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RESOLUCION DE ALCALDHA N°.3 Y3-2013-MBY

Yamahuara, 15 NOV 7013

Que, las Municipalidades son Organos de Gohierno Local, con
Personeria Juridica de Derecho Pablico v tienen autonontia politica, econdimica y administrativa
en fos asuntos de su competenciz de conformidad con lo establecido en o] Art, 194% de fa
: anttmclcn Politica del Perd, modificado por ey N° 28807, Loy de Reformma Constitucional y
'ET?JQ! ; “erante eon lo dispuesto enla pa: te pertinente de aley i)rgamca de Municipslidades;

;% Ciue, el Manual de Crganizacidn vy Funciones {MOF) es un
docghgnto normativo de gestion institucional de caracter dinamico que describe g astruciura,
}ﬁ? ae, funciones principales, fungiones especificas de [os rargos establecidos para cada
Suidag orgdnica, dentro de 1o estructura orgdnica vigente, delimitando Ia amplitud, naturaleza

-

oAhipo de accién de la misma, precisando sus interrelaciones jerdrquicas y funciones internas
A oRtErnas;

Cue, con Resolucitn de Alcaldia N® 276-2009-MDY del 01 da
funio def 2009 se aprobd ef Manual de Orgam?a{:mn y Funcione de Iz Municipalidad Distrital de
Yanahuara.

Gua, mediante Ordenanza Munitipal N” 025-MDY de fecha 17
de enerc 2011, se aprueba el Reglamento de Organizacidn y funciones. — ROF de I3
pMunicipalidad Dstrital de Yanahuara;

Que, mediante Ordenanza Municigal N 042-MDY de fu;ha G4
de Febrem del 2013, se Apruehu el nuevo Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de la
Municipatidas Distrital de Yanahuara,

' Que, ante gilo v afecto de contar con los documentos de gastidn
debidamente adecuados pare le correcta administracién de s Municipalidad Distrital de

Que, la Unidad de Recursos Humanos a través del Informe §°
862201 URRHMH-MDY, seftala que se ha efectuado la elaboracion del "Manual de
Drganizacion v Funciones” en concordandia con fa Estructura C}:gamca ¥ ¢l Reglamento de
Qrganizacion y Funciones vigentes; :

_ (e, ton Dictaman Legal M° 243-201.3-043-MDY de fa Oficina de
Asesoria Jurdios sefigla que 1a propuasta del Manual de Organizacion y Funciones se gjusta a

4 18 normas sobre materia’"'y # fos lineamientos de politica de 18 actual gestidn municipal,

| wmpliende en este sentido los mérgenes de legalidad v procedimientos de las normas y que

¢ conformidad con lo establecido en [a Resojucidn Jefatural N° 095-95-INAP/DNR que aprueba

_ _.'*'ir"f Directiva N° 001-85-INAP/DNR que establece lag ‘Normas pars fa Formulacion del Manual de
'?fﬁanizacifm ¥ Funciones; '
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Que, estandoa lo éxhuéém v en usa de fas facultades contenidas
en el articulo 9°, numeral 8, v artivulo 20° de fa Ley N” 27972, Ley Organica de Municipalidades;

' SE RESUELVE: -

| Articulo Primerow- DEIAR $IN EFECTO la Resolucidn de Akaldia |
776-2009-MDY, que aprobé el Manusl de Organizacion 'y Funciones MOF de s ?
Aunicipalidad Distrital de Yanahuara, y cuslquier otra disposicidn que se oponga a la prosente. i

Tl

_ Articule Segundo.- APROBAR el Manual de Drgarnizacion v
frciones - MOF de ta Municipalidad Distrital de Yanahuara, el mismo gue come anexo forna
arte integrante de a presents Resolucidn,

Articule Tercero.- PUBLIQUESE la presente Resolucion en el
portal electrénico de fa Municipalidad.

.  Articulo Cuarto- ENCARGUESE a la Unidad de Recursos M& - o
Humanos las acciories necesarias para ef cumplimiento de la présente Resoluidn, B
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MANUAL DE ORGAN?ZAC_‘»I()N Y FUNCIONES MOF
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

CAPITULO I

PRESENTACION

De conformidad con la Ley N°27972 Organica de Municipalidades, las Municipalidades son
Gobiernos Locales que promueven el desarroflo gcondmico ~ social de sus comunidades,
ejecutando obras de infraestructura pablica que contribuyan con el crecimiento armonico de
sus locafidades y brindando los servicios publicos y administrativos eficientemente,
empleando el uso racional de los recursos con que cuentan; asi como promoviendo y
fortaleciendo [a actividad empresarial de la Micro y Pequefia Empresa,

Con este propdsito y dentro del marco de Modernizacién Municipal, 1a Municipalidad Distrital
de Yanahuara ha aprobado el Régfamento de Organizacidn y Funciones ROF y el Cuadro
para Asignacion de Personal CAP, ajustado a su realidad ¥ tamafio; asi como teniendo en
cuenta gue el Distrito de Yanahuara integra el grupo de Ciudades Principales de tipo B,
clasificacion hecha por ef Ministerio de Economia y Finanzas.

El Manual de Organizacion y Funciones MOF es un documento normative de Gestion
institucional, complementario a los sefalados en lineas arriba, que describe las funciones
especificas a nivel de cargos o puestos de trabajo definidas en ef Cuadro para Asignagion de
Personal (CAP) por cada Unidad Qrgénica.

Como tal, el presente Manuai ha sido eleborado en base a las furciones generales
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF, asignando y describiendo
funciones especificas cargo por cargo y por cada Unidag Organica.

a) IMPORTANCIA

= Establece funciones especificas de cada cargo, lineas de autoridad y responsabilidad;
ast come los requisitos minimos para ocupar los cargos dentro de la Estructura
QOrganica de la Dependencia,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

Proporciona la informacién a los funcionarios y servidores sobre sus funcicnes y su
ubicacion dentro de la estructura organica de la Dependencia, asi como sobre las
interreiaciones formales que corresponda,

Ayuda a %nstitucionaiiiar la Simplificacién Administrativa, proporcionando informacién
al personal sobre las funciones que le corresponde desempefiar al ocupar @l cargo y,
que constituye los diferentes pasos en el flyje de los procedimientos ,

Facilta el proceso de induccion al personal nueve y, f de adiestramiento y orientacion
al personal en servicio, permifiéndoles conocer con claridad sus funciones y

- responsabilidades del cargo asignado, asi como aplicar programas de capacitacion;

Facilita 8 la Comisién de Auditoria de la Contraloria General de Republica, para
establecer o determinar las responsabilidades administrativas, como resultado de
examen de Auditoria practicado en la Institucion, cuando encuentre Hallazgos u
observagciones.

b) ALCANCE

El cumplimiento y la aplicacion del presente Manual de Organizacion y Funciones aicanza

a todos los funcionarios y servidores de ia Municipalidad Distrital de Yanahuara.

¢) BASE LEGAL

Constitucién Politics del Estado-1993;

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estade;
Lay N° 27972 Ley Organica de Municigalidades;

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Pablico;

D.S. N 002-83-PCM, concordante con ja Resclucion Jefatura N* 085-95-INAP/ONR
*Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y Fungiones (MOF)",
Ordenanza Municipal N°025-2011-MDY que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones ROF de la Muﬁicipalidad Diétrital de Yanahuara, '

Drdenanza Municipal N°042-2013-MDY que aprueba la reestructuracion del Cuadro de
Asignacion de Personal — CAP de la Municipalidad Distrital de Yanahuara,

d} ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacidn y Funcicnes MOF, serd evaluado y revisado

permanentemente, pudiendo ser actualizado en los siguientes casos:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

+ Por modificacion de la Ley Organica de Municipalidades y/o expedicion de Normas
Legales que otorguen, modifiquen ¢ supriman competencias Municipales;

« Cada vez que se apruebe [a reestructuracion del Reglamento de Organizacion y
Funciones ROF y el Cuadro para Asignacion de Personal CAP de la Municipalidad;

« A solicitud de los responsables de alguna de ks Gerencias, previa Evaluacion de la
sustentacidn presentada por ia Unidad Orgénica solicitante,

g} RECOMENDACIONES

Para {2 implementacion del presente Manual de Organizacién y Funciones MOF, se

observara las siguientes recomendaciones:

+ El Gerente Municipal esta en la obligacion de poner de conccimiento al personat de la
Municipalidad dei contenido del presente Manua) de Organizacién Funciones, a fravés
de las diferentes Gerencias y/u Oficinas que fa integran la Administracion Municipal

=« E| Alcalde paras efectos de Ja puesta en practica del presente Manual, Designara por
Resolucion Municipal en los cargos de confianza de Gerentes y/o Jefes de Oficina y
Jefes de Division ylo Jefes de Unidad, siempre que cuenfen gon la asighacién
presupuestal.

+ Con la finalidad de mejorar &l contenido de este Manual, el Gerente Municipal evaluard
periddicamente, sefiaglande la problematica afrontada en su aplicacién, asi como las
madificaciones a insertar, _

£l desarrolle de este Manual comprende: Establecimiento de los Grganigramas parciales,

Determinacién del Cuadro Organice de Cargos v la Descripeidn de funciones especificas

proplamente dicha, cargo por cargo par cada Unidad Orgénica y por Organos, conforme la

secuencia numérica correlativa establecida en el CAP,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

CAPITULQ I

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

ALCALDIA

ESTRUCTURA ORGANICA

CONCEJO MUNICIPAL.

ALCALDIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N NOMENCLATURA TOTAL.
ORD! CARG{}S CLASIFICADGS coniGo CARGO ESTRUCTURAL NECES.
T ALCALDIA
A Funcionario: Pubhco FP YAQI00H | Alcalde 01
% | Empleado de Conflanza EC | YAD100G2 | Asesor 01
3 .. | Servidor Pablico Apoyo | SP-AP | YAD10006 Choter 2 013
4/5 | Servidor Pablico Apoye | SP-AP | YAD10008 | Secretaria 3 0z
LTOTAL NE_CE_SARiO':‘ 05
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MUNICIPALIDAD DISTR!T&!{E_E“WRH

MUNICIPALIDAD o {/
DISTRITAL ALCALDIA
DE YAMAHUARA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Funcionario Piblico (FFP) Alcalde ]

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Defender y cautelar los derechos ¢ intereses de ls Municipalidad v log vecinas;

2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones det Concgjo Municipal;

Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad; asl como proponer
al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

Promulgar las ordenanzas vy disponer su publicacion; asi como dictar decrefos y
resoluciones dge alcaidia, con sujecion a las Leyes y Ordenanzas;

Dirigir Ia formulacion y someter a aprobacion det Concejo Municipal el Plan Integral de
Desarrolle Sostenible Local v e Programa de Inversiones Concertado con la Sociedad
Civil; asi como dirigir ks Eiecucitn de los Planes de Desarrollo Municipal;

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

Aprobar e Presupueste Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
dentro del plazg previsio en Ja Ley; asi como someter a aprobacién del Concejo
Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestat siguiente y bajo
responsabilidad, ef balance general v Iz memoria del ejercicic econémico fenecido;
Proponer al Concejo Municipal la greacion, modificacion, supresion o exoneracion de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias v, con acuerdo del Concejo
Municipal, solicitar al Poder Legislativo Ia creacion de [os impuestos que considere
necesarios:

Someter af Concejo Municipal la aprobacion det sistema de gestién ambiental local v
de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental nacional y
regicnal;

10.Proponer al Goncejo Municipal e proyecto de reglamente interno del Concejo

Municipal, los de personal, fos administrativos v todos fos que sean necesarios para el

~ Gobierno y la Administracién Municipal,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF " PAGINA  7-269
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_MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

11.Ihf6ﬁnar at Cdnce}o Municipal mensualmente respecto al control de (a recaudacidn de
fos ingrescs municipales y autorizar los egresos de conformidad con la Ley y e
presupuesto aprobado;

12. Celebrar matrimonios civiles de los vesinos, de acuerdo con las normas del Cddigo
Civil;

13. Designar y cesar al Gerente Municipal: asi como autorizar fas licencias solicitadas por
los funcionarios y demés servidores de 12 Municipalidad;

14. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilic de la Policia
Macional, asi como delegar sus atribuciones poliicas en un regidor habil y las
administrativas en el Gerente Municipal,

15, Proponer al Concejo Municipal Ia realizacion de auditorias, exémenes especiales y
otros actos de confroll asi come  implementar bajo  responsabilidad, las
recomendaciones contenidas en los informes de auditoria,

16. Celebrar los aclos, contratos y convenios necessarios para el ejercicio de sus
funciones;

17. Proponer la creacidn de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permaitida; asi como supervisar la recaudacion municipal, el buen funcionamiento v log
resultados econdmicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y
sarvicios publicos municipales ofrecidos dirgciamente © bajo delegacién al sector
privado;

18. Mombrar, contraiar, cesar y sancicnar a ks servidores municipales de carrera,

18. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y extermno, conforme
a Ley,

20, Presidir ef Comité Distrifal de Defensa Civil; asi como suscribir convenios con ofras
municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios comunes;

21. Atender v resolver los pedidos que formulen fas organizaciones vecinales o de ser el
caso tramitarlos ante el Concejo Municipal;

22. Resolver en Glfima instancia administrativa los asuntos de su compatencia de acuerdo
al Taxto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad,

23. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacion vecinal;

24. Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.
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MUNICIPALIDAD ﬁiST‘RlTAL BE YANAHUARA

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende Orgénicamente del Concejo Municipal, ¢s 1a
maxima autoridad administrativa de la
Municipalidad

Eierce mando / Supervision sobre Chofer 2
Secretaria 3

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Ber ciudadano en ejercicio
2. Haber sido elegido en sufragio popular
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MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL ALCALDIA
DE YANAHUARA '
CARGQ CLASIFICADD ' CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Especialista {(SP-ES) Asesor

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir Técnica y legaimente al Alcaide en la formulacidn alternativas de politica
gobierno municipal, solucion de conflictos sociales, celebracién de convenios
interinstitucionales; efc.;

'-.2..Pa_r1ic':ipar en la formulacion de pautas y politicas de promocién, desarrollo yo
'perfeccioném i'entr._)-de programas y proyecios de inversion plibiica;

3. Participar en comigicnes ylo reuniones de alto nivel, para tratar asuntos altamente
especializados en el drea de su competencia;

4, Absalver las consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinién técnica ylo
legal, scbre - prtgyeétas, estudios, investigaciones y otros, relacionados con su
especiatidad;

5. Organizar y custodiar los documentos administrativos de la Alta Direccion,

6. Las demas que le asigne el Alcalde, en asuntos de su especialidad.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende Del Alcalde
| Ejerce mando / Supevision sobre No gjerce mando sobre ningun ¢argo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiule Profesional Universitaria, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2

3

Experigncia comprobada de § aflos en cargos simitares
Capacitacion especializada en el area
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e Mtdonads Gufloren

R el




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DiSTRITAL ALCALDIA
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyoe (SP-AP) Chofer 2

D. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir el vehiculo asignado a la Alcaldia para transporiar al Alcalde de su domicilio
a la cede de la Municipalidad y/o al lugar que designe el Alcalde:

2. Internar el vehiculo a su cargo a le playa de estacionamiento sefialado, al término de
la jornada diaria de trabajo:

3. Asumir la responsabilidad del mantenimiento preventive del vehiculo asignado a su
cargo;

4. Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercancs, en comisiones
oficiales qus disponga el Alcalde:

5. Otras que le asigne el Alcalde, inherentes as u cargo

E. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende Det Alcalde

Ejerce mando / Supervisién sabre No ejerce mando sobre ningun cargo
F. REGQGUISITOS MINIMOS:

4. Instruceion secundaria,

5. Brevete profesional o de vehiculos menores, segun corresponda.

8. Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL ALCALDIA
DE YANAHUARA ~
CARGOC CLASIFICADROQ ' CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablice de Apoye (SP-AF) Secretaria 3 (2)

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, informar, orientar a ciudadanos y/o autoridades y/o funcionarios que Hegan
hasta el Despacho del Alcalde, para audiencias previamente concertadas o a incagar
algtn tramite administrativo;

2. Organizat, coordingr y controlar {a agenda diaria del Alczlde;

3. Goncerar citas y reuniones de frabajo con las autoridades y/o funcionarios, conforme
a las disposiciones del Alcalde; asi como atender llamada telefonicas;

4. Recibir, revisar, c!asiﬁéar, nurserar, fechar y foliar los expedientes, firmar los cargos de
recepcion, asi como hacer firmar los cargos entregados;

5 Redactar documentacion, tales como proyectos de Decretos de Alcaldia, oficios,
memorandos, informes con criteric propio ¢ de acuerdo a la indicacién del Alcalde;

6. Tomar dictados taquigraficos, transcribir y operar equipos de Informatica;

7. Clasificar, ordenar y despachar con el Alcalde toda la documentacién recibida,
derivande a la Unidades Organicas respectivas o resolviendo los mismos;

8. Organizar, codificar y mantener actualizado e archivo de expedientes concluidos de
Alcaldia, de Ordenanzas Municipales, Acuerdos; Decretos de Alcaldia, oficios |
Memorandos, ¥ entre otra documentacion;

9. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y acceso a la informagion

. pblica, asi'come el Codigo de Etica de la Funcion Piblica;
10.Las demés'qge"i'é_'_'a__signe el Alcalde y que sean de su competencia,

B. LINEAS DE AUTORiDAD

_ Depende Del Alcalde
Ocasionalmente ejerce mando sobre el
Chofer 3
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

REQUISITOS MINIMOS:

tnstruccion secundaria completa

Titulo de Secretaria ejecutiva y conocimiento y manejo de Ofimética del nivel avanzado
Experiencia en Iz interpretacion de idiomas requeridos.

Experiencia en labores administrativas de oficina,

U o [

Alguna experiencia en conduccidn de personal,
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

GERENCIA MUNICIPAL

ESTRUCTURA ORGANICA

ALCALDIA

GERENCIA MUNICIPAL

CUADRQ ORGANICO DE CARGOS

N* NOMENCLATURA TOTAL
ORD CARGOS CLASIFICADGS CORIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
i
CAP
GERENCIA MUNICIFAL
g Empleado de Confianza EC YAQI0002 | Gerente Municipal 01
7 | Servidor Plblico Especialista SP-ES | YADI0008 | Asistente Administrativo 01
8 Servidor Pablico de Apoyo SP-AP | YAD10006 | Secretaria 3 ™M
| TOTAL NECESARIO: 03
23| TANAHUARA
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] YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL GERENCIA MUNICIPAL
DE YANAHUARA '
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianra {(EC) Gerente Municipal

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

8.

. Dirigir, programar, ejecutar, controlar y supervisar el desarrolio de actividades de la

Administracion Municipal de Yanahuara, en concordancia con fos planes y politicas def
Gobiernc Municipal;

Mantener informade al Alcalde sobre Iz ejecucion de proyectos de inversidn,
pregtacion de servicios administrativos vy servicios plblicos, asi como de Ja
problematica afrontada en la ejecucion de los mismos:

Cumplir y hacer cumplir fas recomendaciones del Organc de Control Institugional,
como consecuencia de los exdmenes praclicados;

Proponer af Alcalde fos proyectos de Instrumentos Normativos de Gestion Institucional,
tales como ROF, CAP, MOF, TUPA, MAPRO y entre otros, para aprobacién e
impiermentacion;

Represantar al Alcalde administrativamente durante su ausencgia por motivos de vigjes
cottos en su condicién de autoridad a representar a la Municipalidad;

Ejecutar v dirigir ef cum;}limiento de las normas que emanan del Concejo Municipal y
Alcaldia;

Proponer v participar al mas alto nivel, en la determinacién de politicas sobre planes y
programas de desarrollo local; asi come de proyectos de inversion;

Freserdar al Alcalde el Presupuesto Municipal, Jos Estados Financieros y ia Memoria
Anual para su posterior aprabacion por el Concejo Municipal;

Frestar apoyo técnice _admin'is%r_étivo a '_!a_s_"Cgrr}_isiqhes Internas de Regidores;

10, Analizar v supervisar fa ejecucion de ingresos v gastos del presupuesto municipal del

ejercicio, disponiendo las recomendaciones necesarias para su cumplimiento;

11. Dirigir y coordinar la _ejecug:_ié_rﬁ.de..!Qs.Eia_rzes’i" ‘Desarrollo Local y programas socio-

econdmicos de la Municipalidad; asumigndo la'méxima responsabilidad administrativa
de la ejecucidn de proyecios de inversién, prestacion de servicios plblicos
administrativos;
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

12.Coordinar y supesrvisar la formulacion, ejecucién y evaluacion del presupuesto
Municipal del ejercicio, participande en las mismas;

13. Asistir & las sesiones del Conceio Municipal, en forma obligatoria para informar sobre
Ja marcha administrativa de la Municipalidad; asi como exponer y sustentar asuntos
relacionados con los intereses y derechos de la Municipalidad;

14, Dirigir con los responsables de las diferentes Unidades Orgéanicas, las acciones de Ja
Administracion Munigipal;

15. Emitic Resoluciones Gerencigles que resuelven los procedimientos de servicios

~administrativos en primera Instancia Administrativa;

16. Ejecutar y cumplir oiras atribuciones de!egadés_ por el Alcalde.

B. LINEAS DE AUTORIDALD:

Depende : Del Alcalde

Ejerce mando / Supervision sobre Los Gerentes y/o Jefes de Oficina de los

QOrganos de Apoyo, Asesoramiento y de
Linea; asi como sebre el personal a su cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1.

Titulo profesional universitaric o grade académico de bachiller o estudios relacionados
con ¢l cargo,

Capacitacion especializada afines al drea funcional,

Experiencia faboral no menor de ache (B) afos en el gjercicio de cargos similares en
Administracién Publica.

Experiencia no menoar de cinco (5} aflos en cargos directivos o de asescria a la Alta
Direccion en el sector publico o privado.

Experiencia en administracion y gestion plblica.

Conpcimienit y manejo de Ofimdtica de nivel avanzada.
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MUNICIPALIDAD : //
DISTRITAL GERENCIA MUNICIPAL
DE YANAHUARA

CARGQO CLASIFICARO | CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especialisia (SP-ES) Asistente Administrativo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Estudiar y analizar las disposiciones legales y técnicas que emanan del Goblerno
Nacional, Regional, asl como las Disposiciones Municipales, para su correcta
aplicacion en la Administracién Municipal de Yanahuara: '
Analizar expedientes administrativos tramitados a la Gerencia Municipal y emitir
informes técnicos correspondientes, en observancia de la normatividad vigente:

Asistir al Gerente Municipal en la abseclucién de consultas formuladas, proponiendo
alternativas de solucion y/o elaborando estudios y provectos;

Elaborar Cuadros Estadisticos y resGtmenes diversos, sobre los resultados de
sjecucion de las actividades programadas

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos de su especialidad.
Puede corrgsponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas de la
espeacialidad; asi come en su gjecucion.

Las demas funciones que le Asigne el Gerente Municipal,

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende Del Gerente Municipal
Ejerce mando / Supervision sobre Ccasionalmente gjerce mando sobre la
Secrelaria 3

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Grado Académico de Bachiller Universitario o titulo de un Instituto Superior Tecnologico

con estudios no menos de seis (6} semestres académicos

2. Alguna experiencia en labores de la especiatidad

3. Conocimiente y manejo de paqustes informaticos a nivel usuario

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF . PAGINA  }7- 269
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD '
DISTRITAL GERENCIA MUNICIPAL
DE YANAHUARA '
CARGO CLASIFICADO CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Piblico de Apoyo (5P-AP)} Secretaria 3 '

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recibir, informar, orientar a ciudadanos yfo autoridades y/o funcionarios gue llegan
hasta el Despacho del Gerente Municipal, para audiencias previamente concertadas o
a indagar algun trémite administrativo;

Organizar, courdinar y controlar Ja agenda diaria del Gerente Municipal;

3. Concertar citas y reunicnaes de irabajo con las autoridades yio funcionarios, conforme

a las disposiciones del Gerente; asi como atender Hamada telefonicas;

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar y foliar los expedientes, finmar los cargos de
recepcian, asi comeo bacer firmay los cargos entregados,

Redactar documentacion, iales como proyectos de Rescluciones Gerenciales, oficios,
memorandos, informas con criterio progio ¢ de acuerdo a la indicacién det Gerente
Municipat,

Tomar dictades taquigraficos, transceribir y operar equipos de informética;

Clasificar, ordenar y despachar con e Gerente Municipal toda la documentacion
recibida, derivando a fa Unidades Qrgdnicas respectivas o resolviendo los mismos;
Organizar, codificar y mantener actualizado el archive de expedientes concluidos de la
Gerencia Municigal, de Ordenanzas Municipales, Acuerdos; Decretos de Alcaldia,
oficios , Memorandos, v enire otra documentacion,

Cumnpiir las disposiciones de Ja Ley de Transparencia y acceso a la informacion
plitlica, asi como el Codigo de Etica de ka Fungion Publica;

10. Las demas que le asigne el Gerente Municipal y gue sean de su competencia.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende Del Gerente Municipal

| Ejerce mando / Supervision scbre

No ejerce mando sobre ningiin cargo

i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria complsta

Titulo de Secretaria gjecutiva y conocimiento y manejo de Ofimatica del nivel avanzado
Experiencia en fa interpretacion de idiomas requéridos. '

Experiencia en labores administrativas de oficina.

e R

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ESTRUCTURA ORGANICA

" GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

CUADROQ ORGANICO DE CARGOS

N° NOMENCLATURA TOTAL
ORD CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGCO ESTRUCTURAL | NECES.

f
CAP

GERENCIA MUNICIPAL

9 | Empleado de Confianza EC YAQ20002 | Jefe de Oficing &1

10 | Servidor Pablice Especialista SP-ES | YAD20005 | Abogado 2 01

11 | Servidor Piblico de Apoyo SP-AP | YAGZ0O00E | Secretaria 2 01
TOTAL RECESARIO: 03

?{ﬁ i " 7 - - - . .......
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S
MUNICIPALIDAD
DISTRITAL OFICINA DE ASESORIA
DE YANAHUARA JURIDICA
Y
CARGO CLASIFICADO CARGQ ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza (EC) Jefe de Oficing

A. FUNCIONES ESPECIFICAS;

1.

Asesorar al Alcalde, al Concejo Municipal y a las diferentes Unidades Orgénicas de la
Municipalidad en asuntos iuridicos, absolviendo fas consultas de interpretacion tegal
sobre la aplicacién y cumplimiento de normas legales en asuntos administrativos ¥
tributarios;

Programar y dirigir ef analisis, revision y la emisién de d;ctamenes iegales sobre los
expedientes de procedimientos administrativos y tnbutanos tramﬂados a s despacho
Revisar y visar resoluciones de Alcaldia, Resoluciones: Municipales, proyectos .de
contratos y convenios que celebra la Municipalidad, emitiendo opinidn legal si fuera et
Caso;

Asistir a reuniones con instituciones pablicas o pri\}aq'a'_s;-' asl-como-a los converios
interinstitucionales; . o . '
Formutar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional y la Memoria Anual en cada
ejercicio presupuestal, emitiendo los informes correspondientes;

Emiir opinidén legal sobre provecios de Ordenanzas Municipales y/o intervenir
directamente en las Sesiones del Concejo, absolviendo yio expaniendo sobre asunfos
legales que requiera el Alcalde o los Regidores;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de Ja Ley de Transparencia y Acceso a [a
Informacion Pdblica; asi como el Codigo de Etica de la Funcién Pablica:

Revisar permanentemente el correo electrénico de la Gerencia &l mismo que deherd
ser actualizado en forma oportuna en ceordinacién con el responsabie de Informatica;
Las demas que le asigne ef Gerente Municipal y que sean de su competencia.

B. LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de Del Gerente Municipal
Ejerce mande / Supervisién sobre Abogado 2
Secretaria 2
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. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

. REQUISITOS MINIMOS:

Titule- profesmnal ‘universitario.
Capamtaczon espemailzada afines al area funcional,

Experiencia laboral no menor de seis (3) afios en el gjercicio de funciones afines al cargo.
Experiencia no menor de cualro anos (3) en cargos directivos o de asesoria a la Alta
Direccidn en e sector publico o privado.

Experiencia en administracion y ge'stién plblica,

Conocimiento y manejo de Ofimética de nivel avanzado.
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE ASESORIA
DISTRITAL JURIDICA
DE YANAHUARA i
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pihlico Especialista {SP-ES}

Abogado 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

g,

Recibir expedientes de: procedintientos ‘administrativos de  apelaciones, estudiar,
analizar y emitir los _'prqyéctoé'-- _{.:.i_é”_.!;.lfc;fn}e_s_-'_y{o Dictamenes Legales segin
corresponda; o I,

Formular y/o revisar proyectos de Crcténéri.za\.é;-“.D'e(;retos, Resoliciones, Directivas u
otros afines conforme & normatividad legal vigente

N

Interpretar y resumir dispositivos Jegales de carécter general que tengan incidencia en
la Gestion Municipal; - - "

Estudiar & informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares observando la
concordancia con {as normas vigentes respectivas; '

informar permanentemente al Jefe de Oficina de Asesoria Juridica sobre estado de los
expadientes administrativos v tributarios, los mismos que deben ser atendidos dentio
de fos plazos de vencimientos;

Coordinar con las diferentes Unidades Organicas, sobre lg vigencia dg las
disposiciones legales gue reguian los diferentes procedimientos administrativos,
tributarios y otros concerniertes al ambito administrativo Municipal;

Absolver consultas formuladas por las diferentes Unidades Organicas de

Administracién  Municipal, asi como de los adminisirados en asunics de

procedimientos administrativos;

Las demas que le asigne el Jefe de Asesoria Juridica y gue sean de su competencia.

B, LINEAS DE AUTORIDAD:

Depende de

Del Jefe de Asesoria Juridica

Ejerce mando / Supervision sobre

Ocasionaimente ejerce mando sobre
Secrefaria 2
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

. C REQU[S]TOS MIN[MOS

Titulo Profesional Universitario de Abogado

Experiencia en conduccion de persenal

:‘*5-*’?":“"

Capacitacion especializada en temas relacionados con el cargo

Experiencia laboral de 3 afics en ejercicio de ¢argos similares en la Administracion Publica
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL '

MUNICIPALIDAD OFICINA DE ASESORIA
DISTRITAL JURIDICA
DE YANAHUARA :
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico de Apoyo (SP-AP) Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar vy registrar la documentacién gue ingresa y sale de la Oficina, sea
manual ¢ a traves del Sistema de tramite Documentario; o

2. Clasificar la documentacidn recibida y poner al Despacho del Jefe de Oficina, asi como
dar iramite de los mismos seglin corresponda; . .

3. Digitar documentos confidenciales de acuerdoe a indicaciones generales; asi como
aterder teféfono de ks Oficing;

Coordinar reuniones y preparar fa agenda segun indicaciones del Jefe de Oficina;
Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

R

Automstizar ia documentacion por medios informaticos; asi como arganizar y archivar
la documeniacion en general de la Oficina;

8. Recibir y atender al publico usuaric que llega a la Oficina a indagar sobre la situacién
de sus expedientes, comunicando de los mismos al Jefe de Oficina y/o Abogado 2,
seglin corresponds;

9. Las demas funciones que asigne ¢l Jefe de Oficina.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Del Jele de Oficina de Asesoria Juridics

Fiarce mando / Supervision sobre No eierce mando sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa

Titulo de secretaria

Alguna experiencia en interpretacion de idiomas
Alguna experiencia en condugcion de personal

oAb W N o

Conocimiento y manejo de Ofimatica bésica.
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ESTRUCTURA ORGANICA
GERENCIA MUNICIPAL
3| YANAHUARA

R e OFICINA DE

radacamare 13 MR i s o g ATl PLANEAMIENTO Y

M | /? PRESUPUESTO

; ’\! / "J{:;?f ®
Unidad de Unidad de Unidad de
Presupuesto Planeamiento, Frogramacion
Rac. y Estadist. invers, Coop.T. 1.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

NOMENCLATURA

N® T TOTAL
ORD CARGOS CLASIFICADOS CODGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES,
!
CAP
OFICINA PLANEAMIENTO ¥
PRESUPUESTO
12 | Empleado de Conflanza EC YAQ3N00Z | Jefe de Oficina o1
13 | Servidor Poblico de Apoyo SP.AP | YAQ30008 | Secretaria 2 01
| TOTAL NECESARIO: 02
Ne NOMENCLATURA TOTAL
QORD CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES,
p .
CAP .
Unidad de Presupuesto
14 { Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ | YAQ30104 | Jefe de Unidad 01
15 | Servidor Pdblico Especialista SP-ES | YAQ30105 | Economista |
TOTAL NECESARIO: G2
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N NOMENCLATURA - TOTAL
ORD CARGOS CLASIFICADOS CODIGD CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
H
CAP
Linidad de Planeamiento,
Ractonalizacién y Estadistic
16 | Servidor Pabiico Ejscutive SP-EJ | YAD30204 | Jefe de Linidad &1
17 | Servidor Plblico Especiafista | SP-ES | YAG30205 | Planificador 1
TOQTAL NECESARIO: 0z
N° NOMENCLATURA TOTAL
ORD CARGDS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES,
!
CAP
Uridad de Programacion
Inversiones y Coop. Téc. Int.
18 | Servidor Plbilico Elecutivp SP-EJ | YAR30304 | Jefe de Unidad a1
19 | Servidor Publico Especialista SP-ES | YAR30305 | Planificador o1
TOTAL NECESARIO: 02
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE
DISTRITAL PLANEAMIENTO Y
DE YANAHUARA PRESUPUESTO
CARGO CLAGIEIGADS ] CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza (EC) | Jefe de Oficina

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

Dirigir, programar, controlay y supervisar fa formulacion del proyecte del Presupuesto
Municipal; asi comeo la gjecucion y evaluacion en cada ejercicic presupuestal,
emitiendo las recomendaciones, en concordancia con las normas emitidas por
Direccion Nacional de Presupuesto Publico;

. Coordinay, dirigir y supervisar el procese del Presupuesto Participativo en cada

efercicio fiscal;

. Coordinar, dirigir y supervisar la formulacidn, ejecucion y evaluacion del Plan de

Desarrolio Institucional y los Planes Operativos Institucionales;

-4, Conrd:nar ditigir y supervisar la svaluacion, aprobacién de los estudios de Pre

o Envemlon ~@si como el seguimiento y evaluacion ex post de los proyectos de inversion

“enel. Marco del S|stema Nagional de Inversién Publica;

.'Coordznar dzrlglr y sugervisar la elaboracion de los instrumenios de gestion

msﬁtucuonai y ios procesos de simplificacién administrativa en ¢l marco de la

."Brindar asesoria técnica al Alcalde en la delerminacion de politicas, ohjetivos v

estrategias; ast como a los responsables de las unidades organicas de la
Municipalidad,

. Dirigir vy controlar la ejecugion de fa concifiacion semestral y anual del marco legal del

presupuesto;

. Cumpkr gan remitir el Presupuesio Municipal aprobads a ta Munieipalidad Provincial de

Arequipa, asi como de su evaluacion, conforme a las directivas y plazos para él
mismo;

. Dirigir ¥ supervisar la formulacién, reestructuracion y actualizacion permanente de los

Instrumentos Normatives de Gestion Institucional (ROF, MOF, CAP, MAPRC Y TUPRA,
Directivas v otros;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE-YANAH

10. Asumir la responsabilidad de la consolidacion del proyecto del Texto Unico de
Frocedimientos Administrativos TUPA, en base a los informes emitidos por las
Unidades Qrganicas responsables, en cuantc se refiere a sustentos de costos y legat;

11. Proponer a la Alta Direccion, las politicas vy el Plan de Simplificacion Administrativa, en
concerdancia con las noimas pertinentes;

12. Conocer y resolver expedientes que por su naturaleza sean de su responsabilidad y
otros segun funciones que le hayan sido encomendados;,

13. Mantener informada 2 la Alealdia v a fa Gerencia Municipal sobre ef desarrolio de las
actividades de la dependenciz a su cargo;

14. Dirigir y supervisar la programacion y priorizacion de ejecucién de los proyectos de
tnversion Pabiica, conforme con las politicas del Gobierno Municipal;

15. Cumplir las disposiciones de fa Ley de Transparencia y Accesc a la Informacidn
Publica y ef Cédigo de Etica de la Funcidn Piblica;

18, Acceder al correo electrénico de la Oficina, ef mismo que deberd ser actualizado en
forma oportuna en coordinacidon con el responsables de Unidad de Informética de [a
Municipalidad;

17. Las demds que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Dapende | Del Gerente Municipal

Eierce mando / Supervisién sobre | Secretaria 2 v los Jefes de Unidad a su cargo

REQUISITOS MINIMOS:

TiHulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
Capacitacidn gspecializada afines al drea funcional.
Experiencia laboral no menor de seis {6) afios en &l gjercicio de funciones afines al carge.

oW N 0

Experiencia no menor de cuatro afios {4) en cargos direclivos o de asesoria a la Alta
Dzrecczén en el sector publzco o privado,
Expersenma en admlmstramon y gestidn piblica.

: _Conomm |_ent{_)_y_ mane]o_\_de O_ﬁmétrca de nivel avanzado.
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~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE
DISTRITAL PLANEAMIENTO Y
DE YANAHUARA PRESUPUESTO
TARGO CLASIFICADG CARGO ESTRUGTURAL
Servidor Publice Apoyo (SP-AP} Secrefaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. -Recibir, revisar y registrar ja documentacion gue ingresa y sale de la Oficina, sea
manual 0 a través del Sistema de tramite Documentario;

2. Clasfficar la documentacion recibida y poner al Despacho del Jefe de Oficing, asi como
dar framie de los mismos segln corresponds;

3. Digitar documentos ¢onfidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender ieléfone de la Oficing;

Coordinar reuniones y preparar {a agenda segdn indicaciones del Jefe de Oficing;
Preparar y ordenar ja documentacion a tratar en las reuniones y/o conferencias;

Redactar documenios de acuerde con las indicaciones generales y con criterio propio;

N e A

Automatizar la documentacién por medios informaticos,; asl come organizar y archivar
la documentacion en general de la Oficing;

8. Recibir y atender al piblico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre Ja situacion
de sus expedientes, comunicando de los mismos al Jefe de Oficina; '

9, Las demas gue asigne ef Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto y que sean
de su competencia, '

B. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de Jefe de Oficina de Planeamiento y
Presupussto :
Elerce mando / Supervisién sobre No ejerce mando sebre ninglin ¢argo
: BIYANAHUARA
C. REQUISITOS MINIMOS: ] irsrics e
1 T instruccien secundania completa SISTRTAL T Yais A, s BIRtRBE Peny
] it S oanply fotemigtom ar B g Mg
3 TEtUlO d e 5 ecretarza w?azvaﬂ;w, i THAOSE f5F 850 a0 o prnflvgebendnal ol
il m%’@ga;z S LREL Gk AanRnariy )
3. Alguna experiencia en interpretacion de idiomas Preaiss v
4. Alguna experiencia en conduccibrrdg personal gl - -\\
5. Gonocimiento y manejo de Ofimatica basica, e ﬁaﬁwrz

R iy

S S
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE | _
DISTRITAL PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
GE YANAHUARA PRESUPUESTO
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutivo (SP-EJ)y Jefe de Unidad

A. FUNCIONES ESPECIEICAS:

1.

10.

Coordinar y ejecutar fa recopilacion de informacion necesaria para la formulacion del
Anteproyectc y Proyecto del Presupuesio Institucional de Apertura (PIA) de fa
Municipalidad, en cuanto se refiere a la estimaciaon de los ingresos y prevision de los
gastos;

Ejecutar el registro del Presupuesto Institucional; asi como sus modificaciones en e
Module del Procese Presupuestario del aplicative del Sistema Integral de
Adrainistracion Financiera (SIAF), en concordancia con las directivas emitidas por la
Direccion Nacional de Presupuesto del Ministeric de Economia y Finanzas;

Controfer y supervisar gue los compromisos de gasios cuenten con el respectivo
presupuesto (financiamiento} ajustado a la normatividad vigents;

Elaborar los Calendarios de Compromise Trimestral y mensualizado, en coordinacion
con las unidades organicas pertinentes, de acuerdo a la disponibilidad financiera por
cada fuente de Financiamiento;

Coordinar y elaborar los Calendarios de Compromisos Trimestralmente mensualizado,
con carge a los creditos presupuestarios aprobados en el Prasupuesto Institucional y
de acuerde a la disponibilidad financiera por cada fuente de financiamiento;

Realizar la Evaluacion Presupuestal Semesiral v Anual, de acuerdo a2 fa Directiva
emanada de la Direccién Nacional de Presupuesto Pulico del Ministerio de Economia
y Finanzas {MEF), o R

Coordinar con las Unidades de Recursos Humanos y Ptaneamsento ¥ Raczonahzaczon
la elaboracion del Presupueste Analitico de Personal PAP; g

Emiir informacion mensualizada sobre Ea Ejecuclén de !ngresos y Gastas para
mantener informada a la Alta Direccidn;

Asistir en el asesoramiento en materia presupuestal al jefe de Oficina, asi como a las
Unidades Orgéanicas responsables de la Ejgcucion Presupuestal:

Preparar los Informes de Cerificacién del Crédito Presupuestaric de los Gastos que
son ¢onsolidados por fa Gficina de Administracion y Finanzas; '
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12,

13,

14.

15.

16.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

1. Verificar qué las afectaciones presupuestarias de cada compromiso ejecutado por la

QOficina de Administracion y Finanzas cuente con el corespondiente Crédito
Presixpuestaz‘io; _

Elaborar, ejecutar v evaluar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su
cargo, emitiendo los informes correspondientes;

impartir Directivas, circulares y otros documentos de. crden internc gue faciliten sus
actividades en & marco de las normas emitidas por la DNPF;

Cumplis las disposiciones de la Ley de Transparencia v Accesc a la Informacion
Publica; asi como e} Codigo de Etica de ja Funcidn Publica:

Revisar pemmanentemente el correo electrénico de la Unidad el mismo gue debera ser
actualizado en forma opcrt'una en coordinacion con la Unidad de Informatica y
Estadistica;

Las demas que le asigne ef Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesio y que
sean de su campetencia, -

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende Del Jefe de Oficina de Planeamignto v
Presupuesto
Ejerce mando / Supervision scbre | Economista

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario © de un Institute Tecnolégico que incluya estudios
relacionados con la especialidad '

2. Experiencia en labores de la especialidad

3. Capacitacion especializada en el Arga,

1 YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARAK™™

: et e T S "‘s ) »ww-m
MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE
DISTRITAL PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO |
DE YANAHUARA PRESUPUESTO :
CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Especialista {SP.ES) Economisia

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Parlicipar en los procesos técnicos de programasion, formulacion, ejecucién y
evaluacion del Presupuesto Municipal;

2. Preparar los informes de evaluacion de gjecucion Presupuestal semestral y anual de la
Municipalidad;

3. Integrar el equipo técnico v participar en la organizacién v realizacion def Presupuesto
Participative de cada ejercicio fiscal;

4. Estudiar y snalizar la normatividad presupuestaria y de gestion e informar a las
Unidades Organicas involucradas en su aplicacian y cumplimiento;

5. Analizar el comportamiento mensual de fa ejecucién del Presupuesto Institucional v
emilir los informes de observagiones y recomendaciones:

8. Elaborar y propones proyectos de directivas internas que faciliten las fases del proceso
presupluestario;

7. Cumplir {as disposiciones de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacion
Pabiica; asi como el Cadigo de Ftica de la Funcion Ptblica;

8. Las demas que le asigne el jefe de Unidad de Presupuesto y que sean de su
compeiencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende Pel Jefe de Unidad de Presupuesto

Ejerce mando / Supervisién sobre Ne gierce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional Universitario de Economista.

