamuoene del Gerente dg  Infrasstiuctura,

Twene mando y avloridad sobre al parsanal que laborz an la Sub GerencE y coarding
con 19 damas organos, a lravés de |os canales de autoridad v ocoordinscian v,
exfermameante con las Entidades Publicas v Privadas que tengan mjerancla con las
acciones que plecuia

Es responsable de las funciones asignadas al cargo en asunios 08 sU competanca

. REQUISITOS MINIMOS:

Thila profesional universitars o Grade de Bachiller gus ncluya estudios felackenadas
con @l cargo.

Expetiencia an conducsiin de peresanal

Expariencia no meno de tres (3) afos an la Admmistrecion Publice o Privada
Capacitacion an proyacios de inversion plablica o gjecucion de obras

—
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ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

.

1.

o SERVIDOR PUBLIGO . TECNIGO _
CARGO. 'DE APOYO ADMINISTRATIVO | 30085.25P-AP1
| IDENTIFICAC CARGO

CARGD ESTRUCTURAL TECNICO ADMINISTRATIVO |

FLNCI A : Ejecutar actividades fécnicas agministrativas
FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejscutar actividades deé racepcion, clasificacian, reglstra, distribucidn v archive de
documentos tecnicos

2. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos

4 Estudiar expedientss para su pre calificecion:

4. Recopilar y preparal informacdn para estudios 8 investigaciones

3 Elaborar informes tecnicos dentro del ambito de su compatancia

G. Las demas funciones gue le asigne el Subgerente de Esludios y Froyecios an
asuntos de sy compeatencia

. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directaments del Subgerente de  Estudios y Proysctos:
Es responsabie de 183 funciones asgnadas al cargo en asunios de su compalancia

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitancs yio téonicos superiores en carmeras afines al cargn
Tener axperiencis en |3 gestién municipal o plblica

CLASIFICADUR DE CARGODS
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ﬁ. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

SERVIDOR _
CARGO PUBLICO DE TOPOGRAFO | 30085.28P-APY
APOYO |

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGD ESTRUCTURAL TOPOGRAFO |

il FUNCION BASICA:
Ejecutar frabsjos de fopografia stectuando levantamenta topografico, replanes da
obrgs, niveladian de lerencs. meadidiones de construcciones  a tin de fcillan
informacicn indispensable para a realizacion de los estudios

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 EiEI:IJ!Ht el levantamiznto planimetneg de nvelacian v & curvas a nivel dia terranos

pars 18 slaborscion de perfiles y sxpadientes 18cmoos.

2 Realizar mediciones de ieffenas urbanos y rurales para el levan@miento de planos
catastrales
Preparar y mantzner en buen estada al instiumantal di lopogralia
Colocar hitos en frabajo de senalization
Realzar aotras funciones gue le asigne &l Subgerente de Estudios v Proyaclos an
asuntos de su compeslancia

iy O N

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Deponde directamente dal Subgerania da Estudios y Proyectos.
- Eg responsable de las fupciones asggnadas al cango en-asunfos de su
Compalencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccwdn tdenica complels

-  Esludios da opografia, Auto CAD.

- Capacitaciin teonica en topogralia

- Ezxperiencia en evantamiento de estacion otal

e — = = = - - - —
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MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

[ CARGO ‘EEH‘UEJEE.FUELJGU

ESPECIALISTA INGENIERQO | J0085.25P-ESY

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGD ESTRUCTURAL: INGEMIERD |

FUNCION BASICA: Ejscutar sctividades especializadas en una rama de 13 Ingeniaria
FUMNCIONES ESPECIFICAS:

Elaborar expedientes técnicos de obras do proyestos de inversion cuyos perfiies han
sitin declarados viables segun normas del SHIP

Parbicipar =n 8 formulacidn de fos términos de meferencsa para la elabomcion de
expedigntes de contratacion para la formutaciin da iog estudios definiUvos.

Parficipar en 1a gjecucian de provectes de inversion de Infiaestructura fisica declarados
vigbles an el marca de |a ley det SNIP

Coordiner ton e Formuledor de Proyecios &n @l process de formulscitn de los
expedientes iEcnicas.

Faricipar en @ preparacian de o8 tBrmnos de rofarencia de o= expedientss. de
edguisicion de bienes y confralo de servicios en obras qua S8 ejecuten por
adrministraciin directa, 2n coordinasion con los residentes de obra

Parficipar en la slaboracion de un Informe evaluativo de los proyectos de lnversion da
cada ejercicio presupussial

Cumplir atras funciones que le asigne sl Subgerents de Estudios v Proyacing

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directamante Subgerente de Estudios y Proyectos

Es responsable da las funciones esignadaes &l cergo an asuntos de suU compalangia

REQUISITOS MINIMOS:

= Tilulo profesional universitann que inoluya estudios relacienados con lo especialidad

coleglado y habilitads para & gjerocio de I8 profesion.

- Expadencia en labores de 12 especialidad y en gestion municipal

e ———————————————————————eeeeeeeeeeeeeee e
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“‘r MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

= CARGO

SERVIDOR PUBLICO e .
ESPECIALISTA INGENIERO II 30085.28P-E52

V.

ORI IR TARLY!

IDENTIFICACION DEL CARGD
CARGDO ESTRUCTURAL

FUNCION BASICA: Farmuler, evaluar Proyectos de |hwersion Publica de acusrds a
las Mormas dal SNIP

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Elsbord ¥ suscribe los esludios deé pre inversitn y Ios regisira en &) Baneo de
Proyacios

Elabora los terminos de referencis coands sa contrale ia elaborecion de los esliedios de
e nversion  siendo responsable por al contepido de dichos estodios  Asimismo,
elzbora sl plan de trabsjo cusnde la alaboracén de ot estudios de reinversion |a
redlice I propia UF  Para lales efectos deberd tener en cuenta las Pautas de los
leminos de referencia. o planes da trabajo para | slaborscion de ssludios de pre
nversion (Anexo SMNIP-23)

Dirante ls fase de gre hversian,  pondran & disposicion de |a DGPM y de los demas
arganas del SNIP toda a infarmacion referente al PIP. en caso éstos la saliciten
formular proyaclos gue s epmarguen en 3s competencias de su nivel de Gonerpo
Realizar ias coordinaciones y consuitas necesanss con ia entidad respoctive para sviar
& duplicacion de proyecins fomo reguisito previo & & remision del estudio para la
evaluacion de la CHicina . de Programacion e Inversiones

Formuler los proyectos a ser financiades y/o ejecuiados por terceros con sus propsos
recursos 0 por Gobiermnos Locakes no sujatos al SNIF

Considerar. en la siaboracitn de lbs esiudios, los Parametros y Normas Tésnicas para
Formulacion (Anexo SNIP-049), asi como los Parametms de Eveluascian (Anexo SNIP-
100,

Mo freccwonar proyectos. pam lo cual debs tener en cuents 18 defimcdn de- PIE
comtenida en |a presente Directiva y demas ormas dal SNIP

Cuando el financiamiento de los gastos de aperscion y mantenmento @sta @ cargo de
una =nhdad distinta a8 1a gus perlenece d Unidad Formuladora del PIP, saticitan g
opinian favorabie de diches enfdades antes d& remitir sl Perfil pera su evaluacidn
indapandientemeante del nivel de estudin con 2l gus s& pueda declarar la viabilidad,

. Lavanmtar las observacionas o recomendaciones planteadas por la OP) o por ja DGPEM

segun sea gl tago.

Mantener actualizada ta informacian registiada en el Banco de Proyectos.

YWernfioar gus se cuenta con ol saneamiento fisico [Egal correspondients o s cuaenta oon
los arregles insttucionales respecltives para e implemeniacidn del PIP, caandgo
canesponda, & efectos de aseguiar |a sostenibitidad det FIF

. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Cepende directamente Sub Gerente ds Estudios y Froyectos
Es responsable da lag funclanes asignadas al carge en asunios de sy compslencia

REQUISITOS MINIMOS:
Thule profesional de Ingenlem, economista o cameras afines, con habilitacion wigenie
Experiencia @n labores de |2 espacislidad ¥ en gastidn muriicipal

e ——————————
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— caroo. [SERZIERIELEO ECONOMISTA | 30085.25P-ES1

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: ECONOMISTA |

FUNCION BASICA: Ejecutar sctividades especializadas ielacionadaz con s
tormulacian de proyectos de Pre invarsian de la Municipalidad Provincial de Huarmay

FUNCIOMNES ESPECIFICAS:;

. Mangjar log Indicadores socio-acongmicns en g elsborecion del merco logico de o
parfies da las ideas do proyecto

Elaborar diagnosticos situadionaies da scuerdo a los imearmentos v normas. del sistema
nacional de nversion pablica

. Reglizar estudins de proyectos da pra inversion 3 nival ds perfil, pre faclibilidad ¥
factibliidad.

. Parlicipar en las actividades grogramadas en &l Plan o Programa Anual de Ejecucign
de Estudios.

. Parlicipar &an al process de formulacion de perfiles de acusrdo & 1as deds de proyectos
golicitades por los Comilés ds Gestion, Delegados Vecinales o Representantss de
gfdanizacionss socigles debtdamenta Inscritos

« Participar &n el procese de formulacion de proyecios de inversion publica -acarde al
presupuasis participatve

» Participar an la reyvision da los estudios cmcos de: pre inversitn por contreto de
consulte &

. Reformutar diagnosticos y ofros procescs técnicos de os perfiles elaborados y
viabitizados an sjerciclas anteriomes,

. Cumplr otras funciones qua o asighs e Subgerants da Estudios v Proyesas

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directaments del Subgerente da Estudios y Proyectos
- B8 responsable de las funciones asignadas al cargo an asuntos de su compstenciz

V, REQUISITOS MiNIMOS:

- Titule profesional universitario que Incluya estudias relacionados con la especialidad
- Expeniencig en labores de 1o especialidad.
- Cionocimiento & nival de usuara en computacion e informatica

]
CLASIFICADDR DE CARGDS
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I CAC C
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE

Il FUNCION BASICA: Supervisar y gjecutar ios procesos te gestion del tesritona
. FUNCIONES ESPECIFICAS:

T Condugir el process de demarcacitn Yy organizacion lemtorial e el ambito
provincial conforme @ Plan Nacgional de Demarcacidn Tesrftonsl, bajo los
lingamientos ¥ | asesoramiento técnico de |a Direccidn Macional Técnica de
Demarcacion Tarritorial de l= Presidencia dal Consejo de Ministnos

2. Aprobar los expedientss fecnicos sobre accionss de demarcacion territonal an al
ambito provincial

3. Declarar mprocedents 1as soligtudes, petfonos yo propuestas de demarcacion
territorial gue no rednan los requisitos establecidos por @ Ley N° 27788 v asu
Fegismanta &l DS N° 018-2003-PCM, vy lzs directives- a2 qus se refiere la
Frasolucitn Minstsrial N° 100-2003-PCM

4. Aprobar las categorizaciones y recategonzacones de centros poblados dentro del
ambito provincial

b, FReailzar laz exposconss Boncas en matens de demarcacin termtonal 2nte la Alta
Direceibn yio e Conzsfo Municipal a peticisn de estas instancias o por encango del
Gerente Municipal

&  Mantener informado al Gerente Municipal sobre las acciones mealizadas por 1a
Gerancia

7 Ejercer las demas funciones gque seftala la Ley N* 27785 y su Reglamento, y
aguelles gue e asigne su jefe inmeadiato

8 Apmbar constancias  de  posesién  adjudicscion  subdivisiones provecios  do
habilitaciones urbanas.

9. Aulorizacion de apetiura de vis oonstencia negative de catasing, ficencia di
corstruscion, compabibilidad de Lse, cerificado de parametros urbanisticos

10, Raevissl y aprobar [as inspecciones téonicss de segurnidad en edificacionns: basicas ¢
do detaile

11, Bupervisal las actividades de ta oficing lechlkca de defensa civil

12, Evalisar y proponer @l Plan Urbana, Organizacian Territarisl, Zamficacian, Usos del
Guelo, Renovacion Urbana, del Plan dis Inversiones y sl Transporz ¢ Vial y otros

13. Prazsidir & Comssidn Téonxma calificadors de Proyectos de Edificecionss v
Habilitaciones Urbanaz

o 14, Coordingr con fas gerencias comespondienias pare I8 formulecon del Plan de
Desarralin Econdmico, Urbano, Transports v Seguridad Vial de la Provincia de

- Huarmey, dentro del Plan de desarrollo local y e cencardsncia con la normatividad

. Vigenie

16. Conducir y svaluar la slaboracion del catastra urbano da 1g Provincia de Huammay y

o martengt actualizada |s informacion catastrsl

I 16 Monitorear of catastro integral que permila su dentificacion situscional ¥ obras de
infraestriciura.

'd 17 Supervizar & complimento de las dispoSCIones MUnICipEles con respecio 8 fas

- conslrucciones da dbras privadas

18, Infegrar &l Comité Especal de Adjudiceniones de Obres Plublices

- — 18, Coordinar con Defensa Civil #n acoones de apoyo a la ciudadania

_d 20 Oiras gue le encargue sl Gerente ds Municipal y el Alcaids

R
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21, Otras funcionss gue ss g asigns de scuerdo 8 ia nommatividad vigente
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

V. LiHEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depande directaments ds fa Gerencia Municipal
Tlena mande y autordad sobre el personal que labora er la gerencia, coording con
lzs demds Grganos: a Favés de [os canales de autoridad y coordimEcion i,
externamente con las Entidades Plblicas v Privadas que tengan injerencis con-las
acciones que =jecuts
- Es respohsable delas funcienes asignadas al camgo en asuntos de su compelancid

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Amuitecko o [ngeniero Civil, con habiitacién vigente:
Capacitacion especislizada en el area
Ekperiencia #n la conducciaon de programas administrativos relacionados al drea de
gestion rmunicipal
- Expariencia an conduccion de persans
- Experiencia en lg Administracikin Pablica o Privada no menor a dos (02) afiog

_—_— -, — e —_—
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,-"-' MUNICTIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

: SERVIDOR PUBLICO : -
CARGO HE ARG SECRETARIA | 300885P-EJ2 ‘
I, ]QEHTIFIGACHﬁH DEL CARGD

CARGO ESTRUCTURAL - SECRETARIA |
I, FUNCION BASICA: Ejecutar y coordinar actividades completas de apoya secretanal

l. FUNCIONES ESPEC EF ICAS:

1 Recihr, registrar documentos recbidos y amiidos - de |as diferantes unidadses
organicas da & Muhicipalidar

Z. Redactar diversos documentos intemos propios de la Genenoa

3 Hedactar resoluciones gerenciates, cartas, oficios v ofins, previg coordinagian con
las Sub Gearencias o Gerencla de Asesoria legal

d.  Orientar al pablico usuano enbra k3 iramitacion de su documento yio informaaiin

diversa

5. Alender y efecluar llamadas teleéfonicas y concertar citas. segun sea el caso
agministrar la agenda de la Gerencia

& Llewar un control estricte del archive tanto de documenios recibidos como
ramitidos

7. Mantaner la existencia de diles de oficing y encargarse de su distribacion

B Ewvaluary seleccioner documentos proponiends su eliminacian o transferancias &l
archivo pasivo.

8 Lasdaemas funciones que le ammgne g Gerente de Gestiom Territonal en asyuntos de
sU Compalancin

ill. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Depande diraciaments dei Garente de Gestidn Temitonal

- E=resporsable de {32 tunciones asignadas 8 camgo en asuntos de su competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Inetruccitn secundana complata
- Tiiuko de Secritaria.
= Conoomiento 3 nivel de UBLEND. 8N compuiacion & Informatica
- Expenencia en laborgs de secretariado

ALTERNATIVA,- Da no posesr litulo de sacretaria, conlar con certificado de estudics
gecretangles concludos, no manores de un ane

CLASIFICADOR DE CARGOS
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,'ﬁ MUNICIPALIDAD I'ROVINCIAL DE HUARMEY

taRe | [EERREU RGN INGENIERO | 300865F-ES1

i. IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO |

il. FUNCION BASICA: Ejscular actividades especializadas en uns rama de la ingenieria

lil. FUNCIONMES ESPECIFICAS:

1. Ejeoutar proyectos y programas de ingenisria civll, antre otras:

2 Caloular yo dizefar estocturas, planos ¥ espacificaciones de prayactos v obras

3 Participar an estudios de factbllidad de obras. Ihwersiones y proyectos de explotacidn e
induetriniizacian

4. Efectuar trabajos de investigacidn cientifica vy tbenica dentro del drea de su
especialidar

5 Elaborar presupuesios de valorizaciones, cotizacibn de obras y eguipos. asi como les
beses de |kcitaciones

. Efectuar delimitaciones tasacicnes y . otras acciones similares en extensiones de
tarmeno:

7. Proponer |z sdouisicidn de eguipos. herramientas v maleral necesaric pere 8l
desarmolla da programas de ingenleria

B. Anslear. evaluar y preparar informes {ecnicos sobre denuncios, concesiones
posibilidades  de explotecidn & yaomientos, de Coasenacien de equipos ¥
magquinarias, ¥ sobra oiras éreas especislizadas de |a ingenieria

8. Otras funciones gue k& encargue &l Gerente de gestion Temiorial dentro del ambilo de
su cormnpatencia

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
= Depende directamente Gerente de Gestidn Temtorial

- Es responsabls de las funciones asignadas al cargo en asunios de s competancia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Tulo profesional universitario gue incluya estudios relationados con la especialidad.
‘cotegledo ¢ habili@do pare el ejercicio de la prafesion
- Experencia en labores de |a especialidad v en gestion municipel

— e—— e ————
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

FUNCION BASICA: Supervisar y sjecutar achvidades propias para formalizacion de las
propiedades y a5 habilitaciones Lirbanas de 8 Provincia de Huanmey

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ll B =

14
15
16
17
18
18
20

21
s

2

Elgborar, revisar e informar los expadienies tecricos de saneaments Nsice - lagsl
Evaluar acconas quese realizan en las campanas de blulacion

Cautelar gl registro actualizedo de los posesionaros y/o propwiancs de los
diterentes lotes de s Provincis de Huarmey

Cnentar v resolver consulias iecmoeas adminisiranvas a ios contribuyenies

Coordinar con 8 Geréncia de infragstnictura v Proyectos Urbane v Rural Sub
CGerencim de Obras Pablicas v g Sub Gerencia de Asesoria Juridica, an aspectos
relagiponades & su ambito de su competencia

Evaluar |las greas de terreng. eriszos o de propiedad municipal, para ubicar @ ias
perscnas gue sdloiten Constantos de posesion provigicnal

Realizar la inspeccion oculsr para £l otorgamientn de diferentes Constanoes
Ejpcitar inspeccidn  ooular, revisar, sprobesr y emibr informe 1&onico  sobre
otorgamientn de Constancias de Posesion Provisional, Befiniiva. Constancia de
Ad|udicasion y Cerificado de Compatibilidad de Usa.