2. Experiencia de 3 afios en ejercicio de cargos similares

3. Capacitacitn especializada relacionado con area

4. Conocimiento y manejo de ofimdtica de nivel avanzado (Word, Excel, PowerPoint)
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 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE
DISTRITAL PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO,
DE YANAHUARA PRESUPUESTO RACIONALIZAC. Y
ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADLG CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Ejecutivo (SP-EJ) Jofe de Unidad

A. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

1.

Organizar, ejecutar y supervisar la elaboracion ylo actualizacion del Plan de Desarrollo
Concertado del Distrite de Yanahuara y monitorear sus ejecucion;

Coordinar, gjecutar y supervisar la recopilacion de informacion requerida para la
formulacion det Plan de Desarrcilo Institucional; asi como para ia evaluacion del
misme, #

Dhirigir, ejecutar v evaluar el Presupussto Pardicipativo de cada ejercicio fiscal;

Evaluar y emilir informes técnicos sobre estudios, proyecios, trabajos de investigacién
refacionadas con éi quehscer Municipal;

Condugir la elaboracidn y evaluacion del Plan Qperativo Institucional PO, emitiendo
los informes de observaciones ¥ recomendaciones respectivas;
Absolver consultas de orden técnico gue formulan los Organos de Alta Direccion y las
Unidades formuladoras de proyectos de inversion;

Representar a fa Municipalidad Distrital de Yapahuara en actos v eventos inherentes a
Sl Carge,

Coordinar, gjecutar v supervisar la formulacion, reestructuracién v actualizacion
permanente de los Instrumentos Notmativos de Gestidn Institucional (ROF, MOF,
CAP, MAPRQO Y TUPA, Directivas y otros;
Coordinar y consolidar el proyecte del Texto Unice de Procedimientos Administrativos
TUPA, en base a los informes gmitidos por las Unidades Organicas responsables, en
cuanto se refiere a sustentos de costos y legal;

10, Proponer & la Alta Direccion, las politicas y el Plan de Simplificacion Administrativa, en

concordancia con las normas pertinentes;

11. Conocer y resclver expedientes que por su naturaleza sean de su responsabilidad v

ofros que le hayan sido encomendados;

12, Cumplir kas disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica; asi como el Codigo de Etica de la Funcion Publica;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

13, Las demés que le asigne el Jefe de la QOficina de Planeamiento y Presupuesto y que

sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente Municipal

Eierce mando / Supervisidn schre Jefes de Lnigad y personal & su cargo

. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titufe profesional universitarioc o de un Instifuto Tecnoldgice que incluya estudios

relacionados con fa especialidad
2. Experiencia en labores de la especialidad
3. Capacitacion especiglizada en el Area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE
DISTRITAL. PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO,
DE YANAHUARA PRESUPUESTO RACIONALIZAC. Y
ESTADISTICA
CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista (SP-ES) Planificador :

A, FLNCIONES ESPECIFICAS:

1. Patticipar en la formutacion, evaluacién y actualizacidn de Plan  de Desarrcllo
Institucional y Plan Operativo Institucicnal POI,

2. Participar en la formutacidn de los Planes Estratégicos de Desarrollo Econdmico local
y sostenible del Distrito, para el desarrollo econdmico ¥ grecimiento armdnico y
.- racionat de la infraestructura y equipamiento urbano y rural;
3, Revisary emitir opinion técnica sobre proyectos de planificacion socio — econdmicos
. “@Li&' son remitidos’y recibidos,
4.6i5é'rti'cipér'cor‘ho'-'-'intagrante del Equips Téenico en el proceso del Presupuesio
Participativo de cada gjercicio fiscal;
8- Propoher “gioyectos de Reglamentos o Directivas ofientados a mejorar la
" administracion municipak;
6. Elaborar la esladistica semestral y anual e interpretar sobre los resultados de
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos;
7. Prepara cuadros estadisticos semestrales de evaluacién del comportamiento de

ingresos tributaries, asi come interpretar los mismos;

8. Cumplir las disposiciones de la ley de Transparencia v Acceso a la informacm
Pablica; asi como e} Cédigo de Etica de la Funcién Publica;

9. Las demds gue e asigne ¢l Jefe de la Unidad de Planeamiento, Racionalizacion v
Estadistica y que sean de su competencia.

B, LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Unidad de Plansamiento,
- Racionalizacion y Estadistica
Fierce mando / Supervisian sobre No ejerce mande sobre ningln cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS;
1. Thulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Experiencia de 3 afos en labores especiales de planificacién.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAL DE PROGR.
DISTRITAL PLANEAMIENTO Y INVERSIONES Y COOP.
DE YANAHUARA PRESUPUESTO TEC, INTERNAC

J

CARGQO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutive (SP-EJ) Jefe de Unidad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. 1. Evaluar y declarar la viabllidad técnica de los estudios de pre inversion de proyectos
- '_éﬁ concordandia con fa normativided del sistema Nacional de Inversion Publica,
2. RéviSaf,-bﬁéhfaf y_é_:h__:obar los perfiles técnicos bajo el sistema Nacional de Inversion
 Publica SNIP, que presentan las Unidades Formuladoras de Estudios y Proyectos.
3. Determinar la prioridad de los proyectos de inversin pilblica a incorporarse en la
resupteste Mulianual de fa Inversion Pdblica PPMIP en

~ Programacion dét. #

" coordinacién con Ios operadores técnicos del Sistema Nacional de Inversion Piblica

{SNIP) y las dreas técnicas responsables de la prestacion de los servicios en la
entidad.

4. Evaluar v emilir los correspondienies informes téenicos sobre los estadios en su fase
de pre inversién, dentro de los plazos establecides en la Directiva Generad del Sistema
Nacional de Inversién Publica;

5, Mantener actualizada la informacién registrada en el bance de Provectos v demés
aphieativos informaticos del Sistema Nacional de inversion Pablica,

6. Emilir opinion técnica sobre los Proyectos de Inversidn Publica en cualquier fase del
ciclo del proyecto,

7. Informar a la Direccién General de Politica de Inversicnes DGP! del Ministerio de
Economia y Finanzas, respecio a Ips proyectos de Inversion Plblica declarados
viables;

8. Aprobar expresamente los Términos de Referencia cuaendoe la Unidad Formuladora
conirate |a elaboracion de los estudios de pre inversion;

8 Emitir opinién  sobre los expedientes técnicos o estudios definitivos vy sus
modificaciones, como requisite previc a su aprobacidon por el drgano competente.

10, Organizar y conduclr las acciones y programas de Cooperacion Técnica y financiera
en el marco de jas necesidades de municipalidad v de la pofitica de Cooperacion
Técnica Internacional establecida por el Estado,

_ f&%% : EDEORGANIZACION Y FUNCIONES MOF. PAGE o
B BRCRETARG G MERAL DE %i&iﬁ;&jﬂ L

it pE wANRHLAS, DUE SUSLIRE, B NA

S de sows foowitne @i S B TEHL 38-
setarraas, b i Gk e 57 1 SR
o eiiEle B0 RRSS WU [ER

| Brgaion




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

11. Promover v apoyar iz formulacién, negociacion, aprobacion y ejecucion de proyecios
con Cooperacion Técnica y Financiera; '

12. Organizar y conducir la negociacidn c¢on las fuentes cooperantes, los convenio,
acuerdos v proyectos de Cooperacidn Técnica y Financiera a suscribirse en
goordinacion con los drganos pedinentes del Ministeric de Economfa y Finanzas,
Relaciones Exteriores, Presidencia de]l Consejo de Ministros y otros drganos
competenies;

13. Condueir v ejecutar las acciones de Cooperacién Técnica Nacional e Internacional y
efectuar acciones de seguiniento vy evaluacion de los proyectos de inversion
financiados por esta fuente;

14, Asumir las funciones y responsabilidades de la Qficina de Programacion e [nversiones
(OF1 y cumplir dentro deld marco de ta normatividad del Sistema Nacional de Inversion
Fiblica:

15. Las demas que le asigne el Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto y que
sean de su competencia.

8. LINEA DE AUTORIDAD:

Depends de Jefe de Oficina de Plangamiento y
Presupuesto

Eierce mando / Supervisién sobre Planificador

REQUISITOS MINIMOS:

?,‘ Thulo profesional universitaric o de un Instilulo Tecnoldgico que incluya estudios
refacionados con la especialidad

2. Experiencia en labores de fa especiaiidad

3. Capacitacién especializada en ef Area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAMHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE PROGR.
DISTRITAL PLANEAMIENTO Y INVERSIONES ¥ COOP.
DE YANAHUARA PRESUPUESTO TEC. INTERNAC
CARGO CLASIFICADG CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Especialista (SP-ES) Planificador

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Participar en la formulacion y evaluacion de los Planes de Desarrollo Conceriado
Distrital, Plan de Desarrolio Institucional y Plan Operativo Institucional;

2. Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos;

3. Emiir los inforrﬁes Técnicos de ja Evaluacion de los Estudios de Pre inversidn de los

proyectos, de acuerde & las normas del Sistema Nacional de Inversién Plblica;
Cumptr tas funciones de la Oficing de Programacién e Inversiones (OPH); conforme a
ia Directiva General del Sistema Nacional de Inversion Publica; asi como efeciuar el
seguimiento de los proyectos en gjecucion,

Farticipar en ke Formulacidn y BEvalacion del Programa de Inversion, de cada
ejercicic;

Efectuar el seguimiento de los provectos en ejecucién, emitiendo las obsarvaciones y
recomendacionss correspondientes;

Emilir opinion sobre fos Expedientes Técnicos ¢ Estudios Definitivos vy sus
madificaciones de los Proyectos de Inversion Publica;

Puede corresponderte asesorar a las diferentes Unidades Formuladoras y Ejecutoras
de g Municipalidad Distrital de Yanahuara, £n materia de normas del Sistema
Nacional de Inversion Pubiica;

Participar en el proceso del Presupuesto Participativo de cada ejercicio & integrar el

.. Equipo Técnico;

"10 Coordinar y tealizar &l seguimiento de las metas fisicas vy financieras de bs Proyeclos

" de [nversmn._P__u_bhca,

11. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica; asi como el Codigo de Etica de la Funcion Piblica,

o 12 Prepafar lrzfom‘les preliminares para la celebracién de Convenios de ceoperacién

t&cnica y fi inanciera concertados;

13.Las deméas gue le asigne el Jefe de Unidad de Programacion de lnversiones v

Cooperacion Técnica Internacional y gue seap de su competencia.,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Unidad de Programagion de
Inversiones y Cooperacion Técnica
nternacional

Elerce mando / Supervision sobre

No ejerce mando sobre ningin cargo

€, REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con ia especialidad.

2. Experiencia de 3 afios en labores especiales de planificacién.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

ORGANOS DE APOYO

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

ESTRUCTURA ORGANICA
AL CALDIA
5 HUARS
gé,:“g?l gﬁ%&%&s% mx;;ﬂ izgi‘eh{jf} w
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LETRITA, 18 ANRIIARA, D BURLR L

; cen my Gt ah eG g
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OFICINA DE Preee f LT
SECRETARIA GENERAL m”m‘m?,_,mw
o Hslimaga Garees
§ l | - {}?zgifsfa;pﬁ}k%
Unidad de Imagen Unidad de Tramite
Institucional v Bocumentario y
RR.PP Archivo
CUADRO ORGANICC DE CARGOS
N° NOMENCLATURA TOTAL
ORD} CARGOS CLASIFICADOS COoDIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAFP
OFICINA DE SECRETARIA
GENERAL
20 Empleado de Confianza EC YAQ40002 | Secretaric General 04
21 Servidor Piblico Especialists | SP-ES | YAQ40005 | Abogade 2 o1
22 | Servidor Publico de Apoyo SP-AP | YAD4Q008 | Secretaria 3 o
23124 | Servidor Publice de Apoyo SP-AP | YAD40008 | Mensajero (174
TOTAL NECESARIQ: 05
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

N° NOMENCLATURA : TOTAL
ORDY CARGOS CLASIFICADDOS coRIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP

Linidad de imagen
institucional y RR.PP.

28 Servidor Pablice Ejecutivo SP-ES | YAD40104 | Jefe de Unidad (0}

26 | Servidor Publico Espedcialista | SF-ES | YAQ4G105 | Relacionador Pdblico 1

27 Servidor Pablico Especialista | SP-ES | YAQ40105 | Periodista o1

28 Servidor Pablice Especialista | SP-ES | YAC40105 | Disefiador Grafico 4

29 ] Servidor Publico de Apoyo SP-AP | YAD4O108 | Secrafaria 2 o1
TOTAL NECESARIO; 05

N° NOMENCLATURA TOTAL
ORD/ CARGOS CLASIFICADROS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.

CAP

Unidad de Trémite
Documentario y Archivo

30 Servidor Publico Ejecutiva SP.EJ | YAD40204 | Jefe de Unidad oy

31 Servidor Plblico Especialista | SP-ES | YAQ40205 | Téenico Administrative 01
TOTAL NECESARIO: 174
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIFALIDAD OFICINA DE SECRETARIA
DISTRITAL GENERAL.
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Empieado de Confianza (EC) _ Secretario General

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Cumplir y hacer cumplir fa ejecucion de actividades administrativas de lbs actos del
Concejo Municipal v la Alcaldia, tramitando los mismops a través de iz Unidad de
Tramite Documentario;

2. Dirgir y controlar la gjecucion de las actividades del sistema de Tramite Documentario
y del Archive Central de la Municipalidad, estableciendo procedimientos adecuados
para la recepcidn y admision de expedientes, tramite intemo, notificacion de
documentos resuelios v ¢l archivo de los expedientes concluidos;

3. Asistir a las Sesiones del Concejo Municipal convocados por el Alkalde, para dar

i lestura del Acta anterior y tomar apuntes resumidos de los acuerdos, absolver
- {:onsl'zltas que. Ie'ﬁean formuiados por los miembros del Concejo;
" 4. Elaborar y. mantener al dia el Libro de Actas de las Sesiones del Concejo Municipal,
' 'responsabllzzandOSe de su custodia;
5 Proyectar Crdenanzas, kdictos, Aclierdos, Decretos y Resoluciones Municipales que
o ”formalzzan los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldia
‘8. Preparar la agenda y a documentacion respectiva para las Sesiones del Concejo
Municipal, en coordinacion con la Alcaldia; asi como elaborar y notificar las citaciones
a los miembros del Concelo Municipal,

7. Dar fe con su firma de los actos del Concejo Municipal y de ia Alcaldia; asi como
firnar las Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia y las Resciuciones
Municipales,

8. Dinigir y responsabilizarse de la organizacion, codificacion, custodia y depuracién de la
documentacion del Archive Central de fa Municipalidad en concordancia con las
normas vigentes;

9. Curmnplir y hacer cumplir las normas establecidas en las Leyes, Reglamentos y ofras
normas  complementarias  relacionadas con s tramitacion de  procedimientos
administrativos y de su archivamiento;

16. Cumplir v hacer cumplir las nommas de la ley de iransparencia y acceso a la

mformacnon poblica; asf como el codigo de élica de la funcidn piblica;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

11, Controlar fa asistencia y permanencia del personal a su cargo, proponiendo las
sanciones y medidas comectivas de caracter disciplinario,

12. Las demas que le asigne el Concejo Municipal y/o la alcaldia y, que sean de su
compeiencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

| Depende de Gerente Municipal
Ejerce mando / Supervision sohre Secrelaria 3
Mensajero

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. De preferencia titulo profesional universitario o grado académico de bachiller o estudios
relacionados con el cargo. _

2. Capacitacitn especializada afines al area fungional.

3, Experiencia laboral no menor de sais (6) afios en el ejercicio de funcicnes afines al cargo.
Experiencia no menor de cuafre (4) aftos en cargos directivos o de asesoria a la Alta
Direccidn en el sector plblico o privado
Experiencia en adrinistracion y gestion pablica.

Conogcimiento y maje de Ofimatica de nivel avanzado
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL OFICINA DE SECRETARIA
DE YANAHUARA GENERAL

CARGO CLASIFICADOQ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especialista (SP-ES) AsSESOr

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir Técnica vy legalmente a los Regidores del Concejo Municipal, en asuntos de
propuestas de proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Reglamentos, que regulan la
prestacion de servicios administrativos, promocién social, entre otros;

2. Participar en el rabajo de Comisiones ordinatias vy especiales de Regidores, para
asesorar en ¢l andlisis y emisidn de Dictdmenes correspondientes;

3. Participar en comisiones y/o reuniones de Regidores con gremios de organizaciones
sindicales y/o asociaciones, para fratar diversos temas de desarrollo local;

4. Absolver ias consultas formuladas por los Regidores y emitir opinion legal, sobre
proyectes, estudios, investigaciones y otros, relacionados con su especialidad,

5, Qrganizar y custodiar los documentos administrativos de su cargo;

8. Las demas que le asigne los Presidentes de las Comisiones de Regidores en asuntos
de sy especialidad.

B. LINEAS DE AUTGRIDA{)

Pepende : T '"F'résidentes Comisign de Regidores

Ejerce mando / Supewlszon sobre . b No-ejerce mande sobre ningGn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
7. Titulo onfesmnal de Abogado, con coleglatura__

8. Experiencia en Eabores mm;iares ai cargo
8. Capacitacién espemahzada en gl area
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE SECRETARIA {
DISTRITAL GENERAL
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADO CARGQO ESTRUCTURAL
Servidor Puablico Apoyo {SP-AP) Secrataria 3

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, informar, orientar a ciudadanos yfo autoridades y/o funcionarios que Yegan
hasta ef Despacho del Secretaric General,

2. Recihir y registrar la documentacion que ingresa v sale a la oficina de Secretaria
General; - o

3. Orgamzar coordmar y cantrolar la agenda diaria del Secretario General. Concertar
_mtas Y reumcmes de trabajo ccn las autoridades y/io funcionarios, conforme a las
disposiciones del Gerante; as; como atender llamada telefonicas;

4. Recihir, revisar, clasificar, numerar fechar y foliar los expedientes, firmar los cargos de
recepcion, asi como hacerfi rmar tos cargos entregados;

5. Redactar proyectos de F’myer__:tos. de Crdenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia y
Resoluciones Municipales, conforme con las indicaciones generales del Secretaric
General vio con criterio propio;

6. Tomar dictados taquigraficos, transcribir v operar equipos de Informatica;

7. Ciasificar, ordenar v despachar con ] Secretario General toda la documentacion
recibida, derivando a la Unidades Organicas respectivas o resolviendo los mismas;

8. Organizar, codificar y mantener actualizado el archivo de expedientes concluidos de
Secretaria General, tales como Ordenanzas Municipales, Acuerdos; Decretos de
Alcaldia, rescluciones municipales oficios , Mernorandos, y entre ofra doecumentacion;

2. Cumplr las disposiciones de la Ley de Transparencia y acceso a la informacion
plbiica, asi como el Codigo de Etica de la Funcién Pdblica;

10. Atender a las personalidades y el plblico usuario que llega hasta la oficina indagar
sobre la situacion de sus expedientes;

11. Las demas que le asigne ef Secretaric General y que sean de su compelencia
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

 B. LINEADE Ad’TéFii_DAD:

Depende de

Secretario General

Ejerce mando / Supenvision sabre

No ejerce mando sobre ningun cargo

. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion secundaria completa
2. Titulo de Secretaria ejecutiva y conocimiento y manejo de Ofimatica del nivel avanzado
3. Experiencia en ia interpretacion de idiomas requeridos.
4. Experiencia en labores administrativas de oficina.
5. Alguna experiencia en conduccién de personal.

% ?&%&ﬁi&ﬁ?{&

£: SEQEER ?Jgﬁw GENERAL {}ﬁ HY S d?é%éiizmi.ji}&i
THRTRATAY, 8 YASAARA, L8 BUFLREE & ]
Tk i3 whms Rtasthins aw fadfud s
eptargneie, e thiamnE s R e oifRrehhat Sphtnnl 2R
iz SOV AT DRSE So DACURETHE i g

S Tistr

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF . PAGINA  48- 269




] YANAHUARA

AT §5

3 REOEE AR GESERAL DF L4 stpaaQiRal A

CHSTHETAL DE ¥A

R, TR SUE
s:s i i whnie Fldstiion ax Heb

B CERTIEA
Bl S8 0

PERRTEIGHR, IR I Wik SRR Al 4 g (‘"1’-’## bk GRS

£5) S B DRSS S8L NaGetany
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P T
MUNICIFALIDAD OFJCINA DE SECRETARIA 7
DISTRITAL GENERAL {
DE YANAHUARA {
CARGQ CLASIFICARO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piablico Apovyo (SP-AP} Mensajero

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir v clasificar l& documentacion del responsable de la oficina de Secretaria

General y fo Tramite Documentario para llevar y entregar a los destinatarios

2. Notificar con  Resoluciones Municipales, ylo Gerencizles que resusiven los

procedimientos administrativos y/o de infracciones v sansiones;

3. Distribuir oficios e invitaciones oficiales de la municipalidad a los destinatarios con

opartunidad;

4. Devolver fas copias de la documentacion notificada a los destinatarios debidamente

notificados con acuse de recibido;

2. Notificar a los miembros del Conceje Municipal {regidores) las citaciones para las

sesiones municipales convocadas por gl Alcalde con debida oportunidad;

6. l.as demas que le asigne &l Secretaric General

E. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Secretario General

Ejerce mando / Supervisién sobre

No gierce mando sobre ningun cargo

©. REQUISITOS MINIMOS:

1. [Instruccion Secundaria

2. Alguna experiencia en [abores similares
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. 'MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

© MUNICIPALIDAD OFICINA DE SECRETARIA | UNIDAD DE IMAGEN INST.
DISTRITAL GENERAL Y RR. PP.
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUGTURAL
Servidor Publico Eiecutivo (SP-EJ) Jefe de Unidad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planificar, coordinar, ejecutar vy evaluar las actividades de Relaciones PUblicas, actos
protocolares; asi como la comunicacion y difusidn de la gestién municipal en
coordinacién con la Alta Di%eccién;

Etaborar v ejecutar Politicas y Programas de Relaciones Piblicas, odentados a
motivar la integracién v paricipacién de la Comunidad en la Gestion Municipal;
Coordinar permanentemente con fos diferentes medios de comunicacion social a nivel
local yfo nacional, orientados a difundir a la comunidad los resultados de [a gestion
municipal;

Coordinar y ejecutar la publicacion opostuna de las dispoesiciones Municipales gue
formalizan los actos del Concejo Municipal y de la Alcaldia, en concordancia con la
narmatividad vigente;

Coordinar y dirigir la realizacién de estudios integrales de Diagnéstico y Evaluacion,
de la Imagen Institucional;

Controlar y Supervisar fa presentacion de paneles de periodicos murales, franelégrafos
vio vitrinas de informacion y comunicacion interna en el locat de s administracion
municipal;

Elaborar y ejecutar los programas de los diferentes actos protocolares que realiza la
Municipalidad;

Representar ala Municipalidad en ios aclos y eventos oficiales;

8. Recopilar la informaciéon sobre las actividades ejeculadas en cada ejercicio

presupuestal, resaltando las mas significativas y preparar y proponer la Memoria Anual
de Gestian Municipal a la Alta Direccidn;

10. Asistir al alcaide v regidores y funcionarios de confianza para su participacion en los

actos protocolares y en las corderencias de prensa;

11, Cumplir y hace cumplir la Ley de Transparencia y acceso a fa informacion; asi como

del codigo de élica de la funcién publica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

12. Mantener informada a la Alaldia v a la Ge%encia Municipal sobre las noticias
periodisticas Jocales y nacionales de los actos del Goblerno Municipat;
13. Las demas que le asigne el Secretario General que sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAL:

Depende de Secretario General
Ejlerce manda / Supervision sobre Relacipnador Publico
Periodista

Técnico en Disefio Grafico
Secretaria 2

C. REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional universitarioc o de un Institute Tecnologico que incluya estudios

—

relacionados con fa especialidad
Experiencia gn labores de la especialidad
3. Capacitacion especializada en el Area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE SECRETARIA | UNIDAD DE IMAGEN INST,
DISTRITAL GENERAL Y RR. PP,
DE YANAHUARA

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

| Bervidor Publico Especialista (SP-ES) Relacionador Pablico

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Coordinar y ejecutar las actividades de Relaciones Publicas de la Municipalidad; asf
come de la comunicacion intema vy exierna;

. Coordinar y atender visitas protocolares, declaracion de huéspedes  Hustres,

delegaciones representativas que i sean exprasamente autotizadas;

. Programar mediciones de opinién publica sobre la gestion municipal;

4, Coordinar y paricipar en la arganizacién de los actos protocolares de la municipaiidad

10.

. Represeritar-a. |

. Coordinar la participacion de! alcalde, regidores, funcionarios de confianza en los

izamientos del pabellén nacional y banderz de Arequipa convocados por la
“Municipalidad Provincial de Arequipa y otras instituciones plblicas.

. Prestar -Zésistencia especiglizada en actos protocolares al alcalde, regidores v

-{unc'ibr_l_arics_de confianza para su correcta participacion,

. Elaborar interna ¥ externamente lag diferentes distinciones que otorga la municipalidad

a las personalidades por diferentes molivos,

) municipalidad en fos actos de izamientos dominicales convocados

por fa Municipalidad Provincial de Arequipa;

Coordinar y convecar a jos medios periodisticos para fas conferencias de prensa

convecadas por el alcalde y/o funcionarios de confianza;

Las demas que le asigne sl Jefe de Ja Unidad de Imagen Institucional y Refaciones
Pdblicas

B. LINEA DE AUTCRIDAD:

Depende de Jefe de la Linidad de Imagen Institucional v

Relaciones Publicas

Eierce mando [ Supervision sobre No ejerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional Universitario en Relaciones Publicas, Clencias dela Comunicacion o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Alguna experiencia en cargos similares.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE SECRETARIA | UNIDAD DE IMAGEN INST.
DISTRITAL GENERAL Y RR. PP,
DE YANAHUARA '
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista (SP-ES} Periodista

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y redactar notas de prensa, articulos, reportes, avisos y ofras publicaciones

oficiales de la Municipalidad, para tramitar a los diversos medios de comunicacion
‘social

2. Clasificer las  noticias periodisticas sobre la gestidn munigipal ylo funcionartios vy
mantehér i_nfc_:rr'riad'd a ja Alcaldia y Gerencia Municipal a través de del Jefe de
Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Publicas;

3. Coordinar y 6rganizar conferencias ¢e prensa convocadas por b Alcalde y/o

funcionaros de donfianza autorizados;
cod Adtu_a_r_ de méestfb'.de cersmonias en actos protocolares oficiales organizados por [a
municipalidad;

5. Fllmar y tomar vistas fotograficas de las actividades que realiza el Alcalde vy
funcionarios de confianza y suminisirar 2 ka prensa para su puplicacion; asi comoc en la
pagina web de la municipalidad;

6. Faciltar a fos distinlos de medios de ¢omunicacidn social la informacion requerida
sobre la gestién municipal;

7. Elaborar el archive fisico y digital de vistas fotogréficas de obras sjecutadas por la
municipalidad;

8. Coordinar y concertar entrevistas en los medios de comunicacion social para e
Alcaide |, Regidores v furicionaros de confianza autorizados;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B. LINEA DE AUTCRIDAD:

Depende de

Jefe de Unidad de Imagen Institucional y
RR.PP.

Ejerce mando / S_upewisién sobre

No ejerce mando sobre ningn cargo

€. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional universitario de Periodista
2. Alguna experiencia
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUN!CIPAL!DAD OFICINA DE SECRETARIA
DISTRITAL GENERAL
DE YANAHUARA

UNIDAD DE IMAGEN INST.
Y RR. PP,

CARGO CLASHFCADRO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablice Especialista {(SP-ES) Técnico en Diseiio Gréfico

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y realizar trabajos de diagramacion para la impresion de folletos, revistas
banners, v ofros para la difusién y comunicacidon a la ciudadania sobre la gestion

municipal;

2. Coordinar y disefiar y crear afiches, logotipos y otros disefics graficos que requeridos
para el cumplimiento de las funciones de Imagen Instilucional y Relaciones Pdblicas;
3. Asistir &l jefe de unidad de Imagen Institucional y relaciones Publicas sobre el disefio

de material informative a publicar,

4. L.a demas que le asigne el Jefe de Unidad de Imagen Institucional y RR.PP. y que

sean de su competaencia,

B, LINEA DE AUTCRIDAD;

Depende de Jefe de Unida de Imagen Institucional y RR,
PP.
Ejerce mando / Supervision sobre No ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruecion Secundaria completa
2. Capacitacion en artes graficas

3. Experiencia en labores de diagramagion y disefio grafico,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA -

MUNICIPALIDAD OFICINA DE SECRETARIA | UNIDAD DE IMAGEN INST.
DISTRITAL GENERAL Y RR. PP.
DE YANAHUARA
CARGGO CLASIFICADOG . CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Apoyo (SP-AP) Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recibir, revisar y registrar la documentacién que ingresa y sale de la Oficina, sea
manual o a través del Sistema de tramite Documentario;

Clasificar la documentacidn recibida v poner al Despacho del Jefe de Unidad, asi
come dar tramite de los mismos segln corresponds;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender telefono de la Oficing;

Redactar dosumentos de acuerde con [as indicaciones generales y con criterio propio;

5. Automatizar la documentacian por medios informaticos; asi como organizar y archivar

ks documentacion en general de la Oficing,

. Recibir y atender af publico usuario que llega a la Oficina, asi como atender el teléfono

. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de imagen Institucional y RR.PP. y que

sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTQORIDAD:

Depende de Jefe de Unidad de Imagen |nstitucional y

RR.PP.

[ Ejerce mando / Supervision sobre

No ejerce mando sebre ninglin carge

. REQUISITOS MINIMOS:
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE SECRETARIA LUNIDAD DE TRAMITE/
DISTRITAL, GENERAL DOCUMENTARIO Y

DE YANAHUARA ARCHIVO

CARGQO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblice Ejecutivo(8P-E.J) Jefe de Unidad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. FEjecutar y Supervisar [a recepcién y admision de expedientes de procedimientos
administrativos comprendidos en el TUFA y ofra documentacién que son presentados
& fa municipalidad;

2. Clasificar y tramitar los expedientes admitidos a las diferentes unidades organicas de

- administracion’ municipal seglin corresponda para ser resueltos conforme con los
: '_e_\sta.blecido__s é__n glj"_i‘_e’\xtp' Unico de Procedimigntos Administrativos TUPA vigente

3. Coordinar y ejecutar las notificaciones con resoluciones municipales o gerenciales que
resuelven 'Ios' proceéi"tmiéntos adminstrativos y de sanciones administrativas, en
observancia de los plazos establecidos por la Ley N°27444 Ley de Procedimiento

| _'Ac{miﬁist_r_a_tivb Généra_li o

4, Coordinar y ejecutar ™ organizacion del archivo central de la municipalidad, asi como
asumir la responsabilidad de su conservacion vy custodia de la documentacion en
general;

5. Drganizar el archivo especial de ordenanzas, acuerdps, decretos y resoluciones de
Alcaldia; asi como de fas resoluciones gerenciales en forma cronalégica para facilitar
st ubicacion rapida

6. Brindar informacion v orientacion al pablice wsuaric gue llega hasta 1a oficina a indagar
sobre la situacion de su expediente, comunicando de los mismes a la dependencia
municipal donde se encuentra,

7. Emitir informes estadisticos sobre la frecuencia de expedientes admitidos; asi como
los resueltos, Comunicande ménsua!mente al Secretaric (Gensral;

8. Curnplie v hacer cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y accesc a la
informacién Pablica; asi como del cddigo de ética de la funcidn pdblica.

8. Las demas funciones que le asigne el Secretario General y que sean de su
competencia.
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M _i.!N!C!PALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de { Secretaric General

Ejerce mando / Supervision scbre Técnico Administrativo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitaric o de un lnst:tuto Tecnoldgice
relacionades con 1z especialidad
Experiencia en tabores de la especialidad

3. Capacitacion especializada en el Area.

gue inchlya estudios
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAL OFICINA DE SECRETARIA UNIDAD DE TRAMITE
DISTRITAL GENERAL. DOCUMENTARIO Y
DE YANAHUARA ARCHIVO

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Especialista (SP-ES} | Tecnico Administrativo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar y registrar expedientes de precedimientos administrativos vy otros
" presentados por e plblico usyario en chservancia de 1o dispuesto en la Ley N 27444
Ley det’ procedimients administrativa General, asi como recibir los expedientes
e rg_sugjtdfé y concluidos;
2. Cfas'rficar-y-organizar los expedientes administratives recibides y poner a disposicion
del Jefe de-Unidad para su distribucion a las unidades organicas respectivas;
© '3, Clasificar y. organizar los expedientes concluidos adhiriende las rescluciones
' huhicipéf'es y Jo gerenciales que resuelven; asi como registrar las resoluciones
municipales ¢ gerenciales para ser entregande al mensajero y/o conserie para que
proceda & notificar,
4, Organizar y archivar [os expedientes concluidos en forma cronolbgics gue facilite su
ubicacion rapida;
5. Recibir copias de log actos de nofificacion realizados por el mensajero o conserje y
proceder con su grchivamiento de la mismas; _
6. Las demds que le asigne el jefe de Unidad de Tramite Documentario y Archivo y que
sean de su competencia.

8. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de a Unidad de Tramite Documentario
Ejerce mando / Supervigion sabre No gjerce mando sohre ningun cargo _
€. REGUISITOS MINIMOS: ARY

1. Instruccidon Secundaria completa g T § AR Seat a1 M o
o : 5%:‘-;@5?@@9 BENTRA 58 LA Mipilipas i,
2. Capacitacion técnica el rea Dt 1 Saps i JUL SUSCARE, Rinti
s Al o o st I prisg zgum@r&éaéiaﬁi TR
guna experiencia en [abores de la especialidad 9 SO5D & £5D S2a nsmasaie Feppe

. A ntina
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESTRUCTURA ORGANICA
GERENCIA MUNICIPAL
gﬁfﬁ; YAMAHUARA
BT TS 1 FUSICIEALITIN
?;'&?ﬁﬁfi ;i f&f@f&% ,wﬁésatﬁa SEETHUA
B i3 enni foieuwsice ae fill a1 geipieat dgu
PUEETERNE, bR cma Tun WD S0 o aflive wanity’ H
OFIC]NA DE ?mmg:ammwwéﬂ
g
ADMINISTRACION Y
FINANZAS ;
s ;\a,rzﬁ é@sa’z&’@ i zés hutlress
o ;_: %w i}mﬁk,ﬁ
Unidad de Unidad de Urnidad de Unidad de Unidad de Urﬁfad de
Tesoreria Contabilidad Recursos Logistica y Cantrol Infosmatica
Humanos Berv, Aux Patrimonial
CUADRQO ORGANICO DE CARGOS
N NOMENCLATURA TOTA
ORDY CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO L
GAP ESTRUCTURAL NEC.
OFICINA DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS o
32 Emgleadn de Confanza EC YAOB0002 | Jefe de Oficing S 01 '
33 Servidor Pblico de Apoyo SP—A?_ YADS000E | Secretaria 2 1
TOTAL NECESARIO: {13
N NOMENGLATURA TOTA
ORDF | CARGOS CLASIF;CADOS COoDIGC CARGOQ L
| GAPR. - ESTRUCTURAL NEC.
S Un_i'd_ad _de Tesareria
34 Servidor Pablico Ejegutive SP-Ed | YADRSGH04 | Jefe de Unidad ]
35 | Servidor Publice Especialista SP-ES | YADSQ105 | Tesorero 01
36/37 | Servidor Pibiico Espedialista SP-ES | YAD50105 | Cajero 02
: 38 'Semdor Pabhco de Apoyo _ SP-AF | YADS0106 | Auxiliar de Contabiidad 01
) -‘FOTAL NECESAR&O 05
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N° NOMENCLATURA TOTAT| ¥ s,
ORDf CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO L
CAP - ESTRUCTURAL ‘NEC.

Lnidad de Contabilidad

39 | Servidor PUblico Ejecutive SP-EJ | YAUB0204 | Jefe de Unidad 4

40 | Servidor Plbfico Especialista SP-ES | YAGS0205 | Contador 91

41 Servidor Publico Especialista SP.ES | YADS0205 | Técnico Administrativo D1

TOTAL NECESARIO: 03

N° NOMENCLATURA TOTA
QOREV CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGOD L
CAP ESTRUCTLRAL. NEC,

Unidad de Recursos Humanos

42 Sarvidor Piblico Ejscutivo SP-EJ | YAD50304 | Jefe de Unidad 01

43 Servidor Pablico Especialista SP-ES | YADS0305 | Asistente Social 01
44145 | Servidor Publico Especialista SP-ES | YADS03058 | Técnico en Personal 02

46 | Servidor Pubfico de Apoyo SP-AP | YAO50308 | Secretaria 2 &

TOTAL NEGESARIO: D5

N° NOMENCLATURA TOTA
ORDYf CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO L
CAP ESTRUCTURAL NEC,

Unidad de Logistica y Servicios
Auxiliares

47 Sarvidor Pablico Ejecutive SP.EJ | YAQS0404 | Jefe de Unidad 01
48/50 | Servidor Piblico Especialista SP-ES | YADS0405 | Asistents Administrative 03
51152 | Servidor Pablico Especialista SP.ES | YA050408 | Técnice Administrative 0z

53 Servidor Publico Especialista SP-ES | YADS0405 | Electricista 01
54/55 | Servidor Pablico de Apoyo SP-AP | YAOR0408 | Auxiliar de Contabilidad az
58/59 | Servidor Piblico de Apoyo SP-AP | YAD50406 | Chofer 2 04

60 Servidor PGblico de Apoyo SP-AP | YAUB0406 | Secretaria 2 01
81/62 | Servidor Publico de Apoyo SP-AP | YAQS0408 | Campintero 02
83/64 | Servidor PUblico de Apoyo SP-AP | YADS0408 | Trabajador de Servicios G2

TOTAL NECESARIO: 18

N® NOMENCLATURA TOTA
ORDY CARGOS CLASIFICADDS CODIGO CARGO L
CAR ESTRUCTHRAL NEC.

Lnidad de Controt Patrimonial
65 | Serviior Plblico Ejecutive &P~k | YADE0504 ] Jefe de Unidad o1
B6 | Servidor Publico Especialista SP-ES | YADS0H05 | Especislista Admistrat &1
TOTAL NECESARIO: 02

Ne NOMENCLATURA TOTA
ORLY CARGOE CLASIFICADOS COoRIGD CARGD i
CAP ESTRUCTURAL NEC.

Unidad de Informatica

&7 Servidor Publico Ejecutive SR-EJ | YAQBOB04 | Jefe de Unidag 01

&8 Servidor Pablico Especialista SP-£S | YADS0B0S | Especialista Sis Informat 01

8% Servidor Pablice Especialista SP-ES | YADS06058 | Técnico Disefic Grafico 01

TOTAL NECESARIO: 03
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA.

MUNICIPALIDAD OFICINA DE
DISTRITAL ADMINISTRACION Y
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza {EC) Jefe de Oficina

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

10.

Dirigir. programar y coordinar la gjecusién, supervision y evaluacion de las actividades
de los Sisternas de Abasieci'miento, Tesoreria y Contabilidad, Personal, Informatica y
Control Patrimonial; _

Planificar, programar ejecutar, controlar y evaluar las actividades de abastecimiento de
materiales de oficina, mantenimiento de maguinarias y equipos; asi como los Servicios
Auxiiares;

Proponer a Ja Gerencia Municipal el nombramiento del Comité Permanente de
Aduuisiciones y Contrataciones de la municipalidad;

Coordinar con ia Oficina de Planeamiento v Presupuesto la programacion mensusal de
ingresocs y gastos; asi como hacer cumplir fas Normas Generajes de los Sistemas
Administrativos; ' |
Garantizar la oportuna adquisicién de materiales destinados & la ejecucion de obras
por adrainistracién directa;

Coordinar y dirigir la elaboracion de los Estados Financieros en concordancia con las
normas del Sistema de Contabilidad; _

Dirigir, Coordinar y participar en la formulacion del presupuestc de gastos de la
Municipalidad; asf como en la elaboracion y actualizacion de instrumentos normativos
de gestion institucional;

Participar en comisiones {ecnicas que expresamente le encargue la Alta Direccién:
Cumplir y hacer cumplir las normas de los sistemas de Abastecimiento, tesoreria,
Contabilidad, Personal e Informatica;

Proponer a la Alta Direccidn politicas de austeridad v racionalidad en el gasto y uso de
los recursos municipales;

11, Administrar los recursos del programa del Vaso de Leche dentro del marco hormativo

que para dicho giro estan vigentes:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA -

12. Velar por [a correcta administracion y conservacion del margesi de bienes muebles s
inmuebles de la Municipalidad

13. Conocer y resolver expedientes técnicos financieros que por su naturaleza, sean de su
responsabilidad y ofros que ie havan sido encomendados, en observancia de las
disposiciones legales correspondientes;

14. Dirigir y coordinar la ejecucion de) calendaric de pago de remuneraciones v otras
obligaciones contraidas con las entidades Poblicas y Privadas; asi como brindar
asesoramiente en temas econdmicos<inancieros a [a Alta Direccitn; '

15, Dirigir, coordinar y supervisar fa sjecucion de las actividades de Administracién de
Personal; incidiendo en {a practica de buen de clima de rabajo;

16. Dirigir, coordinar ka formulacion, ejecucion y evaluacién del Plan Operativo Institucional
de la Dependencia a su cargo;

17. _Dsr;grr la. -laboracion de ia Memoria Anual, resaltando los logros mas significativos

"'abiamdos por las depsndenmas a su cargo;
.18, Dmglr coerdmar ¥ superwsar las actividades del Sisterma de Informatica incidiends en
el desarrolio de’ los programas que fortalezcan y aseguren el control de fa recaudacion
y captacion de Tributos Municipales;

19. Asumir la re__s_ponsa_biiidé'd ‘del establecimiento de los costos de los servicios publicos y
de proc':edi'rﬁiéntos--administrativos en concordancia con las normas respectivas,

20. Revisar diaria y permanentemente el Correo Electrdnico de la Unidad Organica a su
cargo: asi como actualizar su contenido y realizar ¢l mantenimiento basico respectivo;

Z1. Cumplir y hacer cumplir fas normas de la Ley de Trans;iarencia y Acceso a la
Informacidn Plblica; asi como ef Cédigo de Etica de [a funcidn pablica,

22.Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones del drgano de Control Interno, como
resultado de los exdmenes de control practicados;

23.Las demas que le asigne el Gerente Municipal ¥ que sean de su competencia;

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente Municipal

Ejerce mando / Supervisién sobre Secretaria 2 y los Jefes de Unidad a su cargo |
Ry
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

REQUISITOS MINIMOS:

ed [

De preferencia titulo profesional universitario o grado académice de bachiller o estudios
relacionados con &l cargo.

Capacitacion especializada afines al area funcional.

Experiencia laboral no menor de seis (6) afios en el ejercicio de funciones afines al cargo.
Experiencia no menor de cuatro afios (4) en cargos directivos o de asesoria a la Alfa
Direceion en e sector piblico o privado.

Experiencia en administ?acic‘m ¥ gestidn pablica.

Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel avanzado.
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NMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE .
DISTRITAL ADNMINISTRACION ¥
DE YANAHUARA FINANZAS
]
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico de Apoyo {SP-AF)

Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1

PR

Recibir, revisar y registrar Ja documentacion que ingresa y sale de la Oficing, sea
manual o a través del Sistema de Tramite Documentario;

Clasificar k& documentacidn recibida y poner al Despacho del Jefe de Oficina, asi como
dar tramite de fos mismos segan corresponda;

Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender teléfono de la Oficina;

Coordinar Feuniones y preparar la agenda segln indicaciones del Jefe de Oficing;
Preparar v ordenar [a documentacion 2 tratar en fas reuniones y/o conferencias;
Redactar documenios de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propic;

Autornatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar
ta documentacidn en general de |2 Oficing;

Recibir y atender a} plblico usuario que flega a ta Oflcina a indagar schre la sifuacion
de sus expedientes, comunicando de lps mismos a los jefes de unidad, segln
corresponda;

Las demds funciones que asigne el Jefe de Oficina de Adminisiracion y Finanzas vy
tue sean de su competencia.

B. tINEA DE AUTORIDAD;

Depende de

Jefe de Oficina de Adminisiracidn y Finanzas

Eierce mando / Supervision sobre

No eferce mando sobre ningiin cargo

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria compieta
Titulo de secretaria

moh BN AN

Conacimiento y manejo de Ofimatica bésica,

Alguna experiencia en interpretacion de idiomas
Alguna experiencia en conduccidn de personal

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD QFICINA DE UNIDAD DE TESORERIA
DISTRITAL ADMINISTRACION Y
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutivo (SP-EJ} | Jefe de Unidad '

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

~ 1. Programar, dirigir, gjecutar ¥ controlar fas actividades técnico-administrativas, del
Sistema de Tesoreriz;

2. Cumplir y hacer cumplir el flujo de los Fondos de la Municipalidad en estricta o,
obséwancia de las Normas Generales .det Sistema de Tesoreria, Normas de Control o
interno, Ley de Gestion Presupuestaria dei Estado y ia Ley del Presupuesto vigente;

3. Verificar y contrastar la documentacion fuenfe que sustenta toda clase de operaciones
y/o procedimientos de pago; asi como ejecutar Jas actividades de programacion de
caja, recepcidn, ubicacién y custodia de fondos;

4. Conducir y controlar ka consdlidacidn déiaria de ingresos en efectivo y/o cheques por
ributes v rentas municipales cobrados en las ventanillas de tesoreria;

5, Emitir en forma opoftuna y confiable reportes econdmicos - financieros que faciliten la
{oma de decisiones;

6. Asesorar vy orientar a la Alta Direccion sobre métodos, nomas y otros dispositivos
propios del Sistema de Tesoreria; | |

7. Realizar gestiones administrativas ¢ financieras en los Bancos; asi como visar y firmar
los comprobantes de pago y cheques emitidos segiin corresponda;

8. P'mgramar, conducir y controlar el pago de remungraciones y pensiones, asi como a
proveedores y conteatistas de la entidad; '

8. Atender expedientes vy tramites administrativos emitiendo los informes en forma
oportuna;

10. Participar en comisiones téenicas que dispenga el Jefe de Oficina de Administracion y
Finanzas:

11, Formular, sjecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de ia Dependencia a su
garge en armorda con a Politica Institucional,

12. Cumptir y hacer cumplir las normas de la Ley de Transparerncia y Acceso a ia
Informacion Piblica; asi como e Cédige de Etica de la funcién phhlica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

13.L.as demas que le asigne el Jefe de Oficina de Administracion y Finanzas y que sean

de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Oficing de Adminigtracion y Finanzas

Ejerce mando / Supervision sobre

Tesorerp
Cajern
Auxiliar de Contabilidad

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitaric o de un
relacionados con la especialidad

2. Experiencia en labores de l2 especialdad

3. Capacitacién especializada en el Area.

Institute  Tecnoldgico que incluya estudios

| YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD QFICINA DE UNIDAD DE TESORERIA
DISTRITAL ADMINISTRACION Y
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGQ CLASIFICADG CARGO ESTRUCTURAL B
Servidor Publico Especialista (SP-ES) _| Tesorero |

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Revisar la documentacién en genesal para su pago y realizar depdsitos en las
carraspondientes cuentas corrientes abierias en fos bancos,

Asegurar v controlar el desarrollo de las actividades de Caja y pagaduria, presentando
Iz informacion contable correspondiente,

Realizar la conciliagion de los estados de cuentas corrientes bancarias; asi como
mantener informade al Jefe de la Unidad de Tesoreria de los mismos;

Coordinar, controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivy;

B« Merificar € monte de las autorizaciones de giro;

Informar oporttinamente a la Gerencia de Administracion Tributaria y a la Unidad de

... Contabilidad, sobre las transferencias que realiza ef Gobierno Nacional por diferentes

conceptos; asi como de Donaciones efectuadas;
Elaborar y visar los infermes del movimiento de fondos;

8. - -Eijecut'ar:liquidg_ﬁg_énes u retenciones & favor del Tesoro Piblico y terceros;

g, Procesar la informacion del movimiento de fondos, hojas de ingreso y egresos y

10.
11.

presentar el parte diario respectivo, de ser ¢l caso;

Expedir constancias de pago y descuentos de haberes;

Las demas gque el asigne e Jefe de Unidad de Tesoreria y que sean de su
competencia. '

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Unidad de Tesoreria

Ejsrce mando / Supervision schre

Cajero y Auxiliar de Contabilidad

C.

R

EQUISITOS MINIMOS:

1. Ti#ulo Profesional Universitario de Contador Pdblico.

2. Amplia experiencia en actividades de administracion de fondos
3. Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel avanzado
4. Experiencia en conduccion de personal
— " .'.:: L S
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DE YANAHUARA

OFICINA DE UNIDAD DE TESORERIA
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTLURAL

Servidor Piiblico Especialista {SP-ES}

Cajero {Recibidor)

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir en la ventanilla de Tesoreria Munigipal los pagos que efectlen ios
cantribuyentes y el pgbiico usuaric en general por concepto de impuesios y tasas
municipales;

2. Efectuar la liquidacion y arqueo del dinere recaudado en efectivo y/o cheques
bancarios;

3. Elaborar partes diarios de ingresos recaudados para hacer entrega de dinero a fa
Tesoreria Municipal;

4, Puede corresponderie efectuar depdsitos de dinero en efectivo y cheques en las
cuentas de la Municipalidad aperturadas en los bancos;

5. Llevar el archivo de la documentacion sustentatoria de la recaudacidn; asf como de la
entrega del dinero a la Tesoreria municipal;

8. Asumir la responsabilidad de la custodia del dinero recaudado durante la jornada diaria
de trabajo,

7. Las demés que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesorerfa y gue sean de su
competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Unidad de Tesorerla

Ejerce mando / Superyisidn sobre No eierce mando sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios universitarios gue incluyan materias relacionadas gon la especialidad.
2. Experiencia de 8 meses en iabores de caja. ST i Yy
| YHNAH LARA
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3. Conocimignto y manejo de ofimatica basica (Word y Excel)
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DISTRITAL _ QOFICINA DE UNIDAD DE TESCRERIA
DE YANAHUARA ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

CARGO CLASIFICADO CARGQO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista {(SP.ES) . | Cajero (pagador) '

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar el parte diaro de fondos y de compromises; asi como preparar chegues
correépcndientes con sus respectivos comprobantes de pago;

2. Ejecutar pagos autorizados con cheques a proveedores, contratistas v servicios de ia
Institucion,

3. Verificar £l monto de los cheques y otros documentos valorados con las planilias
respectivas; asi como mantener en forma gorrelativa los comprobantes de pago con
ias debidas firmas de autorizacion ;.

4, Coordinar y ejecutar el pago de remuneraciones, pensiones y olras cobligaciones
programadas ante las instituciones Piblicas;

5. Llevar regisiros guxiliares de contabilidad, referente al movimiento de fondos;

6. Mantener actualizado y.débidamente clagificado y foliado el archivo de las Ordenes de
Compra, servicios y ofros documentos devengados fuente, que resr}alden fos pagos
efectuados, de conformidad con las Nomas Generales del Sistema de Tesoreria:;

7. Coordinar la elaboracidn del calendario de compromiscs de pagos Judiciales; asi
como elaborar el fluio de caja en forma diaria;

B. Recibir, registrar, sjecutar y controlar el page de leiras de cambic a cargo de ia
Municipalidad en favor de los proveedores;

9. Cumpiir y hacer cumplir las disposiciones de Ja Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Pabiica; as como ef Cédigo de Ftica de la Funcion Pablica

10, Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesorerla y gque sean de su

competencia.

'B. LINEA DE AUTORIDAD:
| Depende de Jefe de la Unidad de Tesoreria
Ejerce mardo / Supervision sabre No gjerce mando sobre ningdn cargo

|
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

€. REQUISITOS MINIMOS:
Estudios universitarios gue incluyan materias relacionadas con la especialidad

5. Experiencia de 6 meses en labores de caja.
Conocimiento y manejo de ofimatica basica (Word y Excel)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE TESORERIA
DISTRITAL ADMINISTRACION ¥
DE YANAHUARA FINANZAS
'CARGO CLASIFICADQ CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP} Auxifiar de Contabilidad {2}

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

~..L Recepcionar, revisar y registrar la documentacion de ingresos y egresos en libros
- '_é.ﬁkétiia.ré_'s:."_as_i'.(:'dmo verificar los registros por partidas especificas y genericas,
2; 'C.bbrd'inaif"'cc;n 3'I§s Cajeros responsables de ingresos (Recibidior) v egresos {(Pagador)
"de fondos 'y ef Tesorero, a efecto de registrar oportunamente la documentacion
gontable; .- ..
3. Recepcionar y.égistrar la documentacion sustentatoria del movimiento de fos fondos
L de caja chica: asi como de los 'pagos en efectivo, conforme a las normas generales del
Bisterna de Tesoreria y Normas de Control Institucional;

4. tlevar el contrgl de los préstamos financieros de acuerde a las notas de cargo; asi
coma coordinar con el Cajerc Pagador la emisién de los comprobantes de pago en
forma correlativa;

5. Informar sobre los saldos de Bancos en forma diaria al Jefe de Unidad de Tesoreria;
asi como de las entregas y sobregiros de las cuentas corrientes;

&. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y def Cédigo de Etica de la Funcion Publica;

7. Las demas que le asigne el Jefe de Unidad de Tesvreria y que sean de su
competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Unidad de Tesoreria
Ejerce mande / Supervision sobre No gjerce mando sabre hingun carg )
[V ANARUARA
C. REQUISITOS MINIMOS: 4 RS AATO GENERA DE Lo WUHICIPALIA!
1. Instrucsién secundatia comercial, TROTRITAL DE SRIAHUSER, Gk 5
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2. Alguna experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad o s sx zass 2 st
A

3. Conocimiento de Ofimatica Basica.
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE
DISTRITAL ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publice Ejecutivo (SP-EJ) Jefe de Unidad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Programar, ejecutar y controlar v supervisar los procesos técnicos del Sistema de
Contabilidad Gubernamental integrada, evaluando los registros en los libros confables
respectivos;

Ejecutar, controlar y supervisar las conciliaciones mensuales de cuentas de la
giecucion del Presupuesto Municipat con la Gerenma de Admlmstramtbn Trzbutarla ylos
Jefes de Unidad de Tesoreria y Logistica; '

Asumir la responsabilidad de ia elaboracion vy remision det Repor{e Consa!ldada_;

Mensuat de [a Ejecucidn de Gastos a kg Qficina de Planeamientc y Presupuesto, '

Coordinar, gjecutar y controlar la elaboragion del Balance Anual de lngresos y Egresos

y de los Estados Financleros de ia Contabilidad Mumcapal

Coordinar y ejecutar Ja Contabilidag Patrimonial v de costos de Ios servicios que presta )

{a Municipalidad;

Cumplir vy hacer cumplir las Normas Generales del Sisterma de Contabilidad v las
Normas de Controf Interno; asi como ofras normas internas relacionadas con el
procesamiento de los Registros Contables;

7. Parlicipar en {a programacion vy formulacicn del Presupuesto Municipal;

8. Pmoporcionar mensualmente Balances e informes que requiera la Alta Direccion, para

la toma de decisiones y el control de la ejecucion presupuestal,
Disponer el archive y custodia de la documentacién sustentatoria de ingresos y
egresos de todos los gjercicios fiscales;

10. Formuiar, sjecitar y evaluar ef Plan Operative Institucional de la Dependencia a su

11

cargo en amonia a la Politica Instifucional;
Cumplir y hacer cumpliv Ias normas de la Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacion Piblica; asi como el Codigo de Etica de la Funcién Pablica;

12. Las demas gue le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas y que

sean de su competencia;
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.- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B, LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de. Jefe de la Oficina de Administracion y
Finanzas
Ejerce mando / Supervisidn sobre ‘Contador
. Téenice Administrativo

. REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiulo profesional universitario o de un Instituto Tecnoldgico que incluyz estudios ]
relacionados con la especialidad,

2. Experiencla en iabores de la especialidad.
Capacitacion especializada en ef Area.
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CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Especialista{SP-ES) Contador

A F
1

UNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar, gjecutar y supervisar ¢l registro de asientos cortables de los documentos
de ingresos y egresos,; asi como de saldos de operaciones y bienes;
Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar
el cumplimiento de las metas;
Coordinar y elaborar los Balances de comprobacion v constructivo a nivel de las
cuentas genéricas y especificas; asi como confeccionar los Estados Financieros de fa
Municipalidad y poner a consideracion del Jefe de la Unidad de Contabilidad:;
.' Org_énizar ¥ s&pervisar el procesoe de integracién contable, el control patrimonial yfo
Sistama'dé"?agos';-a'si_ comp analizar Balances y Cuentas Patrimoniales;
Verificar y analizar (as liguidaciones de impuestos y retenciones y aportes que tenga la
_'_M_u_r_i_icipaiidad. debiendo remitir en coordinacion con el Jefe de Unidad, ta informacion
correspondiente al Organo de Control Institucional;
Procesar y analizar el registro contable de las drdenes de compra y sesvicio, parte
diaric, notas de entrega de contabilidad que tengan relacion directa con fa
documentacion fuente recibida; '
Puede corresponderle proponer transferencias de partidas presupuéstales;

8. Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos yo preparar ajustes; asi como

10.

11.

interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadro de costos:

Procesar y analizar el registro de documentos contables tales como: frdenes de
compra y servicio, parte diario de fondos, notas de contabilidad, fiquidaciones de
prestamos administrativos, recibes, cupones, asientos de ajuste y otros que iengan
relacidn directa con la documentacién fuente recibida;

Participar en la efaboracion det Plan Operativo institucional y Ia Memoria Anuat con &l
Jefe de Unidad;

Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Pablica; asi como el Codigo de Etica de la Funcidn Pdblica:
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" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

L 12Las demas ‘que le asigne el Jefe de
competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Unidad de Contabilidad y que sean de su

Depende de

Jefe de la Unidad de Contabilidad

Ejerce mando / Supervision sobre

‘| Ocasionalmente ejerce mando sobre Técnico

Administrativn

REQUISITOS MINIMOS:

THulo Profesional Universitario de Contador

Capacitacion especializada

& w0 N 20

Experiencia de 3 afios en actividades de contabilidad gubernamental

Conocimiento y manegjo de ofimatica de nivel avanzado (Word, Excel, PowerPoint)
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE
DISTRITAL ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD (
DE YANAHUARA FINANZAS -
CARGO CLASIFICADC CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista {SP-ES) Técnico Administrativo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y coordinar actividades de registro, procesamiento, verificacion y archivo de

los documentos del movimiente contable:

2. Preparar y emilir jos reportes sustentatorios de la gjecucion del Presupuesto de

Ingresos y gastos; asi como de los compromisos afectados para conciliar con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

3. Revisar y verificar la correcta aplicacion de las partidas, de acuerdo con el clasificador

de ingresos, gastos y fuentes de financiamiento; asi como emitir informes sobre el

anglisis de cuentas corrientes;

4. Efectuar y realizar concifiaciones de la cuenta ingresos y de saldos de fondos por

cobrar con [a Gerencia de Administracién Tributaria;
5. Preparar cuadros presupuestarios por partidas,

compromisos y gastos en forma mensual;

tante de ingreses come de

8. Preparar y apoyar en la formulacion yio modificacion del Balance anual:

7. Cumplir Jas disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Pubfica; asi como & Codigo de Etica de la Funcién Publica;

8. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad v que sean de su

competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Pepende de

Jefe de la Unidad de Contabilidad

Esarce mando / Supervision sobre

No ejerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion Secundaria completa
2. Capacitacion técnica el &rea

3. Alguna experiencia en labores de la especialidad
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DISTRITAL ADMINISTRACION Y HUMANOS
DE YANAHUARA FINANZAS

CARGO GLASIFICADO T CARGO ESTRUGTURAL
Servidor Pablico Ejé¢utivo (SP-EJ) Jefe de Unidad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Dirigir, coordinar y supervisar la gjecucion de los procesos técnicos del Sistema de
Personal, en chservancia de jas disposiciones legales respectivas;

2. Elaborar y proponer proyectos de Reglamentos y Directivas internas que regulan el
Control de Asistencia, Permanencia y Puniualidad de personal,

3. Dirigir y supervisar fa organizacion de Legajos o files del personal; que contenga les
resuitados de Evaluacion del Desempefio Laboral; Rotaciones y Desplazamientos; asi
como los cargos desempefiadas, méritos y deméritos de Personal y; entre otros:

4. Actuar de Secretara Técnica de la Comision Pemmanentes de Procesos
Administrativos Disciplinarios;

5. Ejecutar &l Desplazamiento yfo Rotacion de Personal, en base a las propuestas
técnicas de los respectivos Jefes inmediatos ylo por necesidad de servicios, teniendo
en cuenta su calificacion personal,

8. Integrar la Comisién Técnica de la Formulacidn del Presupuesto Municipal; ast como
elaborar el Presupuesto de gasios de remuneraciones, beneficios, aportaciones y
entre otros;

7. Dirigir, controlar y supervisar la elaboracion de las Planillas Mensuales de
Remuneraciones y pensiones,

8. Asurnir la responsabilidad de pagar o transferir las aportaciones y ofras obligaciones
de personal a las Instituciones Piblicas o Privadas, segln cotresponda;

9. Expedir Certificagos y Constancias de Trabajo, Remuneraciones y otras dfines,
debidamente jusiificados;

10. Resolver los procedimientos administrativos de personal que son tramitados por los
trabajadores; asi coma cumplir y hacer cumplir las sentencias judiciales consentidas y
ejecutoriadas; '
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

11. Programar y publicar ias convocatorias & concursos plblicos de personal para cubrir
fas plaras vacantes yo por necesidad de servicios, en concordancia ¢on las normas
vigenies al respecto,

12. Formular, ejecutar y evaluar ef Plan Operative Institucional en cada efercicio
presupuestal, de la dependencia a sy cargo; '

10. Cumplic y hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso & la
Informacién Publica; asi como el Cédigo de Etica de la Funcidn Pablica;

11. Programar y ejecutar cursos de capacitacidon de personal, en funcién a las
necesidades y requerimientos de los propios irabajadores, que permitan mejorar la
gestién Municipal;

12. Cumplir y hacer cumplir fas recomendaciones del Crgano de Control Institucional,
como resultado de los exdmenes de auditorias practicadas;

13. Puede corresponderle emitir Resoluciones Jefaturales de  Rotaciones o
Desplazamientos de Personal y, de sanciones hasta por 30 dias sin goce de
remuneraciones,

14,

Las demds que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas y que
sean de su competencia;

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de la Oficina de Administracidn y
Finanzas

Ejerce mando / Supervisién sobre

Especialista en Personal, Asistente Social,
Técnico en Personal, Secretaria 2

€. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario ¢ de un Institutc Tecnolgico que incluya esiudios
relacionados ¢on la especialidad.
Experiencia en labores de la especiatidad.

3. Capacitacion especializada en ¢l Area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE RECURSOS
BISTRITAL ADMINISTRAGION Y HUMANGS
DE YANAHUARA FINANZAS

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico Especialista (SP-ES) Asistente Social

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Realizar estudios de Investigacion y diagnostico de problemas y necesidades del
Trabajador Municipal, en su grupo de trabajo o enforne social, a fin de orientar fa
sablcion de los mismos;

. Coordinar y realizar estudios sccicecondmicos a fravés de entrevistas, analisis y
aplicacion de Ia Ficha Social a cada Trabajador;

. Intervenlr v apoyar en los procedimientos administrativos de Atencidn y Cerificacion
médica de [os trabajadores; emitiendo los informes téonicos correspendientes;

. Realizar el pre-diagnostice social y aplicar sl tratamiento de acuerdo a los recursos
dispanibles;

. Coordinar vy ejecutar programas de servicio social, refacionados con actividades,
condiciones de trabajo, seguridad, salubridad, apoyo a CAFAE, servicic meédico,
medicina preventiva, adquisicion de-vivienda y entre otras;

. Cumplir y hacer cumpiic {a aplicacidén de disposiciones legales vigentss y ofras
normativas de derechos v beneficios de los irabgjadores;

. Coordinar, organizar y ejecutar campafias preventivas de salud, tales como: despistaje
de cancer, TBC, o deteccidn de infecciones graves como SIDA u ofras;

. Coordinar permanentemente con EsSalud, pars las atenciones médicas de fos

trabajadores y sus familiares segin coresponda;

9.. Organizar v mantener actualizado el legajo de disposiciones legales, procedimientos,
' tiirec'tivas y-olras normativas que se relacionan con Bienestar Soclal de Personal;
10 'Cumpii'r las. disposicionies de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Plblica; asi como det Codigo de Etica de la Funcidn Publica;
11. Las demas:que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y que sean de su
' competenicia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Ejerce mando / Supervisidn sobre

Mo ejerce mando scbre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Grado Académice de Bachiller Universitario ¢ {itulo de un Instituto Superior Tecnolégico
con estudios no menos de seis (B) semestres académicos

2. Alguna sxperiencia an [abores de Iz especialidad

3. Conocimiento y manejo de paguetes informaticos a nivel usuario

B YANAHUARA
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MUN{CIPALIDAD ' QEICINA DE UNIDAD DE RECURSOS
D:iSTRETAL ADMINISTRACION Y HUMANOS
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADO CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Especialista {SP-ES) Tecnico en Personal '

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Elaborar y actualizar datos en el Maestro de Planillas de Remuneraciones del Personal
activo y cesante, dando aitas y bajas de los conceptos remunerativos, descuentos y
otros;

2, Elaborar (as planillas de Remuneraciones, planillas de Retenciones Judicisles y
Descuentos efectuados; asi como de Reintegros, Subsidio por Fallecimiento y Gastos

U de Sepelio; Compensacion por Tiempo de Servicios;

3. Teamitar F!_Ianillé_s Anuales por Escolaridad, por Aguinaldos de Julio y Diciembre;
4. Elaborar el Proyecto del Presupuesto Analitico de Personal PAP, de Personal
Empleado y c_)b'reros conforme con los requerimientos de la Oficinag de Planeamiento y
- Presupuesto; -
5. Dar curso é:'--_'ibs._.trémites de procedimientos adminisirativos, emitiendo los informes
correspondientes deniro los plazos establecidos;

8. Realizar la verificacitn de consistencia de datos generados por ef sislema
computarizado; previa la emision de las planillas de remuneraciones,

7. Ordenar la informacion fuente y el archivo de Planillas de Remuneraciones; ast como
organizar las boletas correspondientes para su distribucion a través de Tesoreria;

8. Editar Cerificados Anuales de Remuneraciones; asi como efectuar las figuidaciones
de Compensacion por Tiempo de Servicios,

8. Goordinar y asumir la responsabilidad de la conservacion y custodia de fas planillas de
Remuneraciones y de foda documentacion sustentatoria; '

10, Cumplir las disposiciones de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
asi como del Cédigo de Etica de la Funcién Plblice;

11. Las detnas que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y queqgue sean
de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de Jete de Unidad de Recursos Humanos
Fierce mando / Supervision sobre No eierce mando sebre ningtn cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

. REQUISITOS MINIMOS:

S L

instruccion Secundaria completa
Capacitacion técnica el drea
Alguna experiencia en fabores de la especialidad
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MUNICIFPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD QFICINA DE UNIDAP DE RECURSOS
- DISTRITAL ADMINISTRACION Y HUMANOS
DE YANAHUARA FlﬁANZAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico de Apoyo (SP-AP) "~ | Secrefaria 2

~f  wm A

- AL FUNCIONES ESPECIFICAS:
R
s manuai o a traves de! Sistema de Tramite Dogumentario;

‘Recibir, revisar y registrar la documentacion que ingresa y sale de la Olicing, sea

. Ciasrﬂcar la documentacmn recibida y poner al Despache del Jefe de Unidad, asi
“como dar trémite de los mismos segdn corresponda,

;_D;grtar documentos conf denciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender teléfono de fa Of cina;

. Coordinar reuniones y preparar la agenda segln indicaciones del Jefe de Unidad,

. Preparar y ordenar la documentacion a tratar en las resniones y/o conferencias;

. Redactar documentos de acuerdeo con las indicaciones generales y con criterio propio;

. Automatizar la documentacicn por medios informaticos; asi como organizar y archivar
la documentacion en general de la Qficing,

. Recibir y atender aj publico usuario que llega a la Oficina a indagar sobre |a situacion

de sus expedienies, comunicando de los mismos a los responsables de la emision de
informes, segin corresponds;

. Las demas funciones gue asigne el Jefe de ia Unidad de Recursos Humanos y
Finarizas y que $ean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de la Unidad de Recursos Humarnos

Eierce mando / Supervisidn sobre

No eigrce mando schre

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria completa

. Alguna experiencia en interpretacion de idiomas
. Atguna experiencia &n conduccion de personal

C
1
2. Tiule de secretaria
3
4
5

3 Eii’?&i_ g )
ggg e cotmibin Bh TP @ omeet

PFANERGHE, R e GuE eTTG A Lk grntids SR
4 wlas-fs‘.é o CReR Wi BEDERENE T -

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF



2 YANAHUARA
! N . jixt
SEQNE TRR GENEL *‘é;jv %‘%‘g‘;s;ftiz@mw

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUAm’“%?ié;ﬁWﬁ*ﬁZw g @:&f § e g8 e

ETe o E-H :‘t‘mi\; 4 8 cwtzs‘ DS
w mﬁezx@ 5 B B P .;
Avpaaing : f

%f{éﬁf hnds Catierrid

MUNICIPALIDAD OFICINA DE;” mﬁ’“ e
DISTRITAL ADMINISTRACION ¥~ sgmncms AUXI LtAR
DE YANAHUARA FINANZAS _s
CARGO CLASIFICABRD CARGQO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Ejecutivo {SP-EJ) Jefe de Unidad

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Dirigir, gjecutar, supervisar y controlar el desarrollo de procesos técnicos del Sistema
de Logistica; en concordancia con las normas vigentes;

2. Ejecutar y coordinar los procesos Yécnicos de programacién,  adguisicion,
almacenamiento y distribucién racional de bienes materiales, el suministro de servicios
de combustible, Teléfono, Electricidad y el mantenimiento de  maquinarias, vehiculos
y equipos dentro del marco establecido por las disposicicnes legales vigentes;

3. Programar y ejecutar las actividades de los servicios auxiiares de movilidad ocal al
Alcaide, los funcionarios y personal de servidores que requieren estos servicios para
cumplir con sus funciones; asi como de limpieza e higiene de Ias oficinas
administrativas de [a Municipalidad,

4. Prestar asistencia téerica al Comité Especial de Adquisiciones, en Ja organizacion,
conduccion y ejecucion del procesc de Seleccion hasta que la Buena Pro quede
consentida ¢ firme; asf como participar y llevar & cabo los procesos de adjudicacion de
menor cuantia en concordancia con la Ley de Contrataciones def Estado;

5, Dmgzr la elaboracion ‘del Cuadro Consolidado de Necesidades de Bienes ¥ servicios
para la fo_rmul_ac:on del Presupuesto Anual de Gastos en coordinacién con las
 diferentes Dependencia's'_def Ia'-'Municipalidad; asi como mantener actualizado el

Registro de Proveeadores;

B. :Atender ¥ dar tramite a los expedientes administratives que se refacionan con la
gjecucion de Gbras Publlcas ‘Bignes y Servicios en estricta observancia con las leyes
Y Nofmas vlgeﬂtes

7. Formular, gjecutar vy evaluar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su
cargo en armonia con fa Politica Institucional;

8. Participar en la formulacién del Presupuesto de gastos de la Municipalidad; asi como
elaborar la Memoria Anual, resaltando los logros mag significativos obtenidos por la
dependencia a su cargo;
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' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

9 Mantener mformada a la Oficina de Administracién y Finanzas, sobre la ejecucion de
Slstema '

| ‘ogistlca, incidiendo en el esiado de las contrataciones, adguisiciones y
demas prdﬁesos realizados;

10. Cumplir ¥ hacer curnplir las normas de la Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacion Publica; asi como el Codigo de Etica de la Funcion Pblica;

11. Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones formuladas por el Organo de Ccnirol
Institucional, como resultado de los exdmenes de auditorias practicados;

12.Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién v Finanzas vy que
sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Ia Oficin de Administracion y
Finanzas
Eierce mando / Supervision sobre Asistente Administrative, Tégnico

Administrative, Electricista, Auxiliar de
contabifidad, Chofer 2, Secretaria 2,
Carpinterc, Trabaiador de Servicios

C. REQU!SITOS MINIMOS:

1. Tiule profesional uhiversitario o de un Instilulo Tecnoldgico que incluya estudios
relacionados con la especialidad

2. Experiencia en jabores de |a especialidad

3. Capacitacion especializada en @l Area.
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MUNI SPALIDAD QFICINA DE UNIDAD DE LOGISTICA Y
DISTRITAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS AUXILIARES
DE YANAHLIARA FINANZAS

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especialista {(SP-ES} Asistente Administrativo {Cotizador)

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Realizar conforme & la programacion y/o solicitud de compra cotizaciones en los
diferentes establecimientos proveedoras de bienes materiales en general, para su
adquisicidm; o

. Elaborar los cuadros comparativos de propuestas cbten:das de Ias proveedcres para

sy evaluacidn, aprobacion y adquisicidn directa de bienes materiales; -

. Aclualizar el registro de proveedores en coordinacion con las Unidades Orgémcas

solicitantes, siempre se encuentre en el POI corresponmente

. Blaborar Ordenes de Compra y de Servicios, conforme a Ias msirucczones preclsas de

la superioridad;

. Puede corresponderie realizar la entrega de los materiales soligitados por cada unidad

Orgénica de Administracion Municipal;

. Realizar compras de materiales aprobades, asi como internar af almaceén conforme a

las normas del Sistema de Logistica,

. Archivar la documentacion utilizada, debidamente clasificada (Ordenes de Compra y

de Servicios, Cuadros Comparativos, Cotizaciones y atros);

. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacion

Publica, asi como el Cddigo de Etica de fa Funcion P(blica;

. Las demas que le asigne el Jefe de Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares y, que

sean de U competencia

8. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Unidad de Loglstica ¥ Servicios
Auxiliares
Ejerce mande / Supervisidn sobre No gjerce mande sobre ningtn cargo
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MUNICIPALIDAD PISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiulo Profesional de un Instituto Superior Tecnoldgico yio con estudios supenores '
2. Alguna experiencia en labores de la especialidad

3, Conocimiento y manejo de paquetes informéticos a nivel usuaric
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MUNICIPALIDAD OHCINA DE UNIDAD DE LOGISTICA ’é(

DiSTRITAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS AUXILIARES
DE YANAHUARA FINANZAS

CARGO CLASIFICADQ CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Especialista (SP-ES) Asistente Administrativo {Encargado de
Compras y Servicios)

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Evaluar los cuadros comparativos de propuestas obtenidas- de los proveedores para _
su aprobacion y proceder con las compras; . .

2. Verificar las drdenes de compras y de servicios aprobados; asi como de los.
proveedores elegidos; )

3. Coordinar vy ejecutar los procesos técnicos de  programacion, ‘adguisicion,
almacenamiento y distribucion de bienes materiales, muebles y otros conforme a ias'-'-'-
disposiciones legales;

4. Elaborar las Ordenes de Servicios Publicos, honorarios no personales, servicios de
consultoria, difusiones mantenimiento de wvehiculos, de computadoras y ofros
servicios por tercaros,

5. Cumplir y hacer cumplir los procedimientos administrativos vigentes que regulan fas
adquisiciones y compras, en la Municipalidad Distritat de Yanahuara:

6. Organizar la documentacion sustentatoria de compras ejecutadss, asi como del
internamiento de los mismos en el Alrmacén

7. Mantener informado al Jefe de Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares scbre las
compras y adguisiciones ejecutadas;

8. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia vy Acceso a la Informacidn
Publica, asf como el Codigo de Etica de la Funcién Pablica;

9. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares y, que
sean de su comipetencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios
Auxiliares
Ejerce mando / Supervision sobre No gjerce mando sobre hingln cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion Secundaria completa

2. Capacitacién técnica el drea
3. Alguna experiencia en labores de la especialidad
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MUNICIPALIDAD DISTR!TAL DE YANAHUAR Ao
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE" UNIDAD {JE LGG?ST!CA
DISTRITAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS AUX?LIAREIS
PDE YANAHUARA FINANZAS

CARGO CLASIFICARO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Especiafista (SP-ES} Técnico Administrative {Encargado de
Almacén}

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, verificar, registrar, clasificar, infernar y custodiar los bienes adguiridos,
manteniendo actualizado la existencia de bienes internados; o

2. Elghorar el Comprobante de Pedido de Salida PECOSA, contro!ando qua fa
codificacion y clasificacion de bienes consignados cocugrde con el cfasﬁ" cacior de.
gastos, '

3. Elaborar de notas de ingreso de almacén y de las tarjetas (kadex) visibles de controk;

4. Atender ef suministro de necesidades de bienes materialesa- ias dlferentes Unidades
Organicas de Administracién Municipal, conforme con el Plan Operatwo Insﬂtumonai
POl aprobado, en lo pertinente al presupueste de gastos;

5. Mantener debidamente clasificado y codificado ef archive de la documentacidn fuente,
gue sustente el ingreso y salida de bienes;

8. Elaborar Kardexs de entrada y salidg diaria de bienes; asi ¢como confeccionar los
paries de almacén a contabilidad;

7. Controlar la conformidad del compromiso contraido con el proveedor en la entrega-
recepcidn de bienes;

8. Registrar las drdenes de compra en las tarjetas valoradas de almacén {(kardex), asi

P como en las tarjetas respectivas (controt existencia fisica);

9. Conciliar en forma mensual los Kardex de entrada v salida de bienes con ta Unidad de
Contabifidad; ast como con la Unidad de Tesoreria;

10. Cumplir estrictamente las normas y procedimientos que regulan e Sistema de
Logistica;

11. Cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Atceso a la Informacion
Publica; asi como el Cadige de Etica de la Funcién Publica;

12.Las demas que le asigne ef Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares v
gue sean de su competencia

MANUAL DE ORGANIZACION Y FEUNCIONES MGF PAGINA  91-269



" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B, LiNEA DE AUTORIDA{)

Depende de ' .| Jefe de la Unidad de {.ogistica y Servicios
Auxiliares
Eterce mando / Supervision sobre .1 No eierce mande sobre ning(n cargo

C, REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa.

2. Experiencia de 3 afios en labores de Aimacén en general.
3. Conocimiento y manejo de Ofimatica basica
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CISTRITAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS AUXILIARES
DE YANAHUARA FINANZAS

r‘ S pr e was wo’-’?

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pdblico Especialista (SP-ES) Técnico Administrative (Encargado de

Servicios Auxiliares}

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecutar y controlar fos servicios de movilidad vehicular, consederia, mensajeria,
gasfiteria, carpinteria, electricidad, jardineria, limpieza y similares en los locales de
administracion Municipal;

Controlar las facturaciones y elaborar el Cuadro Consolidado y sstandarizado de
carburantes, servicios de agua, [uz teléfono por centros de costos parg [a emision de
tzs Ordenes de Servicio en forma mensuai S

Distribuir vy conirolar el suministro de combustibles, lubricantes:. asi como &l uso
racignal de materiales de limpieza e higiene y seguridad;

Asumir la responsabilidad de Ia verificacion. permanentemente de las instalaciones
eléctricas, sanitarias y otros de los locales de administracion muhibipa_l_,_émitiendo los
informes de los desperfectos encontrados;

Programar v atender el servicio de unidad vehicular requeridos por las diferentes
Unidades Organicas para cumplir sus funciones:

Programar, ccordinar y controlar el mantenimiento preventivo de Ips vehiculps de
propiedad Municipal, asl como asignar los vehiculos a los choferes en las categorias
correspondientes;

Coordinagr, evaluar y emtélr informes técnicos para la contratacion de servicios
auxiliares con terceros, de acuerdo a la normas vigentes;

Elaborar el cuadro de necesidades para el mantenimiento de los locales e
instalaciones de propiedad municipal;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a [a
Informacién Publica, asf como Etica de Codigo de Etica de fa Funcién Piblica;

10. Las demas que Je asigne el Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares v, que

sean de su competencia.
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7 By LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de T T Jete de ta Unidad de Logistica y Servicios
Auxiliares

Ejerce mando / Supervision sobre Flectricista, Chofer 2, Carpintero y Trabajador
de Servicios

€. REQUISITOS MINIMOS:
4, Instruccién secundartia comgleta.

5. Experiencia de 3 afios en labores de control y supervision de personal,
8. Conocimiento v manejo de Ofimatica basica
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE LOGISTICA Y
DISTRITAL ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS AUXILIARES
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista (SP-ES) Electricista

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar instalaciones y reparacion de redes sléctricas en los locales de administracitn
munigipal;

2. Revisar permanentemente las instalaciones eféctricas en los locales de propiedad

o’ Municipal, asegurando y garantizando que no origine ningan peligro a los servidores
y/o pitblico usvaric en general;

3. Puede corresponderle realizar reparaciones de equipos eléctricos v maguinarias:

4. Verificar y medir con instrumentos eléctricos I8 carga de Ja corriente obtenida en los
locales de propiedad Municipal & informar sobre las necesidades de materales para
las instalaciones eléctricas, asi como de los despedectos encontrados;

5. Las demés que le asigne el Técnico Administrativo (Encargade de Servicios Auxiliares
¥, que sean de su competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Técnico Administrative (Encargado de
Servicios Auxiliares)
Eierce mando / Supervisian sohre No eierce mando sobre ningun cargo

L C. REQUISITOS MINIMOS:
“““ 7. Instruccion secundaria complsta.

8. Experiencia de 2 afios en laborgs variadas de electricidad,

9. Conocimiento y manejo de Ofimatica basica
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MUNICIPALIDAD QFICINA DE UNIDAD DE LOGISTICA Y
DISTRITAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS AUXILIARES
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico Especialista {SP-ES) Auxiliar de Contabilidad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir y registrar los Cuadres de Necesidades, conforme con el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF y digitalizar la informacion de la documentacion
sustentatoria correspondiente;

2. Recibir las soliciudes de cotizaciones y elaborar cuadros comparativos de
cotizaciones;

3. Pardicipar en la formulacion de las Ordenes de Compra, segln requerimientos
aprobades en el Plan Anual y acorde al tipo o proceso de adquisicion o seleccion;

4, Verificar los requisitos que deben cumglir los Proveedores y Contratistas, previo a la
formulacion de las Ordenes de Compra;

5. Llevar & control cronolégico y correlativa del archivo de la documentacion fuente gue
se procesa para la adguisicion de bienes; '

8. Emitir informes y elaborar cuadros estadisticos conforme con el Sistema Integrado de
Adminisiracién Financiera SIAF, sobre todo el movimiento administrativo;

7. Gumplr fas disposiciones de fa Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion
Poblica; asi como el Codigo de Etica de la Funcién Plblica;

8. Las demas gue le asigne el Jefe de ta Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares v, gue
sean de su competencia ' '

B, LINEA DE AUTORIDAD: - '
Depende de ' Jefe de |a Unidad de Logistica y Servicics

Awxiliares
Eierce mando / Supervision sobre Mo ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
10, Instraceion secundaria completa,

11, Experiencia de 2 afios en labores administrativas de contabilidad.

12, Conocimiento y manejo de Ofimatica basica
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MUNICIPALIDAD QOFICINA DE UNIDAD DE LOGISTICA Y
DISTRITAL ADMINISTRACION ¥ SERVICIOS AUXILIARES
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico de Apoyo {(SP-AP} Chofer 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conducir automoéviles y camionetas de propiedad Municipal, para transpodar a
funcionarios o empleados de confianza y/o servidores, en Comision de Servidores;

2. Internar en la playa sefialada el vehiculo asignado a su cargo, al término de la jornada
diaria de tratrajo;

3. Realizar el mantenimiento y reparaciones sencillas del vehicule liviano asignado a su
cargo:

4. Asumir la responsabilidad de comunicar sobre el estado en que se encuentra ol
vehiculo asignado a su cargo, cuande se perciba alglin desperfecto en sus
mecanismos;

5, Puede corresponderle realizar viajes interprovinciales, conduciendo vehiculos livianos,

6. Emitir informes sobre las ocurrencias observadas, utilizando fa hoja de nuta semanal;
asl como registrar en ef cuaderno de bitdcora, scbre los servicios diarios realizados
con el vehiculo asignado a su cargo;

7. Las demds que e asigne el Técnico Administrativo (Encargado de Servicios Auxiliares)
y que sean de su competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Teécnico Administrativo {Encargado de
Serviciog Auxiliares

L

Eierce mando / Supervision sobre

No ejerce mando sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion secundaria,

2. Brevete profesional o de vehiculos menores, segdn corresponda.
3. Alguna experiencia en conduccidn de vehiculos motorizados.
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MUNICIPALIDAD OFICINA DE: - ; TICAY- ||
DISTRITAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS AUJ(%L%ARES
DE YANAHUARA, FINANZAS. /
5
CARGO CLASIFICADG CARGO ESTRUCTLUIRAL )
Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP} Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Rechir, revisar y registrar la documentacién gue ingresa v sale de la Oficing, sea
manual o a través del Sistema de tramite Documentario;

2. Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Jefe de Oficina, ast come
dar {ramite de los mismos segun cosresponds;

3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender teléfonc de la Qficina;

. Coordinar reuniones y preparar ia agenda segin indicaciones del Jefe de Oficing,
. Preparar y ordenar la documenrtacion a tratar en las reuniones y/o conferencias,

. Redactar documenios de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propio;

~ I o A

. Automatizar la documentacién por medios informaticos; asi como organizar y archivar
la documerdacién en general de la Oficing;

8. Recibir y atender al publice usuarie que liega a la Oficina 2 indagar sobre la situacién
de sus expedientes, comunigcando de los mismos al Jefe de Oficing;

9, Las demas que le asigne el Jefe de [a Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares y que
sean de sy competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de la Unidad de Logistica y Servicios
Auxiliares
Ejerce mando / Supervision sobre No gjerce mando sobre ningin cargo
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REQUISITOS MINIMOS:

e N s a (s

Instruccion secundaria completa
Titulo de secretaria
Alguna experiencia en inferpretacion de idiomas
Alguna experiencia en conduccion de personal
Caonocimiento y manejo de Ofiméatica basica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE LOGISTICA Y
DISTRITAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS AUXILIARES
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGC CLASIFICADO : CARGQO ESTRUCTURAL
Servidoer Pabiico de Apoyo (SP-AF) Carpintero

AL Fuwciouas&sspsci::zms:

-'1_,;Reai|zar activldades de trazado, corfadp y cepillado en madera o metal segun
 corresponda, para la confeccidn y reparacion de puertas, tabiqueria y todo tipo de
muebles sencillos;

2, Confecczonar puertas contraplacadas de madera o en metal, muebles sencillos de

. '_~-=ofzcma estructuras de marnparas, para divisiones de ambientes fisicos de oficina;
3 Colocar v camblar chapas de seguridad a las puertas de oficinas administrativas;

4, Realizar la compra de materiales tales como: madera, triplay. pintura, angulos,
nlanchas, etc,, para la corfeccion de bienes muebles;

5, Puede corresponderle confecclonar puerias y ventanas en las edificaciones nuevas,
tapizar muebles; asi como realizar irabajos de mantenimiento y pintado de ambientes
de los locales de propiedad Municipal;

8. Asumir Ja responsabilidad de la guardiania y custodia del taller, asi como de los bienes
gue se encuentran durante la jornada de trabajo;

7. Ofras que le asigne el Tecnico Administrativo {Encargado de Servicios Auxiliares) vy,
que sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Tecnico Administrative (Encargado de
Semnvicios Auxiliares)
Eierce mando / Supenvisidn sobre Mo ejerce mando sobre ningin cargo

. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instrucoion secundaria 4
o o ;ﬁ%% ?ﬁ?ﬁﬁaﬁ%&%\
2. Amplia-experiencia en carpinteria metalica y madera

3. Conocimiento y manejo de Ofimética basica mg@ m{}é} ?e')ésﬁwm m' ; _’*
a‘&“’a*& E-za BT vw%‘ E

el —
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA -

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE LOGISTICAY. |
DISTRITAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS AUXILIARES
DE YANAHUARA FINANZAS

CARGQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pidblico de Apove (SP-AP} Trabajador de Servicios

A. FUNGIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividades manuales de limpieza y aseo de locales de adminisiracion
municipal, . _

2. Acomodar fos muebles y equipos de frabajo, informando de las ocurrencia
encontradas durante su jornada de trabajo;

3. Asumir la responsabilidad de los materiales de limpieza a su cargo, asi como requerir
los mismos con debida anticipacion al drea de logistica.