Efectuar los informes técnicos para revisar, aprobar y regulanzar las habilitaciones
urbanas

Efectuar los informes tecnicos schre sub division de lote y acumulacicn de lowe
Reaslizar la Inspeccion Bcnica, revisar ¥ dar opinion tecnica. sohre camblo de usa ¥
anexion al casco urbano de predios agnicolas v de ceninos poblados: meanores
Elecutar inspgeoaion ooular, revisar ¥ amitir Infonme tecnico sohre Constapcia de Mo
Expansion Lrbana

Efectusr inspecciones tecnicas para varificar |& posesion aleciiva en los |oles de
terrena, en que se hayesn oiorgado constancia de habiitacidn yio posesidn a fin de
revocar los mismaos, por felia de posesion, de conformidad. a los disposiives egales
de ta Municipalidsd

Evaiuar =scciones gue se reaslizan en B8 cempafss de filulpcion Pssar a
nabilitacsiones urbanas

Caulsfar el regsto actuglizade de los posesionancs yWo poplstanos de los
difarantes lotes de la Provincia de Huarmey,

Mantaner acluslizade los amhivos de planos cafestrales de la Provincia de
Huarmey

Dirimnlar y resdlver consultas teonicas administrstives

Realizar la inspecoiion ooular para el otorgamiento de Constancias de Hablltacion
Ejecutar y supervisar las acoiones de lotzacionss, alineamientos. rectificacionss de
intes de lerreno

Eflectuar los Informes tecnicos pare revisar, aprobar y regulanzar las habilllacionas
urbanes

Efectuar los informes técnicos sobre sub divisiin de lode v Boumitilacion de |late,
Ejecutar inspeccion ooular, evizar vy emitir informe (écnico sobre Consiancia de No
Expansion Lrbang

Healirar INspeEcciones (ecnicas 8 mmuable: ubicadas an el cascs urbang
aseniamienios humanos para el gtorgamiantio de documentos de Posesian
Heslizar ofras funcionas qua e asigne al Garente de Gastian Tertonal en asurios
de su compalehcis

(LASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Gerente de Gastion Temtonal

Tiene mando y autoridad sobire sl personal gue labora en la Sub Garencis y coordina
con los demas drganos, o fravée de |os cenales de autordad y coordinacion y
externamente con les Entldadies Publicas 'y Privades que lengan Injarensia can les
AGCIONEs qUs B[Sculs

Es responsable de las funciones asigpnadas al cargo en asuntos de i compatencia

V. REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional de Arqultecto o Ingeniero Civil o Grado da Bachiller
Experiencia en canduccion de perscnal

Experigncia en la Administraciin Fablics o Privads no meanas a dos (02) afios

]
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HL ARMEY

iv. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directamenie del Gerenle de Gestion Temtonal
Tiene mando y autoridad sobre el prrsonal que iabara en la Sub Garencia y coordina
con los demas argands. &8 wavés de los canales de sutondad y coardinacian vy,

externamente con las Enbdades Piblicas y Privadas que lengan injaréncia con igs
gociones que eecuta

E& responsshle de f&s funciones aslgnadis al cargo en asntos de sl competenca

W, REQUISITOS MINIMOS:

Titile profesional de Arquilecto o Ingentero Civil @ Grado da Baohillar
Exparencia an conduccion de parsonak

Experiencia ar 1a Administracidn Pablica o Privada na menora das (02) ahos

CLASTFICADCR DE CARGOS
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MUMCIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

[ . SERVIDOR i
CARGD PUBLICO DE TECNICO EN INGENIERIA | 300B6.1SF-AP1
APDYO |
ID CION DEL CAR

CARGD ESTRUCTURAL: TECNICO EN INGENIERIA |
Il FUNCION BASICA: Ejscutar actividades lacricas sdministrativas.

Il FUNCIONES ESPEGIFICAS:

¥ Conducr k2 confeccign de plancs urbanos especificos con |as rutas sn rezon & las
neces|dades.

Elaborar los informes técnicos sobre visaclones de planos y memonag descriptivas

Emitir los Infofmes teécnicos sobre certificadns de finalizecion de obra y certficados de
inmuebles &n estado rungso:

Elaborar informes sobre certificados de habitabilidad

Ewrcutar aclividades de recepcidn, clasificacion, registro, distrdbucidn y @rchivo da
documentos t2onicos

Estudiar axgadientas para su pra callficasian

Recopltar y preparar informacién para esludios & investigaciones.

Las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Formelzacitn de la Propedad vy
Habifitaciones Urbanas en asuntos deé su competenma

IV. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Cepende directsmeants del Sub Gerente de formalzacion de la Propiedad y Habilitaciones
Urnanas

Es reasponsable de las tunciones asignadas 4l cargo en asuntos de su competencia

REQUISITOS MINIMOS:

Estudics universitanos de la especialidad Ingeniera ylo amuiteciura.
Experiencia an labores ds |& especialidacd.

Conocimiento & nivel avanzado an computacion & infarmatica. Aulocad,
Capacitaacion engestion municipal

CLASIFICADOR DE CARGOS
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

CARGO. PUBLICO DE TECNICO ADMINISTRATIVO | | 30088.1SP-AP1
APOYD '

I. IDENTIFICACION DEL c&aﬁgg
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICD ADMINISTRATIVO |

Il. FUNCION BASICA: Ejecutar actividades técnicas de apoyo en la Sub Gerencia de la
Formalizacion de la Propisdad v Habilitaciones Urbanas

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividades de recepcidn, clasifficacion, registro  distiibucidn v archiva de
documantos thenlcos

Ejecutar y werificar & actualizacion de registros, fichas. y documentos tecnicos

Estudiar expadientss lcnicog-senaillos y emitiv informes preliminares

Racopitar y preparar informacion para estudios & investigaciones.

Apoyar las accones de comunicacin. mformacion y relaciones plbllcas

Puede corresponderie colaborar con |8 programacion de aclividades iecnico
admimsirativas ¥ en reunones da i|abao

Las demas funciones que e asigne el sub gerenta de formatizacion de s propiedad v
habllitaclanes urbanas

P B

=

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directarmente da! Sub Gerente de Formalizacidn de la Progiedad y Habilteciones
Urbanas
Es responsable de fas funciones aslgnadas al cargo en asuntos de su competencia

V. REQUISITOS MINIMOS:

Tener esiudics universitarios yo lecnicos
Tener capacitacidn-en gestién pablica v operas sofiware aplicativo a la funcidm asigrada
Tener experancia an iz gestidn municipal o plblica

CLASIFICADOR DE CARGOS
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. .ﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

= — I
caRse: | (SERVIDOR PUELED INGENIERD | 300086.15P-ES1

|
|
|
e

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL: INGENIERO |

FUNCION BASICA! Ejecutar aclividades especdlizadas an una rama de |= ingenkeria

lil. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Praparar crogus, mamoras - descnptivas. ¥ diagramas para 13 realizacion ge
provecing

2. Revisar expedientes medianie analisiz, inspecewones oculares & nformes 18cnices
de Habiitaciin LUrbana, -sub dwiziones, independizacionss, scumillacones,
cartificaciones de zonificacion, vias ¥ cargas metropolitanas, condicion de terrens,
regulanzacidbn de Habillacién Urbana y cambics de zonificacion publicidad
temporal

3. Prwecio de estandarizacion de srchives informaticos

4 Elaborar expedisnies tacmcos de sanaamianto fisico mgal .

5 Realizar inspeccion fecnica § elaborar informes Gcplcas en procesos de
aprobacon de pusvas habiltacionas  urbapas y  lquidaciones  cd  pagos
administratives.

& Realzar otrag funcionas gque & asigne & Sub Gerente de Formalizacon de 1a
Propisdad y Habilllaciones Urbanas en asuntos de sy compaténcia

V. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directaments del Subgerenie de Formalzacion de la Pmpiedad v
Habiltaciones Urbanas:
Es rezponzable de las funciones agignadas al cargo en asunios de su compeiancia.

V. REQUISITOS MINIMOS:

«  Tililo profesional de ' Ingeniaio, con habilitazidn viganie.
- Expenercia an acividades de [a espacialidad

R ————
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MUENICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

e SUE GERENCIA DE
cARGD | PUBLICO | SRSTROVOBRAS | S0088.28P-E:

PRIV

. IDENTIFI DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

Il. FUNCION BASICA: Programar, ditigir, ejecutar, conrdinar, controlar y evaluar jos procesos

o & L b —

e

10
11
12

g
14

15

16

17
18.
18,
20.

21

23

administracitn v actualizecién de la Informacién catastral

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Suparyisar el mantenimento actualizado del Catastro Provincial

Manlener sctuslizads los archivos de planos catastrales de & Provinme de Huarmmey
Crientar y resolver conslltas lécnicas adininistrativas

Elaborar informes tecnicos sobre Constancia Negativa de Catastro, Zomficacicn y Vias
Emitir copias ceriflcadas de planas

Elaborar los informes lécnicos de ficencia de edificeciones en al ambito de su
Competencia

Elaborar o proyecto da Plan Maestro de Movifidad Urbana y Pian Lrbang con
Pamametros de Alturas  retiros

Dirigir la preparacion de la pre-calificacion de los expedentes da (icencia 0e obra para
S revi=ion

Elaborar los Informes Wenicos sobre loencias de obras, constructian, remodelaninn,
modificacian, ampliacion, demolicion de edificaciones conforme a8 los plenos
aprobados, en resguarde de la seguridad y habitabilidad

Elahorar informes sobre autbrizacion para rolura de Jvlas, para Insialaciin de agus -
desagis (Ooopacién Vis Poblica), )

Contralar las licencigs de conetruceion, remodelackan y demoliodn de inmuebles de
conformidad con 8l Reglamanto Macional de Construcciones

Elabarar informes sobra cartificados de paametros Urban sticos y ediffcaloncs

Elecutar y verilicar fa actualizacion de registrog, fichas y documentos IGCNIcos

Elaborar los |nformes sobre sulonzaciones pars ocupacién de via pubiics Gan
moterigles de conslrucclén & instalaciones  provisionstes de caselEs y  olras
instaiacionss.

Elaborar los Informas sobre sultrizaciones para |3s siguientss obras &n @ vie publica

= Puesto a tierra an la via piblica

Instaiacién da cabina de telefonia publica.

Tendido de tuberias matriz y conexion domicilians

Construccisn de cadmara subterranea.

Reubicacion de poshas

Construccion en (@ vis publica de sardineles y varadas:

Canstruccion de buzonas an |a via publiza

P Instalacion de agqus y desagle.

Infarme técnico de conformidad de obra y declaratoria de fapnca

informe lécnico para revalldacidn da licencia de adificacion

[rfarme téenico de compatibiiidad de uso

[rfarme lEcnico para licencias da constuccion cercs parimetnico

irfonme tacnico para agertura de pueras y ventanas

intarme tecnico para inslalacién de infreestructuras Nnacesanas.

# Antengs

= Torres y Casetas para la prestacidn de servicios pabhcos

Informe técnioo para colocacidn o postes

Tendido d= cables adrsos

= Cable copxiaias

Flora Hptica

= (Casatas de telfong

* Ratllo lelefonia & insiglacion de ransformadot electrico

Informe téenico da visacian de planos

= \limacion de plano por memora descrigtiva.

= Visackon de plano catasiral

YYYYYY
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

24, Inforrme tdenico de cedificads de nomenclaiua.
25 Informe tenico de cenificads de numEeracion
8. Otras Tunciones que le @signe el Gerente de Gastion Termtonal en asuntos o8 Su

compatentis
IV, LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directaments del Gerante de Gastidn Termtorial

Tiene mando y autoridad sobre ef personal gue labora an la Sub Gerencia y coordina con
Iot damas drganos. a traves de los cenales de autoridad y coondinagian

E=s responsable de 185 funciones asignadas 8| cango &n asunios de su compaiancia

V. REQUISITOS MINIMOS:

Tilo profesional universtanc que incluya eswdlos relacionades con la-especialiidad de
Amuitectn o Ingeniera Civil ya Baczhiller da la espenalided
Experiencia en labores de |2 espedtalidad 'y en gestion municipal, minimo 2 afos.

e

CLASIFICANGR DE CARGOS
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.“"-t. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

i SERVIDOR PUBLICO 7
CARIGD ESPECIALISTA 'IHE.EHIEH_EI I J0086.25P-ES1

IFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL INGENIERO |

FUNCION BASICA: Ejscutar actividades especiaiizadas en una rama de & ingenieria
. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Preparar croguis, memaongs descaptivas y disgramas pars is reaiizacion 48 groyactss
Resfizar levantamients de= planos urbanos, meamornas cascrplivas con fings de
manitoren de actuglizacion catastral

Ejecutar provectas y programas da inganser(a civll, antre oras

Caloular yio disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras
Participar en estudios da fEctibilidad de obras, invarsiones v proyectos de expiofacion e
Industralizacion

Efecluar trabajos de invesligacion coniifica y Mécnica dantro del drea de su
especialdad

Elzborar presupuestos de valorizscones, oolizscion de obres y equipos, 85l como (as
bases de liclacones

Efectuar delimitasiones. lasacianes y otras scciones similares en extansiones de
terrens,

Propaner @ adqusicion de equipos, harramientas y material necasanc para sl
degamollo de programas de ingenieria.

Analizar, evaluer y preperar informes tecnicos sobre denuncios, Cononeionas
posibilidades de explotacion de vaoimientos, de conservacion de aquipos'y
manuinaras: y sobre otras areas especiaiizatas de @ nganieria.

Realizar ofrss funciones que |2 ssigne 8| Sub Gerente de Catastio y Obras Privadas
2n asunios de sU compeatencia

. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Repende directamenta del Subgerénta da Catastra y Obras Privadas
Es rasponsable d= las funciones asignadas al cargo an asuntos de su competencia

. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Inganiew, con natilitacidn vigente
Experiencia en achividades ds | aspecialidad

]
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MUNICTTALTDAD FROVINCIAL DE HUARMEY

— SERVIDOR PUBLICOD | TECNICO
‘ CARGO " DE APOYOD ADMINISTRATIVO | SPORE SEPAEY
| IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL TECNICO ADMINISTRATIVO |

I FUNCION BASICA: Ejecutar actividades de apoye en el levaniamianta del Calastro
Urbano de 1a Frovinoia de Husmmey

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Ejecutar sctividades de recepoidn, clasificacion, registra, distribucldn v archivg de
dooumesnios técnicos

Ejecutar y verificar i actualizacidn de registros, fichas y documentos ecnicos

Estudiar expedientas lécncos sencillos y emitr iInformes praliminaras

Recopilar y preparar informacidn para esludios @ [nvestigaconess

Apoyar a8 acclones de comunicacion, informacitn y relacionss publicas.

Puade corresponcdens colborar con @ pmogramecion  de  actividades tecpico
adiministrativas y en rauniones de trabajo.

Las demas funciones gua le asgne et subgarente de Catastre ¢ Obraz Privadas, an =l
ambito de su compietgncia

O R

=

V1. LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depends directaments dal Sub Gmente de Catastro y Obiras Privatlias
Es responzabls de las funciones asignadas al carpo en asuntos de su competencia.

ViL. REQUISITOS MINIMOS:

Tenar estudios unvarsianos y/o feonicos supefonss
Tener experianciz en la gestién municipal o pdblca;

e ——
CLARIFICADOR THE CARGOS
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SERVIDOR

‘ CARGO PUBLICO DE TOPOGRAFO | 30086, 25P-AP1

APOYO

AR

.

IDENTIFICACION DEL Eﬁﬂ@ﬂt
CARGO ESTRLUCTURAL TOPOGRAFO |

FUNCION BASICA: Ejacutar actividades técnicas en el delineamiento v descripcian de
axtehzlones de @rrano

. EUNCIOMES ESPECIFICAS:

1 Epmecutar e levantamiento planimetnce de hivelacibn ¥ a curvas a nivel de terenos
para ki elaboracian de perfifes y axpedentes teonicos

2 Efectust mediciones y comecciones barométricas.

Realizar mediciones de terrencs urbanos ¥ rurales para € evantamiznto de plancs

catastrales

Representar en croquls ks datos obtenidos a fraves de 1os calculos

Cartrolar los trabajos de sefislizacion de tamenacs U olros similares

Estacar, tirar, madly lotes deé conducaldn y atros dé scuerde & instrusciones

Pregarar v imantenet en buen estado al instrumental de topografia

Cotncar hitos an trabajo di sefalzacian

Realizar ofras funciones que e asigne e Sub Gerente de Catastro ¥ Obras

Privadas an asuntos dé si competencia

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Pepende directdamanta del Sub Gerente de Catastro y Obras Privadas.