4. Realizar trabajos de consejeria y/lo mensajeria, llevando fa documentacion de una
oficina a otra de administracidn municipal

5. Las demas que le asigne al Técnico Administrativo {Encargado de Servicios Auxiliares
¥ que sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Técnico Administrativo (Encargado de
Servicios Auxiliares)
Ejerce mando / Supervisién sobre No gjerce mando sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Wstruccion primaria

2. Experiencia en [abores similares i
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RIRICIALIAD OFICINA DE UNIDAD DE CONTROL
{ASTRITAL ADMINISTRACION Y PATRIMONIAL
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADD . CARGC ESTRUCTURAL.
Servidor Pablico Ejecutivo (SP-EJ}- Jefe de Unidad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Organizar, programar, dirigir y coordinar ia administracion de bienes muebles
inmuebles, eguipos, maguinaria y oiros bienes de propiedad municipal;

2. Integrar la Comisién de Inventaric Fisico; asl como cootdinar la eiaboracion def
inventario fisico del patrimonio mobiiaric de ke entidad, en observancia de la
normatividad vigente;

3. Coordinar y ejecutar |a codificacion de los bienes patrimoniales adquirides, de acuerdo
a su naturaleza, asigndndoles el respectivo valor monetario.

4. Dirighr el Levantamiento del inventario fisico de bienes en uso a cargo de cada
irabajador, asi corno de su existencia fisica; llenando v suscribiendo adecuadamente
el formato correspondiente;

5. Coordinar y ejecutar la valorizacion de bienes patrimoniales que carecen de fa
raspectiva documentacion sustentatoria, asi como aguellos que van a ser dados de
baja, subastados, donados o transferidos.

6. Elaborar y presentar informacién sustenfaloria de entrada y salida de bienes
patrimoniales al almacén y/o del almacén;

7. Goordinar e impartic directivas sobre Ia Toma de Inventarios, trasiado de bienes al
interior 0 exterior de la institucion;

8. Sistemalizar el inventario de bignes muebles, inmuebles y equipos, actualizando las

. altas y bajas de los mismos; B

g. Coordinar y ejeéutér el saneamiento fisico y lagal de bienes inmuebles de propiedad

~ municipal, que carecen de documentacion sustentatoria,

?'O“,:?o?mg_ila{-_'g '-p{é's'é_nt'ér & Deci?r’ﬁgﬁiém Jurada del Impuesto Predial de bienes inmuebles
de propiedad municipal y/o en posicion a la Municipalidad Distrital correspondiente;

11. Procesar electronicamente el Inventario Fisico General (Activos Fijos, Bienes no
Depreciables) de la Municipalidad, de acuerdo a los requerimientos institucionales v la
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

Superintendencia de Bienes Nacionales, previa conciliacion de sus valores con la

Unidad de Contahilidad:

12. Coordinar v participar en los actos administrativos de Recepeitn y Liquidacién de

Obras gjecutadas por la Municipalidad:

13. Cumplir Jas disposiciones de la Ley de Transparenciz ¥ Accese a la Informacion

Puablica: asi como del Cédigo de Ftica de la Funcidn Piblica;

14. Las demds que le asigne =f Jefe de Iz Oficina de Administracion y Finanzas y, que

sean de su competencia,

8. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de la Oficina de Administracion y
Finanzas

Ejerce mando / Supervisidn sobre

Especialista Administrativp

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitaric ¢ de un

relacionados con la especialidad

Experiencia en labores de Ja especialidad
3. Capacitacion especializada en ef Area.

Instituto Tecnologice que incluya estudios
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE CONTROL
DISTRITAL | ADMINISTRACION Y PATRIMONIAL
DE YANAHUARA FINANZAS

CARGO CLASIFICADO CARGOQ ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Es’pebialista {(SP-ES) Especialista Administrativo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Registrar, codificar y controlar el patrimonio de los bienes muebles, inmuebles,
maquinarias, equipos y vehiculos de acuerdo con las normas legales que regulan ia
conservacion v el resguarde de los bienes piblicos,

2. Controlar y verificar el ingreso y salida de los bienes muebles, maquinarias y equipos
requeridos y/o devueltos que realizan las diferentes dependencias Municipales;

3. Proponer la baja, venta, incineracion o destruccion de ios bienes muebles cuyo
mantenimiento resuite antiecondmico o su reparacion sea onerosa, asi como los
considerados obsoletos o excedentes;

4. Codificar de acuerdc a los catalogos nacionales vigentes, los bienes patrimoniales
ingresados al patrimonic municipal, asi como efiquetar dichos bienes en un lugar
apropiado, evitando su destruccion, rotura o desprendimiento;

- -5; Coordinar y cruzar informacién con la Gerencia de Desarrollo Urbane para ia

recopilacitn ¢e documentacion necesaria para el Saneamiento fisico legal de Bienes

 tmuebles 'rd'a'-_;p_rﬂ'c};:}iedad raunicipal, asi como la incorporacion y registro de aguelios
térrenos urbanos que se encuentran sin registrar en diferentes urbanizaciones;

8. Qrganizar y clasificar el Archivo de Memorias Descriptivas v Fichas Registrales de

.. Bienes !nm"ueﬁ;es}';’ asi como el Padron General de Inmuebles de propiedad municipal;
7. Emitir informes técnicos sobre expedientes de procedimientos administrativos de su
responsabilidad; asi como otros relacionados con el margesi de bienes inmuebles,

8. Paricipar en los actos administrativos de Recepcion y Liguidacién de Obras
ejecutadas por la Municipalidad;

9. Cumplir fas disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; asi como del Codigo de Etica de la Funcién Publica;

10. Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Control Patrimonial y que sean de su
competencia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de la Unidad de Control Patrimonial

Ejerce mando / Supervisitn sobre

No ejerce mando scbre ningun carge

C. REQUISITOS MINIMOS:

1.Titulo profesional de un instituto Tecnolégice que incluya estudios relacionados con la

espetialidad ¢ estudios superiores

2. Experiencia en tabores de la especialidad
3. Capacitacion especializada en el Area.
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UNfCiPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA
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f
y .
MU, ICIPALIDAD OFICINA DE UNIDAD DE INFORMATICA
f.lISTRfff-\L ADMINISTRACION Y
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUGTURAL
Especialista Ejecutivo {SP-EJ) Jefe de Unidad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, organizar, dirigir v supervisar e} desarrolio de analisis, disefio, programacion

¥y mantenimienio de apiicativos, Sistemas de Informacion y Base de Datos;
© 2. Planificar, dirigir, ejecutar y supervisar las actividades de procesamiento automatico de
détos en |a administracion municipal;

3, -Piamﬂcar organzzar disigir y supervisar el adecuado funcionamiento y mantenimiento
de hardware, software de la red interconectads; asi como del Portal Virtual

_ !nstltuczonal y,-del Portal de Transparencia o de Informacion Publica;

L .. g, -Ccordmar dlrlglr y controlar la Publicacion operiuna en la pagina Web de la
" 'Municipalidad 'y en Portal de Servicios del Estado, todos los Instrumentos Normativos
de Gestidn Institucional tales como: el ROF, CAP; MOF, TUPA; MAPRO; POI; RIC, el
Presupuesto Municipal vy toda documentacién en aplicacion de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion det Estado;

5. Formuiar v proponer ks aprobacion de Direclivas infernas que regulen el buen uso y
mantenimiento de equipes de informatica en la administracion municipal;

&. Elaborar v dirigir Ia aplicacidn de los manuales de prograracion para automatizar los
provesos de informacion de le Municipalidad; asi como otros relasionades con la
seguridad v proteccion del Hardware y Software en el ambite de su competencia;

7. Coordinar y elaborar ¢l Plan de Contingencia en materia de Informatica de la
Municipalidad; asi como conbrolar la produccion y seguridad de Sistema de
informacion;

8. Controlar la entrega oportuna de fa informacion procesada a los diferentes drganos de
la Municipalidad cuando sean regueridos, asi come brindar el soporte técnico a todos
los drganas de administracion municipal;

9. Llevar el Control Diario de Calidad y Productividad por cada trabajador a su cargo, en
formatos cuyo disefic describa basicamente los resultados logrados por fecha y cada
intervencion o servicio prestado;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA |

10. Las demas que le amgne el Jefe ge Oficina de Admm;straczon y Fmanzas ¥ que sean= '

de su competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de la Oficinag de Administracién v
Finanzas.

Ejerce mande / Supervisién sobre

Especialista en Sisterna Informatico, Técnico
en Disefio Gréfico

C. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2.
3.

Tiulo profesicnal universitario o de un Institute Tecnoldgico gue incluya estudios

relacionados con la especialidad
Experiencia en labores de ia especialidad
Capacitacion especializada en el Area,
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MUNICIPALIDAD QFICINA RE UNIDAD DE INFORMATICA
DISTRITAL ADMINISTRACION Y
DE YANAHUARA FINANZAS
CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUGTURAL
Servidor Publico Especialista (SP-ES) Especialista en Sistema Informatico

A. EUNCIONES ESPECIFICAS:

- N

. Coordinar y desarrollar aplicativos y mantenimiento de programas informaticos en uso
y los requeridos por los diferentes drganos de administracién Municipal,

0

instalar y meantener en funcionamiento todos fos puntos de accese al sistema de
informacion del proyscto;
: '3._.-Realiz‘arf?evisiones técnicas periddicas del funcionamiento del sistema informatico, de
fodos los-"-;éuntcs-de acceso y de los equipos involucrados;
4, Elaborar y mantener actualizado el inventaric de hardware (equipos) y software
' (programas) de} proyecto;
5. Analizar los sistemas de informacion en operacion, con el ohieto de optimizarios para
. ;aprovechar al ma}umo la capacidad instalada;
‘6. Realizar reparaciones y cambios de partes al sistema hardware de los equipos en fa
medida de sus conocimientos {ecnicos;
7. Coordinar con los responsables de la Unidades Organicas parz la publicacion
oportuna de las disposiciones municipales y otros de saracter municipal,
8. Elaborar y proponer la implementacion del Sisterna Unico de Trémite Documentario;
asi como asumir la responsabilided de su mantenimiento actualizado;
9. Coordinar, recopilar y procesar la informacion de administracion tributaria municipal;
10. Puede corresponderle establecer los mecanismos de control de los servicios
contratados;
11, Las demas que le asigne el Jefe de Unidad de Informética y que sean de su
compeﬁencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Unidad de Informatica

Eierce mando / Supervisidn sobre

Ocasionalmente ejerce mando sobre &
Técnico en Disefio Gréfico
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiule Profesional Universitario, que incluya estudios relacionades con la especislidad

2. Experiencia en computacién y sistemas informaticos

3. Alguna experiencia en condugcion de persenal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DE YANAHUARA

QFICINA DE
ADNMINISTRACION Y
FINANZAS

UNIDAD DE INFORMATICA

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Tacnico en Diseho Grafico

Servidor Piblico Especialista (SP-ES)

‘A, FUNCIONES ESPECGIFICAS:

4. Coordinar v realizar trabajos de diagramacidn para la impresion de folletos, revistas
banners, v otros de orientacidn al publico usuaric en general, requeridos por fas
Unidades Orgémcas de Administracién Municipal, para el buen cumplimiento de sus

- fukciones; . - o
720 'Coordinar, disefar y crear afiches, logotipos y otros disefios graficos, requeridos por
log responsables de las Unidades Organicas, que desean difundir las actividades que
vienen desarrollando;
3. Asistir al Jefe de Unidad de Informatica sobre el disefic de material informativo a
publicar.

4. La demas que le asigne e Jefe de Unidad de Informatica y que sean de su
competencia.

B, LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Unidad de Informalica

‘| Ejerce mando / Supervision sobre No gjerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1, Instruccion Superior, que incluya estudios relacionados con fa especialidad

2. Experiencia en Disefio grafico y sistemas informaticos
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

ORGANOS DE LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE

DESARROQOLLO URBANO

|

Division de Obras
pGblicas

Division de Obras
Privadas, Hab.
Urb, y Catastre

Divisién de Form,
de Estudios y
FProyectos
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N* NOMENCLATURA TOTA
ORD/ ~ GARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO L
CAP ESTRUGCTURAL NEC.

- | Gerancia de Desarrollo Urbano

70 Empleado de Confianza £C YAOBDQ0Z | Gerente &1

71 Servidor Pablico Especialista SP-ES | YADBGO0S | Asistente Administr. 01

72 Servidor Poblico de Apoyo SP-AR | YADBOO0S | Secretaria 2 01

TOTAL NECESARIO: 03

N® NOMENCLATURA TOTA
ORDY CARGOS CLASIFICADOS : CODIGO CARGO [
CAP ' ESTRUCTURAL NEC.

Division de Obras Pdblicas

73 Servidar Piblice Ejecutive SP-EJ | YARBO04 | Jefe de Divisidn 1

74 Servidor PUblico Especialista SP-£5 | YADBG105 | Arquitecio 04

75 Servidor Pablico Bispecialista SP-ES | YADS0105 | Ingeniero 01

76 Servidor Publico Especialista SP-ES | YAQBOMOS | Asistente Adminisin ™
77178 | Servidor Publico Especialista SP-ES | YADS0105 | Técnico en Ing. 03

20 Servidar Pablice de Apoyo SP-AP { YAQS0106 | Chofer2 G4

TOTAL NECESARIOQ; 08

N® " NOMENCLATURA TOTA
ORDS CARGOS CLASIFICADDS -1 COGOo CARGO L
CAP ESTRUCTURAL NEC.

Division de Ohras Privadas, Hab.
Urbanas y Catastro : _

81 Servidor Pablico Ejecutivo SP.EJ | YAQB0204 | Jefe de Divisidn 01

a2 Servidor Plblico Especsialista SP-ES | YAQB0205 | Abogado 1 01

83 Servidor Poblico Especialista SP.ES | YA0B0205 | Ingeniero 01

| 84186 | Servidor Publice Especialista SP-ES | YADBOZ0S | Arquitecto 03
. 1TBTIRR | Servidor Pablico Espadialista SP-ES | YADS0205 | Técnicoening. 32
: BQ!QO - Bervidor Pablico Especialista SP-ES | YADS0205 | Fiscalizador 02
.91 | Semdcr Publlcc de Apoyc SP.AP | YADEOR208 | Secrelaria 2 01
TOTAL NECESARIO 11
N NOMENCLATURA TOTA
ORI CARGOS CLASIFICADOS COMGO CARGO L
ACAR ] ESTRUCTURAL NEC.
o 1 Divisién de Formuiacion de
Estudios y Proyectos
92 Servidor Pablico Ejecutive SP-EJ | YADB0304 | Jefe de Divisidn 01
93 Servidor Publico Espetiaiista SP-ES | YAUB0305 | Arquitecto 01
o4 Servidor Publicc Especialista SP-ES | YADB0305 | Técnico en ing. ¢
TOTAL NECESARIQO: 1]
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MUNICIPALIDAD GERENCIA@ﬁj;M
DISTRITAL DESARROLLO URBAND
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADO CARGQ ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza (EC) Gerente

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, dirigir, controlar y supervisar lz ejecucién de obras publicas de
infraestructura whana y rural asi como regular las edificaciones privatdas v
habilitaciones urbanas;

2. Dirigir y supervisar la elaboracion y/o actualizacion del Plan Urbano del Distrito; asi
come la elaboracién v actualizacidn del catastro urbano;

3. Proponer la actualizacién de (a normatividad en materia de Desarrolio Urbano, tales
comoe proyectos de ordenanzas, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia entre
olros;

4. Ptanificar, propensr y priorizar ias inversiones de obras a nivel distrital en concordancia
con la politica, planes y objetivos del gobierno municipal;

5. Elaborar y actualizar el plan de inversiones urbanas y rurales con sujecién al
presupuesto municipal aprobado;

8. Dirigir y supervisar la elaboracion de fos estudios de pre inversion de proyectos de
inversion pGblica, relacionados con la infraestructura pGblca del distrito, #n armonia
con ef marco normativo del sistema Nacional de Inversién Pablica;

7. Dirigir y supervisar la elaboracion de estudios definitivos o expedientes técnicos de
obras de infraestructura publica, asi como los expedientes de mantenimiento de las
obras gjecutadas;

8. Dar tramite a los procedimientos administrativos de la gerencia a su cargo, emitiendo
las rescluciones gerenciales en primera instancia administrativa, en estricta
ohservancia de las disposiciones legales vigentes;

8. Participar en las reuniones de las junias vecinales y presupuesto participativo; asi
como en las reuniones convocadas por la Munigipalidad Provincial de Arequipa
relacionados con temas de Desarrolle Urbano,

10. Elaboray, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional POl en cada ejercicio
presupuestal, en sstricta observancia de la normatividad vigente;
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asi cgmo el Cédigo de Etica de la Funcion Pablica;

12. Partiéipar en las comisiones de recepcion de obras ejecutas por la municipalidad, ast
como en los comités especiales de seleccion para la contratacion de obras,

13. Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones formuladas por el Organo de Control
Institucional, como resuitado de los examenes de auditoria gjecutadas;

14. Las demas que le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Pepende de Gerente Municipal
Eierce mando / Supervision sobre Asistente Administrativo
Secretaria 2

Jefes de division: de Obras Publicas; de
Obras Privadas v, de Formulacion de
Estudios Y Proyectos

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario ¢ grado académico de bachiller, refacionados con el cargo.
Capacitacion especializada afines af area funcional.
Experiencia laboral no menar de seis (8) aios en el ejercicio de funciones afines al ¢argo.

oM 0

Experiencia no menor de custro afios (4) en cargos directivos o de asesoria a la Alta
Direccion en el sector publico o privado,
Experiencia en administracion y gestién publica.

6. Conocimiento y mansjo de Ofimatica de nivel avanzado

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA  114-2069




i’%g TAMAHUARA

EL &« t”;m?ﬁsﬁs’l {3? amoﬁa m‘ m %ﬁtﬁwmmmﬁm"
5 A, s M v

SRR
Taarse, 5 w G s%m g ErEES onEE @ng
Har CIEE e DHED S04 DEOREATIR
| fawasien

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Y’ANAHUARA

- s Al zfi?ﬂf‘&&i} Csiarer T
s I £ RIS
. = /’
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE _ S
DISTRITAL DESARROLLO URBANO
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADO ~ CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Piihlico Especialista {SP.ES) Asistente Administrative

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir al gerente en la eslaboracion de informes y tramite 'de procedimientos
administratives, relacionados con la emisidén de resoluciones gerenciales, informes de
ejecucion y avance de cbras por contrata y por adminisiracion directa;

2. Llevar el regisiro y seguimiento de la programacion de ejecucidn de chras de
infraestructura publica;

3. Coordinar con ia Gerencia de F’ianeamiento v Presupuesto, referante con el
financiamiento correspondiente de ios provectos de inversién pdblica que han sido
privrizados y declarados viables para su gjecucion;

4. Efectuar el seguimiento de la e!aboracién de esfudios definitivos o expedientes
{écnicos de los proyecios de inversidn programados; asi como de los estudios de pre
inversion & nivel de perdil, pre factibilidad y factibilidad,;

5. Puede corresponderle revisar la documentacion que se encuentra en el despacho del
Gerente y disponer su framite de aquellos procedimientes simples;

6. Asistir a la Gerencia de Desarrclle Urbano en el cumplimiento de las normas de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica; asi como el Cédigo de Etica de Ja
Funcion Publics;

7. Las demas que le asigne el Gerente de Desarroilo Urbano y que sean de su
competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Desarrallo Urbang

Eigrce mando / Supervision sobre No gjerce mando sobre ningln cargo

C. REQUISIOS MINIMOS:

1. Grado Académico de Bachiller Universitario o titulo de upn Institute Superior Tecnolégico
con estudios no menos de seis {6) semestres académicos
Alguna experiencia en Jabores de la especiglidad

3. Cenccimiento y manejo de paguetes informaticos a nivel usuario
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CARGO CLASIFICADO ] CARGO ESTRUCTURAL,
Servidor Publico de Apoyo {SP-AP) | Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificar, organizar vy archivar los documentes ylo expedientes administratives
recepoionados en & Gerencia de Desarrolio Urbano, asf como dar iramite 2 los
expedienies resueltos;

2, Organizar y coordinar Jas reuniones del gerente, preparando la agenda con la
documentacion respectiva;

3. Redactar documentos administrativos de acuerdo g indicaciones del Gerente yfo con
criterio propio;

4. Preparar y organizar la documentacion clasificada para |a firma respectiva del Gerente,
asi como dar tramite a los mismos;

5. Aclualizar el flujc de los expedientes administratives en sistema de tramite
documentario, asi come archivar los expedientes concluidos;

8. Elaborar Proyectos de informes, de resoluciones gerenciales y otros documentos
segun indicacion del Gerente y/o con criterio propio

7. Administrar los recursas logisticos de Ia gerencia; asi como atender y recepcionar las
lamadas telefonicas

8. Administrar 1a caja chica, asignada a la Gerencia de Desarrolio Urbano, efectuando las
rendiciones de los mismos con opartunidad;

8, Las demds que le asigne el Gerente de Desarrolio Urbane y que sean de su
competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerenie de Desarrolio Urbano
Ejerce mando / Supervisidn sobre | No ejerce mande sobre ningGn Cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

REQUISITOS MINIMOS:
Instruccidn secundaria completa

Titulo de secretaria _
Alguna experiencia en interpretacion de idiomas
Alguna experiencia en conduccion de personal

U O A i T

Conocimiento y manejo de Ofimética basica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
DISTRITAL DESARROLLC URBANQ PUBLICAS |
DE YANAHUARA

CARGOC CLASIFICADO ' CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutive (SP-E.J) Jefe de Division

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, ejecutar y supervisar la ejecucion ‘de obras publicas de infraestructura
urbana y rural, sea por ,‘agi_m_iniéﬁaciéﬂ directa .o.'.'pbr".ca;’{]_t'i‘ata hasta la liquidacion y
recepcion de obras; IR

2. Coordinar y emitir informes técnicos de valorszacmnes de avance fisico de obras en
eiecucion por contrata, para cumplzr con lag obllgaciones contra:das con ef confratista;

3. Dar tramite a los procemmlentos admlmstratwos emltien_ o'_los informes técnicos yio
dictameneas correspondientes;

4. Elaborar, gjecutar v evaluar el  Plan operativo Institucional POl en cada ejercicio
presupuestal de la Divisién a su cargo;

5, Integrar el Comité Especial de los proceses de selsccidn pars 1a ejecucién de obras
por conirata;

8. Disponer y supervisar la elaboracién de liguidaciones de obras por administracion
directa ¢ por contrata; asl como coordinar para los actos de recepcion de obras
giecutadas;

7. Asumir la responsabilidad de la conciliacién Técnico Financiera de las obras eiecuias,
con a Oficina de Administracion y Finanzas, _

8. Curnplir y hacer cumpiir la Ley de Transparencia y Acceso & la Informacién Pdblica,
asi como af Codigo de Etica de la Funcién Piblica;

9, Cumplir y hacer cumplir fa implementacién de las recomendaciones del Organo del
Control Institucionat fosmuladas como resuitado de los examenes de auditoria
ejecuiadas;

10. Las demas que le asigne el Gerenie de Desarrplio Urbano y que sean de su
) yanaRREE™
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Dependede - : : Gerente de Desarrolio Urbano

Ejerce mande / Supervision sobre Arguitecto, Ingenierc, Asistente
Administrative, Técnico en Ingenieria y
Chofer 3.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiulo profesional universitario o de un Instituto Tecnologico gue incluya estudios |
relacionados con 1a especialidad
Experiencia en labores de la especialidad

3. Capacitacion especializada en el 4rea.

%
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MUNICIPALIDAD ' GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
DISTRITAL DESARROLLO URBANQ PUBLICAS
DE YANABUARA .
. CARGO CLASIFICADO  CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Especialista (SP-ES) Arc;u:tecto

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Participar en la elaboracion del Plan Usbano del distritc asi como los planes
especificos relacionados con el desarrollo urbang;
2. Participar en la elaboracion v actualizacion del Plan de inversiones con sujecion al
.. presupuesto aprobado;
3. Emitir opinin ‘técnica sobre la aplicacién de la normatividad urbana local; asi como
' 'atender las conaulias fmrmuiadas por los administrados referentes a 1a ejecucion de
obras civiles en la via pubhca
4. Coordinar con las diferentes éreas de la Gerencia de Desarrolio Urbanc para la
""."-\'_:-'_fétbpil:QCién de-informacion necesaria para iz elaboracion de estudios de pre inversién;

5. Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Operativo Institucional POI; asf como

emitir informes teécnicos sobre ef cumpiimiente de las metas programadas;

8. Emilir informes técnicos diversos en materia de ejecucion de obras de infraestructura
urbana y rural que sjecuta la municipakidad;

7. Asistir al Jefe de Dwvisién, en la planificacion de programas de estudios,
investigaciones e inversiones de obras de arquitectura;

8. Las demas que le asigne ef Gerente de Divisidn de Obras Piblicas vy que sean de su
compeltencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende deg Jefe de Division de Obras Pablicas
Ejerce mando / Supervision sobre No eierce mando sobre ningun cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional Universitaric de Arquitecto

2. Experiencia laboral de 3 afios en ejercicio de cargos similares.

3. Experiencia en conduccion de personal

4. Capacitacion especializada en temas relacionados con el cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

_ .
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION BE OBRAS
DISTRITAL DESARROLLO URBANO PUBLICAS
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Especialista (SP-ES) ingeniero

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecutar y supervisar las diversas obras programadas por administracion directa
emitiendo los informes técnicos correspondientes;

. Efectuar el control del proceso de ejecucion de obras pablicas por contrata, haciendo
gue se cumplan con las especificaciones técnicas y maleriales de construccidn;

. Asigtir técnicamente al Jefe de Divisidn en el planeamiento de gjecucion de proyectos

de obras de infraestructura piblics;

. Asistir af Jefe de Division de Obras Publicas, en la priorizacion de proyectos de obras

de infraestructiura urbana y rural que han sido declarados viables su ejecucion;

. Participar directamente en la liquidacion técnico financiera de obras publicas
ejecutadas haciendo que se cumplan las normas al respecto;

. Realizar inspecciones oculares de obras en elecucion en la via plblica, haclendo las
recomendaciones pertinentes de ser el caso;

. Formular proyectos de presupuestos base de los expedientes técnicos en estricta
observancia de la normas vigentes al respecto;

. Emiir informes técnicos sobre procedimientos adminisirativos v otros que sean de su
competencia;

. Las demas que le asigne el Jede de Divisién de Obras Pablicas y que sean de su
competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de | Jefe de Divisién de Obras Pablicas

Ejerce mando / Supervision sobre | No ejerce mando sobre ningln cargo

€. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional de ingeniero en la especialidad requerida.

2. Experiencia en labores de lg especialidad,

3. Conocimiento v ranejo de Ofimatica de nivel avanzado. }g;gg ' ?ﬁ% £ i 5,5 44
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
DISTRITAL DESARROLLO URBANO PUBLICAS
DE YANAHUARA

CARGO CLASIFICADO : CARGQO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Especialista {$P-ES) Asistente Administrativo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1,

Asistir af Jefe de Divisidn de Cbras Piblicas en el seguimiento de la elaboracidn de
estudios y proyectos de inversion de obras de infraestructura publica;

. Participar en [a elaboracion de estudios de perfiles, pre factibilidad o factibilidad de los

proyectos de inversién programados, suministrando la informacion y documentacién
necesaria;

. Asumir }z responsabilidad de la recopilacion y organizacion de expedientes técnicos de
obras ejeculadas, sus liquidaciones vy recepcion de obras;

. Proyectar informes téenicos de procedimientos administrativos y poner 5 consideracion

del Jefe de Divisién de Obras pdblicas;
. Informar al Jefe de Divisién de Obras Pibiicas sobre la evaluacion y aprobacion de los
proyectos de inversién plblica por la oficina de Planeamiento y Presupuesto;

. Lag demas que le asigne el Jefe de Division de Obras Pdblicas y que sean de su

competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisién de Obras Pablicas

EFierce mando / Supervision sobre : No eierce mando sobre ningdn carge

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. THulo Profesional gue incluya estudios relacionados con la especialidad requerida.
2. Experiencia en labores de Ia especialidad.
3. Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel avanzado.
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DISTRITAL DESARROLLO URBANO PUBLICAS
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Especialista {SP-ES) Técnico en Ingenieria

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Interpretar plancs de arguitectura y estructura, instalaciones eléctricas, topograficas,
urbanistas y ofros;

2. Consolidar permanentemente cuadros estadisticos de obras ejecutadas;

3. Verificar el equipo y material a ufiizar en la ejecucion de obras poblicas por
administracion directa; asi como realizar las inspecciongs de seguridad de obras en
gjecucidn, emitiendo las recomendaciones corespondientes;

4. Apoyar al Ingenierc como asistente de campo;, asi como en la preparacion de
Expedientes Técnicos y ofros documentos relacionados con la ejecucitn de obras
pdblicas:;

5. Realizar calculos yfo disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
obras y proyecios;

6. Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion, cofizacidn de obras de
inversion; entre otros; |

7. Ejecutar delimitaciones, tasaciones y oiras acciones similares en dreas o zonas de
frabajo, llevando el registro de avance y la documentacion complementaria;

8. Las demas que le asigne el Jefe de Divisidn de Obras Pdblicas v que sean de su
campetencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de : Jefe de Division de Qbras Plblicas

Ejerce mando / Supervisién schre No eierce mando sobre ningdn cargo

REGUISITOS MINIMOS:

. Titulo Profesional gue incluya estudios relacienados con la especialidad requeriia.

c

1

2. Experiencia en labores de [a especialidad,

3. Conocimignto y manejo de Ofimatica de nivel avanzado..
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MORIEFALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
- DISTRITAL - DESARROLLC URBANC PUBLICAS
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADG' ' ' CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Es’;’;eci_'a_liés’ta {GP-EB) _ Técnico en Ingenieria {Topdgrafo)

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividades técnicas en delineamiento y descripeion de exensiones de
terrenos;

2. Representar en croguis los datos obtenidos a través de los caiculos ;

3. Ejecutar levantamiente planimeétrico de nivelacion de terrenoe;

4. Realizar mediciones de terrenos wbanos y rurales para fa confeccion de planos
catastrales;

5. Estudiar los elementos prefiminares necesarios para el levantamiente de planos
to;ﬁogréﬁcos;

8. Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento y correctivos de equipos de
topografia; ' '

7. Las demas que le asigne el jefe de Divisidén de obras Publicas v que sean de su
competencia; '

B. LUINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Obras Foblicas
Sierce mando / Supervision sobre Mo ejerce mando sobre ningtn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Tiulo Profesional gue incluya estudios relacionados con ka especialidad requerida,

2. Experiencia en [abores de & especialidad,

3. Conotimiento y manegjo de Ofimalica de nivel avanzado.
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CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Especialista (SP-ES) Técnico en Ingenieria

{Encargado de archive)

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recepcionar, registrar y controlar el ingrese y salida de expedientes concluidos; asi
come gustodiar y asumir fa responsabilidad de su conservacion y mantenimianto de los
mismos;

Mantener actualizado en el sistema informético el registro de expedientes concluidos;
asi como los gue se encueniran que se encuentran en gire, como expediente prmmpal
en los procesos administrativos de reconsideracion y/o apelacicn;

Lievar ol registro fisico de los expedientes concluidos debidamente foliados,
organizados en orden cronoldgice para facilitar Ja ubicacion répida de los mismos;
Cumplir con las normas de 1a Ley de Transparencia y Acceso a Ja Informacion Publica;
asi como el Cédigo de Etica de la Funcion Plblica;

Puede corresponderle registrar v controlar el ingreso v salide de los equipos de
ingenieria que son internados en el Almacén de Obras Publicas;

lL.as demas que (e asigne ef Jefe de Divisidn de Obras Plblicas v que sean de su
competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jafe de Division de Obras Publicas

Ejerce mando / Supervisidn sobre No gjerce rmando sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titule Profesional gue incluya estudios relacionados con la especialidad requerida.
2. Experiencia en [ahores de la especialidad,
3. Conocimiento y manejo de Ofimatica de nivel avanzado.
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GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
DISTRITAL DESARROLLO URBANO PUBLICAS
DE YANAHUARA '
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico de Apoyo (SP-AP) _ C_:hofer 3

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Conducir unidad vehicular asignada a la Division de Obras PUblicas, transportando al
personal en comisiones de servicios yo equipos y maquinaria de construcaion, segiin
conesponda;

. Puede corresponderle conducir vehiculos (volquetes) para transportar materiales de

sanstruceion;

. Limplar vy lavar la unidad vehicular a su cargo; asi como informar sobre los

desperfectos mecanicos que pueda sufrir Ja unidad vehicular;

4. Internar el vehiculo asignado a su cargo al término de la jornada diaria de trabajo;

. Realizar mantenimiento y reparaciones simples del vehiculo a su cargo; asi como

asumir la responsabifidad del mantenimiento preventivo de ia unidad vehicular a su
cargo;

. Las demas que le asigne el Jefe de Divisién de Obras Pablicas y que sean de su

competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisidn de Obrag Pablicas

Fierce mando / Supervision sobre No eierce mando sobre ningiin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccién Secundaria completa
2. Ser brevetado en AZB
3. Experiencia en conduccion de vehiculos pesados
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MUNICIPALIDAD GERENGIADE .

DISTRITAL | DESARROLLO URBANG | PRIVADAS, HAB. uds Y
DE YANAHUARA CATASTRO |

CARGQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Ejecutivg (SP-EJ) Jefe de Divisién

A. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

1.

Dirigir, controlar y supervisar la ejecucion de obras privadas, mobiliatio urbano; asi
como la instalacién de soportes de publicidad exterior en propiedad privada;
Qrganizar, dirigir y controlar los procesos administrativos para el otorgamiento de
ficencias de edificacion , demolicidn, remodelacion, etc.. emitiendo los informes
técnicos correspondientes;

Dar trdmite a los procedimientos administrativos de su competencia en estricta
observancia de los plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos TUPA vigente;

Dirigir e control v supervision de la ejecucidn de obras privadas, para las que se haya
otorgado las Hcencias respectivas; haciendo gue se cumplan con las especificaciones
técnicas aprobadas;

Recomendar la adecuacion, parafizacion , desmontaje o demolicion de obras
antirregiamentarias;

Actuar de Secretaria técnica de la Comisién Teéenica Calificadora de Proyectos de
Obras Privadas, para el otorgamiento de Licencias; emitiendo los informes
preliminares para el-efetitb_; _ai-;i como tramitande los expedientss aprobados,

Dirigir Inspecciones aculares Wo intervenciones de fiscalizacion a las obras privadas

sin licencia, iniciando con el procedimiento sancionador por fas infracciones a 1as
dispesiciones rmunicipales y otras normas afines;

Coordinar, ejecutar y supewlsar “los procesos de !evantamzento mantenimiento,

ccmp!ementaczon ¥ actualizacion del Catastro del Distritc de Yanahuara; asi como
valfidar el suministro de informacion catastral a la diferentes areas municipales;
Suscribir los certificados, constancias, reportes y demés documentos de informacion
catastral establecidos en el TUPA vigente;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

" ’40. Dirigir la calificacion y los Técnicos corespondientes para la aprobacion de

habiltaciones urbanas solicitadas por los usuarios, emitiendo los informes écnicos

correspondientes para su aprobacion o desaprobacion;

14, Reglizar procesos iécnicos de tramite de regularizacion de habilitaciones urbanas,

provectando las rescluciones para sus aprobacion;

12. Elaborar, ejecutar v evaluar el Plan Operativo institucional de la Subgerencia a su

cargo;

13, Cumplir y hacer cumplic las normas de la ley de Transparencia y Acceso a la

lnfbrmacién Publica y del Codigo de Etica de la Funcion Publica;

14, Cumplir y hacer curplir la implementacion de las recomendaciones det Organo de

Control Institucional, como resultado de los examenes de Auditoria practicados:

15.1.as demas que le asigne el Gerente de Desarrollc Urbano y que sean de su

competencia;

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Gerente de Desarrolio Urbano

Ejerce mando / Supervisién sobre

Abagadoe 1, Ingeniero, Arguitecto, Técnico en
Ingenieria, Fiscalizador, Secretaria 2

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional Ingeniero Civil /o Arquitecto

2. Experiencia amplia en labores de la especialidad.

3, Capacitacion especializada en el Area..
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DISTRITAL DESARROLLO URBANO PRIVADAS, HAB. URB( Y
DE YANAHUARA CATASTRO
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista (SP-ES) Abogado 1

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asesorar en materia legal 8 la Division de Obras Privadas, Habititaciones Urbanas y
Catastro, emitiendo los informes legales pertinentes; ' _

2, Congcer expedientes impugnativos de reconsideracidn en  primera  instancia
administrativa, estudiar y emitir inconfarmes o dictamenes legales, dentro los plazos
establecidos en ef TUPA vigente,

3. Proyectar resoluciones gerenciales de licencias edificacion , demolicién, habifiaciones
urbanas y otros procedimientos administrativos de la divisién de obras privadas;

4. Puede corresponderle proyectar ordenanzas municipales que regulen el control y
desarrollo urbano, asl como de habilifaciones urbanas v de otros procedimientos
relacionados con ia especialidad;

5. Conocer Jos expedientes de regonsideracion de infracciones a las disposiciones
municipales relacionados con edificaciones privadas y habilitaciones urbanas
emitiende los informes legales pertinentes;

6. Puede corresponderle participar en las inspecciones cculares de inmuebles, para
mejor resclver los procedimientos administrativos;

7. Las demas que le asigne el jefe de fa Division de Obras Privadas, Habiltacionss
Urbanas y Catastro v que sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de _ Jefe de Division de Obras Privadas,
Habilifaciones Urbanas y Catastro
Elerce mando / Supetvision sobre Ne glerce mande sobre ningan carge

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo profesional de Abogado

2. Experiencia en labores de la especialidad
3. Capacitacion especiafizada en el drea.
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MUNiC!PALiDAQ _ GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
DISTRITAL DESARROLLO URBANC PRIVADAS, HAB, URB. Y

DE YANAHUARA CATASTRO

CARGQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista (SP-ES) Ingeniero

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir técnicamente la Division de Obras Privadas, Habifitaciones Urbanas y Catastro
para el cumplimiento de sus funciones;

2. Emitic informes  técnicos para el otorgamienfo de licencias de edificacion,
remodelacion, acondicionamiente, demoalicion v entre otros;

3. Elaborar v proponer normas que permitan el control del uso correcto dei espacio,
garantizando un symonico diselo urbano,

4, Resolver expedientes técnicos sobre zonificacion y vias , aperiura de puertas uflo
ventanas; asi como expedientes $écnicos para la celebracion de convenios de
cocperacion interinstitucional con otras entidades publicas,

5. Realizar inspecciones oculares a obras privadas en ejecucion, para verificar y
comprobar el curnplimiento de lag especificaciones técnicas otorgados en las licencias

de edificaciories correspondientes, emitiendo los informes téonices correspondienies;

6. Realizar |la precalificacion de los expedientes de licencias de obras en general, para
poner & consideracion de Comisidn Técnica Calificadora;

7. Las demas que ke asigne el Jefe de 1a Divisidn de Obras Privadas y que sean de su
competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisicn de Obras Privadas,
' Habilitaciones Urkanas y Catastro
Ejerce mando / Supervision sobre . Ne gjerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesiong de Ingenierp Civil
2. Experencia en labores de la especialidad
3. Capacitacitn especializada en ef drea.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA —
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
DISTRITAL, DESARROLLO URBANO PRIVADAS, HAB, URB. Y
DE YANAHUARA _ CATASTRO
B .
CARGO CLASIFICADO - CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista (SP-ES) Arquitecto

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar los proceses de fevantamignio vy mantenimiento, complementacion y
actualizacion del catastro del distrito de Yanahuara;

2. Participar en ef levantamiente del inventario fisico inmobiliaric que describe las
caracteristicas  fisicas. econdmicas, uso, infraestructura, eguipamienio, ete;
programado por la genérica de desarrollo Urbanoe por administracion yfo por convenio
de Cooperacion nterinstifucionat celebrado con otras entidades del Estado,

3. Participar en el plangamiento para #f proceso de actualizacién permanente del catastro
aprobado; adecuando la informacidn complementaria no descrita ylo nuevas
caracteristicas que presente el predio urbang,;

4. Participar en la evaluacién y calificacion preliminar de expedienfes técnicos de
ficencias de edificacion;

&, Participar en los procesos de verficacion v comprobacion de obras privadas en
ejecucion, emitiendo fos informes técnicos correspondientes;

6. Participar en la evaluacion y calificacion de los expedientes de habilitaciones urbanas
solicitadas por los usuarios, realizando fas inspecciones oculares pertinentes para
emitir los informes correspondientes;

7. Puede corrgsponderla realizar labores de fiscalizacidon sobre el cumplimientos de las
disposiciones municipales en materia de Hicencias de construgeion;

8, Las de demés que le asigne el jefe de la Divisidn de Obras Privadas y que sean de su

competencia, '
8 LINEA {)E AUTORIDAD
flependede _ Jefe de Divisién de Obras Privadas,
Habilitaciones Urbanas y Catastro
Ejerce mande / Supervisién sobre Mo gjerce mando scbre ningtn cargo

. C.- REGQUISITOS MINIMOS:

1.1, Titulo Profesional de Arquitecto wo Ingenierc Civil

2. Experiencia en labores de la especialidad
3. Capacitacion especiafizada en el drea.
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| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DE YANAHUARA

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

DIVISION DE OBRAS
PRIVADAS, HAB. URB. Y
CATASTRO

CARGO CLABIFICADO

CARGC ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especiatista {SP-ES)

(Encargado de archivo)

Técnico en ingenieria :l

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recepcionar, registrar y controlar el ingreso y salida de expedientes conciuidos, asi
como custodiar y asumir la respensabilidad de su conservacion y mantenimiento de
los mismoes;

Mantener actualizado en ef sistema informatico el registro de expedigntes concluidos;
asi como los que se encuentran que se encuentran en giro, como expediente principal
en los procesos administrativos de reconsideracion y/o apelacion;

Llevar el ragistro fisice de los expe_die.ntes concluidos debidamente follados,
organizados en orden cronoiégico para facilitar la ubicacion rdpida de los mismos,
Cumplir con las normas de Ja Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion Publica;
ast como e Codigo de Etica de la Funcién Pblica;

Puede corresponderle registrar y controlar el ingreso y salida de los equipos de
ingenteria gue son internados en &l Almaceén de Obras Plblicas;

Las demas que le asigne sl Jefe de Division de Obras Privadas y gue sean de sy
competencia. '

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Obras Privadas, Habilitaciones
Urbanas y Catastro

| Ejerce mando / Supervision scbre

C. REQUISITOS MINIMOS:

] E R APIIAN S

ARG PR R R
SRR TR LRSS DE LA

1. Instruccién Superior
2. Experiencia en labores de la especsalzdad
3. Capacitacion especmailzada
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

N\‘-;
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
DISTRITAL DESARRQLLO URBANO PRIVADAS, HAB. URB. Y
DE YANAHUARA CATASTRO
CARGO CLASIFICADO | CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pdblico Especialista {(SP-ES} - | Fiscalizador
A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar actividades de fiscatizacion programados, interviniendo en las cbras privadas
en ejecucion, para verificar y comgrobar ias licengias de edificacicn con que cuentan;
2. Verificar &) cumplimiento de fas disposiciones municipales en materia de ornato v la
instalacicn de publicidad exterior;
3. Levantar Cedulas de Inicio de Procedimiento Sancionador a los infractores de las
disposiciones municipsles. tales como no contar con licencias de construccion,
demolicidn , acondicionamiento y entre ofros; asi con de anuncios publicitarios,
4. Emitir informes técnicos en forma diarig sobre las acciones e intervencionss
efectuadas durante su jornada de labor diaria;
5. Puede corresponderle la interpretacidn de planos arquitectdnicos;
6. Las demss que le asigne el jefe de Divisidn de Obras Privadas v que $ean de sy
competencia;
B. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de Jefe de Division de Obras Privadas
Eierce mande / Supervision sobre Ne gierce mando sobre ningln cargo
C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa
2. Experiencia en labores de la especialidad i § i
3. Capacitacion especializada en el area & Qmﬁﬁi{}i%%vg{éfﬁ : %}
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE OBRAS
DISTRITAL DESARROLLO URBANO | PRIVADAS, HAB. URB. Y
DE YANAHUARA CATASTRO
CARGO CLASIFICADG ' CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico de Apoyo (SP-AP) | Secretaria2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verfficar, organizar y archivar los documentos yfo expedientes administrativos
recepcionados en la Divisidn de Obras Privadas, Habiltaciones Urbanas y Catastro;
asi como dar trémite a los expedientes resueitos;

2. Organizar y coordinar las reuniones del Jefe de Division, preparando la agenda con la
documentacion respectiva; o

3. Redactar documentos administrativos de aguerdo a indicaciones del Jefe de Division
y/o con criterio propio;

4. Preparar y organizar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Jefe de
Divisian; ast como dar tramite a los mismos;

8. Actualizar e flujo de los expedientes adminisirativos en sistemz de trémite
documentario, asf como archivar los expedientes conciuidos;

6. Elaborar Proyectos de informes, de Resoluciones Gerenciales y otros docurmnentos

| segdn indicacion det Jefe yio con criterio propio

7. Administrar los recursos logisticos de la Division; asi como atender y recepcionar las
{lamadas ielefonicas

8. Administrar i3 caja chica, asignada a la Division, efectuando las rendiciones de los
mismas con oporiunidad;

. 9. las demas que le asigne el Jefe de Division de Obras Privadas, Habiltaciones
S '.U'_rﬁén'a'sy Catastroy que sean de su competencia.

B, LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de _ Jefe de Division de Obras Privadas,
_ G Habilitaciones Urbanas v Catastro
Ej'erce‘-qﬁ_é\r;{i_d i.Sup'ervi's__icj_p"scbre No ejerce mande sobre ninglin carge
| YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:
1 !nstruccién secundaria completa
2. Thulo de secretaria
3. Alguna experiencia en interpretacion de idiomas
4. Alguna experiencia en conduccion de personal
5. Conocimiento y manejo de Ofimatica basica..,
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r:¥s l GERENCIA DE DIVISION DE
DISTRITAL DESARROLLO URBANO FORMULACION DE
DE YANAHUARA ESTUDIOS Y PROYECTOS

W**Mlmf-- BAUIDRE

CARGO CLASIFICADD ~CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Ejecutivo (SP-EJ} Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar y programar las actividades relacionadas con la elaboracion de estudios y
_ préyécféé '65?5!1'5'&%3 irifzae’a‘StrdciUra urbana y rural;
2 "Dmgn’ ¥ super\nsar a elaboramorz de estudios de pre inversion a nivel de perfil, pre

" factibilidad y factibilidad de- los Proyectos de inversién programados;

3. Elaborar y propaner Jos perfiles técnicos en concordancia con las normas del Sistema

- _;-Naczonal de lnversmn Pﬂbhca SNIP

4, Coordmar y dsrsglr la esaboramon de expedientes t#cnicos de los Proyectos de
nversién pablica pricrizados, que cuentan con ¢ financiamiento vy el codigo de SNIP;

5. Levantar las observaciones y/o recomendaciones por la OF1 de la (ficina de
Planeamiento y Presupuesto de la municipalidad;

8. Coordinar y dirigir 1a elaboracion y suscripcion en &l banco de Proyecios, los estudios
de pre inversian de la Municipalidad;

7. Asumir las responsabifidad de ia Unidad Formuladora de la Gerencia de Desarrcllo
Urbano; asi como registrar en e Banco de Proyectos del SNIP fos estudios de pre
inversion a nivel perfil, pre factibilidad o factibifidad;

8. Elaborar los estudios definitivos ¢ expedientes técnicos de los Proyectos de inversion
Publica declarados viables de acuerdo a lo parametros minimos aprobados en los
estudios de pre inversidn; _

9. Verificar y poner a disposicion de la Comision Especial de Contrataciones, ios
expedientes técnicos de obras Poblicas para los proceso de seleccion en sus
diferentes modalidades de gouerdo & fa ley;

10. Integrar el eguipo técnico del Presupuesto Participativo para el proceso de formulacion
¥ programacion de los estudios y proyecios; asi comoe como participar en fos talleres
de trabajo convocados por la municipalidad Provincia de Arequips;

11. Dar trémite a los procedimientos administrativos contenidos en el TUPA, emitiendo ios
dictamenes ¢ informes técnicos correspondientes;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

12. Centralizar el archive de estudios v proyectos por ejecutar y de l0s que se encuentran
en proceso de aprabacion;

13. Martener informada a la Gerencia de Besarralio Urbano y la Gerencia Municipél sobre
los avances de estudios y Proyectos;

14. Cumplir y hace cumplir las normas del Sistema Nacional de Inversion Publica; asi
comoe la implementacion de Jas recomendaciones del Organo de Control Institucional;

15.Las demas que le asigne el Gerente de Desarrolio Urbano y que sean de su
competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerenfe de Desarrollo Urbano

Ejerce mando / Supervision sobre Arguitecto, Técnico gn ingenieria

C. REGQUISITOS MINIMOS:

1. TiHulo profesional Ingeniero Civil yo Arquitecto
2. Experiencia amplia en [abores de la especialidad.
3. Capacitacion especializada en el Area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE
DISTRITAL DESARROLLO URBANG FORMULACION DE
DE YANAHUARA ESTUDIOS ¥ PROYECTOS
CARGO CLASIFICADO ' CARGC ESTRUCTURAL
Servidor Publico Ejecutivo {SP-ES) | Arquitecto

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Integrar ef equipo técnico de estudios y proyectos de pre inversion e inversion de
oivas de infraestructura piblica;

2. Asigtir al Jefe de Divisidn en la emigién de informes de subsanacion a las
observaciones formuladas por le oficina de Planeamiento y Presupuesto a los
Proyectos y fo estudios enviados;

3. Participar en la elaboracion de los estudios definitivos y/o expedientes técnicos de los
Proyectos de Inversion Piblica declarados viables;

4. Preparar y codificar los expedientes téenicos de obras plblicas, para los procesos de
seleccion en sus diferentes modalidades de acuerdo a ley;

8. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operalive knstitucional POL en cada gjercicic
Presupuestal, emitiendo los informes de cumplimiento de metas programadas;

6. Emitir informes téenicos sobre procedimié_htos administrativos de su competencia;

7. Organizar el archive de estudios y prbyéctos de obras publicas por'ejég:tjtar y los que
s& encuentren en proceso de aprobacién;

8. Las demas que le asigne el Jefe de Dlwszon de Formulac;érz de Estudlos y Proyectos ¥
que sean de su competencia. '

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Formuiacion de Estudios
y Proyectos
Ejerce mande / Supervision sobre . Ne gjerce mando sobre ningun cargo

€. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional de Arguitecte o Ingeniero Civil
2. Experiencia en labores de Ja especialidad
3. Capacitacion especializada en el area.

| YANAHUARS
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Mum_bzmu DAD GERENCIA DE DIVISION DE
DISTRITAL DESARROLLO URBANO FORMULACION DE
DE YANAHUARA ESTUDIOS Y PROYECTOS

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Ejecutive {SP-ES) Técnico en Ingenieria

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recepcionar, registrar, clasificar y dar tramite a los documentss internos y exdernos

que ingresan 2 la Divisién de Formulacién de Estudios v Proyecios, reg;strando enel

sistema de Tramite documentario; L

Realizar las foliacién de expedientes para ser remitidos g'_la_s_ areas de destino
correspondienies; o
Revisar y preparar la documentacién de expedientes cancfuldos para ser remitidos al
Archivo Central de fa Municipalidad; .
Apoyar administrativamente a los profesionales que Isboran en Ia Dzvxsnﬁn de -
Formulacion de Estudios y Proyectos;

Puede corresponderie integrar el equipo fécnico de estudios y proyectos; ast como de
la formulacion de expedientes tecnicos,

Asistir al Jefe de Division de Formulacién de Estudios y Proyectos en la emision de
informes tecnicos, oficios, memorandums, ast como otras act;wdades propzas de la
Division,

Las demas que le asigne el Jefe de la Division de Formulagion de Estudios vy
Proyectos y que sean de su competencia;

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Formulacion de Estudios

y Provectog

Eierce mando / Supervision sobre

Ne gjerce mando sobre ningn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1, Instruecion Superior
2. Experiencia en labores de 1a especialidad
3. Capacitacion especializada
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ESTRUCTURA ORGANICA

GERENCIA MUNICIPAL

A ST A Ky, BTANET RN
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GERENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
Divisitn de Division de Divisidn de Division de
Registro Fiscalizacién control y Ejecucion
Tributario y Tributaria Recaudacion Coactiva
CUADRO QRGANICDO DE CARGOS
N® NOMENCLATURA TOTAL
ORDY CARGOS CLASIFICADOS | CODIGD CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP
Gerencia de
Administracidn Tributaria
g5 Empleado de Confianza EC YAGTO002 | Gerente 01
96 | Servidor Plblico Especialista | SP-ES | YAD7G005 | Abogado 1 01
97 | Servidor Piblico de Apoyo SP-AP | YAD70006 | Secretaria 2 ]
TOTAL NECESARIC: 03
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA =

N® NOMENCLATURA L - 1 TOTAL
ORD/ CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
Divisidon de Registro T
Tributario y Licencias :
88 Senvidor Publico Ejecutivo SP-EJ | YADOT0104 | Jefe de Division 01
§9 | Servidor Publico Especiaiista | SP-ES | YAD70105 | Especialista en Tributacién 01
106 | Servidor Pibiico Especialista | SP-ES | YAQV0105 | Técnico en Tributacién 01
101 | Servidor Péblice Especiglista | SP-ES | YAQ70105 | Técnico Administrative - o1
102 | Servidor Publico Especiglista | SP-ES | YAQ70105 | Técnico en Archivey 01
TOTAL NECESARIO: 05
' NOMENCLATURA TOTAL
ORD/ CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP
Divisidn de Fiscalizacion
Tributaria
103 Servidor PGblico Ejecutive SP-EJ | YAQ7Q204 | Jefe de Bivision 04
104 Servidor Publico Especiglista | SP-ES | YAQT0205 | Especialista en Tributacion 01
165 Servidor Publice Especialista | SP-ES | YAD70208 | Técnico en Tributacion o1
1061110 | Servidor Pdblico Especialista | SP-ES | YAO7H205 | Téenico en Fiscalizacion o5
111 Servidor Pablico Especialista | SP-ES | YAOT0205 | Técnico Administrative o1
TOTAL NECESARIO: 09
N® NOMENCLATURA TOTAL
ORDY{ CARGOS CLASIFICADOS CopIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES,
CAP
Division de Control y
Recaudacion
112 Servidor Pablice Ejecutivo SP-EJ | YAQ70304 | Jefe de Divisién 4y
113 Servidor Piblice Especialista | SP-ES | YAQ70305 | Técnice Administrative 01
114115 | Servidar Pablico de Apoyo SP.AF | YADTO306 | Recaudador a2
TOTAL NECESARIQ: Q4
Ne NOMENCLATURA TOTAL
ORD/ CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES,
CAP '
Divisidn de Ejecucion
Coactiva _ _
118 Servidor Piblico Ejecutivo SP.EJ | YAQ70404 | Ejecutor Coactive o1
117 Servidor POblico Especialista | SP-ES | YAQT0405 | Auxiliar Coadlivo 0%
TOTAL NECESARIO: 02
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GERENCIA DE
. ADMINISTRACION
DE YANAHUARA 5 TRIBUTARLA
CARGO CLASIFICADS CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de confianza (EC} | Serente -

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, dirigiv, ejecutar v evaluar los procesos técnicos del Sistems Tributario
Municipal, asi como desarroliar programas de informacion, divulgacidn, orientacion
tfributaria y capacitacién para el personat en materia Tributaria Municipal,

2. Resolver los procedimientos administrativos conforme con el Texdo Unico de
Procedimientos Administrativas TUPA vigente; asi como los procedimientos tributarios
conforme con e Codigo Tributario vigente; smitiendo las Resoluciones en primera
instancia agministrativa,

3. Formular el Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos, en coordinacién con la
Oficina de Flaneamiento y Presupueéto;

4. Dirigir, ejecutar y controlar ios planes y programas del Sisterna Tributaric Municipal, en
concordancia con las politicas y estrategias de la alta Direccidn, asi como administrar
la recaudacion, captacién vy fiscalizacién de tributos de cardcter Municipal;

5. Emilir Resoluciones de Determinacién vy de Multas Tributarias v no Tributarias
producto de las acciones de fiscalizacion, de conformidad con las normas legales
vigentes:

6. Ejercer los actos y medidas de coercidn necesarios a fravés del Ejecutor y Auxiliares
Coactivos, para hacer efectiva la cobranza de la deuda tributaria y no tributaria, asi
como maniener en custodia los bienes incautados, embarges o comisados efectuando
el remate de jos mismos cuando ello proceda en el elercicio de sus funciones;

7. Formular, consolidar y proponer la aprobacion de ia Escala de Infracciones y Multas
por i Plenc del Concelo Municipal,

B. Regular y otorgar licencias de Funcionamiento Establecimientos comerciales,
industriales, profesionales y servicios en general, en el émblﬁo de fa jurisdiccion
distrital; R .

9. Organizar y controlar el archivo periférico de la Oflc;na de Admlmstracson Trzbutana en
coordinacién con la Oficina de Secretaria Genheral; -
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10. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operative Institucional de la Oficina a su cargo; asi -

como evalyar trimestralmente el avance fisicofinanciero, fogros y: problemas de sus-

Actividades, en coordinacién con la Oficina de Planeariento y Presupuesto;

11. Proponer provestos de Qrdenanzas Municipales, tendientes a la creaéién, modiicacion

y/o supresion de tributos de caracter municipal, en coordinacidn con la Gerencia de

Asesaria Juridica

12. Cumiplir v hacer cumplit las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacidn Publica; asi como e Cadigo de Etica de la Funcién Pablica:

13, Cumplir y hacer cumplir la implementacién de las recomendaciones del Organo de

Control Institucional, come producto de los examenes de Auditoria practicados;

14. La demas gue le asigne la Gerencla Municipal y que sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Gerente Municipai

Ejerce mando / Supervision sobre

Abogado 1, Secretaria 2 y jos Subgerenies
de Registro Tributario, Fiscalizagién
Tributaria, Control y Recaudacion v,
Eiecucion Coactiva,

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional universitario o grado académico de bachiller, relacionados con el carge.

2. Capacitacion especializada afin al 4rea funcional,

3. Experiencia laboral no menor de seis (6) afios en el ejercicio de funcienes afines al cargo.

4. Experiencia no menor de cuatro afics (4) en cargos directivos o de asesoria a la Alta

Direccion en &l sector piblico o privada.
5. Experigncia en administracion v gestién pdblica.
6. Conocimienit y manejo de Ofimética de nivel avanzado
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//MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

DE YANAHUARA . _ TRIBUTARIA

&

- GERENCIA DE
DISTRITAL ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO ' CARGQO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Especialista (8P-ES) Ahogado 1

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Fstudiar, inferpretar v emifir dictdmenes yfo informes de cardcter téenico legal, asi
como elasborar Resoluciones Gerenciales que resuelven  procedimientos
administrativas comprendidos en e TUPA vigente y olros;

Formular y revisar anteproyectos de reglamentos, directivas, resoluciones y otros
documentos de Gerencia concordadas con el ordenamiento juridico, administrativo y
tributario;

Absolver consultas v orientar a los usuarios en aspectos legales en materia
Administrativa v Tributaria;

Estudiar, analizar e informar sobre proyectos de convenios, contratos, resoluciones y
oros, asl como visar cuando el case 0 requiera;

Participar conjuntamente con el Procurador Pablico Municipal en igs diligencias
iudiciates, para respaldar y defender los intereses de la Municipalidad ante los
organismos jurisdiccionales en tema tributaria municipal,

Proyectar Rescluciones sobre los recursos de reconsideracion y reclamacion de
expedientes administrativas y tributarias;

Absolver consultas de carégcter legal planteadas por las Unidades Organicas de la
Gerencia de Adminisfracion Tributaria;

lLas demas que le asigne el Gerente de Administracidn Tributaria y que sean de su
competencia '

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de T T Gerente de Administracion Trbutaria

Eierce mando / Supervision sobre

No ejerce mando sobye ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional de Abogado o
2. Con especialidad en Beracho Tributario' - -
3. Experiencia en labores de iz especialidad.
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MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DE YANAHUARA TRIBUTARIA
CARGO CLASIFICADO ' CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico de Apoyo (SP-AP) Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Verificar, organizar y archivar los dotumentos yo expedientes administrativos
recepcionados en la Gerencla de Administracion Tribu!a_ria;__ asi_bomo dar trémi}e alos '
expedientes resueltos; ; | '

2, Organizar y coordinar las reuniones del gerente, preparandc Ja agenda con la
documentacion respectiva;

3. Redactar dosumentos administrativos de acuerdo a indicaciones def Ge'_regn:té'.yio'.'c':dn'-
criterio propio; o o

4. Preparar y organizar la documentacion clasificada para ia firma respectiva del Gerente;
asi como dar tramite a los mismos;

5. Actualizar ef flujo de los expedientes administrativos en sistema de tramite
docurnentario, asi como archivar Jos expedientes concluidos;

8. Elahorar Proyectos de informes, de resclucicnes gerenciales y ofros documentos
segun indicacién del Gerente yio con criteric propio;

7. Administrar los recursos logisticos de la gerencia; asi como atender y recepcionar las
llamadas elefonicas;

8. Administrar la caja chica, asignada a la Gerencia de Administracidn Tributaria,
efectuando las rendicicnes de los mismos con oporiunidad;

9. Las demas que le asigne el Gerente de Adminisiracion TRibutarfa y que sean de su

competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Administracion Tributaria
| Ejerce mando / Supervision sobre No gjerce mando scbre ningdn cargo
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C. REQUISITOS MINIMOS:

-, [ 1. Instruceion secundaria completa
2. Titule de secretaria
3. Alguna experiencia en interpretacion de idiomas
4.

Alguna experiencia en conduccién de personal
5. Conocimiento y manejo de Ofimatica basica.
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MUNICIPALIDAD . GERENCIA BE- - DIVISION DE RE&T%’?ﬁG‘“

DISTRITAL ADMINISTRACION TRIBUTARIO Y LICENCIAS |

DE YANAHUARA TRIBUTARIA

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Especialista (SP-ES) Técnico en Archivo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recepcionar, registrar, clasificar v organizar las Carpetas de Declaraciones Juradas
del Impuesto Predial y otras; asi como de expedientes administratives concluidos;

. Asumir la responsabifidad de fa salida de documentos y/o expediéntes concluidos:; ast

como de las carpetas de Declaraciones Juradas, solicitadas por la D:v;s;on de
Fiscatizacion Tributaria; SRR -

. Participar en [z seleccidn de documentos para expurgo'" Sf?o- trahsférencia al Archivo

Central de [a Municipalidad;

. Efectuar la bUsqueda de documentos cuando sean requeridos para las Certificaciones,

emitiende los comrespondientes  informes {adjuntando fotocopias de  recibos,
declaraciones juradas, olros, etc.);

. Velar que el ambiente del Archivo cuente con los instrumentos de seguridad, que

eviten el peligro de la existencia fisica de fos mismos;

. Coordinar con las coficinas comrespondientes fa desratizacidn y fumigacion de los

ambientes del Archivo;
. Cumpfiir y hacer cumplir la Reserva Tributaria establecida por el Cédige Tributario
Vigente;

. Cumplir con las normas de Ley de Transparencia y Acceso a [a Informacién Pdblica;

Asi como ei Codigo de Etica de Ia Funcién Pablica:
. Las demas que le asigne ¢ Jefe de Divisidn de Registro Tributado y que sean de su
competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Registro Tributano

Elerce mando / Supervision spbre
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. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

T REQUISITOS MINIMOS:

1.
2.
3

Instruccidn Secundaria completa
Experiencia en labores similares al cargo
Capacitacion especializada
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DISTRITAL GERENCIA DE DIVISION DE- REGIS‘!‘RO o
DE YANAHUARA ADMINISTRAGION TRIBUTARIO Y LICENCIAS |
TRIBUTARIA :
CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Especialista (SP-ES) Técnico en Tributacion

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, registrar, clasificar y ordenar los expedientes segun fecha de recepeion ¢
prioridad para su resolucion;

2. Ejecutar actividades preliminares de investigacidén y andlisis en el Sistema Tributario
Municipal, relacionades con la administracién de los tributos a su cargo;

3. Dar curgo a los trémites de expedientes de caracter administrativo yo fributaric
comprendidos en el TUPA vigente, '

4. Organizar y Hevar el archive de dispositives legales de caracter tributasio y
administrative inherentes a su cargo;

6. Orientar y asesorar al publico contribuyente en materia tributania, informando y
absolviendo las consultas formuladas; ast como analizar los problemas detectados y
proponer alternativas de solucién, que permitan la recuperacion de tributos;

6. Cumplir v hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; asi como el Codigo de Etica de la Funcién Piblica:

7. Las demas que le asigne e} Jefe de Divisién y que sean de sy competencia;

B. LINFA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Registro Tributario

Ejerce mando / Supervision schre No ejerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudins supericres relacionados con la especialidad
2. Capacitacién especiglizada en el rea

3. Experiencia en labores en cargos similares
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‘], MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

! DISTRITAL
DE YANAHUARA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

DIVISION DE REGISTRO
TRIBUTARIO ¥ LICENCIAS

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Especialista {SP-E8)

Técnico Administrativo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Recepcionar, revisar y clasificar las Declaraciones Juradas del Impuesto Predial v

otras asignadas a su cargo; asl coma emitir informes del fujo de las Declaraciones
recibidas;

2. Recibir y conacer expedientes de Licencia de Funcionamiento y dar tramite a los
mismos, emitiendo los informes Técnicos correspondientas.

3. Orientar al pablico contribuyente sobre la formulacién de las Declaraciones Juradas

del Impuesto Predial, suministrando los elementos y/o valores arancelarios y otros

correspondientes; '

Dar curso a los tramites de expedientes de cardcter administrativo yio tributario

comprenditos en et TUPA vigenie,

5. Organizar y levar el archivo de dispositivos !egaies de caracter tributario y

administrativo inherenies a su cargo,

Cumplit y hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica; asi cdmo.ei Cadigo de Etica de la Funcidn Plblica,

7. Puede corresponderle participar en el proceso de Fiscalizacion Tributaria, cuando es
convacado;

8. Las demas que le asigne ¢l Jefe de Division de Registro Tributario y gue sean de su
competencia; .

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Pepende de Jefe de Division de Registra Tributario

Fierce mando / Supervisidén sobre Mo eierge mando scbre ningGn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios superiores relacionados con la especialidad
2. Capacitacion especislizada en el area
3. Experiencia en labores en cargos similares
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE REGISTRO
DISTRITAL ADMINISTRACION TRIBUTARIO Y LICENCIAS
DE YANAHUARA TRIBUTARIA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutivo {SP.E.J} Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar actividades fecnicas de cardcter tributario y
administrativo, en estricta ochservancia de las disposiciones legales vigentes;

Ejecutar, cobrdinar y efectuar el procesamiento de informacion recibida a través de las
Declaraciones Juradas del Impuesio Predial, por orden de cédigos yfo forma que
facilite su rapida ubicacion;

Coordinar la elaboracitn y actualizacion de |z estructura de costos de los
progedimientos administratives y de Servicios Piblices Municipales,

Instrumentar y publicar en el local Municipal el Cuadro de Valores Arancelarios de
Terrenos Urbanos y Rusticos, Cuadro de Valores Unitaries Oficiales de Edificacion,
Cuadro de Estado de Conservacién y Depreciacion; asi como los formularios de
Declaracién Jurada del Impuesto Predial;

Resolver y tramitar los procedimientos administrativos v trlbutar[os canforma al Texio
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigante; '

aﬁ.ﬁ”%‘ 0¥

Organizar, coordinar, programar y supervisar la emision de recibos, cuponeras,

drdenes de pago, Resofuciones de Multa y Determinacion p'o'r obligaciones tributarias_' .

y de rentas;

Dirigir y coordinar con la Oficina de Secrefaria General, la organizacion del Archivo -

Periférico de la Gerencia de Administracion Tributaria, responsabilizéndose de su -

custodia v mantenimiento,

Impartir y divuigar permanentemente las normas de caracter tributario y administrativo
al personal & su cargo

Expedir Centificaciones y Constancias de los documentos que registran en el Archivo
periférico de la Gerencia de Administracion Tributaria;

10. Formular y mantener actualizadoe fos Cuadros de Resjuste e Inferés Moratorio, asi

come ef Calendaric Mensual de obligaciones tributarias;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

" 19.Emifir y firmar las autorizaciones de Licencia de Funcionamiento, de acuerdo a los

giros solicitados;

12. Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a sus cargo, asi

como evaluar rimestralmente el avance fisico-financiero, logros v problemas de sus

Actividades,

13, Cumplir v hacer cumpliv las normas de la Ley de Transparencia v Acceso a la
informacion Pdblica: asi como el Codigo de Etica de la Funcién Publica;
14. Las demas que le asigne ¢l Gerencia de Administracion Tributaria v que sean de su

competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Garente de Administracion Tributaria

Ejerce mando / Supervisién sobre

Especialista en Tributacion Municipal,
Técnico en Tributacien, Técnico
Administrativo v Téenico en Archive

C. REQUISITOS MINIMOS:

. Capaciacion especializada

Ao

Conocimiento de Ofimética basica

Experiencia de 3 afios en cargos similares

Titulo profesional universitario o con estudios superiores relacionados con la especialidad.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DHVISION DE REGISTRO
DISTRITAL ADMINISTRACGION - TRIBUTARIO Y LICENCIAS
DE YANAHUARA TRIBUTARIA

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publice Especialista (SP-ES) Especialista ea Tributacién

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar actividades preliminares de investigacion y'_éna_!isis de procedimigntos del -
Sistema Tributario Municipal, preferentemente relacionadoé con - el control ¥
administracion de ks tributos asignados a su cargo;

2. Analizar y verificar en carpeta las Declaraciones Juradas recepcionadas y emitidas por
la Municipalidad de los fributos que administra; asi como mantener informado al jefe
de Division sobre el comporiamiento v cumplimiente de obligaciones fcrmaleé y
substanciales;

3. Ejecutar y controlar ef procesamiento de las Declaraciones Juradas a través del
sistema computarizade, efectuando ef control de calidad de altas y bajas;

4, Registrar y canalizar su archivamiento de las declaraciones recepcionadas vy
procesadas de fos fributos que administra;

5, Par curso a los trémites de expedientes de procedimientos administrative yo tributario
elaborando, emitiendo los informes técnicos corespondientes;,

B. Organizar y llevar el archivo de dispositivos legales de caracter tributario y
administrative inherentes a sy cargo;

1G. Qrientar y asesorar al contribuyente en materia tributaria, informando y absolviendo las
consuiltas respectivas;

11. Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solucion, que permitan la
recuperacién de tributos,

12. Cumplir y hacer cumplir las normas de Ley de Transparencia y Acceso a fa
Informacion Plblica; asi como el Cddigo de Etica de fa Funcidn Plblica;

13. Las demas que le asigne el Jefe de Divisién v gue sean dg su competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisién de Registro Tributaric
Ejerce mande / Supervisién sobre No gjerce mando sobre ningun cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

' ©. REQUISITOS MINIMOS:

1. Estudios superiores relacionados con la especialidad
2. Capstitacion especializada en el érea

3. Experiencia st labores de la especialidad

1 YANAHUARA

Hhee b oropnmied Lt 2 Za : st

L SECRETARIG GESERAL TR 44 'E‘i‘fmf";ii%ifﬁ A

TR TR TARATARD, SE S e, CERURCL

BT iine osunia 8 Tl [ OO Sy

: : tqrien o f'{,aa%;‘a
R A J.

rmfpranin, B e Dt 000 20 h
we GURA B RERE BEA AT
St

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA  150-269




] YANAHUARA

LA FAL R LD A
¥ BUSCHRE, DERTING A
a5 Fel at adipes! g o
At ara mropiyd canlol par
4 COWID A% TANE £05 FETEUASG
Bt <

#

§E ,,asa. sl % “msf fruigriy
oo Ty COEIETRL

_ _ ' /
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE /
DISTRITAL ADMINISTRACION FISCALIZACION
DE YANAHUARA TRIBUTARIA _ TRIBUTARIA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piiblico Ejecutivo {SP-EJ) 1 Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS;

1. Dirigir, programar, aprobar, ejecutar y coordinar &f proceso de fiscalizacion Hributaria,
crienfada a detectar omisos, evasores y morosos de obligaciones tributarias a fin de
incrementar la base tibutaria Municipal, asi como hacer cumpliv las obligaciones
tributarias y administrativas;

2. Dirigir y supervisar ¢ proceso de determinacién de la deuda tributaria v no tributaria,
emitiendo los dictamenes y/c informes de acotacion y liquidacion de las obligaciones
{ributarias y no tributarias, para la emision de las Resolusiones de Determinacion y de
Muktas Tributarias, en cbservancia del Cédigo Tributario vigente;

3. Inigiar con el Procedimiento Sancionador cantra quienes Infrinjan las disposiciones
municipsles, en estricta observancia de lg Ley N°27444 Ley de Procedimiento
Adrinistrativo General,

4, Coordinar con las Jefaturas de las Divisiones de Registro Tributario y Conirol y
Recaudacion, para ia formutacion de programas de reactivacidén econdmica, ast como
reforzar y dinamizar las acciones de fiscalizacion tributaria;

8. Resolvery tramitar los 'p'ror;'e_dimign_tcs de servicios administrativos y tributarios dentro
del plazo estabie¢ido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
vigente, .

&, Establecer la estadlszlca cuantificada de nusvos contribuyentes, que han sido
incorporados al universo via proceso de Fiscalizacion;

7. Coordinar.con instituciones, como: SUNAT, INC, Registros Pablicos, Municipalidades
Distrita!éé y otros, para establecer programas de cruce de informagion, orientadas a
optimizar el proceso de fiscalizacidn tributaria;

8. Organizar, registrar resoluciones de Determinacion, de Multas y tramitar a la Divisién
de Control y Recaudacion para sy gjecucion, asi como proceder a su archive de
auuellos expedientes concluidos;
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9. Formular, ejecular v evaluar ef Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su

carge; asi como elaborar la Memoria Anual correspondiente resaltando las metas mas

significativas logradas;

10. Cumplir y hacer cumplir las nommas de Ley de Transparencia y Accesc a la

Informacion Pblica; asi como el Codigo de Etica de la Funcién Publica;

11, Cumplir y hacer cumpfir la implementacion de las recomendaciones formuladas por &l

Organc de Confrol Institucional, como resultado de los examenses de Auditoria

practicados;

12.1as demas que. le asigne el Gerente de Administracion Tributaria y que sean de su

competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Denpende de

Gerente de Administracién Tributaria

Eierce rmando / Supervisién sobre

Especialista en Fiscalizacion, Técnico en
Fiscalizacion, Técnico en Fiscalizacion,
Técnico Administrativo,

€. REQUISITOS MINIMOS:
1

THulo profesional universitario o con estudios superiores relacionados con la especialidad.

M

Capacitacion especializada

w

Experiencia de 3 aftos en cargos similares
Conocimiento de Ofimatica basica
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE
DISTRITAL ADMINISTRACION FISCALIZACION
DE YANAHUARA TRIBUTARIA ' TRIBUTARIA

CARGO CLASIEICADG CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Especialista (SP-ES) Especialista en Tributacion

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepclonar, -estudiar vy analizar expedientes de recursos impugnativos de
Reclamacion. para emitir dictamenes iécnicos; asl como proyectos de Resoluciones
Gerenciales;

2. Revisar, analizar y calificar las Fichas de Fiscalizacion, los requerimientos tributarios v
et informe de los fiscalizadores para emitir & proyecto de Resolucidn de Determinacidn
y Multa Tributaria; asi como de Multas Admdnistrativas por Infraccionss a [as
Disposiciones Municipales;

3. Incorporar & nuevos tributantes al universo de contribuyentes como sujetos pasivos,

4, Coorgdinar con el personat de Fiscalizacion, para mejorar ka labor de Fiscalizacion en el
Campo,

5. Recabar del archivo periférico de fa Gerencia de Administracién Tributaria, copias de
Declaraciones Juradas, para los procesos de comprobacidn de obligaciones tributarias
en gabinete;

6. Organizar el archivo de dispositives legales de caracter tributario;

7. Participar y colaborar en e estudio v desarrcllo de temas de caricter tributario,
presentando los informes parcizales a gue kubiere lugar;

8. Emitir informes en asuntes de materia tributaria que requiera la Sub Gerencgia;

9. Cumplir con lag nomas de la Ley de Transparencia v Acceso a la informacian Puiblics:
asi como el Cédigo de Ftica de la Funcién Pablica;

14. Las demés que e asigne el Jefe de la Divisidon de Fiscalizacidén Tributaria y que sean
de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Ja Rivisidn de Fiscalizacion

Ejerce mandc / Supervision sobre Mg ejerce mando sobre ningun cargo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA  157.269



MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titule Profesional Universitario que incluya estudios reiaclonacias con la especialidad.

2. Experiencia en iabares de la especialidad
3. Capacitacion especializada en e drea
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE
DISTRITAL ADMINISTRACION FISCALIZACION
DE YANAHUARA TRIBUTARIA TRIBUTARIA

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piablico Especialista {SP.ES}) Técnico en Tributacidn

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recepcionar, registrar, estudiar y analizar Jas Fichas de Fiscalizacién, realizar

caleulos comprobacién de las Declaraciones Juradas del Inpuesto Predial
o presentadas por los contribuyenies con las aclas de Fiscalizacion, determinando ia
cuantia de la deuda tributaria,

2. Calificar las actas de inspeccion y requetimiento impuestas a los infractores a las
dispesiciones municipales, en observancia a las normas de g Ley N°27444 Ley de
Progedimiento Administrative General;

3. Afender los expedientes de descargos presentados par los  contribuyentes,
intervenidos por diferentes infracciones a gue hubiera lugar,

4. Puede corresponderie proyectar Resoluciones de Determinacion y de Multas
Tributarias, asi comno resaluciones Gerencigles de Sanciones Administrativas;

&, Cumplir con fas normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica;
asi como ef Cédigo de Etica de la Funcion Publica;

8. Las demas que le asigne el Jefe de la Divisitn de Fiscalizacion Tribularia v que
sean de su competencia.

et B. LINEA DE AUTORIDAD:
Pepende de Jefe de la Division de Fiscalizacion Tributaria
Ejerce mando / Supervision sobre No ejerce mando sobre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional Universitario que incluya estudies relacionados con [a especialidad.

2. Experiencia en labores de la especialidad
3. Capavitacion especializada en el drea
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mf«ﬁﬁ{ IPALIDAD GERENGIA DE DIVISION DE
DISTRITAL  ° ADMINISTRACION FISCALIZACION
DE YANAHUARA TRIBUTARIA TRIBUTARIA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUGTURAL

Servidor Puhlico Especialista {SP-ES)

"1 Técnico en Fiscalizacion

A F

1.

UNCIONES ESPECIEICAS:

Coordinar y recibir la programacion de Jas actividades de Inspecciones y/o

Fiscalizaciones a gjecutar;

. Ejecutar las actividades de inspeccion, verificacion y comprobacion de cumplimiento
de obligaciones tribﬁtarias y no tributarias, en gabinete y en el campo

_Levantar las Actas de verificacion v/o comprobacién del Impuesto Predial, de los
predios intervenides, asi como las Actas de Inicio de Procedimiento Sancionador
segin corresponds;

. Atender al publico contribuyente yio usuarios intervenidos en el proceso de
fiscalizacion para esclarecer o presentar la documentacion no exhibida en el acto de
inspecgion;

. Emitic informes diarios de las fiscalizaciones efectuadas, adjuntando las fichas
registradas o levantadas a la Jefatura de Ia Division de Fiscalizacién Tributaria;

. Puede corresponderle efectuar los calculos de acotacidn y liquidacion del Impuesto
Predial sobre base presunia, cuando el contribuyente se niegue & proporcionar
informacion o impida la inspeccion acudar,

. Participar en campafias masivas de fiscalizacion del Impuesto Predial yfo
cumplimiente de Disposiciones Municipales;

. Las demés que le asigne el Jefe de Division de Fiscalizacion Tributaria y que sean de

su competencia. ' |

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de |z Division de Fiscalizacion Tributaria

Ejerce mando / Supervision sobre

No ejerce mande sobre ningun ¢argo

C. REQUISITOS MINIMOS:

4. Instruceién secundaria completa

2. Capacitacion especializada

3. Experiencia en cargos similares
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MUNICIPALIDAD S
DISTRITAL GERENCIADE DIVISICNDE =

DE YANAHUARA ADMINISTRACION FISCALIZACION

TRIBUTARIA TRIBUTARIA

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especialista {SP-ES) Técnico Administrativo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Asistir al Jede de Divisién de Fiscalizacion Tributaria en fabores administrativas de la
oficina, recibiendo y controlando el ingreso y salida de expedientes administrativos;

. Numerar y controlar fas Fichas de Fiscalizacién y fas Actes de Inicio Procedimiento

Sancionador al personal de Fiscalizacion;

. Recibir las Fichas de Fiscalizacion vy as Actas de Inicio de Procedimiento Sancionador

levantados por los Fiscalizadores, regisirar v entregar al Especialista en Tributacitn
yio Tecnico en Tributacion segun corresponda;

. Proyectar Infarmes y toda documentacion de Ja Division de Fiscalizacién Tributaria

segun indicaciones generales de Jefe ¢ con criterio propio;

. Atender al Pablico contribuyente, orientando ¢ informando sob_re el estado de sus

expedientes y todo [o relacionadao con las obligaciones fributarias;

. Las demas que le asigne el Jefe de Divisidn de Fiscalizacidn Tributaria y que sean de

su competencia.
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B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Division de Fiscalizacian Tributaria

Ejerce mando / Supervision sobre

No ejerce mando sobre ningdn cargo,

. REQUISITOS MINIMOS:

1. instruccion Secundaria completa

2. Experiencia en fabores de fa especialidad

3. Ceapacitacidn especializada
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s <>~9N¥UN CIPALIDALY GERENCIA DE DIVISION DE CONTROL Y
DISTRITAL ADMINISTRACION RECAUDACION
DE YANAHUARA TRIBUTARIA TRIBUTARIA
CARGO CLASIFICADO { CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico Ejecutivo {SP-E)) | Jefe de Divisidn

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, ejecutar, coordinar y controlar el proceso de cobranza ordinaria de tributos,
rantas v de multas en general,

2. Programar, ejecuiar y coordinar actividades técnicas orientadas a sistematizar los s
mecanismos de control de cobranza en general;

3. Conirolar ef estado de cuentas corfientes de contribuyentes, asi como de los
aplazamientos yfo fraccionamientos concedidos, en coordinacion con la Division de
Registro Tributario;

4. Asumir las responsabilidad de la custedia v guardiania de valores de cobranza en
cartera v en poder de los Recaudadores;

5. Hacer efectiva el cobro dé les Ordenes de Pago emitidas; Resoluciones de
Determinacidn y de Multas consentidas vy ejecutoriadas;

6. Efectuar el andlisis v conciliacién diaria de recibos de pagos efeciuados por ios
cantribuventes y el usuario en general, estableciendo la cuadratura entre lo emitido y
Io cobrade, a fin de garantizar la conformidad de los mismos,

7. Coordinar y disponer |z fransferencia de expedientes de Resoluciones de
Determinacion, de Mulias Tributarias, Ordenes de Pago, Resoluciones de Sanciones
Administrativas, consideradas como incobrables v o gjecutables por fa via ordinaria;

8. Establecer el rendimientc de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no
tributaria, determinando los saldos pendientes de cobranza, asi como efectuar la
conciliacién mensual de cuentas con (a2 Unidad de Contabilidad;

9, Organizar ¢f regisiro de cobranzas efectuadas por Bancos, Tesoreria Municipal y por
recaudadores, efecivando argueos periddicos;

10. Efectuar ef seguimiento, control vy monitorec def cumplimiento de las metas de
ejecucidn de ingresos presupuestarios, emitiendo fos informes mensuales de
rendirniento;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAﬁURRA

11. Resoclver y tramitar los procedimientos administrativos y-tdb&tarioé-_confp[me' eon el o

TUPA vigente y el Codigo Tributario vigente;

12. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Dependencia a su
cargo, emitiendo jos informe pertinentes;

13. Cumplir ¥ hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica; asi como el Codigo de Etica de la Funcion Plblica;

14. Las demas que le asigne [a Gerencia de Administracién Tributatia y que sean de su
competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerencia de Administracion Tributaria

Ejerce mando / Supervisién sobre

Téenico Administrativo, Recaudador

C. REQUISITOS MINIMOS:

1.