Es responsable d= ias funciones asignadas & cargo &n asuntos de su) competandga

REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios y/o icnicos en relacion & |3 funcion
Conocimiento de Autocad

Capecitacidn tecnica en-lopografia

Experiancia an levantamisnto topografico, con astacian total v teodalitc

i Oo =4 00 dh =
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VMUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

I. |DENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUGTURAL JEFE OFICINA

|| FUNCION BASICA: Frogramar, organizar, coordinar, egpcutar y evalual las scclonas
orientadas a la proleccian de ta poblacién en caso de desagies naturales de cualginisr
indole u ongen, mediante la prevencidn da dafos parsonales y materisles, prestar
ayuda oporiuna vy adecuada, en concordancia con la politica y planes de Defensa Clvil,

ill. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planfficar, organizal, coordinar, ejecular y evaluar (as gctividades v tareas qus
corresponden a la Jefatura de Defensa Civll, en anmmonia con lEs disposicionEs
emilidas por el Sistema Nacional de Defensa Cvil y el Sistema Nacional de
Gesttn de Riesgos de Desastres

2, Astirmir las funciones de Secretaria Técnica del Comite Provincl de BDefansa Givi
y promover ke conformation de los Comités Distritaies

3, Conducir la ejecucion del Plan de Preparacian y Capastacion de Brigadistes de
Datansa Qivil

4, Promover, campantss da difusion sotre Defensa Civil v desamollar accinnes de
prevensitn ante desastres naturslss

E. Realizar inspecclones técnicas de segundad en defensa ewil tendientes 3 evalual
ol grada de tiesgo que pressnien los establecymientos, para &l desarrollo de sue
actividades

B, Organzar y superyisar la realizacion de simulacios de desastres nalurales. &n
instiluciones Educstivas de todos los niveles ceniros laborales poblicos
privados.

7. Estanlecer relaciones permanentes con |68 medos da comun jeacidry, Endienles &
\a difusidn de las actividades de Defensa Civll

8. Eslablecer las roras pars albergues anle cases de emergencia por gesasiies
naturales,

2. Supervisar las zonas de 8o nego, en Tejacion Lon @l Maps de Rissgos de la
Provincia. controlands que dichas zonas ne sean usadas para vivienda b otre uso
dal suelda,

10. Gestionar y administrar @l Centro da Operaciones de Emergehcia Locat & cuat
debera estar debidamente equipade con bienes bésicos o necesarios pama 13
atencion de afectados, anté cualguisl amergencia

11. Generar infarmacitn sobre peligros, vulnerabilidades y nesgos, de acuerdn & wos
hnsamientos del ente fector de! Sistema Nadional de Gestion de Riegos de
[Clesastres-SINAGERD

12. Ejecutar planas de prevencion, emergencia y rekabilitacidn cuande’ & caso 0
faguIgra,

13.  Ormganzar y eecutar simulacos de jog fenomends naturales de scuerdo 8 183
narmas vigentes

14. Promover y/o sjecutar acciones de capacitacion an Defensa Civil a todo nivel

15. Proponer |a suscripcldn y ejecutar convenios en matana de Defensa Ol con
organismos Naclonales o Extranjeros, segun nommatividad vigsnie

18, Prestar servicios técnicos de Inspeccion y otros de segundad en defersa civil, en
los inmuebles y recintus de propledad privada, de dominio prestado del Estado yio
publicos an los cuasles reside, [abora o concurme piblico

17.  Mantener actualizada el Invahtario del aimacén de spoyo y ayude del gistems da
defensa civil

18. Implementar directivas dil uso de los benes del aimaden de apoye y ayudsa a log
daminificados.

19. Elaborar y proponer al Comite de Delensa Ciil @l Plan de Defensa Civil provincial
corFespandiente, para su aprobacian

20. Salaguardar el Libro de Actas y el Archivo del Gormite de Lielensa Civil,

21.  Informar acerca del grado v oporunidad del cumplimisnta de s Bouerdos

CLASIFICADOR DE CARGDS
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22, Garantizar [a continuidaa operativa del Comilé de Defansa Cvil

23, Informar oficiaimente a les medies de comunicacion sobra las soclones de
Defensa Civil, por daleganidn del Presidente del Comite de Defansa Cail

24  Cantralizar |z recepcion y custodia de ayuds material gjecutar = Plan de
disfribucitn de ayuda en peneficio de los dampificados en caso dal desasire

25 Elaboral Ios informes t@cnicos de inspecciones de seguridad en edificaciones

26. Realizar ctras funciones gue le asigne sl Garenis de Gestidn Temioral &n

asuntos de 2u competencia

W. LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:
Depende diractaments de |a Gerencla de Gestitn Terriorial, Coording con o8 0emas
Argancs, 8 traves de los canales de autonidad y coordinacion y, extemaments con &5
Entidades Pablicas y Privadas qua lengan injerencia con 1as accionges gue sjecuta
Es fesponsable de las funciones asignadas al cargo en asunios de sl compeléncia

V. REQUISITOS MINIMOS:
Tener estudioe  wniversitarios o léchicos, que Incluya estudios relacionados. con &l
cargs
Capacitacion en gestion ge resgos
Experiencia en s Administracion Pablica no menor 3 dos (02) afios
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I, IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGD ESTRUCTURAL TECNICO ADMINISTRATIVO |

Il, FEUNCION BASICA: Brindar spoyo técnico sdminisiralive para i ejecucion de |os

planes de prevenclan, emergencis y rehabilitacidn an caso de catastrofes sismos
incendios. inundacianas y olrgs calantidades

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Apoyer =n el control de nomnas sobre Defensa Chvl  y Gestion de Riesgos de

Desasires,
Realizar gl conlrel y seguimiento de los expedientas que ingresen 3 |& oficing

. Elaborar 1z mformasién asladiztica basica sistematizada

Eiecutar acoones para el funcionamiento operative de en caso de desastre

Fealizar gociones gua permitan verficer gue las maguinanas, vehioulos, equipss &
mmplemantos que sa uiifizan en Iss actividades de detenea cvil asten operativos
Formiular opinlén técnica, en 8l émbitn de su competencia. B3| como redactar divarsos
dooumanios

apayar y coordinar les gctividades de Defensa Civil en la provincis, a fraves del
comespandiante Fian de Accion

Apayar a la Saecretarla Técnica dsl Comité Provincial de Defensa Civil. manteniendo
actuslizado | registro y 8l Libro de Actes

8. Apoyar lg confarmacidn de Comiteés Distritales de Defenza Civil promowiendo |3

parlicipacién, responsabilidad, discipling; orden y generandd compromiso en E
organizecion de biigadas de Defensa Civil, capacitando y preparando brigadisias

10.Apoyer las acciones de coordinacion, colaboracion y cooperacian intarinstitucional con

i Compafia de Bombems Cnir Rojs y demas instituciones de servicios a |2
comunided

11.Velar por =l cumpliments vy aplicacidn de normas y disposiciones de segurdad

emanadas por la Ley del Sistarma Nacional de Defensa Civil

12, Participar en la implementacidn del Pian ds Defensa Clvl de la provincia en

coordinaciaon con los distintos acones sociges 2 instduclones, &n armonla con & Lay
de! Sistama Nacional de Defensa Civil

13.Cumplir ofras que |& encomiende el Jefe de Daftensa Civll ¥ Gestion de Riesgos de

Desastres, elacionadas con &l ambito de su compelanca

LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directamente de la Oficing de Defensa Civil ¥ Gestidn e Riesgos e
Desasties, es responsable de lss funcipnes ssignadas &l cargo en asunies de su
compelencg.

REQUISITOS MINIMOS:

Eatudios universitarios o lGonicos supenores

Expariencia minima ds dos (02) afos relacionados af cargo (sislamas de defansa civil y
gestidn e riesgos de desasires)

Experiencia en &l sactor pabliss un (01 afo

CLARTCADOR DE CARGOS
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| EN ADD DE i

DE ADMINISTRAGION | 3000y

I IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: GERENTE

Il. FUNCION BASICA
Ee responsatle de conduci y epecutar los procesos administrabivos gz la
politica tributaria municipal
Vigilar el cumplimenta de |as normas legales yigenies sabre administmaion tribdiarna
runicipal

. Fu N SPECIFIC

1, Planificar, dinglr, ejecutar y evaluar los procescs técnicos del Sistema Tributario
Municipal, dstiendo desarrollar  programas  de  informacion, divulgacion ¥
orientacion tributaria, @s| como evenlos de capacitacsén para &l personal en miateria
Tributaria Municipal

2. Resolver vy tramitar a  tavés de las  Divislones  corespondientss ios

procedimientos {fibutarios corferme &l Texfa Unico de Procedimienios

Administrativos TUPA vigenie.

Formuisr gl Proyecto del Presupussto  Anus| de Ingrescs, @n coordinacion  con Ia

Gargncia de Planificacitn y Presuspueslo.

4. Elaborar, difgir, epcutar y controlar planes y programss gnueles adal Sistama
Tributanc Municipal, en concordzncia con i8s poillicas y estralegias de la Altas
Difeccitn, asi como administrar 1a recaudacian, captacion y fisgalizacian de nbutos de
caracter municipal pars ia abtencion de rentas munsipales.

6. Promover proyecios de Ordenanzas Municipaies tendientes a la creacion
modificacitn  yio supresion de fributes de cardclel municipal, en coDdinagion con A
Gerencia de Asesorla Juridica y conforme a Ley

6. Proponer Directivas, Reglamentos, y ofras parmathvas en Fsunins dé SU compeiancia

7. Emitir, aprobar y Ffirmar Resolocionss Administrativas oe  su  compelsnos,
Resoluciones  de Detsrminacion yio Multas Tributatias y no Tributarias Ordenss da
Pago, en concordancia con - las normas legales vigenies.

8. Caontrolar el rendimienta de rentas de los hienes inmusbles de propiedad municips!
que generan ingrasos. en coordinacion con las dependencias munigipales respectivas,
proponenda |a cuantla tde armapdamiento ¥ 13 tase por &l uso de los bienas,

9, Proponer la modificacion del TUPA v TUSNE s:empre gue asi lo amente dabidamants
asustentadn a ja Gerencia de Plapilicacidn v Presupuesto y welar por U Oporiuns
puesta en vigencia, conforme a |2 narmatindad legal vigente

10. Coordinar y conttolar |a cpomuna atencidn de 10s expadientes administiativos 2 su
carga.

11. Organizar ¢ controlar & srchivo de la Gerencis de Adminisirecion frbutana en
coordinacian con la Oficing de Secratarla Ganeral

12. Elabarar |s Mamotia Anusl correspondients v resallar los ebigtives y oumplimiento de
metas programiadas. ssl como evaluar trimastralimente el avance fisco-financiem
Iogros Y problemas de sus aclividades, en ceardinacisn con 1@ Gorencis de
Planificacion v Presdpuesto

13. Mender expedientes por reclamos de Iributos, evaluanda y emitiando
gl Informe tdenlco correspondiaiila

14, 10 Ejecutsr la fransferancia de la nformacion sobr ios valorss, Suyas daudas
trifutarigs wo no tributarias se encuenien en calidad de exgiiiles coactivaments, a
la Sub Garancia e Ejsducion Coacliva

15. 11 Efectust los Iraccionamienics de pagos de jas deudas da los contribuyentas an
cancordancia con &l regiamente vigente y el codigo fribulario

18, Otras que le asigne la Gerencia Municipal y que sean de sU compeatencia

II-I'

e e —————
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Iv. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

. Depende diractaments del Garante Munici =l

. Tiene mando y sutoridad sobre el personat que labora an gl drgano v de las
unidades organicas a su cargo, ¥ coording con los demas drganos, @ raves da jos
canales de autoridad y cogrdimacion y, extemamants. can 45 Entidages Fublicas y
Privadas que tengan njerencia con las acciones que ejscula

- Emifir drdenes de pags, Resoluciones de determinacisn y de pardida del benefico da

Fracaianamianto
- Es responsable de las funciones asignaoas 5| cargo en asuntos de su compstancia

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario o Estudia Tecnica afinas & eargo

- Expariancta en direcciér de Persanal
- Capeoitacion &n Tribuiscion Municipal
- Expedéncia en el cargo u olros afines, no meanor a fras (3) AROS
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CARGO " DE APOYO SECRETARIA | I00B7SP-AP1

|, IDENTIFICACION DEL CARGO:

CARGD ESTRUCTURAL 1 SECRETARIA |

il.- FUNCION BASICA:

Ejecutar y coordinar actividades complstas da apoys secratanal

ll.- FUNCIONES ESPECIFICAS:
1 Resibir, registrar decumentos recibidos y remificos de 185 difersntes undadas

argéanizas da & Municipalidad

2 Redactar documentacion diversa
3 Orisntar al piblieo usuario sobre la tramitscion de su decurmanio yio inforrmacken
- divarsa
o " 4  Afsnder y efectuar llamades telefonicas y concertar cras, segun sea = caso
; Ty adminigtrar la agenda de ia Gerencia
Ak 5. Realizar |a constatackon domigiliaria.
; ' §. Participar en os dilerentes talleres organizados por k& Gerencia y sUs
;" respectives Sub Garnncigs
f 7 Lievar un control aswicto del archivo tanto de documeftos jecibidos como
remitidos
B Mantener |3 exstencia de otiles de oficing y encargarse de su distnbucion,
o  Evaluar v seleccionar documeantos proponiendo su eiminacian o ransferencias

al archivo pasivo.
10, Las demas funciones que le =signe @i Gerenta de Administracion Tributana an

asuntos de su competencia

ALLLARA LR R R Y

B,

W.- LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Gerente de Administracion Tributans
Es responsable de lag funciones asignadas & cargo en asuntas de.su compstEnca

V.. REQUISITOS MINIMOS:

- Insttuccion secundaria completa

- Thule de Secretans

- Conocimients a nivel de uauaks en computacion 8 informatics.
Experiencia en labores de secretariado

ALTERNATIVA.- De no poseer titulo de Secretana contar con cefblicado de esiudios
spcretarales concllidos, no menares de U 2o,

'k,

e ————————————— e —————
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SERVIDOR PUBLICO TECNICO 30087SP-APY

CARGO DE APOYO ADMINISTRATIVO |

i. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO Il

M. FUNCION RESUMEN: Ejecutat actividades y lareas veriadas de los sislemas
administrativos a cargo do ta Gerahoia

I, FUNCIONES ESPECIFICAS;

1 Elghomr informes: técnices, uiilizads para |8 wome de Gecisiones de & garenca, y
demas documentos adimnisirativas

2 Apoyar en ls formulacion o8 mswumeniog de gesfion institucional, directivas
nstruclivos, Nommas, proceEsns, procedimianios fiyjogramas y otrog de zalicecion an
g Geranta

3. Proyectar actos resolulivos que agncormmende la Gerencia para’ resolver matsrias
gjuie e han sido delegadas

4, Apoyar 3 los Commiés y Comisionss que sa ronstituyan en 8l ambito de compatance
da la GerenciE

5 Coordimar vy ejecutar asctividades del ambito de su competencia, “sguEndo
(mstrucciones generales

6 Pamgipor en la formiulscon dpleacion de normatividad tecnico - legal Que
eorregponds ai ambito de los sistemas administiatives 8 sarga de la Gerencia

7 Elaborar cuadros estadisticos en forma vanada en Dage = la Informacitn estadistica
reconocida. acompafiando de jos graficos actaratorios

& Cumplr ovas tunciones que |e asigne &l Geronis relacionadas con el ambite de

su chmpetencia.

V. LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Dapande jerdrgquicaments del Garente e Adminstracicn Tribuiaria. a guen repana el
resultadn de su gestion

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios yo 1ecncos supsnores
Tener capeciacon en matera inbularia
- Experiehcia no menor de dos (02} afos en e Gestian Pablcs

“LANIFITADOR DE CARGOS
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. [DENTIFICACION DEL CARGO.
CARGD ESTRUCTURAL BUBGERENTE

I, FUNCION BASICA
Suparvisar y ejecutar actividades relacionadas con sl planeamisnta,  orlentacidn al
eantribuyente y la recaudacitn de la Municipalidad Provincial de Huarmey, en
concordancia con 18 agrmatividad vigents

| —
o —
- —
- I, FUNCIONES ESPECIFICAS:
—— 1. Organizar el proceso  de recepcion de declaracionss Juradas de los diversos
e tribiitos con @ correspandienta emislan de pago. asl como de otros documesntos
requendos por la Admimstracion Tributarz
S . # Dirgir la comecta splicanidn d= multes trlbutarlas por Infrecciones detectsdas, a
pariir de lg presentaciun de declarsciones Yo soiicludes por parte de fos
— ooniripuyentes de |@ Provineia de Huarmesy.
e 3 Cautslar la orsntacién pearsonalizada = |os confribuyentes sobrer sus deudas
' tributaras, declaraciones |uradas v tramites de su competencia contenidos en &l
— texto (nico de procedimientos Adminietratvos [TURA),
B £ Dirigir ks difusian de |a informeoian tribuians Muenicipat al conlribuyente, wtilizando
# diversos medios comao vifnnas aviens en lugares visbles, carillas, tiplcos ete,
para majorar los ingresos de la Municipalided
== 5 Proponer 3 la Gerencia de Admimstracicon Triutara programas o actividatles para
- —— rmeyorar los Ingresns de s Municipatidag
& Fomular propuesins pam @ medificacion de ordenanzas municiples y otras
nonTEs que reguian el cobro de los tributos creados contfonme = ley
— Superviear sl cumplimiente de les mescluclones dé  compensacion Que s
aprusben, tramifadas & schoitudes de los contribuyantes
- — Oinigir y =jecuiar = control de cobranza que realizan las comisionstas 2obre |a
e Tass de Semvicios Puablicos (S15A), Derecho da Concesidn v ocupacién de ta via
pubklca
B Participer en operstivos programadas por i3 Gerancia de Administracion Tributana,
10.Realzar atres fupclones que e asigne al Gerante de Achministiscitn Trbutana =n
asunios de su competéncia v |as establecidas en ¢l reglamento de Omanizacion v
funciones BOF

==l

o

IV LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Diepande directameants del Gerente dé Administracion Tributans.

Tiene mandeo y autoridad sobre &l personal que labora en |3 Subgerencia y coordina
con ks demas organos, e traveés de los cenales de auturidad v coomlinacion,
Es responsable de les funcinnes ssignadas &l carga en gsuntos de su competancs

V REQUISITOS MINIMOS

Estudios univarsitarios o l&mmicos gud incluya estudios relacionadas al cargo
- Capacitacian an temas relasonados & camo
- Experiencia enla Administacidn Publca o menor a dos (25 afos

_— - = =
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: SERVIDOR PUBLICO e
CARGOD DE APGYD. TECNICO ADMINISTRATIVO | 20087 1SP-AP1

. IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |

il. FUNCION BASICA:
Ejecutar y coordinar actindades complatas de spoys secratanal
i, FUNCIONES ESPECIFICAS:
1  Ejecutar acinsdades de recepcion clasifeacon, regisire, distribucion y acmvo d8
documenios

Redacter documenios diversos

Ejecutar y verifica) la actualizacidn de registros, fichas y documentos lacnicos en tas

greas de los sislemas administraivos

4  Coordfinar actividades administrativas sencillas.

§ Orientar &l piblice usuario sobre fa ramitacion de su documento yio informacion
diversa

8 Mantener &l archivo digital actuallizado de la oficina,

7 Lievar un conirol estriclo dal archivo @nto de documentos recibidos eomo ramilidos

8 Mantener la exislencia de Oliles de oficing y encargarse de su dishibucian

9 Evaluar y seleccionar documenios proponiendo su &liminacion o IrEnsferencas al
archivo Dasivo,

10, Estudiar expedientss Bonicas sencillos y emillr iformas prefiminares.