2
3.
4

Tiulo profesional universitario o con estudios supenores re!amonados con la especialidad,
Capacitacion espetializada

Experiencia de 3 afios en cargos similares

Congcimiento de Ofimdtica basica
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“MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE CONTROL Y
DISTRITAL ADMINISTRACION RECAUDACION
DE YANAHUARA TRIBUTARIA TRIBUTARIA

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidar Pﬁbl_ico EsﬁeciaiiSt_a'{SpuES} _ Técnico Admin_istrativu

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento
clagificacion, verificacion v archivo del movimiento de cobranzas en general;

2. Aperturar Cuentas Corrientes en el sistema por partidas genericas, asl como por
fributos v rentas, estableciendo cargo, abano y saldos;

3. Ejecutar a transferencia a la Divisidn de Ejecucion Coactiva de expedientes de
Resoluciones de Determinacion, de Multas Tributarias, Ordenes de Page,
Resoluciones de Sanciones Administrativas, consideradas como incobrables vf o
ejecutables por s via".o'rdinaria;

4. Llevar el registro de los valores y expedientes transferidos a la

5. Recépé:icnar; _'\;e_rif_icar:yj'regisfra'i‘ los cargos de recibos, sspecies valoradas y no
valoradas que remite la Division de Registro Tributasio, asi como entregar para su
cobranza y/o venta a los Recaudadores;

6. Controlar a los 1:R§e:ca_ud_éid'orié_s;? ‘entregando valores y/o especies valoradas para su
cobranza; asi como controlar el rendimiento de los mismos;

7. Realizar argueos y conciliaciones mensusles del movimienio de cobranzas, a los
Recaudadores;

8. Elaborar cuadros analificos de ingresos mensuales y anuales, detallando por partidas
especificas y genéricas previamente conciliados;

9. Cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Accesc a la Informagién Publica; asi
como el Codigo de Etica de la Funcién Pablica;

10. Las demas que le asigne el Jefe de Divisidn de Control v Recaudacion, v que sean de
sU competengia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisién de Conirol y Recaudacion
Elerce mando / Supervision sobre Recaudador
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C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion superior que incluya estudios relacionados con la especiatidad.
2. Experiencia en labores de la especialidad.
3. Capacitacion especializada
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MUNICIPALIDAD ' GERENCIA DE DIVISION DE CONTROL Y
DISTRITAL ADMINISTRACION RECAUDACION
DE YANAHUARA TRIBUTARIA TRIBUTARIA
CARGO CLASIFICARO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista (SP-AR} Recaudador '

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir cobro de tributos, multas, rentés'y.'dims en las ventarillas de cajas, emitiendo
simultaneamente los recibos a través del Sistema Cornputarizado y!d manuaimente;

2. Efectuar la cuadratura del dinero {ecibido en ei dia, generando los iis_té_ti_t)_s analiticos y
cansolidados por partidas; R et _ . -

3. Clasificar los recibos canceiatdos por pamdas espex:tﬂcas verzﬂcando Ia nurneracion
correlativa de impresion, asi como la numeracion pre-impresa de les mismoes;

4. Entregar en el dia el dinero recibide al Coordinador de Ingresos de la Unidad de
Tesareria, utilizando las notas de enirega correspondiente; asi como asumir la
respansabilidad de fa custodia de los recibos en blanco y sello fechador a su cargo,

5. Elaborar el resumen diario de ja cantidad fisica de recibos emitidos, pagados y
anulados;

6. Alender al pablico usuario en general, orientando en Jos asunios de su competencia;

7. Las demas que fe asigne e Jefe de Control y Recaudacidn y que sean de su
competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de la Division de Control y Recaudacion
Ejerce mando / Supervision scbre No ejerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS: .
1. instruccidn Secundaria compieta iﬁﬁfﬁﬁﬁﬁfﬁﬁi

o aliiard B, sé:mfrwesf, i 4 1362
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iCIPACIDAD. . GERENCIA DE DiVISION DE EJECUCION
DISTRITAL ADMINISTRACION COACTIVA
DE YANAHUARA TRIBUTARIA
CARGO CLASIFICADD : CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablice Ejecutivo (SP-EJ} Ejecutor Coactivo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Programar, dirigic v ejecutar los procedimientos de gjecucion coactiva v gjercer a
nombre de la entidad, las acciones de coercitn para «f cumplimiento de la obligacion;
no pudiendo delegar en olras personas y/o dependencgias el ejercicip de las acciones
de ejecucidn forzosa;

2. Exigir ta obligacién y cumplimiento coercitive de toda Resclucién Administrativa v
Tribitaria emitida gonforme a Ley, asi como fas Ordenes de Pago y f2 deuda
constituida por las cuctas de amortizacion de las deudas materia de aplazamiento ©
fracoionamiento pendientes de pago y cuando se incumplan las condiciones del
beneficio:

3. Elaborar y suscribir la resolucién de fos recursos interpuestos, acreditando su debida
identificacién para firmar las resoluciones de gjecucion coactiva conforme al D.85.69-
2003-EF,;

4. Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la entidad, asi como exigir las costas y
gastos incurridos;

5, Realizar la liquidacion de [as costas cifiéndose al arancel aprobadas conforms a Ley,

8. Disponer por Caja el ¢obro de ingresos pdblicos distintos a los tributarios generados
en virtud de una relacion juridica regida por &l derecho publico que corresponda a las
obligasipnes & favor de ks Munigipalidad:

7. Dzsporzer el cobro de multas administrativas distintas a las fributarias y otras
oblsgamones rmpuestas por &l Poder Judicial;

8, Programar y realizar  demoliciones dispuestos, con excepcién de regimenes
especiales; . . . .

9, Bfectuar actos de coercion para cobro o gjecucion de obras, suspensiones,

. paralizacicnes, modificacié_h'_'p destruccidn de [as mismas que provengan de actos
_ad_rhin'i_s{rati\}os; L
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA |

10, Trabar medidas cautelares previas para garantlzar ei pago de las deudas LI

admlmsiratwas y tributarias;

11. Biecutar embargos en forma de intervencidn en recaudacion, informacion o
administracion de bienes segin ey,

12. Asumir la responsabllidad de la custodia y guardiania de los bienes embargados,
levantanda los registros correspondientes;

13. Establecer la tasacion y remate de los bienes embargados, los que se ejecutara de
acuerdo a las normas del Godigo Procesal Civil;

14, Resolver vy framitar los procedimienios administratives y tributarios de su
gompetencia, conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
vigente;

15, Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operative Institucional de la Dependencia a su
cargo;

16. Cumplir v hacer cumplir las normas de fa Ley de Transparencia y Acceso a 3
Informacién Publica; asi como ef Cadigo de Etica de la Funcién Pablica;

17, Las demés que le asigne el Gerente de Adminisiracion Tributaria o que esien
determinados en la Ley N°26979.

B. LINEADE AUTORIDAD:

Depende de ' Gerente de Administracién Tributaria

Eierce mando / Supervisién sobre Augiliar Coagtive

REQUISITOS MINIMOS:

C.
1. Titulo de Abagado v colegiade o revalidado conforme a Ley.
2.

No haber sido destituido de la Carrera Judicial, Ministerio Pdbiico o de la Administracion

Piblica por medida Risciplinaria o de la actividad privada por causa o falta grave.
Tener conocimiento y experiencia en Derecho Administrativo y Tributario.
Los demas sefalados por la Ley N°26979 de Ejecucion Coactiva
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UN!_ IPAZ.!DAD GERENCIA DE - DIVISION DE EJECUCION
DISTRITAL ADMINISTRACION COACTIVA
DE YANAHUARA TRIBUTARIA

CARGO CLASIFICADO . : CARGQ ESTRUCTURAL

Servidor Piiblico Especialista (SP-ES) Auxiliar Coactivo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, registrar y controlar Ios expedigntes coaclivos que son framitados por fa
Division de Controt v Recaudacién y otras dependencias municipales;

2. Asumir la responsabilidad de la conservacion, seguridad y tra'rfzitééiéﬁ'i'de'i ';‘1;‘:.9_' Lo

o expedientes coactivos en procese de ejecucidn; asi come’ elaborar os diferentes

documentos que sean necesarios para el impulso del proced i?ﬁiéhto’; _

3. Coordinar, con el gjecutor coactivo las diligencias que se llsvaran a cabo dentro de!
procedimiento coercitivo; L

4. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demds documentos' necesarios; as| '
como dar fe de los actos en los que interviene en el gjercicio de sus funci'ones; '

5. Atender personalmente af publico en su oficing, ejerciende su cargo a tiempo completo
y a dedicacion exclusiva,

6. Dar cuenta diariamente de las actuaciones y notificaciones que efectie, despachando
con el Ejecutor Coactiva los procedimientos de su cenocimients;

7. Gumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pdblica, asi
como el Cédigo de Etica de Ia Funcion Publica;

8. Las demds que le asigne e Ejeculor Coactive o gue estén determinados en la Ley
N°28979

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Eiecutor Coactivo

Ejerce mando / Supervisidn sobre NG gierce mando sobre ningiin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Acreditar estudios universitarios concluidos en Derecho, Contabilidad, Economia o en
Administracion o equivatente en semestres

2. Tener conocimienio y experiencia enr Derecho Administrativo v Tributario
No haber sido destiluido de la Carrera Judicial, Ministerio Publice o de la Administracién

Puklica por medida Disciplinaria o de la actividad privada por causa o falla grave,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

" GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL

ESTRUCTURA ORGANICA

- GERENCIA MUNICIPAL

o i B T ¥
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i

Hil-GERENCIA DE BIENESTAR
SOCIAL Y DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL.
Division de Divisionde - Division de Division de
Registro Civil Educacidn, Bienestar Social Turismo y D.
Deporte v Recr. Econémico Local

e

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N _ ~ NOMENCLATURA TOTAL
ORD/ CARGUS CLASIFICADOS CODIGO CARGO KECES.
CAP ESTRUCTURAL

Gerencia de Bienestar Social
y {1, Econdmice Local

118 | Empleado de Confianza EC | YAOSQ002 | Gerente 01
118 | Servidor Piblico de Apoyo SP-_AP YAQSOD06 | Secretaria 2 01
TOTAL NECESARID: - . _ 02
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o MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

NS NOMENCLATURA TOTAL
ORLY "] CARGOS CLASIF;CADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP
Divisian de Registro Civil -
oy 1200 1 Servidor Pablico Ejecutive SP-EJ | YACBO194 | Jefe de Division 01
Fz2am2e Servidor Piblico Especialista | SP-ES | YADS0105 Registrador Civil 0z
TOTAL NECESARIO: 83
N°® NOMENCLATURA TOTAL
GRD/ CARGOS CLASIFICADDS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECGES.
CAP
Divisién de Educacidn,
Deporte y Recreacion _
123 Servidor Pablico Ejecutive SP-EJ | YAOBD204 | Jefe de Divisidn 01
124 Servidor Publico Especialista | SP-ES | YAQB0205 Especialista en Educacion Gt
125 Servidor Publico Especialista | SP-ES | YADS0205 | Técnico en 0. Deportivas o1
126 Servidor Piblico Espscialista | SP-ES | YA080205 | Tecnico en Biblicteca 01
TOTAL NECESARID: - 04
N NOMENCLATURA TOTAL
ORD/ CARGOS CLASIFICADQS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP
Division de Bienestar
Social .
127 Servidor Pablico Ejecutivo SP-EJ | YAOBOZ04 | Jefe de Division &1
128 Servidor Publico Especialista | SP-£S | YA0S0305 Abogado 1 M
128 Servidor Publico Especialista | SP-ES | YAOBD305 Psictlogo 01
130 Servidor Pablico Especialista | SP-ES | YADS0305 | Asistente Social 01
1314 Servidor Poblico Especialista | SP-ES | YADSG305 | Técnico en A, Socia 01
1321133 | Servidor Plblico Especialista | SP-ES | YA0BD305 | Tacnico Administrativo a2
TOTAL NECESARIO: 07
N® NOMENCLATURA TOTAL
ORY CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP _
Divisidn de Turismo y D.
Econdémico Local ' '
134 Servidor Piblice Ejecutive SP-EJ | YADBO404 | Jofe de Division 01
135 Servidor Publico Especialista | SP-ES | YADB0405 | Asistente Administrativo | ™
136 Servider PUblico Especialista | SP-ES | YADB0405 | Técnico en Turismo 4
137/138 | Servidor Publico Espedialista | SP-£S | YA080405 | Técnico Administeativo, 02
TOTAL NECESARIC: ek _
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA B Yananuana
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' /
CARGO CLASIFICADD - CARGO ESTRUCTU_RAE
Empieado de Confianza (EC) ' i Gerente '

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Planificar, dirigir, ejecutar y evaluar actividades de Educacién, Cuitura, Turismo,
Registro Civil, Recreacion y Deportes; asi como las aclividades de Promocion Social y
Participacion Vecinal, Programas Alimentarios y Vaso de Leche, Salud y Sanidad;
Proponer actividades de sotivacidn permanente en [a poblacion del distrito, con el fin
de promover of desarrollc integrai de fa salud y el bienestar social en general;

Dirigir el monitoreo de la gestidn pedagdgica y administrativa de las instituciones
gducativas del ambito jurisdiccional;

Dirigir y coordinar con las Instituciones Educativas, para promover el desarrolle de
programas de sifabetizacion en el marco de las politicas y programas nacionales, de
acuerdo con las caracteristicas secio culturales v lingtiisticas de la regiomn,

Coordinar, confrofar y sancionar a los establecimientos yfo cabinas publicas de internet
que carezcan de filros de seguridad respectivos contra las paginas de conienido
pornografice y acceso restringido para nifios y adolescentes;

Coordinar con las ligas deportivas _' del Distrit, para f_omentar y promover ef desarroilo
de actividades deportivas en distintas disciplinas, para Ja juventud v ia nifiez; asi como
promover la construccion y equipamientos de campos degortivos; '

Coordinar la realizacion de actividades culturales, organizandc y sosteniendo los
sentros culturales, bibliotecss, teatrcs y talleres de arte en la jurisdiccion Distrital;

. Dirigir &l déé"arro_lt_o de las actividades de la Defensorfa Municipal del Nifio y e

" Adolescente DEMUNA en el ambito distrital;

Dirigir, controfar Ja ejecucion de los Programas Alimentarios y Vaso de leche, con
participacion de fa poblacién y en concordancia con la legistacién vigente para tales
efectos; .

A, -}f—_"_iél_;r'_\_ifjca'r,"o"r_gaﬁizé'_r_'-.i_-'i;:éaniro!ar y ejecutar proyectos y programas scciales que generan
" empleo temporal,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

11, Promover el desarrollo econdmice focal, a través de ias inversiones privadas de
proyectos de interés local, propiciando fas mejores condiciones de calidad de vida de
la pobiacion del distrito de Yanahuara;

12, Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial de 1a Micro
y Pequefia Empresa MYPE, crganizando v realizando exposiciones vy ferias de
produccion de este sector empresarial;

13. Formular, conducir y ejeacutaf programas de educacion sanitaria y profilaxis local;

14. Proponer politicas relacionadas con el servicio turistico gue brinda la Municipalidad;

15, Resciver y tramitar los procedimientos’ administrativos de la Gerencia a su ¢argo,
emitiende Resoluciones Gerenciales en primera instancia  administrative, en
concordancia con e TUPA vigente;

18, Formular, ejecutar v evaluar of Plan Operativo Institucionat de la Dependencia su
cargo an armonia con los planes, politicas y objetivos del Gobierno Municipal;

17. Cumplic ¥ hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica; asi como ef Codigo de Etica de la Fungcion Plblica;

18, Cumplir y hacer cumplir la implementacion de las recomendaciones formuladas por i
Qrgano de Control Instifucional, como producio de los exdmenes de Auditoria
practicados;

19, Las demas gue le asigne el Gerente Municipal y que sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente Municipal

Ejerce mandoe / Supervision schbre Secretaria 2, Jefes de Divisidn a su cargo

€. REQUISITOS MINIMOS:

1. De preferencia titulo profesional universitario o grado académice de bachiller ¢ estudios

refacionados con ¢l cargo.

Capacitacién especializada afines al area funcional.

Experiencia laboral ne menor de seis (8) afios en gl gjercicio de fungiones afines al cargo.
Experiencia no menor de cuatro afios (4) en cargos directivos ¢ de asesoria a la Alta

S TANANL

HEAM AN WG 1,

Direccién en el sector piblico o privado.

Experiencia en administracion y gestion publica. G TRiTe) e ot CLNERAL DF
Uit 4w fismincs st i

4B 8
RS R

L rigtttea s

LRt ey T

#ogviinal ge

e TR e TR i s T

Conacimiento y manejo de Ofimética de nivel avanzado, AR, S v qus mhen an

I RREE

;&:r:m? Cattagy




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR
DISTRITAL SOCIAL Y DESARROLLO
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL

.CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico de Apoyo {SP.AP) { Secretaria 2 ' . ' 1

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar y registrar la documentacion gue ingresa y sale de la Gficina, sea
manual 0 a través del Sistema de tramite Documentario;

2. Clasificar la documentacion recibida y poner al Despacho gel Jefe de Oficing, asi como
dar trérnite de los mismos segln corresponda;

3. Digitar documentos confidencizles de acuerde a indicaciones genesales; asi como
atender teléfons de la Oficinag;

Coordinar reuniones ¥ preparar la agenda segin indicaciones del Gerente;
Preparar y ordenar & documentacion a tratar en las reuniones /o conferencias;

Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales y con criterio propic;

~Ne e

Automatizar fa documentacion por medios informaticos; asi como erganizar y archivar
la decumentacién en general de la Gerencia;

8. Recibir y atender al plblico usuario que liega 2 la Gerencia a indagar sobre la
situacitn de sus expedientes. comunicando de los mismos & los Jefe de Division
segun corresponda;

9, Las demds que le asigne el Gerente de Bienestar Social v Desarrolio Econémico Local
y gue sean de su competencia. '

B. LINEA DE AUTORIDAD:

| Depende.de Gerente de Bienestar Social y Desarrollo
S Econdmico Local
: _E_j':arce mando / Supervision sobre No gjerce mando sobre ningun cargo
B YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién secundaria complets

2. Tiulo de secretaria

3. Alguna experiencia en interpretacion de diomas
4. Alguna experiencia en conduceidén de personal
5. Conocimiento y manejo de Ofimatica basica.
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MUONICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAMUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR
DISTRITAL SOCIAL Y DESARROLLO | DIVISION DE REGISTRO
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL CIVIL

CARGQ GLASIFICADO ' CARGO ESTRUCTURAIL

Servidor Publico Ejecutivo (SP-EJ) ' Jefe de Divisitn

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

- 1. Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de hechos y actos vitales, en

-estricta obsewanma de la Ley N°268487 Ley Orgénica de Registro Nacional de
' Identificacién y Estado Civii RENIEC:

Coordinar permanentemente con ia (Gerencia Regional de RENIEC, para ia correcta
- aplicacién d_e Ia__nqrrpatlvzctad en 2l registro de hechos vitales;

3. Cumplir y hacer-cumptir con enviar mensualmente la estadistica de hechos vitales

registrados a la Gerencia Regional de RENIEC Arequipa, MINSA, ONP;

Organizar el Archivo de Registre Civil de la Municipalidad, aswniendo la
responsabilidad de la custodia, mantenimiento y conservacion de la documentacion
existenie;

Expedir copias certificadas de aclas de nacimiento, matrimonios y defunciones, asi
como de actos vitales;

Celebrar Matrimonice Civiles por delegacidén expresa del Alcalde, suscribiendo las
Actas de Celebracion correspondiente;

Proyectar Constancias certificadas de Solteria y, Viudez, en atencion a Expedientes
gue derive &) Jefe inmediato;

Elaborar proyectos de resoluciones registrales; asi como descargar en forma diaria en
STD los expedientes trabajados;

Emitic Resoluciones Registrales de Inscripciones Extemporaneas, de rectificaciones
del registre de hechos vitales, cuyos errores sean del Registrador de la época y otros,
siempre que sean de su competencia;

10. Cumplir las nomas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica; asi

como del Cédigo de Etica de la Funcion Publica;

11. Las demas que le asigne el Gerente de Bienestar Social y Desarrollo Econdmico Local

yi6 los permitidos por la Ley N°26497,

B YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Organicamente del gerente de Bienestar
Social y Desarrollo Econbémice Local y,
normativa y administrativamente de la
Gerencia Regiona) de RENIEC Arequipa

Ejerce mande / Supervision sobre

Registrador Civil

C. REQUISITOS MINIMOS:

2. Capacitacion Especializada por RENIEC

3. Experiencia en labores similares def cargo.

1. Titulo profesional y/o estudios superiores gue se relaciones con el drea

o

i 51"-?9%}& "«“i’f G&ﬁ?‘ ’ééa t @mm
Bagoprbe

7

&
ki

2 Ei{l’ﬁi WA

Al ey ; LIBER PO YRR

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF ' PAGINA 177 269



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR
DISTRITAL SOCIAL Y DESARROQLLD DIVISION DE REGISTRO
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL CiviL,
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publico Especialista (SP-ES)

Registrador Civil

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Recepcionar el Certificado de Nacido Vive yfo Certificade de Defuncion segun
corresponda, calificar v verificar la docurnentacion de identificacion (DN de los padres
yio Declarantes), registrar en el Acta correspondiente sea manual y/o computarizado,

~ hacer suscribir lag actas con los declarantes, desglosar y entregar copia a los

' ".'.'.'decfarantes

2. Remblr --exp_e:d';éh_ﬁés de solicitudes de matrimonios civiles, revisar y calificar jos

' 'ife'q_dis'itds,' 'aper.tu'rér ¢l Pliega Matrimonial directamente con los conirayentes, hacer
suscribis & imprimir los Edictos Matrimoniales, publicar los mismos en el local
Municipal; asi_.ic'ér_n_o disponer ta publicacién en un diario local de mayor circulacion;

> _;_'-Fiépibi_;_"ta_'s Resofuciones Registrales segiin corresponda y proceder con el registro de
hechos y?o actos {zitaies, asi comu archivar la documentacion sustentatoria;

. Proyactar Constancias certificadas de Solteria y Viudez, en atencién a Expedientes y
poner al despacho del Jefe de Registro Civil;

. Emitir informes técnicos preliiminares de hechos vitales registrados en el mes,
elaborando los cuadros estadisticos correspondientes;

. Brindar informacion yio orientar a jos usuarios acerca de jos requisitos,
procedimientos, ubicacion de expedientes, plazos y otros para log trémites de actos de
Registro Givil;

. Puede corresponderle celebrar matrimonios civiles por delegacion escrita del Alcalde,
conforme con et Godigo Civil vigente;

. Realizar busqueda de folios, asl como entregar las partidas de nacimientos certificado
por el Jefe de Registro Civil; _

. Las demas que le asigne el Jefe de Registre Civil y, que sean de su competencia,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe da la Division de Registro Civil

Eierce mando / Superyision sobre

No ejerce mando sobre ningin carge

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instrucei6n superior, que incluya estudios relacionados con la especialidad.
2. Capacitacion de registrador Civil por RENIEC.
3. Experiencia en cargos similares.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

NMUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR | DIVISION DE EDUCACION,
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL

DISTRITAL SOCIAL Y DESARROLLO | DEPORTE Y RECREACION

CARGO CLASIFICADO : CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Eje_cut_iva {SP-EJ} | Jefe de Divisién

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de promocion y desarsollo de ta

~educacion, asi come la administracion y prestacion de servicios de biblioteca y otros

- (_‘:é_nt'ro's' culturales de propiedad Municipal;

.~ Coordinar el monitoreo e la gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones

educativas del Ambito jurisdiccionat;
Coordinar con las Instituciones Educativas, para promover el desarrollo de programas

. de al_fa_betiz'acién en el marco de las politicas y pregramas nacionales, de acuerdo con

7 las caracteristicas socio culturales y linglisticas de la regién;

Gestionar y promover la construccién, el eguipamiente y mantenimignic de la
infraestruciura de los locales educativos del a2mbito Distrital;

Fortalecer Ja practica de cultura civica de respeto a os bienes publicos y privados, el
mantenimiento, mpieza, conservacion vy mejora del omato focal, a través de los
medios de comunicacion social escrita, radial y televisiva,

Normar, coordinar y fomentar el deporte v la recreacién de la nifiez v la juventud,
mediante la puesta al servicio de los campos deportivos exisienies; asi come
coordinando con las ligas deportivas del distrito la organizacion vy realizacion de
actividades deportivas en sus diferentes disciplinas,

Emiir informes técnicos pars la resclucion de procedimientos administrativos en
ohservancia de los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos  Administrativos TUPA vigente y la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General;

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operative Institucional de la Dependencia su
cargoe en armonia con los planes, politicas y objetivos del Goblerno Municipal;

Cumplir ¥ hacer cumplir fas normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Piblica; asf como el Godigo de Etica de fa Funcion Pﬁ%;*g’ﬁ% BHUARA
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MUNICIPALI'DAD DISTRITAL DE YANAHUARA

10. Las demds que le asigne el Gerente de Bienestar Social y Desarrolio Econémico Local
y que sean de su competencia.

3. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Bienestar Social y Desarolio
Economico Local
Eierce mando / Supervisién sobre Especialista en Educacién, Técnico en
| Disciplinas Deportivas, Técnico en Biblioteca

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Tiulo profesional yio estudios superiores que se relaciones con el drea.

2. Capacitacion Especializada en el area,

3. Experiencia en [abores similares del cargo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIFALIDAD . | GERENCIA DE BIENESTAR | DIVISION DE EDUCACION,
DISTRITAL 1 SOCIAL Y DESARROLLO | DEPORTE Y RECREACION
DE YANAHUARA . ECONOMICO LOCAL

_.CARGO CLASIFICADO CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Pabico Especialista (SP-ES) I_-:s_pecialista en Educacion

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Goaordinar el desarrolle de las actividades edusativas de competencia Municipal, en ¢l
ambito distrital de Yanahuara,
2. Asistir al Jefe de Divisidn para promover s diversificacion curricular, incorporando
contenidos significativos de su realidad sociccultural, econdmica, productiva vy
e _é'coiééica;
' -3 C’on’rd_‘in_a"r-_ 'y--';}_romﬁver la organizacion y realizacion de eventos de reforzamienio y
_ ;éofngsle'me'ntééién educativo de la nifiez v la juventud;
4. Coordinar, organizar y realizar actividades de formacién y promocion de lideres
_ Juvenzles de !as diferentes Organizacicnes;
B F’romover espacms de participacion de ia juventud en tareas del desarrollo educativo;
| '6'. "impuisar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de manienimiento,
limpieza y de conservacion y mejora del ornato local.
7. Promover espacios de participacion, educativos y de recreacion destinados a adulios
mayores en el dmbito Distrital de Yanahuara;
8. Las dernas que le asigne el Jefe de Division de Educacidn, Deporte y Recreaciin

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Educacicn, Depurte v
Recreacion
| Ejerce mando / Supervision sobre No elerce mando sobre ningun ¢argo

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Tiulo Profesionat Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia de 2 afios en el desempefio de funciones similares.
Capacitacion especializada en el drea

PP

Conocimiento y mansjo de Ofiméatica nivel avanzado
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR | DIVISION DE EBGRASIGR " T ™
DISTRITAL SOCIAL Y DESARROLLO | DEPORTEY REGREACloN
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL {
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especiglista {SP-EE} Técnico en Disciplinas Deporiivas

A, FUNCIONES ESPECGIFICAS:

1.

Coordinar con Ja ligas deportivas del Distrite de Yanahuara, para ejecular programas
de actividades deportivas en sus diferentes disciplinas, orientados a fa recreacion de la
nifiez y la juveniud;

. Promover la consfruccion, equipamiento, mantenimiento integral de los escenarios

deportivos municipales;

. Organizar v realizar campeonatos depories en sus diferentes disciplinas en

coordinacién de kas Institucicnes Educativas del Distrito de Yanghuars;

. Gestionar ante las entidades privadas, e financiamientc de uniformes, premios v

demas incentivos gue motiven lz practica deportiva entre Ja poblacidn juvenil del
Distrito de Yanahuara;

. Coordinar y promover [a inversién privada en la greacion y furcionamiento de Escuelas

Deportivas;

. Emitic informes de evaluacion irimestral de las actividades deportivas eiecutadas,
resatando los logros mas signfficativos;

. Las demas funciones que le asigne el Jefe de Divisién de Educacion; Deporte y
Recreacion y que sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisién de Eduecacién, Deporte v
Recreacion
Eierce mando / Supervision sobre No ejerce mando sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion secundaria completa.

2. Experiencia en la practica de Disciplinas Deportivas.
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~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUN%GEPAL!Q#D GERENCIA DE BIENESTAR | DIVISION DE EDUCACION,

DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL

DISTRITAL | SOCIAL Y DESARROLLO | DEPORTE Y RECREACGION

CARGO CLASIFICADOQ CARGQO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Especialista (SP-ES} Técnico en Biblioteca

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecutar actividades de control y supervision del funcionamiento sistematico e
informatizado de la Biblioleca de propiedad Municipal, asumiendo la responsabilidad
de la conservacién, mantenimienio y custodia del patrimonio bibliografico y
documental de ia Biblioteca Municipal;

Cantrolar el ingreso, salida, clasificacion, catalogacion y codificacion del material
bibliografice y documental de acuerdo a sistemas yio métodos especificos;

Mantener inventariado f material bibliografico de la Bibfioteca Municipal, asi como de
los bienes dosumentales v culturales, equipos de oficing, computo, ete,;

Absolver consultas bibliograficas de los usuarios, y padicipar en la elaboracion de
bibliografias;

Atender al publico lector, entregando el material bibliografico soliciiado y ofros
documentos existentes en fa Biblicteca Municipal;

Proponer normas y directivas orientados a resguardar el patrimonio bibliografico; asf
como para mejorar el funcionarniento de la Biblioteca Municipal;

Las demas que le asigne ef Jefe de Divisidon de Educacién, Deporte v Recreacion y
gue sean de su compelencia, '

B. LINEA DE AUTORIDAD;

Depende de ' Jefe de Divisidon de Educacién, Deporte y

1 Recreacion.

Ejerce mandeo / Supervisidn sobre

Mo ejerce mando sobre ningun carge

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instrisecion superior universitaria.
2. Experiencia en labores similares al cargo.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR | DIVISION B:E BSENESTAR
DISTRITAL SQCIAL Y DESARROLLO SQCIAL
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL

‘- f?"’é%
F e e EEARE

CARGQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Especialista {SP-ES) Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Dirigir y ejecutar actividades destinadas a la promocién y desarrclio bumano en el
ENistrito de Yanahuara,

Dirigir, coordinar y ejecutar programas de proteceion, asistencia y bienestar de la
Defensoria del Nite v Adelescente (REMUNA), Oficina Municipal de Atencidn a la
Persona con Discapacidad OMAPED y el Centro integral de Atencion al Adulio Mayor
CIAM,

Dirigir, coosdinar y ejecutar programas contra la violencia familiar;

4. Dirigir y ejecutar actividades preventivas de salud v sanitaria en el Ambito jurisdiccional

10.

11.

- del Distrito de Yanahuara,

~ Ejecutar acciones de control sanitario en los establecimientos comerciales, viviendas,
- escuelas, parques y ofros lugares pablicos del Distrito.
Ejecutar programas de apoyo alimentario y el Programa del Vaso de Leche, en
concordancia con fa legislacion vigente,

- Promover campafiag de salud preventiva en coordinacién con el Ministerio de Salud y

otras organizaciones estatales v no estatales;

Coordinar y ejecutar programas de apoyo a ja juventud en situacibn de riesgo de
conducta adictiva, viclencia familiar y otras manifestaciones antisociales,

Promover actividades de recreacién y esparcimiento del adulte mayor, creando
espacios de convivencia en el Distrito;

Registrar y reconocer a las organizaciones de clubes de madres beneficiarias del
Programa del Vaso de Leche;

Asumir la responsabilidad de la implementacion de la Unidad Local de Focalizacion
(ULF} de la Muricipslidad, en & marco de Sistema de Focalizacion de Hogares
SISFOH; '
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

_: -::ilﬁ._:__.E'iéborar, ejecutar el Plan Operativo Institucional de la Division a su cargo, emitiendo

" log informes semestrales;

13. Las demas que le asigne el Gerente de Bienestar Secial y Desarrolio Econdmico Local

y gue sean de su competencia,

B. _LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Divisién de Bienestar Social y
Desarrollo Econdémice Local

Ejerce mando 7 Supervision sohre

Ahogado 1 Psicdlogo, Asistente Social,
Técnico en Asistencia Social y Técnico
{ Administrativo,

C. REQUISITOS MINIMOS:
1

Titulo Frofesional Universitario que incluya estudios relacionados con |a especialidad.

Fall S

Experiencia de 2 afios en el desempeho de funciones similares.
Capatitacion espetializada en & area.
Conocimiento y manejo de Ofimatica nivel avanzado,
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR DIVISION DE BIENEéTAR
CHISTRITAL SOCIAL Y DESARRCLLO SOCIAL
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL
CARGO CLASIF ICADO - CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Especialista {SP-ES) Abogado 1

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conocer y atender legalmenie casos de conflictos famdiares, en defensa de los
Derechos de los nidos y adolescentes, viclencia fami!iér, en la DEMUNA:

2. Intervenir en diligencias judiciales en defensa de los nifios y adolescentes,
presentando denuncias ante las autoridades competentes, por abusos, maltratos,
faltas y delitos en contra de ellos; _

3. Absolver consultas fegales y orientar a las famillas en conflicio, previniendo sobre
situaciones de riesgo, en defensa activa de los derechos del nifio y del adolescente;

4. Cumplir las nomas de [a L.ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica, asi
como el Codigo de Etica de la Funcion Pablica;

5. Cumplir con la Ley N° 27007 y sus modificatorias, que faculta a las defensorsias a
realizar Conciliaciones Extrajudiciales con Titulo de Ejecucion;

6. Promover y organizar talleres, seminarios, charlas y todo tipo de eventos relacionados
con la promocidn y prevencion de los derechos del nir"zc} y del adolescente;

7. Las demas que le asigne el Jefe de Divisidn de Bienestar Social v que sean de su
competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Bienestar Social

Ejerce mando / Supervisidn sobre No gjerce mando sobse ningtin cargo

€. REQUISITOS MINIMOS:

T. THulo Profesional de Abogado
2. Experiencia en labores similares al érea
3. Capacitacién especializada.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

S MUNICIPALIDRE.\' GERENCIA DE BIENESTAR DIVISION DE BIENESTAR
DISTRITAL SOCIAL Y DESARROLLO SOCIAL
DE YANAHUARA ECOMOMICO LOCAL
CARGQ CLASIFICADC CARGO ESTRUCTURA

Servidor Pablice Especialista (SP-ES)

Psicélogo '

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales © grupales a Ios nifios y
adelescentes, asi como sus padres en conflicte, segln cronpgrama de atencion
establecida por la DEMUNA,;

2. Atender consultas y realizar segin cronegrama iratamiento psicoldgico 2 los nifios y
adolescentes que llegan a DEMUNA;

3. Realizar investigaciones en el medio social de fos pacientes en tratamiento, para
recomendar su tratamiento adecuado y pesterior rehabiiitacién e integracion social,

4. Elaborar programas de comunicacion, partiéipacién & integracion familiar de jos nifios
y adolescentes;

5. Tramiar y emitir informes del movimiento administrativo inherentes a su cargo;

6. Participar en los prog ramas de consultas, tratamientos y consejerfa psicoldgico para la
atencion a nifios y adolescentés y su familis;

7. Intervenir en el Desarrolic de los procesos de aplicacion de Test, encuestas,
entrevisias v ofras afines, para dar mayor impulso al desarrolle intelectual del nifio v
adolescents; .

8. Cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informagion Pablica, asi
come el Cédigo de Etica de la Funcion Piblica;

8. lLas demés que le asigne el Jefe de Division de Bienestar Social y que sean de su
competencia. '

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Bienestar Social ]

Fierce mando / Supervision sabre Ne eierce mande sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional de Psicdlogo
2. Experiencia en labares similares al cargo

s

3. Capacitacion especializada en el rea, ;‘sﬁi YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR WWE BIENESTAR
DISTRITAL SOCIAL Y DESARROLLO SOCIAL
DE YANMAHUARA ECONOMICO LOCAL
CARGO CLASIFICGADO CARGG ESTRUCTURAL
Servidor Pidblice Especialista {(SP-ES) Asistente Social

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y ejecutar programas sociales de los servicios de Defensoria Murnicipal del
Nifto v del Adolescente DEMUNA, OMAPED v CIAM;
2. Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentren en instifuciones
Publzcas o anadas _
3.'Pto_m_over el fortalecimiento de los lazos familiares, asi como propiciar conciliaciones
extrajudiciales entre ri_c_'zra}uges',.padres y famifiares, sobre las materias de alimentos,
tenencia v régimen de vis.iféé,'-éiempre que no existan procesos judiciales sobre estas
- . materias; .
4, Conocer de Ia colocacwn famifzar asl comoe fomentar el reconocimiento voluntario de
filizcion extra;udzmai
5. Coerdinar y ejecutar programas de atencidn en beneficio de los nifios y adolescentes
trabajadores de ia caile;
6. Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,
siempre que no exista procesos judiciales previos:
7. Denunciar ante las autoridades competentes {as faltas vy delitos cometidos en agravio
de los nifios y adolescentes;
8. Efectuar visitas domiciliarias respecto a temas relacicnados con la defensa de los
derechos del nific y del adolescents;
8. Ejecutar estudios socio econdmicos DEMUNA, OMAPED v CIAM;
10. Cumplr las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi
- como el Codigo de Etica de la Funcién Publica;
11. Cumplir' c:zm la Ley N* 27007 y sus modificatorias que faculta a las defensorias a
realizar Conciliaciones Extrajudiciales con Tiulo de Ejecucidn;
12. Promover ¥ crganizar talleres, seminarios, charfas v todo tipo de eventos relacionados
a la promecion y prevencion de los derechos del nifio v del adolescente;
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

13 Las demés que le asigne el Jefe de Division de Bienestar Social y que sean de su

compezenma

B. LINEADE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Division de Bienestar Social

No ejerce mando sebre ningun cargo

Ejerce mando / Supervision sobre

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Tiulo Profesional de Asistente Social
2. Experiencia en labores similares al cargo
3. Capacitacion especizlizada en el drea.

2] YANAHUARA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR | DIVISION DE BIENESTAR
DISTRITAL SOCIAL ¥ DESARROLLO SOCIAL
DE YANAHUARA ECONOMICO 1.OCAL

CARGQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especialista Técnico en Asistente Social (Encargado de
: ja Unidad Local de Focalizacion)

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar, ejecutar y conducir ef empadronamiento de hogares empleando la Ficha
Socicecondmica Unica, en la jurisdiccién Distrital de Yanahuara;

2. Verificar y controlar fa calidad de la informacion levaniada en la Ficha Socloecondmica
Unica FSU; asf como resolver los reclamos de registros incorrectos;

3. Realizar el seguimiento de la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica FSU en fa
jurisdiccion del Distrito de Yanahvara;

4. Descargar la informacién fevaniada en la Ficha Socioeconémica Unica, en el Sistema
informatico SISFOH, para sy validacién y almagenamiento en la base de datos del
Padron General ¢de Hogares PGH;

5. Formudar recomendaciones para mejorar el desempefio det Sistema de Focalizacion
de Hogares SISFOH;

6. Entregar & hogares las notificaciones con el resuliade de calificacion y/o aplicacion de
la Ficha Sociceconémica Unica FSU,

7. Las demas que le asigne el Jefe de Divisidon de Bienestar Sacial v que sean de su
competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisidn de Bienestar Social

Ejerce mantgo / Supervision scbre No ejerce mando sobre ninglin cargo

€. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruceitn superfor, que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Ser Desganado con Resolucién de Alcaldia come responsable de la Unidad Local de
Focalizacion

3. Experientia en labores similares del cargo
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MUNICIPALIDAD DISTR!TA_L DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR | DIVISION DE BIENESTAR
DISTRITAL SQCIAL Y DESARROLLO S0CIAL
DE YANAHUARA ECONOMICG LOCAL

CARGO CLASIFICADO . CARGO EETRUCTURAL

Servidor Pablico Especiaiista {SP-ES} . | Técnico Administrativo (Encargade del

Programa del Vaso de Lechs)

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Eiecutar y controlar ef Programa del Vaso de Leche en el ambito jurisdiccional del
Distritc de Yanahuara, en observancia de las Disposiciones Legales que regulan su
administracion;

Asegurar y garantizar gue los beneficlarios del Programa del Vaso de lLeche,
efectivamente sean nifos, madres gestantes y lactantes, ancianos y los enfermos de
TBC durante su tratamiento;

Asumir la responsabilidad de la distribucién {reparto) y contrel de los insumos
glimenticios del Pfograma det Vaso de Leche, asi como dé ta emision mensual del
informe sobre la ejecucion del gasto en este programa; '

Infarmar a la Contraloria General de la Republica, respecto al nimero de beneficiarios
v la cantidad de raciones distribuidas en los plazos establecidos por las normas
pertinentes; '

Ejecutar conciliaciones periddicas de las firnas de recepcion de alimentos con ias
firraas registradas en los padrones gue obran en la Municipalidad, asi come coordingr
y realizar cruce de informacion de los beneficianos del Programa del Vasc de teche
con otros distritos de la Provincia;

- Asumir la responsabilidad del archivo y custodia de los documentos fuente que
sustentan ia_e}écucién dej Programa del Vaso de Leche, asi como de la actualizacion
permanente del Padrén de Beneficiarios mediante i presentacion de la Declaracion
Jurada de Supervivencia;

Elaborar el Cuadro Resumen de los beneficiarios vy solicitar oportunamente el fotal de
ios insumos alimenticios a la Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares,

Emiir informes mensuales sobre la ejecucion del Programa del Vaso de Leche,
detallando las ccurrencias chservadas, asi como elaborar cuadros resumen mensual y

".’..fanuai de las raczones entregadas; i 3 ?ﬁgi’&é&%ﬁéé@%ﬁ
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

8. Cumplir fas normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi
como el Cédigo de Etica de la Funcion Piblica:
10. Las demds gue le asigne el Jefe de Divisién de Bienestar Social ¥ que sean de su

competencia
B. LINEA DE AUTORIDAD:
Depende de Jefe de Division de Bienestar Social
Ejerce mando 7 Supervision scbre No ejerce mando sobre ningdn cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. instruccion secundaria completa
2. Experiencia en labores de a especislidad

3. Capacitacion en el drea
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MUNICIPALIDAL DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR DIVISION DE TURISMO,
‘DISTRITAL “SOCIAL Y DESARROLLO CULTURA Y DESARROLLO
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL ECONGMICO LOCAL

CARGC CLASIFICADO ' CARGO ESTRUCTURAL

Ser\(idor Pablico Ejecutivo (SP-EJ) Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Programar, dirigit, ejecutar y supervisar las actividades de promocion turistica,

orientados a generar mayor afluencia de visifantes nacionales y exiranjeros,

. mogtrande los lugares y centros turisticos atractivos a traves de medios de

g “comunicacion social apropiados;

2. Emitir informes técnicos de procedimientos administrativos, en observancia de los

' requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
TUPA vigente ¥ la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrative General;

3 'Promover la organzzacmn y realizacion de exposiciones y ferias de naturaleza turistica,

R coordmando con orgamsmas piblicos y privados, orentados a mostrar al mundo las

bondades furisticas del Distrito de Yanahuara;

4. Formular, ejecutar y evaluar ¢ Plan Operativo Institucional de la dependencia a su
carge, smitiendo los informes pertinentes;

5. Programar, sjecutar, coordinar y supervisar las actividades de promocion turistica,
orientados a formentar e tusismo sostenible, regulando los servicios destinados a ese
fin;

8. Promover y dinamizar lz actividad empresarial de la Micro y Pequetia Empresa MYPE,
organizando ferias y exposiciones de produccién de fa MYPE y artesania local en
general;

7. Promover ia organizacion y realizacion de cursos de capacitacion especiglizada y de
innovacion  tecnoldgica, para los Micro y Pequefios Empresarios y nuevos
emprendedores de empresas;

8. Promover fa realizacion de todo tipo de espectéculos culturales, velando por el
cumpiimiento de las normas & que estan sujetos;

8. Calificar las Actas de inicio de Procedimiento Sancionador @ impener ias sanciones
administrativas a los infractores a las disposiciones municipales; 703 YAMAFUARA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

10, Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por Ley de Transparencia y Accesc a la
Informacion Piblica; asi comoe el Cédige de Etica de la Funcidn Publica:

11. Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial e la Micro
¥ Pegqueiia Empresa de la localidad, mediante la instalacion de centros de informacion
de acceso a mercads nacional e internacional;

12. Fromaver la generacion de empleo y el desarrollo de la micro y pequefia empresa
urbana v rural de I3 localidad; '

13. Las demas que [e asigne el Gerente de Bienestar Social y Desarrollo Econdmico Local
¥ gue sgan de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Bienestar Social y Desarrollo
Economice Local |

Ejerce mande / Superyision schre Asistente Administrativo, Técnhico en Turismo,
Tecnico Administrativo

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
Experiencia de 2 afios en el desempefio de funciones similares,
Capacitacion especializada en el area.