11, Puede cormespanderie calgborar en 1@ programacion  de  &ctvidades  (Ecnico
adaministrativas ¥ en reunicnes de rabajo

12, Las demas funciones gue e azigne al jele inmediais en asunios 08 Su compsisnca,

Lok

IV LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

« Depende directamente dal Sub Gerente de Onentacion al Commouyenie y Recaudaaiin
- Es responsable da las tunoiones asignadss al camo en asunios de au competencia

V-R ITOS MINIMOS:
Estudios unlversitanas yio 1acncos SUpErioes
- Capacitecion Scnice 4r al dres
- Experiencia iabaral an Gestion Publca no menar a dos [07) afos.

e ——————— e ————————————
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.a, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMES

SERVIDOR PUBLICO | TECNICO ADMINISTRATIVO. | 30087.1SF- '
DE APDYD i AP2 |

| eanco

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: TECHNICD ADMINISTRATIVC

I, FUNCION BASICA Ejscutar achividades técnicas y operativas de fiscallzasian

. FUNGCIONES ESPECIFICAS:

1 Intormar y ariantar al contribuysnte en aspecise gus le compets

9  Resdlizar e control estadisticn de |as especies valoradas de |asa de
servicio publice (SISA) que comprendera a partit de 1a recepcitn de las
aspecies valorsdas Nasta cancelacion por pars dal contribuyents

4  FEfectuar un control estadistco manual v compuiarrade de lag

multas administratives que comprenderan a pattir de |8 recepcidn de loB

tormatos hasta su cancelacién por af infractor

Elgborar un control estadistios de Impussta de gleavala @ Impuesto vehicular

Colaborar en @l ssludic y desafrolio de lemas de caracter  froulano

presanande o8 Informes parcialas 8 que hubiard lugar

Selecsinnar v tlasificer dispositvos legales de caracier triutarc

| gs demas lunciones que le asigne e sub gererte &n asunlos de SU

compatenca

[

o

. LINEAS DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
- Dependa directaments dei Sub Gerente de Onentacion al Conmmbuysnta

Racaudasion
- E=z responseble de las funcionés ssignadas al cargo 8n asuntos da sU

compatencia

V. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios o técnicos Supsron:s
- Experiencia en iabores técnicas da a espacialidad
- Capacitacion en matena tributara
- Expenencia no menor de dos (02) afios an Gestiin Publica

M
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@ MUNICTPALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

DE APOYO AP

. IDENTIFIC N DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN TRIBUTACION |

Il FUNCION BASICA

Organizar y coordinar |as atenciones, TBUNCREs Y EFEpars & egends oon (&
documentaciid para el despachs raspactivg

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Revisar y preparar la documsntaclon para la firma del Subgerents de Orlediasidan

&l Cantribuyents v Recaudacion

Recitir. clasificar, distribur y archivar la documentacion de ie oficing

Tomar dictado v digilar documentos varsdos

Redactar informes oficlos y ofros documeniss de acuerdo 3  IRsfUCCONES

verbales Yo referenciaies.

. Efectuar llamadas telefdnizas y concartar olias

. Imlervanir con grterig propio, en B redeccion de documentos admimsiralivos, de
acuerdo. a indicecionss genarates

. Walar por 13 ssgunidad y consarvanion e dooumentos

. Mantener la existancia de Gtlles de oficing y encargarse de su9) disifibucion

. Direntar al piblice en genaral scbre gesliones a realizar y |3 silgacion de 0s
documentos &n I0s gque [Enga inlenes.

10.0tras que le designen |las instancias auparioras

v LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Sub Garente de Onentacian, al Confribuysnte
Recaudacidn
. Es responsable de |as funciones aswgnadas al cargn an asuntos de su com petancia

‘ CARGO | SERVIDOR BUBLICO | tpoyico e TRIBUTAGION| | SODBT-1SR- ‘

D BWR

DB o=

YV REQUISITOS MINIMOS
- Estudins unlyersitarios yio sstudios [Cnicos supenores
- Experiencia en labores adminisirativas da su especialidad
~ Capagitacian en fributaciin

Fﬂ#
CLASIFTCATOR TE CARGOS
Faigtina. 1 B

LT




LB GERENTEDE | 30087.258-

V.

1.

1] FICAC DEL CAR
CARGO ESTRUCTURAL: SUBGERENTE

FUNCION BASICA:
Es responsable de |3 giecucion de aonvideges de estudio, analisis, admmisrazion
y fiscalzacion tnbutana

NCID! | z
Dirgir, progremar, ggobar, epoutar y coordnar & proceso  de  fiscalizacion
tributaria, ofentads s detaclar omeos, evasorss  y marasos  de obligamones
fributarias -a fin de noementar Iz base trbutana Municipal, asi como hacar cumplie
las abligacioreas tributariae y administalivas
Dingir vy suparnasar 8] procesa de delorminscidn de (a deoda (ributana, mediants
dictamenes’ WwWo infemes de acolackdn vy lguidacian  de les ooligaciones
tributarms comespandientas, para’ la emisdn de las Resolucones de Detarminacion
yio Multas Administralivas o Tributanias, an esticla abservancla del Codigo Tributatio
u otras dieposicionss legales vigentos
Formular 'y hacer aprobar Procegimiantos Administiranvos, Keglamentos, Directvas y
olras nomativas, asi como cautelar so ocumplimento, gue  permna Mejomar 38
ecnicas de Fecalizackhn Trbutans,
Coordinar con 2 Subgerancis da Onentagian al Contribuyenta y Recaudacion
para reforzar v dinamizar las acciones de fiscallzaciion tributana
Establecer |a sstadistica cuaniificada de nuevas  contibuyentes, que s5e han
imcorporade 8l universo wis procsso de  Fiscalizacion, emitiendo Ins  nformes
sorfespondientes
Coordinar con instituciones, como SUNAT, SLUNARP, INC, municipahdades distritales
provincisles y otros, para establecer programas de cruce de infformsacion. onentadas a
optimizar el proceso de fiscalizacion tributaria
Cirgamizar vy regigtrar 25 Resoluciones de Detsminacion yio ds Multas Tributanas y
tramitar & @ Subgersnoia de Onentacion al Contribuyente v Recaudacion para si
Bjgcuoion, asl como proceder al arahivo de aguellos expedientas concluidos
Programat y controlar la remisitn de lss deudas tnbutanas s la Oliciha de Ejecucian
Coactiva, conlenidas en Fesolucionas de Daterminacian yio Mullas y guoe gon
congideradas axigiblas debidamente notificadas vy no impugnedss,. en eslnots
obsarvanca da las Leyes. Roglamantos Directivas y olras normas gue regulan dichos
aclos,
Elaborar &l infarme Anual y Estadistica, aceca dal nomero. de solicitudes o padidos
del publico usuano, del afo anterior asi como de infomacdn afendids ¢ no alendida
Bn sy depandencia

10 Otras gue 8 asigne 13 Gerencia de Admimstmacidn. Tribulars y qua saan de su

competencia

D I ¥ ] :
- Depsnde directamentedel Garente de Adminisiracion Trbutana
Coordira con el persongl gue iebora en @ Oficine ¥ con los gemas organos, a
raves de los canales de sulprided vy coordinacian v, exlgrmamente con a8
Entidedes Pubbces y Privadas que TEngan injgrencia con |88 aociones fue ejecula
- s responsable de a5 funciones esignadas &l cargo &n asuntos de su competencia

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios o fecmicos que inciuya estudios relacionados al cargo
Capacitaciaon en emes relsdonados a8 cangd

- Expariencia an la Adminlstracian Poblica no menor a dos (2) afos:

CLASIFICADIOR DE CARGOS
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"ﬁ MUNICIHFALIDAD PROVINCIAL DE HUARMEY

mlnﬂ.ﬁﬂﬁﬂiJEn: ; 2y = ) _ .
CARGO DE APOYO TECHICO ADMINISTRATIVG | ‘ 30087.25P-AP1

DENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL  : TECNICO ADMINISTRATIVO | |

FUNCION BASICA:

Ejecutar y coordinar acindades t&cnicas samunisirainas

. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 Elecuter aclividades de racapoion, clasificacion, registro, distribucidn ¥ archivo
de documenics
— 2 Redactar documentos diversos

o 3 Becutar y verificat ia actuatizacion de registros. lichas v documantos lRcmaos
| en las areas de los sisternas administrativos
4 Coordinar sctividades administrativas sencilizs.
5 Orentar al pablico wsusno sobra la framitacidn de su documenta yo

informaciin diverss

B. Mantener el archivo digitsl sctualizade dge Iz alicing
7 Llevar un contral estncto del archivo tanto de documentos fecibiios como
]
g

remitidos:
Mariener la existencia de Utiles de aficing y encargarse de su digtribucion
Eveluar y seleccionar documentos proponienda su gliminacion o transferencias
2l archivo pasivo.