B RN G

Conocimients y manejo de Ofiméatica nivel avanzado.
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MUN!C!PAL!bAb DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIFALIDAD
DISTRITAL
DE YANAHUARA

GERENCIA DE BIENESTAR
SOCIAL Y DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

DIVISION DE TURISMO,
CULTURA Y DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pubiico de Apoyo {SP-AP)

‘Asistente Administrative {Encargado de

Cult_ura)

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir al Jefe de Divisidn de Turisme, Cultura y Desarrollo Econdmice Local en la
elaboracion de informes y framite de progedimientos administrativos, relacionados con
la emision de informes técnicos;

2. Programar, ejecutar y evaluar fa promocion y difusién del patrimonio culiural y turistico
del distrito;

3. Fortalecer la practica de cultura civica de respeto a los bienes publicos v privados, el
mantenimiento, limpieza,

4, Llevar el registro v seguimientc de ia programacién y ejecucién de actividades
culiurales y musicales;

5. Efectuar ef seguimienta de la elaboracién, ejecucion y evaluacidn del Plan Operativo

_ .En_sti_tucicnai &n cada ejercicio presupuestal;
' '.'B...Puédé tbrrés_pb‘ndérle revisar la documentacion que se encuenira en el despacho del
- -Jefe de Division, __dié_;_}_oniendo su tramite de aguellos procedimientos simples;
7. Asistic ‘al Jefe - -de Divisién en ef cumplimiento de las normas de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi como el Cédigo de Etica de la
. Fungi6n Pablica;
8. Les .dem'és"'que' Ie"ésigne el Jefe de Division de Turismo, Cultura vy Desarrolle
Econdrico Local y que sean de su compelensia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisién de Tursmo, Culturay

Desarrolle Econdmico Local

Ejerce mando / Supervisidn sobre N¢ eierce mando soebre ningdn cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA.

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional que incluya estudios relacionados con 1a especialidad. T

2. Experiencia en labores similares al cargo
3. Capacitacién especializada en e drea.
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T MUNICIPALIDA GERENCIA DE BIENESTAR | DIVISION DE TURISMO,
BISTRITAL SOCIAL Y DESARROLLG | CULTURA Y DESARROLLO
DE YANAHUARA ECONOMICC LOCAL ECONGMICO LOCAL
CARGO CLASIFIGADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico Especialista {SP-ES) _Técnice en Turismo B

A FUNCIONES ESPECIFICAS:

_ 1. Ejecutar p'fogramas de desarrollo turistico en € Distriic de Yanahuara, asi como
evaluar los planes de promecion turistica; .

2. Elaborar cuadros estadisticos de afluencia turistica y analizar sus causas y efectos en

el desarrollo focal; asi como elaborar perfiles de proyectos turlsticos;

3. Brindar informacion y orientacién historica a los visitantes nacionales y extranjercs,
acerca de las iglesias, casanas; asl como de las fradiciones, costumbres, lugarses de
gastronomia del Distrito de Yanahuara;

4. Mantener actualizado el registre de hoteles, restaurantes, lineas de transporie, ete.,;

5. Qrientar ¥ participar en la organizacion y realizacion de ferias artesanales propias de la
localidad, motivando a los artesanoes del distrito expongan sus trabaios en siliar, arcitla,
gobre, ete.;

6. Realizar el disefio de los materiales de promocion turistica, tales como guiones para
videos turisticos, publicidad en radio y television, impresidon de folletos, revistas,
peridgdicos y cormeo elecirénico con traduccion en inglés describiendo y explicando
sobre Iz historia de los centros turisticos;

7. Patticipar en los programas de confrol, inspeccidon y fiscalizacion de higiens y
salubridad en los establecimientos gue prestan servicios al turista;

8. Promocionar la gastronomia local, regional v nacional medianie la organizacion v
realizacion festivaies gastrondmicos;

9. Organizar concursos de promocidn y conciencia turlstica;

10. Las demés que le asigne el Jefe de Division de Turismo, Culiurz y Desarrollo
Econdmico Local y gue sean de su competiencia,

B. LINFA DE AUTORIDAD:
Depende de

Jefe de Divisidn de Turismo, Cultura y
Desarrolio econdmico Jocal

Eierce mando / Supervision sohre No ejerce mando sobre ningln cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion Superior con estudios relacionados con la especiahidad.
2. Experiencia en labores de la especialidad.

3. Capacitacion especializada en el area.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE BIENESTAR DIVISION DE TURISMO,
DISTRITAL SOCIAL Y DESARROLLO | CULTURA Y DESARROLLO
DE YANAHUARA ECONOMICO LOCAL ECONOMICO LOCAL.

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico Especialista (SP-ES) Técnico Administrativo
A. ' FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y ejesutar programas de promocion de la actividad empresarial de la Micro y
Pequefia Empresa MYPE;

2. Coordinary ejechtér talleres de capacitacion especializada en procesos de produccion,

o 'oz@a‘réiiaéién dé".'.'é;.'_npresas‘ estudio de Mercado, control de calidad y costos de
preduccion; |

3. Coordinar, programar y reslizar e empadronamiente de las Micro y Pequefias
Empresas a nivel del Distrito de Yanahuara;

4, Promover g organizacion y eiecucion de Ferias de productos agroindustriales y

5, artesanales, orientados a dinamizar la actividad empresarial de las MYPE,

5, Gestionar y concertar ante las Instituciones Publicas y Privadas los auspicios o
financigmiento para la ejecucidn de los programas de capacitacion y de sensibilizacion
de las MYPE;

7. Organizar y realizar exposiciones y ferias de produccidn de la Micro y Pequeiia
Empresa v Artesania local;

8. Formular, ejecutar vy evaluar el Pian Operativo Institucional en la parie pertinente a la
Promocion empresarial;

8. Cumplr las nommas de ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, ast
como el Codigo de Etica de la Funcién Piblica;

10. Las demés que le asigne el Jefe de Division de Turismo, Cuitura y Desarrolio Local y
gue sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Turismoe, Cultura y
Desarrollo Econémico Local
Ejerce mande / Supervisién sobre No ejerce mando sebre ninglGn cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Experiencia en |abores similases al cargo
3. Capacitacion especizalizada relacionada con el drea.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y PROTECCION AL

FPm A

AMBIENTE
ESTRUCTURA ORGANICA
GERENCIA MUNICIPAL
?ﬁ; ?ﬁ%é\%ﬁ%%&%& 1

B BEORE TAMID GEulMAL {}E mmmmuf}f _

A s A

i”i:t:;w}:zz:;mgf A,

58 é?gj;amm 4 ..im’é‘. afﬂ*&é;’g;:é;? w . GERENGIA DE SERV!CiOS
. *“;5% i A LA COMUNIDAD Y

PROTECCION AL AMBIENTE

Division de Division de Ornato Rivision de Divisién de
Residuos Sélidos y Areas Verdes Salubridad y Prot. Comercializacion
y Reciclaje Al Ambiente y Transporte
CUADRO CRGANICQ DE CARGOS
N® NOMENCLATURA TOTAL
QRODY CARGOS CLASIFICADROS CODRIGD CARGD NECES.
CAP ESTRUCTURAL
Gerencia de Servicios ala
Comunidad y Prot, Ambiente
138 | BEmpleado de Confianza EC | YAORODGZ | Gerenie o1
140 | Servidor Poblico de Apoyo SP.AP | YARSQ006 | Secrstaria 2 ™
TOTAL NEGESARIO: 02
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

N® NOMENCLATURA TOTAL
ORD/ CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NEGES.
CAP

Divisidn de Residuos
Sofidos y Reclclaje
141 Servidor Publico Ejecutive SP-EJ | YADDD104 | Jefe de Division M
1421453 | Servidor Péblico de Apoyo SP-AP | YA090108 | Chaofer3 12
154/155 | Servidor Pblico de Apoye SP-AP | YAD90108 | Operador Mag. Reciclaje 0z
156/167 | Servidor Piblico de Apoyo SP.AP | YADRD108 | Reciclador 12
168171 | Servidor Pablico de Apoyo SP-AP | YADB0106 | Qperador Tricimoto 04
1721185 | Bervidor Pabiico de Apoyo SP-AP | YAQSD108 | Ayudante V. Compactador 14
186/231 | Barredor SP-AP | YAGS(08 | Barredor 48
TOTAL NECESARIO: 81

N° NOMENCLATURA TOTAL
ORDY CARGOS CLASIFICADOS CODIGD CARGO ESTRUCTURAL | NECES,
CAP

Divisién de Ornato y Areas
Verdes
232 Servidor Pablico Ejecutivo SP.EJ | YACS0204 | Jefe de Divisidn 01
233 Servidor Plblico Especialista § SP-ES | YAQS0205 | Técnico an Ingenieria |
2341236 | Servidor Plblico de Apoyo SP-AP | YADSG208 | Chofer3 03
2377291 | Senvdor POblico de Apoyo SP-AP | YADUDZ08 | Jardinero 65
2921293 | Servidor Plbfico de Apoyo SP-AP | YAQS0208 | Almacenero 02
TOTAL NECESARIO: 624

N° NOMENCLATURA TOTAL
ORDY CARGOS CLASIFICADUS CODISO CARGO ESTRUCTURAL | NEGES,
CAP

Divisién de Salubridad ¥
Prot. al Ambiente
204 Servidor Pabiico Ejecutivo SP-Ed | YADSO304 | Jefe de Division 1
295 Servidor Plblico Especialista | SP-ES | YAQS0305 | Médico Veterinario ™
2986 Servidor Publico Especialista | SP-ES | YADSG308 | Técnico Administrativo ™
TOTAL NECESARIO: 03

N° NOMENCLATURA TOTAL
ORDI CARGOS CLASIFICADGS coRIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP

Division de
Comercializacion y Transp. :
297 Servidor Pablico Ejecutiva SP-EJ | YADS0404 | Jefe de Divisién o1
208 Servidor Pablico Espadialista | SP-ES | YADRQ405 | Técnico Administrativo 01
298 Servidor Pablico Especialista | SP-ES | YAQS0405 | Iaspector Sanitario 01
300 Servidor Publico de Apoyo SP-AP | YAQS0406 | Chofer 2 01
TOTAL NECESARIO: w . 04
Yy
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DE YANAHUARA

GERENCIA DE SERVICIOS
A LA COMUNIDAD Y
PROTECCION AL
ANBIENTE

CARGO CLASIFICADO

CARGO ESTRUCTURAL

Empleado de Confianza (EC)

Gerente

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

10.

Programar, dirigir, conirolas y supervisar las actividades de limpieza publica,
mantenimiento de pargues, medio ambiente, sistema de reciclaje, ruidos molestos y
enire otras actividades de proteceion ambiental;

. Dirigir programas de educacion ecoldgica en coordinacion con Instituciones Privadas y

Publicas, para promover fa conservacion ambiental;
. Propiciar y normar procedimientos que regufen el equilibrio entre e desarrollo
econdmico, la conservacion ambiental y la utilizacion recursos naturales en el Distrito;

. Fomentar la formacion de brigadas ecoldgicas con participacion vecinal, para propiciar

una cultura de control ambiental, para buscar la mejora en [a conservacion dei habitat
y el medio ambiente;

. Dirigir y ejecutar programas de limpieza pablica (barrido de cafles, recojo, frasporie ¥

tratamiento de residuos solidos def distrito;
. Dirigir v ejecutar programas de mantenimiente de parques, areas verdes, asi como
promover y ejecutar la construccién de nueves pargue en el ambito distrital de
Yanahuara;
. Programar, ejecutar y controlar la produccion y productividad de la planta de reciclaje,
gue equilibre los gastos operativos de produccidn;
. Flaborar planes de sensibilizacion ciudadana, para mejorar la participacion efectiva del
vecindario en los procesos de reciclaje de desechos solidos;
. Dirigir Ja formulacion, ejecucién y evaluacion det Plan Operativo Institucional, en cada
gjercicio presupuestal, emitiendo los informes de evaluacion;
Promaver ja ejecucién y control delf desarrollo de las actividades de salud promocional,
preventiva y de recuperacién; asi como la difusion de salud publica, en coordinacion
con el sector salud; i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Programar y ejecutar campafias de desratizacidn y fumigacion en mercados; asi como
de vacunacion antirrabica de mastolas, caninas v felinas;

Programar y ejecutar campafias de conirol sanitario en los establecimientos pdblicos,
destinados a la manipulacion y comercializacidn dé alimentos preparados;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales que regulan e ornato y control
urbang; '

Aterder y resolver denuncias en contra de la tranquiltidad plblica, la salud y las buenas
costumbres, en coordinacion con el Ministerio Publico y la Policia Nacional det Perd;
Cumplir v hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Accese a la
informacién; asi como el Codigo de Etica de la Funcién Publica;

Cumplir y hacer cumplir la implementacion de las recomendaciones formuladas por ef
Organo de Control Institucional, como producto de lfos examenes de Auditoria
practicados;

Las demas que le asigne el Gerente Municipal ¥ que sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente Municipal

Ejerce mando / Supervision sobre

Secretaria 2 v Jefes de Division de la
Gergncia g suU cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. De preferencia titulo profesional universitaric o grado académice de bachiller o estudios

relacionados con el cargo.

Capacitacion especializada afines al &rea funcional.

3. Experiencia laboral no menor de seis {8} afios en el ejercicic de funciones afines al cargo.

Experigncia no menor de cuatro afios (4) en cargos directivos ¢ de asesoria a ja Alta

Diraccion en el sector pablico o privado.

5. Experiencia en administracion y gestion pdblica.

6. Conocimiento y manejo de Ufimética de nivel avanzado.
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MUNICH*ALIDAD blsm!'fﬁl; DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS
DISTRITAL ' A LA COMUNIDAD Y

DE YANAHUARA - PROTECCION AL

AMBIENTE

~ CARGO CLASIFICADRO ' CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico de Apoyo (SP-AP) | Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir, revisar y registrar Ja documentacion que ingresa y sale de la Gerencia, sea
manual 0 @ través del Sistema de tramite Documentario; o

2. Clasificar la dosumentacion recibida y poner al Despacho del Gerente, asi como dar
tramite de fos mismos segun corresponds;

3. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como
atender teléfono de fa Gerencis; '

4, Redactar documentos de acuerde con las indicaciones generales y ¢on griterio propio;

5. Automatizar la documentacion por medios informaticos; asi como organizar y archivar
la documentacion en general de la Gerencia

6. Recibir y atender al publico usuario gue Bega a la Gerencia, ast como atender &l
teléfono

7. Las demés gue Je asigne el Gerente de Servicios a la Comunidad y Proteccion del

Ambiente y que sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Servicios a la Comunidad y s
Proteccion del Ambiente
Fierce mande / Supenvision sebre Np ejerce mando sobre ningun cargo

U REQUISITOS MINIMOS:
4 lns_trucci@n:seg_undaria completa B g

_ YRR
. . . DILTENTAL 1E W i
2. Titulo de secretaria Boe u mopls toiogtcn, of

N T ) . . ;‘fﬁ;@;ﬁaz 8 eviae s s e i g
3, Alguna experiencia en interpretacion de idiomas o w00 s ncessria
4.

Alguna _gxpjéi‘iéncia en conduccion de personal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUAR Ao

<
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS | DIVISION DE RESIDUOS
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y SOLIDOS Y RECICLAJE
DE YANAHUARA PROTECCION AL
AMBIENTE
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutivo (SP-EJ) Jefe de Division i

A, EUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Dirigir, ejecutar y controlar las actividades de rﬁaneio y tratamientos de residuos
solidos y del sistema de reciclaje en el ambito Distrital de Yanahuarg; '
Ejecutar ks servicios de barrido, recoleccién, transporte de basura v desechos sélidos;
racionalizando rutas y zonas de recorrido de los vehiculos compactadores;
Establecer el rol de cuadrillas de petscnél por turnes, para e} servicio de barrido por
‘zonas o calles, en funcion a la acumulacion de basura o desechos solidos;
Coordinar permanentements con la Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares, para el
mantenimiento pfavéf_nt'ivé y periddico de los vehiculos compactadores yio volquetes
empieédcs paré la recoleccion ¥ transporte de basura vy desechos sdlidos;
Programar operativos periddicos de barride y/o recoleccion general de basura vy

_ desechos solidos en el &mbito jurisdiccional;

10.

11.

Eiecutar las actividades del sistema de reciclaje, implementando procesos adecuades
que permitan lograr }as metas programadas;

Realizar el mantenimiento preventivo de la maquinaria y equipos empleados en ef
procesc de reciclaje;

Motivar ka conciencia civica en la poblacién a través de medios de comunicacion social
#scrito, radial y televisivo, a fin de que participe activamente en el mantenimiento del
aseo, higiene y salubridad de| distrit;

Dar curso & los tramites de procedimientos administrativos de Ja Divisidn a su cargo,
en observancia del TUPA vigente y la Ley N® 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General,

Elaborar, ejecutar y evaluar et Plan Operativo Institucional de la Divisién a su cargo,
ast como emitir informes de evaluacion correspondiente,

Cumplir ¥ hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infarmacion Publica; asi como el Codigo de Etica de la Funcién Pablica;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

12, Las demas que le asigne el Gerente de Servicios a la Comunidad y Proteccion del
Ambiente v que sean de su competengia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

‘Gerente de Servicios a la Comunidad y
Proteccién del Ambiente

Eierce mando / Supervision sobre

Chofer 3, Operador de Maguinaria de
Reciclaje, Reciclador, Operador Tricimolo,
Ayudante Vehiculo Gompactador, Barredor

REGUISITOS MINIMOS:

T Thtulo Profesional Universitario que incluya estudios relacienados con la especialidad.

C
1
2. Experiencia de 2 afios en el desempefio de funciones similares.
3. Capacitacion especializada en ¢l area.

4

. Conocimienio y manejo de Ofimatica nivel avanzado.

DEIYAMAMUARA

HRALE T MR

?‘?"‘ SEHERAL DEA A tiPaL Wi
&‘aﬂ%‘»ﬁﬂ&. {2"&55‘ SURCIEE CERTRY

it wnt g s
k] ES&;&M T gmgf}

ﬂ/f’/

e

g O T
%’?‘6«?{“%‘9%

— A _ T
M.M —— RIS T T e M v hedie®s

U m et

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA  208- 269 |

i




ﬁ{ YANAHUARS,

EORE YA gﬁmﬁ*ﬁﬁ. i}E LA REIRICIPRL AT
THITAL [ CARBHUANR, (g 3&;5* EHIE DERTIFG

{;w fn worde haosidtics s G038 ailping Bg R
TR, o vt o Ba en gt saw Tits
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARR: oo recar 7 f’
m@* Mﬁ _é:@s s@f&f;ﬁ;&*ﬁff Gatiars
R o A e T wnmww
MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS DIVISION DE RESIDUDS
DISTRITAL A LA COMUNIDAD ¥ SOLIDOS Y RECICLAJE
DE YANAHUARA PROTECCION Al
AMBIENTE
CARGO CLASIFICADG CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Publico de Apoyo {8P-AP) Chofer 3 ]

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conducir el vehiculo compactador por la ruia v zona asignada para el recojo de ia
basura y residuos solidos domiciliarios y de establecirnientos piblicos,

2. Realizar el trasiado de los residoos solidos v [2 basura al botadere Municipal y/o lugar
de fratamiento;

3. Efectuar mantenimiento bésico y chequeo general diario del sistema elégirico y de
lubricacion del vehiculo asignado & su cargo;

4. Intemar el vehiculo a la playa yio lugar de guardiania, al término de la jornada de
trabajo;

5. Las demas que le asigne el Jefe de Division de Residuos Solidos y Reciclaje v que
sean de su competencia

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisidn de Residuos Solides v
Reciclaje
Ejerce mando / Supervision scbre No ejerce mando sobre ningan cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa

2. Tener Brevete Profesional en la Categoria correspondiente

3. Experiencia en labares similares al cargo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA  209- 265



MUNICIPALIDAD DISTﬁ!TAI. BE YANAHUARA

 MUNICIPALIDAD GERENCiA DE SERVICIOS DIVISION DE RESIDUOS
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y SOLIDOS Y RECICLAJE
DE YANAHUARA PROTECCION AL '
AMBIENTE
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Puhlico de 'A_poyo' (SP-AP)

Operador de Maquinaria de Reciclaje

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Operar equipos o maguinarias de reciclaje industrial;

2. Controlar la produccion de la maquinaria y el consume de combustible y/o energia

eléctrica;

> ;s

reparacion, reguiacian yfo reajustes;
7. Las demas que le asigne el Jefe de Division de Residuos Solidos y Reciclaje y gue

sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o maquinaria de reciclaje industrial;

Velar por el cumplimisnto de nommas de seguridad para prevencion de accidentes;
Solicitar material diverso para el mantenimiento de las maquinas yfo 8quipos;

Pusde corresponderle desmotar parcialmente las maquinas para su mantenimiento,

Depende de

Jefe de Divisién de

Ejerce mando / Supervision sobre Reciclador
€. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccion secundaria completa
2. Expetiensia en labores similares def cargo
3. Capacitacion especiatizada en el drea.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS DIVISION DE RESIDUOS
DISTRITAL ALACOMUNIDAD Y SOLIDGS Y RECICLAJE
DE YANAHUARA PROTECCION AL
AMBHENTE
CARGO CLASIFICADO CARCO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico de Apoyo {SP-AP)

Reciclador

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

T. Recolectar v seleccionar los residuos sélidos en la fuente de generacion de los

mismos (viviendas, establecimientos comerciales e industriales);

2. Transportar los residucs sélidos clastficados y seleccionados al jugar de acopio de los

mismos utilizando unidades moviles motorizados y/o tricimotos:

3. Emitir informes sencillos sobre la ccurrencia de hechos encontrados en la fuente;

4. Puede corresponderle realizar actividades de recuperacion y transformacion de los

residuos sdlides acopiados en la planta de reciclaje;

8. Las demds que le asigne el Jefe de Division de Residuos Solidos y Recicisie v que

sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Division de Residuos Solidos y
Reciclaje

Ejerce mando / Suparvision sobre

Na ejerce mando sobre ning(n cargo

C. REQUISITOS MININOS:

1. Instruccion Primaria completa
2. Experiencia en labores simifares al cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL

GERENCIA DE SERVICIOS
A LA COMUNIDAD Y

DIVISION BE RESIDUOS

! SOLIDOS Y RECICLAJE
DE YANAHUARA PROTECCION AL '

AMBIENTE

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Publice de Apoyo (SP-AP) QOyperador Tricimoto

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Eiecutar actividades manuales de recojo y transporte de los residuos sdlidos y basura
arrojada por el vecindaric en la via publica, wtilizande como medic de transporte
tricimote, en apoyo al vehiculo recolector;

2. Transportar la basura y desechos recogidos al punto de acumulacion sefialade yio
contenador de basura instalado;

3. Realizar el mantenimiento de limpieza de la unidad movil asignado; asi como internar
en ia playa de estacionamiento una vez terminada la jornada de trabajo;

4, Puede corresponderle conducir vehicuto recolector de limpieza piblica y/o parques y
jardines;

§. Las demas que le asigne el Jefe de Division de Residuos Solidos y Reciclajes y que
sean de su com;ﬁetencia:

B, LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Residuos Sélidos v

Reciclaie

Ejerce mando / Supervisidn sobre No ejerce mando sobre ningin cargo

_ _c. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion secundaria ”ggg ?@%%ﬁrﬁiﬁﬁ% P
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL
DE YANAHUARA

GERENCIA DE SERVICIOS
A LA COMUNIDAD Y
PROTECCION AL

DIVISION DE RESIDUOS
SOLIDOS Y RECICLAJE

AMBIENTE

CARGO CLASIFICARO

CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pihlico de Apoyo {SP-AP}

Ayudante Vehiculo Compacitador

A. FUNGIONES ESPEGIFICAS:

1. Recibir en el vehiculo recolector balsas y tarros con desechos solidos y basura en
general del publico usuario del servicio; asi como recoger |a basura acumulada en las

esquinas de calles yo Avenidas;

2. Abrr y cerrar ja palanca de compactacion del vehiculo para la recoleccion y

eliminacion de desechos solidos y basurs;
3. Limpiar residuos de basura y deshechos del vehicuio compactador, al término de cada

jornada de trabajo;

4, Las demds que le asigne el Jefe de Division de Residuos Solidos y Reciclaje v que

sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Division de Residuos Sdlidos v
Reciclaje

Ejerce mando / Supervisién sobre

No ejerce mando sobre ningln cargo

€. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccién Primaria
2. Experiencia en labores similares al cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS DIVISION DE RESIDUOGS
. DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y - SOLIDOS Y RECICLAJE
DE YANAHUARA PROTECCION AL
ANMBIENTE
CARGO CLASIFICADRO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyo{SP-AP) Barredor '

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Barrer v recoger desechos sdlidos, basura y otros en la via piblica y veredas en e

lugar y zona asignada;

2. Trasladar los desechos sdlidos, basura y otros levantados yio recogidos, a los puntos

de acumulacion determinadas, utitizando los méviles manuales de recaleccson

3. Asumir la responsabilidad del mantenimiento y limpieza de los méviles manuales de

recoleccion a su cargo; asi como de la guardiania de estas unidades y las escobas

4. Reportar informacion sobre las ocurrencias vividas durante fa jornada diaria de trabajo,

5. Las demdas que le asigne el Jele de
sean de su competencia;

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Division de Residuos Solidos y Reciclaje v que

BDepende de

Jefe de Division de Residuos Sélidos y
Reciciaie

No ejerce mando sobre ningln cargo

Figree mando / Supenvision sobre

. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion Primaria
2. Expetiencia en labores similares al cargo

I itf“{sfz SERERAL T
s u?ﬁi‘ﬁ‘ﬂi "\ﬁ ‘M“éé?&&yﬁ?ﬁﬁ
Lamr § i
es&‘a}wmsg za T S

M}E’.w*w-?f #E

&E
B SR 80 DHRT S0b SAnaskin
Araguing

. ASFEBR dfmem
IR Wt IR e T vAMBOIRT,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

PAGINA  2(4-269

Adeafen ﬁgmz%éﬁ?gﬁwﬁ iudfores




| YANAHUARA

L -J’\’é.“s # «*l“ﬁ

3
Rt oE ¥
nighg el BRTE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA :;iif;‘;ﬂ?éﬁi yelivind ey

TR

repsmrest

s »“““"";é‘/"‘ ey g T T

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SER\Q}%!@&m ... DIVISION- ﬁE ORNATO Y
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y AREAS VERDES

DE YANAHUARA PROTECCION AL

AMBIENTE

CARGO CLASIFICADQ CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pdblico Ejecutivo (SP-EJ) 1 Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y supervisar [as actividades de mantenimiento v conservacion de pargues,
jardines y areas verdes en el dmbito distrital de Yanahuara;

2. Participar en la formulacién de programas de forestasion y reforestacion de las
urbanizaciones, avenidas, asi como el embellecimiento de pargues y alamedas,
podande pastos y tatando arboles;

3. Coortdinar, ejecutar y supervisar la dotacion, utilizacidn, plantado y/o sembrado de
especres forestaies nativas: como prioritarias, asi como la preparacion de suelos,
sele__cqor}_ d_e planta_s, _tra_splante._. mar queras;

4. Promover la recuperacion y ampliacion de espacios destinados a dreas verdes;

5. Coordinar y controlar la venta de plantas, plantones, mar gueras, ironcos, lefias, ete.,
asi como el servicio de abastecimiento de agua poiable a wbanizaciones populares,
emitienda los informes mensuales de este servicio;

§. Establecer cuadrilas de personal por zonas, para ejecutar e manienimienta de
parques v jardines, ast como controlar el cumplimiento de la jornada diaria de trabajo;

7. Coordinar permanentemente con la Unidad de Logistica y Servicios Auxiliares para el
mantenimiento preveniivo y periddico de los vehiculos volquete, tanque cisterna,
asignado; _

8. Coordinar y ejecutar programas de control urbane y omato en el ambito jurisdiccional
del Distrito de Yanahuara;

9. Emitir informes téchicos sobre expedientes relacionados cun los procedimientos
administrativos relacionados con Areas Verdes y Ornato;

10. Elaborar, ejecutar ¥ evalvar el Plan Qperativo Institucional POE asi como emitir
informes semestrales de evaluacian;

11. Cumplir y hacer cumplir [as normas de la Ley de Transparencia v Acceso a la
Informacion Pablica; ast como el Cédigo de Etica de la Funcion Piblica;
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| MUNICIPALIDAD .DlS.TRITAL DE YANAHUARA

"2, Las demas que le asigne el Gerente de Servicios @ la Comunidad y Proteccion del

Ambiente y que sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de R ' ' Gerente de Servicios 2 fa Comunidad y
Proteccian del Ambiente

Ejerce mando / Supervision scbre Técnico en Ingenieria, Chofer 3, Jardinero,
Almacenero

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. THule Profesional Universitario que znc!uya estudios relacionados con la especialidad,

2. Experigncia de 2 afios en el desempefio de funciones similares.

3. Capacitacion especializada en el drea.

4, Conocimiento y manejo de Qfimatica nivel avanzado,
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS |~
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y

DE YANAHUARA PROTECCION AL

AMBIENTE

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL,

Servidor Piblico Especialista {(SP-ES}) Técnico en Ingenieria

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Asistir al Jede de Division de Ornato y Areas Verdes en labores Técnicas de sembrade
de plantones, forestacidn v reforestacién de bosques, pargues, avenidas;

2. Elaborar programas de embeliecimianto y remmodelacion de parques, dreas verdes; asi
como elaborar perfiles de proyectos de construscion de nuevos parques;

3. Reglizar inspecciones oculares de verficacion y comprobacion de instalaciones
incorrectas de elementos publicitarios en los inmuebles; asi come la tala de arboles
por particulares sin contar con gutorizacidn respectiva;

4, Levantar Actas de Iicio de Procedimiente Sancionador a los infractores a fas
disposiciones Municipales, emitiendo informes de imposicion de sanciones
administrativas /o archivo de los mismos;

5. Proyectar Informes vy toda documentacion de la Divisién de Omato y Areas Verdes
segun indicaciones generales de Jefe o gon criteric propic;

6. Atender al Publico usuario en general, orientando o informando sobre el estade de sus
expedientes v todo lo relacionado con la prestacion de servicios piblicos a carge de la
Division de Ornato y Areas Verdes;

7. Las demés que le asigne ¢l Jefe de Division de Ormato y Areas Verdes y que sean de
sU competencia.

B. LINEA DE AUTGREDAD

i Dependede - - Jefe de Division de Omato y Areas Verdes
| Ejerce mando./ Supervision sobre Ocasionalmente supervisa [a labor de
I jardineros

. €. REQUISITOS MINIMOS:

1. - Instruccidn Superior, con estudios relacionados con la especialidad.
2. Experigncia-en labores similares al cargo.
3. Capacitacibn especiafizada en ¢l drea
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS DIVISION DE ORNATO Y
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y AREAS VERDES
DE YANAHUARA PROTECCION AL
AMBIENTE
CARGO CLASIFICADO . CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP) " | Chofer 3 o

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1, Efectuar el chequeo general diario de los sistemas eléctrice y de lubricacidn de la
unidad vehicular asignada; |

2 Realizar el traslado de froncos, malezas, pasto, asi como agua para el riege de
parques y jardines diario segin el cronograma semanal estructurade por ta jefaturs;

3. Efectuar frabajos de apoyo a Areas Verdes y Ormato en los operétivos de limpieza,
;éara el servicic de baldeo de la via piblica'y de los mercados;

4, Brindar segin documento que autorice; & apoyo a las obras que elecuta la
Municipalidad;

5. Internar el vehiculo asignado a su cargo, al término de la jornada diaria de frabajo a la
playa de estacionamiento y/o guardiania asignado para el efecto;

8. Las demas que le asigne el Jefe de Division de Ornato y Areas Verdes y que sean de
su competencia '

B. LiNEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Omato y Areas Verdes

Ejerce mando / Supervision sabre No ejerce mande sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

4. Instruccidn Secundaria

. ) . i B HLIARA
2. Tener Brevete Profesional en Ia categoria correspondiente ‘igggﬁ% %{;’%si%ﬁ%wa G
v e e s AL UE LR A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS DIVISION DE ORNATO Y
DISTRITAL ALACOMUNIDAD Y AREAS VERDES
DE YANAHUARA PRUOTECCION AL
AMBIENTE
CARGO CLASIFICADRQ I CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP)} | Jardinero

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Labrar y preparar suelos en pargues, jardines, huertos para la plantacidn y trasplante
_ de plantas ornamentales, flores, asi como de forestacion y reforestacion; _
et 2. Realizar diariamenie las labores de deshierbo, fileteo de gras, poda y limpieza de
especies menores, barrido, depdsito de la maleza en el punto de acopic, sembrado de
plantas y césped, riego del parque y jardin asignado;
3. Fumigar plantaciones de flores, en prevencién de plagas y epidemias;
4, Aforar tomas de canales de regadic v regar jardines, huerios, parques segin
programacion establecida,
5, Las dem&s que le asigne el Jefe de Divisidn de Ornato y Areas Verdes y gue sean de
su competencia.

B8, LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisian de Qmato y Areas Verdes
Ejerce mando / Supervisidn sobre No ejerce mande sobre ningan cargo

€. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccién Primaria

2. Experiencia en labores simitares al cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS DIVISION DE ORNATQ Y
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y AREAS VERDES
DE YANAHUARA PROTECCION Al
AMBIENTE
CARGO CLASIFICADD CARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Piablice de Apoya (SP-AP) ' Almacenero

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecutar ei registro y control de herramienias de trabajo que retiran y devuelven los
trabajadores de parques y areas verdes en forma diaria;

Llevar el registro de nuevos bienes (herramientas) que ingresan a almacén, jlevando
un kardex de existencia de fos mismos;

Asumir la responsabilidad de la custodia y guardiania del aimacén a su cargo,
asegurando la seguridad del ambiente de almagén:

Emitir informes sencilles schre s ocurrencias producidas durante su jornada de
frabaio,

Pude corresponderle pasticipar en los inventarios que realiza la Unidad de Logistica v
Servicios Awdliares,

Las demas que Je asigne el Jefe de Division de Ormnato y Areas Verdes y que sean de
su competengcia,

B. LINEA DE AUTORIDAD

Depende de Jefe de Division de Ornato y Areas Verdes
Eiarce mando / Supew;smn sobre No gjerce mando sobre ningln cargo

C. . REQUISITOS MINIMOS: 5 YANAHUARA
1. Instruccion Primaria -+ - it 585, ik LA A

e Expg’r'ier_zc__:i'a en labores simitares al cargo if; tw B
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS | DIVISION DE SALUSR[DAé
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y Y PROTECION AL

DE YANAHUARA PROTECCION Al AMBIENTE -

AMBIENTE

CARGO CLASIFICADO ' CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pibiico Ejecutivo (SP-EJ} Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejecutar y controlar el funcionamiento y desarrollo de las actividades de salud
preventiva de la poblacion del Distrito de Yanahuara; asi comoe la difusién de salud
piblica, en coordinacion con el sector salud;

2. Promover y motivar la participacion de la comunidad organizada en la proteccion de la
salud;

3. Controlar el cumplimiento de las normas sanitarias de aseo, higiene y salubridad de
los establecimientos industriales, comerciales, servicios, Viviendas y ofros Jugares

- piblicos vy privados;_ asi como proponer la instalacion servicios higiénicos y hafios de
uso publico.

4, Ejecutar campafias de control de salud integral de la poblacion de escasos recursos

- aconomicos del Distrito de Yanahuara;

5. Promover, _dirig:ir--)'r'ss'upervisar campaias de saneamiento basico urbano y rural.

6. Programar y ejecutar campanas de desratizacion y fumigacion en mercados; asi como
de vacunacitn antirrabica de mascotas, caninas y felinas;

7. Coordinar con otras insttuciones,. campafias de control de epidemias y confrol de
sanidad animal;

8. Ejecutar programas de educacion ecolégica en coordinacidn con Instituciones
Puablicas y Privadas, para promover la conservacion ambiental;

9. Proponer procedimientos que regulen el equilibric entre el desarrolic econémico, la
conservacion ambiental y la utilizacidn recursos naturales en el Distrito;

16. Fomentar la formacion de brigadas ecoldgicas con participsacion vecinal, para propiciar
una cultura de controf ambiental;

11. Impulsar las actividades de saneamiento ambiental basico en las comunidades
campesina del Distrito;

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA  221-269



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

92, Cumplif 'y hacer cumplic ias normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y el Codigo de Etica de la Funcién Publica;
13, Las demas gue le asigne el Gerente de Servicios a la Comunidad y Proteccion al
Ambiente.

B. LINEADE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Servicios a l2 Comunidad v
Proteccion al Ambiente

Ejerce mando / Supervision sobre __| Medico Veterinario, Técnico Administrati\ko '

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la espamahdad

2. Experiencia de 2 afios en ef desempefio de funciones similares.

3. Capacitacidn especializada en el drea.

4. Canocimiente y manejc de Ofimatica nivel avanzado.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS | DIVISION DE SALUBRIDA’D
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y Y PROTECION AL ©
DE YAMAHUARA PROTECCION AL AMBIENTE
ANIBIENTE
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablice de Especialista {SP-ES)

NMédico Veterinario

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Coordinar y ejecutar campafias de desratizacion y fumigacion en mercados; asi como
de vacunacion antirrabica de mascotas, caninas y felinas;

Programar charlas de orientacion e informacién sobre la crianza de mascotas: asi
come difundir las disposiciones municipales que regulan la grianza de estos animales;
Clasificar y cafificar los productos cérnicos en jos Camales que operan en el ambito
jurisdiceional del Distrito de Yanahuara;

Coordinar con ef Ministerio Publico y la Policia Nacional del Pertt PNPP para sjecutar
operativos de control de & comercializacién de productos camicos y productos
hidrobiolégicos para el consuma humang, en los mercados y establecimientos
comerciales en ef dmbito del Distrito de Yanahuara;

Las demas que I asigne el Jefe de Division de Salubridad v Proteccion al Ambiente y
que sean de su competencia. |

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe de Division de Salubridad y Proteccion al
Ambiente

Ejgrce mando / Supervision sobre

No ejerce mando sobre ningiin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titulo profesional de Médico Veterinario,

2. Experiencia en labores de la especialidad.
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MUN!CIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS | DIVISION DE SALUBRIDAD Y
DISTRITAL ALA COMUNIDAD Y. PROTECION AL AMBIENTE

DE YANAHUARA PROTECCION Al

AMBIENTE

CARGO CLAS!FiCADO ' CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico E'sp_eciaitiSta (SP-ES) | Técnico Administrativo

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Realizar inspecciones ocufares de cumplimientc de las normas sanitarias de aseo,
higiene y salubridad de los establecimientos industriales, comerciales, servicios,
viviendas y otros lugares pablicos y privades,

Participar en ejecucién de campafias de control de salud integral de la poblacion de
B5Cas0s recurses econdmicos del Distrito de Yanahuara;

Participar en la ejecucion de campanias de desratizacion ¥ fumlgacson en roercados;
asi como de vacunacion antirrabica de mascotas, caninas y felinas;

Asistir al Jefe de Division de Salubridad y Profeccion al Ambiente en la atencién de
procedimientos administratives, en concordancia con ef TUPA vigente, proyectando
los infarrnes colrespondientes,

Organizar y atchivar la documentacion de la Division de Salubridad y Proteccion al
Ambiente;

Participar en las actividades de saneamiento ambiental basico en las comunidades
campesina del Distrito;

Las demas gue le asigne el Jefe de bi\_fisic}n de Salubridad y Proteccion al Ambiente y
gue sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe-de Division de Salubridad y Proteccién al
_ Ambiente
Ejerce mando / Supervision sobre No elerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion Supericr con estudios relacionados con la especialidad.