10, Estudiar expedientes técnicos sencillas y amitir informes: pral|m inares

11 Pueds correspanderle colaborar en ta progremacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

12 Dirigit 22 campanas y operalivos de orieniacon en coordinacian corn 18 Sun
Gerancia de Fiscalizackn y Control, a fin de detectar omisos a1 Declaracion
Jurada y Subvaluadores de los ImpuUBstos fributas gus adminstra (@

Municipalkdad
13, Supervisar las actividades relacionadas con el empadronamianto de
nueyvos contribuyentes.
14, Las demas funciones gue | asighe el jefe Inmedisto en asuntos de su
pompetancia
W LINEA DE AUTORIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:

Depende directamente de| Subgarente de Fiscalizacion y Control
Es responsabie de las funciones asignadas sl pargo en asuntos de su competencia

V.- REQUISITDS MININMOS:
- Estedios unlversitanos y/o [&cnICos SUPENOIES.
Capacitacion técnica en el area
Experlenciz laboral en Gesfion Piblica no menar 2 dos (02 afios

5#
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.ﬁ- MUNICIPALIDAD PROVINTCIAL DE HUARMEY

e SERVIDOR PUBLICO TECNICO
~ GARES! ] DE APOYOD ADMINISTRATIVO Ny | 30087 2SP-AP2
L IDENTIFICACION DEL CARGO:
CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |
Il EUNCION BASICA:

Ejecucidn de actividades especializadas de asisiencia prolesonal

lll. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Ejecutar 12s actividades de Inspeccion, Investigacion y control del complimienta cs
ohligaciones tributerias de cardcter municipal

Rewsar periddicaments & los contribuyenies gue gocsn de inafeciscion. excneracion
o beneficios mbutanos

Verificar en e camps e hecho generador de s obligacion  Inibutana
idertificando &l deudar senalande la base imponible y ke cuantls del trivuto

Efectuar las Inspecoiones a los predios, 8 efecto de verificar y/o establecer |3
confarmicdad o no de las Declaracicnss Juradas formuladas por el contribuyente.
Revisar, estudiar y callhcar las Fichas de Fiscalizacidn y sctas de nspeccion ¥
requitimiento impusstas, para emitr Rescluciones de Determinacion yio de Mulla pod
adsudos a la ohligacian sustancis.

Emitir ihformes diartos de les fiscalizaciones efecluadas adjuntando las fichas
fegistradas a ia Division Fiscalizacion Tributaris gagln nurmeracion cometstiva, para
st calificacion respectiva, Bsi como emitir mformes hicnicos para la formulacis de
Resoluciones de Deteminacion yio Resolucionss de Multas. Seleccionar y clasifcar
dispositvos legales tributarios Inherentes con su carngo

Participar &n campalias masivas de fiscalizackon tributara

Realizar [nspeccicnes de campo, a8 fin e datectar frregulatidades an |la base de
datos de los contribuyenles y no contribu yantes

Reyisar y verificar las declaraciones juradas y 0ros documanios: pars determirar la
correcta aplicacion de los dispositivos vigentas

Elgbiorar listados de contribuyentas actualizados del impuessto predial

Apayar en la alencidn de ventanilla o atencian al poblico cimnde asl s&

le requiera. Las demas que ke asignen las instancias supsrores.

" LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende directaments del Subgerents de Fiscalzacion y Conlrol
Tiene mando y autonidad sobre & personal que kabara en |a Oficina y coording: con
los demas organos. a través de los canales ds auloridad ¥ coordinacion |y,
externaments con ige Entidades Poblicas y Frivadas que tangan injerancia con |as
acoionat que ejecuta
Es responsatie de lgs funciones asignadas al carge sn asuntos de su compatencia

V.REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios Supariores que incluyan materas ralacionadas con la espacialdad.
Cgpacitacion en matena inbotana
Experlancia en actividades de fiscalizacikin no menos de un afa

E_E—EE—EE-'
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FICACION DEL CARGD
CARGO ESTRUCTURAL: EJECUTOR COACTIVO

«  FUNCIOM ICA:

Supervisar y ejecutar actividades de ejecucion cosotive de las obligaclones de
cardcter tributanio y no tributaria, en concordancla con la normatividad vigenta

i, FUNCIONES ESPECIFICAS:
. Blansar, organizar, dingir v eoordinar == aclividades de i oficing
 Formular &l Plan Amial de eobranza de obligaciones: tributatias y no nbutanas en

cobranza coactiva

_Reportar periddicamente a la Gerencia de Administracion Tributana informacion

sopre |3 ecapdacion ¥ devda de eslado coactivo:

_Planear |5 estrategia de cobranza conjuntamente con el ejscutor y auxiiar

coactivo, para Incremantsr ka3 recaudacion de la deuds tributara y noo tributaria
transferida. asi como el cumplimiento de |as obligacicnes a ser ransfendos

Supervisar la ejecucidn dal Plan Anual de cobranza coachiva de obiigaciones
tribuitarias y no Iributarias. as| como les actusciones realizadas an los procedimientos
de ejecucion coactiva

CMonitoraar los  indicadores  de control opsmlive para establecer 85 aconEs

correctvas, con el fin de lograr una operfuna recuperacion de [a deuda

tnformes a i@z difsrentes dreas les siluaciones sxcepoionales delsctadas Y
comunicadas por el ejecutor y auxliiar coactivos a fin qus S8 tomen conocimigntes y
8@ tomen |as Bctiones necesarias que permitan & desarrolio de los procedimientos
coactivos en tramite y & recuperscion de la deuda exigibile coaclivamante

Proponer, gesbonar & implamentar mejores en los procesos y procedimientos de su
compsetencia

& Formuiar, proponer y sjecutar su presupuesio anual, el Plan Operativo Institizcional

at Plan eatratégico Institucional denira de los competencias de su cago

10 Suparvisar las actividades l8onicas del personal 8 su cargo.
11 Implementar recomendaciones dsl Organo de Contrel  Institucional, de  |as

sociedades de sudiorias designadas. y de fa Contraloria General de fa Republica
cuando comesponda

12 Otras gue demande el Garante de Administracian Tribuiarda en el ambio os su

compeiencia

i DE AUTORIDAD ¥ RES B
Depends dirsctaments dal Garante de Admimstracion  Tribuiarna
Tiene mande y autoridad sobre ol personal que labora en |2 Oflcina ¥ coording con
los demas Arganos, @ través de los canales de dutoridad y coordinacion y,
gxternamente ocon las Entdades Plblicas y Privedas que lengan injenencia oon las
accionss que sjeauta
Es respansable de las fundiones asignadas 8l cargo en asuntos dé su compelencia

REQUISITOS MINIMOS:

- Thulp profesional universitario de Abogado

- Coleglatura y Habilitacian vigente

Tenor conocimientn y experiencis en derecho administrative o tributario
Capacitacion especializads en sl area

Expenancia en conduccion de personal.

- Expanencia no menor de dos (021 afos en la Profesidn y no rmanct & Lin (07 ) 8o

=n Geslion Municpal.

e e —
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= AL SIL IR AR SRFIRAN B SRS W 8L

= carco | SERVIDORFUBLICO | auxiiaR COAGTIVO shigraseasy ||

|. IDENTIF CION DEL CAR/
CARGO ESTRUCTURAL: AUXILIAR COACTIVO |

-— | FUNCION BASICA
Ejecutar achvidades de apoyo en el procedimignio de cobranza coactiva

i, FUNCIONES ESPECIFICAS
{ Tramitar y custodiar el expedients coactivo 2 S\ gargo.
9 Elaborar los diferentes documenins gque - Sean nepgsarios para & Impuiso det

ooadimianto
- % Realizar las diigencas ordenadas por 2| Eiecutor Coactve o &l Jete  de
toria Coactiva
4 Suscribir las nofificaciones, actas de emborgos ¥ derss documentos que 1o

, amsTitan
J % Emitir jos informes pertinentes y dar le
ejgmiclo de sus funcones
8. Cumplir con las disposmiones gstablecidas en ta Ley N*

W 2B165
4 Las demas funciones que k= asigne &l Jefs de Elecucion Coaciva yo & Elscutol

Croactivo e asuntos de su competentia

de loe @ctos en 108 que Inlerviene &n el

THATH ¥ su modihicalornes —Ley

A RIDAD ¥ RESPONSABILIDAD:
Dapende directamente del Efecutar Coactivo.

Es responsable de ias funciones asignadas al cargo e esunios da su
compeiensia

ISITOS MINIMOS:
Esludics universitarios no méenores a seis semestres en Derscho,

Contshilidad, Economis o Administracion

Capacitaciaén egpacalizads.
Expefisncia sn cargos de similares caracteristicas.

Conochmientos basicos an coriputacitn

CLASIFIEADOR DE CARGUS
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