2. Experiencia en labores de la especialidad.

3. Capacitacicn especializada en el drea,

MANUAL DE ORGAMIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA  224- 269

Ry




| YANAHUAR

TR BERERAL

ety i o 4
a2 TR 55 GETO SRS TRORERG

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA::

R i

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS DIVISION DE
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y COMERCIALIZACION Y

DE YANAHUARA PROTECCION AL TRANSPORTE

AMBIENTE

CARGO CLASIFICADO CARGC ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Ejecutivo (SP-EJ} Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecutar &l contral de comercializagién de productos alimenticios y bebidas; asi como
el comercio ambulatorio y pesos y medidas en el ambito Distrital de Yanahuara,
Ejecutar ef control de ferias de productos alimenticios y agropecuarios que se realizan
en el ambito Distrital de Yanahuara;

Ejecutar el confrol de cumplimiento de normas que regulan el comercio informal,
comercializacion de productos alimenticios en mercados de propiedad municipal, asé
como velar por la higiene y salubridad de las instalaciones de estos centros de
abastos;

Ejecutar el levantamiento del padrén general de conductores de puestos en los

‘mercadgs de p'fopiédad municipal, 3sf de la actividad del comercio ambulatorio, en ia
-jur_iédicc_i;‘m-dei'-Di_s_iri'to de Yanahuara;

Dirigir la Administracién de mercados de propiedad municipal, haciendo cumplir las
normas que regulan la comercializacion de productos alimenticios, alquiler mensual
gue deben pagar [os coﬁductores y entre oiros;

'.Ba;--_{réh*;ite | a"_ los '_'p'r'é{:_'i_adimientas administrativos, emitiendo los Informes yio
Dictémenés correspondientes, en estricta observancia del TUPA vigente v la Ley
N°27444 Ley de Procedimientoc Administrativo General;

Elaborar, ejecutar v evaluar el Plan Operativo Institucional de la dependencia a su
cargo, emitiendo los informes semestrales de evaluacion correspondientes;

Cumplir y hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a fa
Informagion Publica; asi como el Cadigo de Etica de la Funcion Plblica;

Programar v ejecutar charlas de orientacion e informacidn de las disposiciones
municipales a que estan sujetos los conductores de establecimientos comerciales,
industriales y servicios en general;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

10, Coordinar 'y"é;;ec';uzar la sefislizacién y semaforizacion de las vias de cireulacion
vehicular v peatonal en el ambito del Distrito de Yanahuara;

. Normaur y controler Ja circutacién de vehiculps menores moetorizados y no motorizados,
tales como motos, bicicletas, triciclos, carretillas v andlogos, en el ambito distrital de
Yanahuara; Co

12.1as demas que le asigne el Gerente de Servicios a la Comunidad y Proteccion 2
Ambiente y que sean de su competenciz, |

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de ' Gererite de Servicios a la Comunidad y-
Proteccion al Ambiente
Ejerce mando / Supervision sobre © | Técnico Administrativo, Inspector Sanitario,
Chofer 2 -

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titula Profesional Universitario que incluya estudios re!amonados con la especralsdad
Experiencia de 2 afios en el desempefio de funciones similares.
Capacitacidn especializada en el area.

il A |

Conocimiento y manejo de Ofimatica nivel avanzado.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA BE.SERVICIOS - ﬂ
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y CDMERC!ALIZAC!O Y
DE YANAHUARA FPROTECCION Al TRANSPORTE ;
AMBIENTE B
CARGO CLASIFICADD . DARGQ ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Especialista (SP-ES) Técnico Administrative

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Controlar y fiscalizar ferias de productos alimenticios y agropecuarios que se realizan
en el ambito Distrital de Yanahuara; |

2, Realizar inspecciones oculares de verificacion de cumplimiento de las nermas que
regulan ei comercio informal en fz via pablicy;

3. Administra el mercade de propiedad municipal, haciendo cumplir las normas que
regulan su funcionamiento;

4, Emitir Informe preliminares para resolver los procedimientos adminisirativos, en
estricta observancia del TUPA vigente v la Ley N°27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General;

5. Participar en Ia organizacion v realizacion de charlas de orientacidn e informacion de
las disposiciones municipales que regulan el funcionamienio de establecimientos
comerciales, industriales y servicios en general;

8. lLas demas gue le asigne el Jefe de Divisién de Comercializacion y Transporte v que
sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisién de Comercializacién y
L Transporie
Ejerce mando / Supervision sobre No gjerce mando sobre ningdn cargo

G, REQUISITOS MINIMOS: -

{ 1. Instruccion secundaria completa
2. Experiencia en [abores similares delf cargo

| 3. Capacitacion especializada en e drea, -
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

" MUNICIFALIDAD | GERENCIA DE SERVICIOS DIVISION DE

DISTRITAL ' A LA COMUNIDAD Y COMERCIALIZACION ¥
DE YANAHUARA PROTECCION AL TRANSFORTE
AMBIENTE

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especialista {SP-ES) _ ' Inspector Sanitario

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Realizar inspecciones oculares programados de verificacion del estado higiénico y
salubridad de las instalaciones de los establecimienios piblicos de expendio de
gfimentos preparados,

Emitir informes del resultado de las inspacciones realizadas, asi como de las Actas de
Inicio de Procedimientos Sancionador levantadas;

Controlar el cumplimiente de disposiciones Municipales y otras normas relacionados
con la higiene v salubridad de Jos conductores y/o trabajadores en locales de expendio
y preparacion de alimentos;

Puede corresponder levantar muestras de alimentos preparados, para el anslisis
bromatoldgico; - ' '

Las demas que le asigne el Jefe de Division de Comercializacion y Transporte y que
sean de su competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

BDepende de Jefe de Division de Comercializacion vy
1 Transporie
-1 Eierge mando / Supervision sobre No gierce mando schre ningln cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccién secundaria completa _ “‘; i YaMAFL fk%ﬁ‘é&

Umhdnd ik el EE -ga\x«*.a‘ AHt

2. Capacitacion en Inspectoria Sanitaria
3. Experiencia en labores similares.

ey AT
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE SERVICIOS . -DIVISION DE
DISTRITAL A LA COMUNIDAD Y COMERCIALIZACION Y
DE YANAHUARA PROTECCION AL TRANSPORTE
AMBIENTE
CARGCO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAIL,
Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP) Chofer 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Efectuar el chegueo general diaric de fos sistemas eléctrico y de hibricacidn de la

uridad vehicular asignada;

Realizar el traslado de personal en comision de servicios, asi como transporiar

herramientas .y material para sefializacion de la vias de circulacitn vehicular y

peatonal;

Efectuar trabajos de apoyo a Areas Verdes y Omnafe en los operativos de limpieza,

_' para el serv_icid_ de baldeo de la via pubfica v de los mercados;

. Internar ef vehiculo asignado a su cargo, al ¥rmino de la jornada diaria de trabajo a fa

playa de estacionamiento Yo guardiania asignado para el efecto;

Las demas que le asigne el Jefe de Division de Comercializacion v Transporte vy que

sean de su compelencia.

Depende de

Transporte

Jele de Division de Comercializacion y

Eferce mando / Supervision sobre

No gjerce mandp sobre ningin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccidn Secundaria completa.

2. Contar con Brevete Profesional en categoria correspondients.

3. Experigncia en labores similares al cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

GERENCIA DE PREVENSION Y SEGURIDAD CIUDADANA

ESTRUCTURA ORGANICA
GERENCIA MUNICIPAL
GERENCIA DE P_RE;EES@NM
Y SEGURIDAD CIUDADANA _|
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Division de Divisién de Divisidn de Policia Divisién de
Serenazgo Seguridad Interna Municipat Defensa Civil v
Prev. Desastres
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
TN NOMENGLATURA TOTAL
ORD/ CARGOS CLASIFICADOS ] CODIGO CARGO NECES.
CAP ESTRUCTURAL
Gereneia de Prevencion de
~ 1 - | Seguridad Ciudadana
1 -301- | Empleado de Cenfianza EC | YA1M00002 | Gerente 01
302 | Bervidor Pablice de Apoyoe SP-AP | YA100006 | Secretaria 2 01
TOTAL NECESARIO: 0z
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MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

NS oo NOMENCLATLURA TOTAL
ORDY [ CARGOS CLASIFICADOS CODIGD CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP '

Divisidn de Sersnazgo
303 Servidor Piblico Ejecutivo SP-£) | YA100104 | Jefe de Division 91
304 Servidor Pablico Especialista | SP-ES | YA100105 | Especialista en Seguridad a1
3067308 | Servidor Publico Especiafista | SP-ES | YA100105 | Supervisor de Sequridad 04
309/310 | Servidor Poblico de Apoye SP.AP | YA100108 | Operador de Radio 0z
2117331 | Servidor Pablice de Apoyo SP-AP | YA100108 | Sereno Chofer 2 21
3321370 | Servidor Pablice de Apoyo SP-AP | YA100106 | Serenc 39
TOTAL NECESARIO: . 68

N NOMENCLATURA TOTAL
ORD/ CARGOS CLASIFICADOS CODIGO. CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP

Divisién de Seguridad
Interna
31 Servidor Pablice Ejecutive SP-EJ | YA10G204 | Jefe de Division -0t
372 Servidor Pablice Especialista | SP-ES | YA100205 | Técnico Administrativo Gt
373 Servidor Pablico de Apoyo SP-AP | YATG0208 | Supervisor de Vigitancia Gt
374{384 | Servider Pablico de Apoyo SP-AP | YA100206 | Vigilante 11
TOTAL NECESARIO: 14

N° NOMENCLATURA TOTAL
ORDY CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP

Divisién de Policia
Municipal
385 Servidor Pltiico Ejecutive SP-Ed | YA100304 | Jefe de Division 01
386/388 | Servidor Publice Especialista | SP-ES | YA10G305 | Policia Municipat 03
TOTAL NECESARIO; 04

N NOMENCLATLIRA TOTAL
ORDY CARGOS CLASIFICADOS CODIGO CARGO ESTRUCTURAL | NECES.
CAP

Division de Defensa Civil ¥
Prevencidn de Desastres
389 Servidor Piblice Ejecutivo SP-EJ | YA100404 | Jefe de Divisidn o1
390 Servider Piblico Especialista | SP-ES | YA100405 | Ingeniero Civil it
301 Servider Publico Tspecialista | BP-ES | YA100405 | Técnico en Ingenierfa ™
TOTAL NECESARIC: St sl o B3 L _
Bl e AR A
i, SECIETARIO GENERSE 1 Lo rtone,
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MUNICIFALIDAD GERENCIA DE
DISTRITAL PREVENCION Y
DE YANAHUARA SEGURIDAD CiUDAgNA"
CARGCO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Empieado de Confianza (EC} Gerente ]

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Dirigir, coordinar y supervisar fa ejecucion de actividades técnico administrativas del
drea de serenazgo, policia municipél. prevencion de Desastres, destinados &
garantizar la seguridad fisica y moral de la comunidad, asi como de la guardiania y
seguridad de edificios y locales de propiedad Municipal;

Coordinar con fa Policia Nacicnal del Perli acciones, para ejecutar actividades que
garanticen la proteccion de los ciudadanos, bienes; asi como la conservacion de la
tranquiiidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario, erradicando la delincuencia,
drogadiccién y prostitucion, etc,;

Puede corresponderle disponer el apoyo el control del transito vehicular, en caso de
necesidad vy urgéncia hasta su normal funcionamiento a cargo de la Policia Nacional,
Coordinar el apoyo de efectivos regueridos por las unidades organicas de la
Municipalidad, para garantizar en cumplimienio de sus funciones;

Actuar de Secretaria Técnica del Comité de Seguridad Ciudadana, asesorando en los
asunios i&cnicos de seguridad ciudadana;

Propones proyectos de implementacion y/o ampliacion de las camaras de Video de
Vigilancia; ast como adminisirar ka informacion procesada en el sistema informatico
con que cuente la unidad organics;

Elaborar proyectos y programas y €jecutar para reducis la delincuencia coman en la
jurisdiceién del Distrito de Yanahuars;

Coordinar con el Comité Provincial de Defensa Civil de la Municipalidad Provincial de
Arequipa, para afeontar sif&aciones de émergencia y desastres;

. 'Pr'og'rama;,-._ dlirigir, efecutar y ‘controfar Jas aclividades de Gestidn del Riesgo de

‘Desastres: en el distrifo de Yanahuara de acuerdo a las normas y disposiciones

" emanadas del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desasires- SINAGERD;

10

Dirigir, ejecutar, controlar y articular los proceses de la Gestion del Riesgo de
.' Desastres = GRD con el asesoramiento y asistencia tecnica del CENEPRED en fos
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1.

2.

13.

14,

15,

16.

17,

18,

14.

B. LINFA DE AUTORIDAD:

pracesos de estimacion, prevencion, reduccitn del Rigsge y Reconstruccion; v con el
INDECI en los procesos de Preparacidn, Respuesta y Rehabilitacién, cuando asi lo
requieran;

Elaborar, proponer y desarroliar los planes de prevencion y reduccion de rdesgo de
desastres, planes de preparacién, planes de operaciones de emergencia, planes de
rehabilitacién, planes de educacion comunitaria v planes de confingencia;

Apovyar a las unidades organicas responsables a generar propuestas de proyectos de
normas y planes en GRD, de acuerdo a sus competencias,;

Ejecutar y aricular los procesos de preparagion, respuesta y rehabilitacién en &l
ambito Distrital con la intervencion de Defensa Civil de la Municipaiidad Provincial de
Areguipa, Ceniro de Qperaciones de Emergencia (COE) v la Plataforrna Distrital de
{efensa Civil;

Promover, organizar y dirigir el desarrailo de capacidades de \;o[untarios-, 'b_ri_gadiatas.y .
servidores plblicos en gestion del riesgo de desastres en tode el distrito de

Yanahuara;

Ejecutar, dirigir, coordinar, controlar campafias de educacion y sensibilizacion en los
procesos de gestidn del resgo a institusciones pubilcas pnvadas y la poblacmn dal'
distritc de Yanahuara; o '
Realizar inspecciones técnicas de seguridad de defensa civil, para evaluar el grado de
riesgo que presentan instalaciones y/o servicios, destinados al otorgamiento de
Licencia de Funcionamienio de los establecimientos comerciates y autorizaciones para
espectaculos plblicos no deportivos; '

Dirigir & formulacién, ejecucién v evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Dependencia a su ¢argo, en armonia con los planes y la Politica Institucional;

Cumplir y hacer cumpiir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica; asi comp el Codigo de Etica de la Funcion Plblica:

Las deméas que le asigne el Gerente Municipal y que s$ean de su competericia,

Depende de Gerente Municipal -

Ejerce mando / Supervision sobre

¥ 1
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS MINIMOS:
1. De preferencia titulo profesional universitaric o grado académico de bachiller o estudios

relacionados con el cargo.

2. Capacitacion especializada afines al area funcional.

3. Experiencia laboral no menor de seis (6) afios en el gjercicio de funciones afines al cargo.

4. Experiencia no menor de cuatro afios {4} en cargos directives ¢ de asesaria a la Alfa
Direccidn en el sectar piblico o privado,

5. Experiencia en administracion y gestion paGblica.

6. Conocimienta y manejo de Ofimatica de nivel avanzado.
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE
DE YANAHUARA SEGURIDAD CIUDADANA

DISTRITAL PREVENCION ¥

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pdblico de Apoyo (SP-AP) Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recibir, revisar y registrar la documentacion gue ingresa y sale de la Gerencia, sea
manuatl ¢ 3 través del Sistema de tramite Documentario;

. Clasfificar la documentacion recibida y poner al Despacho del Gerente, asi como dar

iramite de fos mismos segun corresponda;

. Digitar documentos confidenciales de acuerdo a indicaciones generales; asi como

atender teléfono de la Gerencia;

. Coordinar reuniones y preparar la agenda segin indicaciones del Gerente;
. Preparar y ordenar la documentacian a tratar en las reuniones y/o conferencias:
. Redactar documentos de acuerdo con las indicaciones generales v con criterio propio;

. Automatizar la documentacién por medios informéticos; asi como organizar y archivar

la documentacion en general de la Gerenciz;

. Recibir vy atender al plblico usuario que llega a la Gerencia a indagar sobre la

situacion de sus expedientes, comunicando de los mismos al Gerents;

. Las demds que le asigne el Gerente de Prevencion y Seguridad Ciudadana y que sean

de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Prevencién y Segurldad

Ciudadana

Ejerce mando / Supervisicn sobre

No eierce mando sobre nin ._ur} 58 :

REQUISITOS MINIMOS:

£ S ks vl

W S0

instruccién secundaria completa.
Titulo de secretaria,

Alguna experiencia en interpretacidn de idiomas. -
Alguna experiencia en conduccion de personal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA
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IPALEQAD GERENCGIA DE PREVENCION DIVISION DE SERENAZGO
DISTRITAL Y SEGURIDAD CIUDADANA :

DE YANAHUARA.

CARGC CLASIFICADO e ' CARGO ESTRUCTURAL

Servidor POblico Ejecutivo (SP-EJ) Jefe de Division

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Ejecuiar y supervisar las actividadss de seguridad ciudadana en el ambito dei Distrito
de Yanahuara, en coordinacion con la Policia Nacional dej Perd PNP. ¥ la sociedad
civil; '

Ejecuiar v supervisar las acciones preventivas y disuasivas programadas, contra los
hechos y circunstancias que alteren la tranguilidad publica en sus diferentes
modalidades;

Ejecutar, controlar y supervisar el trabajo diaric de patrullaje y/o brigadas de servicios
de serenazgo a pie ¥ en unidades méviles en el ambito Distrital de Yanahuara; asi
comg impastic instrucsiones y directivas para ¢ mejor cumplimiento de funciones de
auxilio y protection a la ciudadania en general;

Puede corresponderle actuar de Secretaria Técnica del Comité Distrital de Seguridad
Ciudadana por delegacion del Gerente de Prevencion y Seguridad Ciudadana;
Eléborar y proponer broyecfos de equipamiento e implementacion de sistemas de
video de vigilancia en el Distrito;

Ejecutar programas de sensibilizacion que consoliden |a participacién de fos
ciudadanos en acciones de seguridad ciudadana, a través de Comités vecinales;
Ejecutar y controlar programas de educacion y capacitacion permanente en materia de
seguridad ciudadana a los actores sociales de la comunidad en general, que integran
€ interacttan en los diferentes espacios sociales;

- Coordinar permanentemente con la Unidad de Logistica y Sesvicios Auxiliares, el

-mantenimiento y operatividad de la unidades méviles asignados a su cargo; asi como
dotacién de combustible;

Coordinar - Ia gjecucion de actividades de seguridad ciudadana conjuntas con los
-com|tes de vecmales de seguridad ciudadana, asi como son entidades pubiicas v
'prlvadas en el ambito def Distrite de Yanahuara;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

10, Organizar, coordinar y controlar ef funcionamiento de brigadas de seguridad contra
incendios, evacuacion, salvataje, rescate, mantenimiento y primeros auxilios, para
casos de desastres y emergencias;

11. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su dependencia ; asi
como elaborar la estadistica de las acciones y resullados de su ejecucion;

12. Cumnplis y hacer cumplir fas normas del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Dasastres (SINAGERDY; _

13. Emitir informes diariamente sobre fas ocurrencias de hechos durante la prestacion del
servicio, reportando & e Gerencig;

14. Las demas que le asigne el Gerente de Prevencion y Seguridad Ciudadana y que sean
de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Prevencién v Seguridad
Ciudadana

Ejerce mando / Supervisidn sobre Especialista en Seguridad, Supervisor de
Seguridad, Operador de Radio, Sereno
Chofer 2 y Sereno

C. REQUISITOS MINIMOS:

Titule Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Experiencia de 2 afos en el desempefio de funciones similares,

3. Capaciacion especializada en el area.

4. Conocimiento y manejo de Ofiméatica nivel avanzado.

i i
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e,
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GERENCIA DE DIVISION DE SERENAZGO
PREVENCION Y
SEGURIDAL CIUDADANA

DE YANAHUARA

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidotr Phblico Especialista (SP-ES) Especialista en Seguridad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Coordinar y elaborar programas de labor de inteligencia de seguridad ciudadana,
tendientes a reducir la delncuensia y la prostitucion clandestina en el Distrito;

. Coordinar y efectuar el seguimiento de la labor de efectives de seguridad Ciudadana

en la gjecucion de programas de apoyo de inspeccién y contrel gue realizan los
(’Jrganos de Linea, en el cumplimiento de sus funciones;

. Elaborar y proponer directivas y/o procedimientos que complemente las normas gue

regufan la conducta, moralidad y disciplina de los efectivos de Seguridad Ciudadana;

. Emitir informies técnicos que consoliden los reportes evacuados por los supervisores

de Ia ozurrengia de hechos vividas por los efectivos durante la jomada de labor;

. Elaborar el Mapa de zonas yio jugares de mayor riesgo, por la presencia de fumones,

delincuencia comdn, venta y comercializacién de drogas yo bebidas alcohdficas, gue
permitan planificar mayor presencia de efectives de serenazgo;

. Asistir 2 la Gerencia vy Jefe de Division en la planificacion y programacion de acciones

mas efectivas, que permitan garantizar y asegurar la seguridad ciudadana en el ambito
del Distrito de Yanahuara;

. Las demas que le asigne el Jefe de Divisién de Serenazge y que sean de su

competencia;

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Serenazgo

Ejerce mando / Supervisién sebre

Na gjerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. instruccién Superior Universitario, gue incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Amplia experiencia y conocimiento en las actividades de seguridad ciudadana

3, Capacitacidn especializada,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE SERENAZGO |
 DISTRITAL PREVENCION Y
DE YANAHUARA SEGURIDAD CIUDADANA

CARGO CLASIFICADO CARGQ ESTRUCTURAL,

Servidor Pablico Especialista (SP-ES) Supervisor de Seguridad

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Conirolar y supervisar en el campo e frabajo diario de las bﬁgadasé de seguridad
ciudadana, emitiendo los informes correspondientes;

2. Controlar la operatividad yfo funcionamiento de los equipos de camaras de video
vigilancia instalados en & 4mbito Distrital de Yanahuara;

3. Coordinar permaneniemente con iz Un'idad de Logistica y Servicios Auxiliares, para en
mantenimiento y operatividad de las camaras de video vigitancia;

4, Proponer procedimientos yo nuevos meétodos de trabajo, para mejorar la prestacion
de servicios de las brigadas de seguridad motorizados v a pie;

5. Informar y comunicar a la base v las instituciones correspondientes sobre Ia ocurrencia
de emergencias para su auxilio inmediato;

6. Puede correspondarie' reemplazar al Jefe de Division en casos de ausencia por
enfermadad ¢ descanso;

7. Las demdas que le asigne el Jefe de Divisidn de Serenazgo v que sean de su
competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Serenazgo

Ejarce mando / Supenvigidn sobre Serenos Chofer 2, serenos a pie

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccion Superior Universitario, que incluya estudios relacionados con la especialidad,

2. Ampliz experiencia y conocimiento en las actividades de seguridad ciudadana RERL A
S BB Rfﬁsﬁwwtﬁ.
SR LA, OF

3. Capacitacién especializada. S st

3 ewz{*ns@
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MUN!CIPALEDAD GERENCIA DE DIVISION DE SERENAZGO
DISTRITAL "PREVENGION Y
DE YAN_AHUAR_A SEGURIDAD CIUDADANA
CARGO CLASIFICADG . CARGC ESTRUCTURAL
| Servidor Publico de Apoyo (SP-AP) Operador de Radio

A. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

1.

Poner en funcicnamiento fransmisores y squipos de radic y camaras de video
vigilancia;

. Transmitir y recibir diversos mensajes y comunicaciones y comunicar a su destinatario

yio poner en alerta a las brigadas de seguridad;

. Grabar comunicaciones diversas relacionados con el trabajo diario del cuerpo de
seguridad ciudadana,;

. Monitorear cérmaras de video vigilancia en la cabina de control, poniendo en alerfa a
fos serenos en unidades maviles v/o a pie;

. Efectuar reparaciones sencillas de los equipos de radio;

8. Emitir informes sobre el control de las transmisiones emitidas vy recibidas:

. Puede corresponderle efectuar la vigilancia de equipos radiaies mediante feciura de
instrumentos;

. Las demas que le asigne el Jefe de Division de Serenazgo y.que sean de su

competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de : Jefe de Division de Serenazgo
Ejerce mando / Supervss:on sobre :

€. REQUISITOS MINIMOS:

No ejerce mando sobre ninguin carge '

1. Instruccidn Secundaria completa
‘| 2. Experiencia en la operacién de Radios

|3, Capacitacion éspecializada,
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE PREVENC!ON
DISTRITAL Y SEGURIDAD CIUDADANA

DE YANAHUARA

{)WIS!ON DE SERENAZ\ O

CARGOQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP) Bereno Chofer

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

. Prestar la Seguridad a la ciudadania en general, garantlzando su mtegrfciad f:szca
moral y salud, mediante rondas de patrullaje contznuo en unidad mévil

. Mantener enlace telefdnice las 24 horas con la poblac;on para acudir y prestar apoyo |

sobre la ocurrencia de actos delictivos de asalto y robo a viviendas, establecimientos y
personas; T _ _

. Conducir vehicule de patruliaje, recorriendo las zonas y.lugares asignados & intervenir
én casos de emergenciz, comunicando por radio a la base pama el agﬁoyo
correspondiente,

. Controlar y erradicar la venta y consumo de licores en los parque y via plblica;

. Brindar seguridad en ceremonias oficiales e inauguraciones de obras y ofros actos
oficiales de la Municipalidad.

. Prestar proteccion al personal de limpieza pablica que trabalan en el horario nocturno,
para evitar agresiones y robosg de sus pertinencias;

7. Puede corresponderfe operar radio de la base;

8. Emitir informes diarios sobre la ocurrencia dé hechos encontrados ¢ vividos durante fa
jornada de frabaijo;

. Las demds que le asigne el Jefe de Divisién de Serenazgo yfo Supervisor de
Seguridad y que sean de su competencia,

LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Organicamente del Jefe de Divisidn de
Serenazgoe y funcionalmente del Supervisor
de Segquridad,

Ejerce mando / Supervision sobre No ejerce mando sobre ningln cargo
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 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

€. REQUISITOS MINIMOS:
1. Instruccidn Secundaria completa.

L

Ser licentiado de una Institucion armadsa

L

Experiencia en lahores de la especialidad

e

Tener Brevete en la categoria correspondienta,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE PREVENCION | DIVISION DE SERENAZGO
MSTRITAL Y SEGURIDAD CIUDADANA ) :

DE YANAHUARA

CARGO CLASIFICARO CARGQ ESTRUCTURAL

Servidor Publico de Apoye (SP-AP) Sereno (Sereng a pie}

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Constituirse al lugar {calle, Avenida, etc.) asignado en el horario programada y brindar
ta seguridad a las personas gue fransitan en el iugar asegurando su ;ntegrzdad ﬁs:ca
asi como de bienes inmuebles deif lugar,;

Mantener enlace telefonico fas 24 horas con la poblacién para acudir y prestar apoycj
de seguridad cuando no necesite en casos de emergencia;

Brindar asistencia a nifios, adolescentes, ancianos 'y mujeres en-abandono moral ¢
material, poniendo a disposicién de la comisaria -de ‘la - jurisdiccion. para las
investigacionas correspondientes;

Intervenir de inmediato en casos de emergencia, comunicande a la hase sobre la
ocurrencia de los hechos delictivos de robo, asalte del vecindario y de personas;
Controlar y erradicar la venta y consumo de licores en ls via publica y parques;
Apoyar a la Policla Municipal en ef control de comercio ambulatorio en general;
Brindar seguridad en ceremonias oficiales e inauguraciones de obras y otros actos
oficiales de la Municipalidad.

Prestar proteccidn al personal de limpieza piblica que frabaja en el horario nocturno,
garantizando su integridad fisica

Mantener permanente comunicacion con la base, mediante radio y/o teléfono celular;
asi como reporiar de la ocurrencia de hechos vividos yA observados durante su
jornada de trabajo; '

10. Las demés que le asigne el Jefe de Divisidn de Serenazge y/o Supenggggg ﬁ&g

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Seguridad y que sean de su competencia.

Depende de

Ejerce mande / Supervisidn sobre
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccion Secundaria completa

Ser Licenciado de una Institucion armada
Tener brevele

Sl S o i [

Experiencia en seguridad y vigilancia
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MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE SEGURIDAD
DISTRITAL PREVENCION Y INTERNA
DE YANAHUARA SEGURIDAD CIUDADANA
CARGO C1LASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pdblico Ejecutive (SP-EJ)

Jefe de Divisidon

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Conducir el contral y supervisién de las actividades de prevencién y seguridad interna,
de acuerdo con las disposiciones legales y politica Insfitucional;

Programar y ejecutar el control y seguridad de las instalaciones de administracién
municipal; asi como complejos deporiivos, locales de guardiania de vehiculos v otras
instalaciones donde funcionan y/o se guardan bienes muebles, maquinarias y equipos;
Reglamentar el control de ingreso y salida del personal de trabajadores fuera del
horario de trabajo, asi como de Jas personas particulares;

Asumir fa responsabilidad de la custodia vy guardiania de los bienes muebles,
maquinaria vy equipos durante y fuera del horaric de trabaio en los locales de
administracién municipal; asi como el equipamiento y mantenimiento de los campos
y/o complejos deportivos y otros de esparcimiento de propiedad municipal;

Diiigif 'e!'co'rz'trc}i de salida ¢ ingreso de bienes muebles, maquinarias y equipos de los

_locales de administracidn municipal, ast como de otros kcales de propiedad munisipal,

implementande mecanismos de controk:
Coordinar, supervisar vy controfar el ingreso de persenas al salon de sesiones del

. Coneejo Municipal, mantener el orden internc y verificar las instalaciones eféciricas de

_ ics equip_o's_de'prensa:

Implementar planes de contingencia para afrontar cualquier eventualidad en los
locales de administracién municipal; asi como para neutralizar cualguier amenaza
externa e interna, que alteren el normal funcionamiento de fa administracién municipal;
Programar cursos de capacitacion y de adiestramiento especializado para el personal
de vigitancia, en coordinacion con la Divisién de Srenazgo v la Policia Nacianal del
Pertl PNP;

Conducir el control de registro de visitanfes fuera del horario de trabajo a las
instalaciones de administracion municipal, verificando el desplazamiento de fos
MHSMOs;
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ﬁﬂNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

10, Coordinar el control permanente del estado de las instalaciones eléctricas y sanitarias,
la operatividad de extintores y ofros equipos contra incendios, emitiende los informes

pertinentes:

11. Coordinar con el destacamento de fa Policia Nacicnal del Per(, sobre las acciones a
ejecutar, para el mejor cumplimienio de sus funciones de control y seguridad a las
instalaciones de administracion municipal;

12. Las demas que le asigne el Gerente de Prevencion y Seguridad Ciudadana y que sean

de su competencia,

B. _LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de _ ' | Gerente de Prevencién y Seguridad

Ciudadans .
Eierce rando / Supervision sobre ' Técnico Administrative, Supervisor de

Vigilancia, Vigilante

. REQUISITOS MINIMOS:

Tiulo Profasional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

N

Experiencia de 2 afios en el desempefio de funciones similares.

@

Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento y manejo de Ofimatica nivel avanzade

s
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENCIA DE DIVISION DE SEGURIDAD
DISTRITAL PREVENCION Y INTERNA
DE YANAHUARA SEGURIDAD CIUDADANA

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Plblico Especialista {SP-ES) Técnico Administrative

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Asistir al Jede de Division en el desarrolic de actividades administrativas, registrando
el ingreso y salida de fa documentacién a la oficina;

Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de las aclividades de prevencidn v
seguridad interma  instilucional, asi como pardicipar en |z evaluacion de su
cumplimisarto;

Participar en la elaboracion det Plan Institucional de prevencion y Seguridad Intema v
del presupuesto anual, asi como coordinar y controlar su ejecucion y cumplimiento:
Realizar visitas de inspeccién & los diferentes locales de propiedad municipal, donde
taboran los vigilantes, para constatar y verificar el cumplimiento de las funciones,
conforme con las disposiciones impartidas;

Coordinar y elaborar planes de evacuacion en casos de emergencia; asi como realizar
los ensayos ¢ comprobaciones pertinentes:

Formular planes de capacitacidn, actualizacién y perfeccionamiento para el personal
de vigilancia;

l.as demas que le asigne el Jefe de Division de Seguridad Interna y que sean de su
competensia,

B, LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Divisién de Seguridad Interna

Eierce mando / Supervision scbire

No ejerce mando sobre ninglin cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccién supertior universitaria que incluya estudios relacionados con laes E:
2. Experiencia en labores similares al cargo £t &s:.z:s::m 3%}%%&3&“?’5,
3. Capacitacion especializada en el 4rea
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el Mﬁﬁi@mmr}m‘“ GERENCIA DE DIVISION DE SEGURIDAD
' DISTRITAL PREVENCION ¥ INTERMNA
DE YANAHUARA SEGURIDAD CIUDADANA
CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP} | Supervisor de Vigilancia

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ccnire!ar ¥ supewiéar actividades de vigitancia interna que realizan los vigilantes en
ios locales de propiedad municipal, _ci_&sp!azéndose permanentemente a lvs lugares de
trabajo;

2. Registrar el reporte diaric evacuado por los vigitantes sobre la ocurrencia de hechos
de cualquier eveniualidad durante ja jornada de trabajo;

3. Participar en la elaboracién del Plan de Prevencidn v Seguridad Interna de la
Municipalidad. hatiendo apories o sugerencia de las experiencias vividas,

4. Elaborar y proponer ef rol de s del servicio de vigilancia en los lecales de
propiedéci municipal, rotando permanentemente al personal, orienfados a evilar
cualguier familiaridad que distraiga el buen cumplimiento de sus fungiones;

5. Revisar permanentemente las instalaciones eléctricas y sanitarias, asi come de los
equipos de seguridad contra incendios y de primeros awdlios, reportando los informes
pertinentes; .

6. Asumir la responsabifidad de Iz asistencia y presencia de los vigiiantes en los locales
asignados, mediante intervenciones sorpresivos;

7. Las demas que le asigne el Jefe de Divisién de Seguridad Interna y que sean de su
competencia;

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Segundad Interna

Ejerce mando f Supemsmn sobre | Vigilantes

. . Reqmssms Mimmos
1. Instruccion Superior Universitaria que incluya estudios relacionados con la espacialidad.

2. Experiencia en laboreés similares al cargo

3. Capacitacion especializada en el 4rea
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

MUNICIPALIDAD GERENGIA DE DIVISION DE SEGURIDAD
DISTRITAL PREVENCION ¥ INTERNA
DE YANAHUARA SEGURIDAD CIUDADANA
CARGOQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Piblico de Apoyo {8P-AP) Vigilante

A. FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Constituirse al locat de administracion municipal en el turno y horario correspondiente,
realizar una revision general del local conjuntamente con el vigilante de relevo, para
dejar constancia de entrega del cargo;

Registrar el ingreso, desplazamientp y salida de los visitantes, asi como de las
oourrencias ohservadas; '

Verificar y registrar la salida e ingreso de bienes muebles, maguinarias ¥ equipos, en
el local donde estd de servicio, reportando los informes correspondientes al téming de
sU jornada de trabajo; '

Informar en el acto al supervisor de vigilancia, scbre kg vourrencia de cualquier
eveniualidad que se presente, sclicitando apoye inmediato en caso de ser necesario;
Reglizar la verificacién del funcionamiento y operalividad de las instalaciones
aléctricas v ofras;

Controlar el ingreso de personal de trabgjadores fuera del horaric de trabsjo,
requiriende la autorizacidn correspondiente; asi como controlar € ingreso vy salida de
personas en calidad de visitantes fuera del horario de trabajo;

Las demas que le asigne el Jefe de Division de Sequridad Interna y que sean de su
competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Supervisor de Vigilancia

Ejerce mando / Supervision sobre No eigrce mando sobre nin

€. REQUISITOS MINIMGS:

1. Instruccidn Secundaria incompleta
2. Experiencia en lzbores de ia especialidad
3. Capacitacién especializada. o

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA  249. 269




WUARA

ARV I

AR e

annielt

s it
iyt
O e
IR
P I R u
;i EoAsn R SR St TERUBATHE
Asnageigt o

L%

VRS
R — i st RE

w;,.?,.___\v:._&w P e R
mumc;{mumn © 1 GERENCIA DE PREVENCION DIVISION DE POLICIA
DlsirRITAi. Y SEGURIDAD CIUDADANA MUNMICIPAL
DE YANAHUARA '
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutivo {(SP-EJ) . Jefe de Divisién

A. FUNCIONES ESPECIEICAS:

1. Eiecutar el servicio de conirol de cumplimiento de disposiciones municipales que
reguian el comercic ambulatorio en general; asi como la comercializacidn de
productes alimenticios en establecimientos abiertos al pdblico y mercados;

2. Coordinar y participar con efectivos de la Policia Municipal en la ejecucion de
programas de inspeccidn y fiscalizacion que realizan los Organos de Linea en el
cumplimiento de sus funciones;

3. Coordinar y participar en los operativos y/o intervenciones inopinados de contrel de
Licencias de Funcionamiento a establecimientos comerciales, industriales y servicios
en general gue programa la Gerencia de Administracion Tributaria;

4, Coordinar y controlar el internamiento de articulos incautados o decomisados en el
Depdsito Municipal, levantandoe las actas de infernamiento; asi como levantar Actas de
tnicio del Procedimiento Sancionador de imposicion de sanciones administrativas, a
los infraciores a las disposiciones municipaies;

5. Coordinar, programar y ejecutar cursos de capaciacidn para el persanal de Policia
Municipal, en Relaciones Humanas, Seguridad, Primeras Auxilios y Defensa Personat;

8. Puede correspanderie apovar en el conirol v vigilancia en los locales de administracion
municipal; asi como en el contral y fiscalizacién de Mercados de abastos;

7. Formular, ejecutar y evaluar el Flan Operativo Institucional de la dependencia a su

.. garge, emitiendo los informes de evaluacion correspondiente;
8. 'Da'r'i'rézi'iite'-a.!qs-p_rocedimientos administrativos, emitiendo los informes pertinentes en
| 'obserﬁancia de 1a Ley N°27444 Ley de Procedimiento Admih%s{raﬁvé General y el
TUPA vigente;. - .

9. Cumplir y hacer cumplir fas normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la

- Informagion F’ubilca ast como ef Cédigo de Etica de la Funcion Publica;
10 Las demés qu'é' "lé' asigne e Gerente de Prevencion y Seguridad Ciudadana y que sgan

de su competencia,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHU#R&

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende da

Cerente de Prevencién-.y-Segﬁ ridad

Eierce mando / Supervision sobre

‘Policia Municipal

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Instruccién Secundaria completa
2. Experiencia en labores simitares al cargo.
3. Capacitacion especializada.
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v MEKICTPALIBAD GERENCIA DE DIVISION DE POLICIA
DISTRITAL PREVENCION Y MUNICIPAL
DE YANAHUARA SEGURIDAD CIUDADANA
CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pubfico de Apoyo {SP-AP) Policia Municipal

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Curaplir v hacer cumplic las Ordenanzas, Reglamentos y demas Disposicionas
Municipales en los establecimientos abierios al ptblico; asi como en mercados de

. propiedad '.Mtinicipal, sobre pesos v medidas, calidad de productos dimenticios,
higiene ¥ fsa!u_l;:?idad- de los puestos de expendio; asi como de los propios

{rébé_jadores;. _
Infegrar vy participaf en las actividades de verficacidn y comprobacion de
cumplimientc  de-- -_d_b_]_i_gaciones {ibutarias programadas por la Gerencia de

- Administracion Tributaria;

Pariicipar en las ceremonias oficiales civico patridticas; as{ como en los izamientos
del pabelidn Nacional todos los Domingos y feriados, cuande lo disponga ia
superioridad;

Puede corresponderle realizar labores de apoyo administrativo al Jefe de Division de
Policia Municipal; _

Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los operativos
hasta su intermamientc en el Depdsite Municipal, entregando fos mismos mediante
actas de internamiento,

Participar en los operativos de control & fos establecimientos nocturneos de diversion y
venta de bebidas alcohdlicas programados por la Gerencia de Administracion
Tributaria,

Las demas que le asigne el Jefe de Division de Policia Municipal y que sean de su
compatencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de ' Jefe de Division de Policia Municipal

Ejerce mandoe / Supervisidn sobre No ejerce mande sobre ningun cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

C. REQUISITOS Mimw_:os:
1. Instruccien secundaria completa.

2. Experiencia en labores similares al cargo

3. Capacitacidn especializada.
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MUNICIPALIDAD GERENCIADE GIVISION DE DEFENSA
DISTRITAL PREVENCION Y CIVIL Y PREVENCION DE
DE YANAHUARA SEGURIDAD CHIDADANA DESASTRES
CARGQ CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico Ejecutive {SP-EJ) Jefe de Division

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Ejecutar y controlar las actividadss de Gestion del Riesgo de Desastres en el distrito
 de Yanahuara de acuerdo con las normas y disposiciones emanadas del Sistema
“Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres- SINAGERD;

2. Ejecutar, controlar-y srticular jos procesos de la Gestion det Riesgo de Desastres
GRD, con el asesoramiento y asistencia técnica det CENEPRED en los que

- corresponde: a 08 procesos de Estimacién, Prevencion, Reduccién del Riesgo y

: 3§é'construcci€:rz’;"'y Son el INDECI en lo pertinente a los procesos de Preparacion,
Respuesta v Rehabilitacidn, cuando asi lo reguieran;

3. Elaborar, proponer y desarrollar los planes de prevencion y reduccion de riesge de
desastres, planes de preparacion, planes de operaciones de emergencia, planes de
rehabilitacion, planes de edugacién comunitaria y planes de contingencia;

4, Apoyar a las unidades organicas responsables a generar propusstas de proyectos de
agrmas y planas en GRD, de acuerdo a sus competencias;

5. Ejecutar y articular los procesos de preparacién, respuesta y rehabilitacion en el
ambito local con fa intervencion de Defensa Civil de la Municipalidad Provincial de
Arequipa, Centro de Operagiones de Emergencia {COE) vy la Piataforma Distrital de
Defensa Civil;

6. Conducir y controlar las actividades del Sistema de Defensa Civil de Ia Municipalidad
Distrital de Yanahuara, de acuerdo a las nonmas y directivas emitidas por el Institulo
Nacionat de Defensa Civil INDECH y dei Regiamento Nacional de Construcciones;

7. Formular fos planes de Defensa Civil derivados del Plan Macional de prevencién y
atencion de desastres;

8. Planear, ejecutar y supervisar la ejecucidn de Jos operativos de prevencion,
emergencia v rehabilitaciones relacionadas con Defensa Civil; asi como elaborar y
mantener actuglizade el inventario de recursos humanos y materiales para la
atencion de emergencias ¥ [a movitizacién oportuna de los mismos;
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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

8. Emitir Resoluciones en primers instancia  administrativa, - resolviendo  [os
procedimientos administrativos de su competencia, en concordancia 6_on_"f_é Ley
N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo General y el TUPA vigente; |

10. Realizar inspecciones técnicas de seguridad, identificando los peligros, analizando
las vulnerabilidades y estimando los riesgos para la proteccion de la vida v el
patrimonio;

11. Impariir insirucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas para orientar
el comporiamiento de la poblacion en caso de desastres y situaciones de
emergencia; |

12. Actuar de Secretario Tecnico del Comité Distrital de Defensa Civil, apoyando y
asesorando, en asunios propios de Defensa Civil;

13. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, Plan de Contingencia de
Prevencion y Atencidn de Desastres y la Memoria Anual de la Divisidn Defensa Civil
¥ Prevencion de Desastres;

14. Las demas que le asigne el Gerente de Prevencion y Seguridad Ciudadana y que
sean de su competencia.

D. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Gerente de Prevencién y Seguridad
Ciudadana
Eierce mando / Supervision sobre Ingeniero Czwl Teécnico en Ingamena

E. REQUISITOS MINIMOS:

1. Titule Profesional Universitaria gue incluya estudios relac:onados con fa especialidad.
2. Capacitacion especializada en ef area,

=

Experiencia en labores similares al drea
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GERENC?A DE DIVISION DE DEFENSA
’ISTR!TAL PREVENCION Y CIVIL Y PREVENCIGN DE
DE YANAHUARA SEGURIDAD CIUDADANA DESASTRES

CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pubtico Especialista (SP-ES) .1 Ingeniero Civil

A. FUNCIONES ESPECIRICAS:

1. Asistir al Jefe de Division en fa verificacion v cumplimiento de normas técnicas
emitidas por el Institulo Nacional de Defensa Civil, el Reglamento Nacional de
Construcciones y ¢l Sisterna Nacional de Gestion del Riesge de Desasires
SINAGERD,

2. Intervenir en la ejecucidn de operafives de prevencion, emergencia y rehabilitacion
en materia de Defensa Civil,

3, Realizar de oficie Inspecciones Tecnicas complementarias de Seguridad en Defensa
Civil y evaluacion de dafios que pesmita obtener una apreciacién real de fa magnitud
de los desastres; asi como emitir informes técnicos de las inspecciones realizadas;

4. Gestionar el apoyo de instituciones publicas o privadas para la gjecucién de planes
de Defensa Civil de responsabilidad de s Municipalidad Distritai;

5. Impariir instrucciones, medidas de seguridad y disposiciones requeridas para origntar
el comportamiento de |a poblacién en caso de desastres y situaciones de
emergencia; '

6. Apoyar en la presentacidn oporiuna de la documentacién necesaria para las
sesiones del Comité Distrital de Defensa Civil;

-~ 7. Gestionar la oportuna asignacion de recursos gue sean necesarios para ka gjecucion
de jas. a{:tiVida'des de Defensa Civil;
| _}8'.3_Las demas que le asigne ef Jefe de Divisidn de Defensa Civil y Prevencion de
. Desastres y gue sean de sy compelencia,

" B. LINEADE AUTGRIDAD

‘Depende de L Jefe de Division de Defensa Civily
Prevencién de Desastres
Ejerce mandoe / Supervisidn sobre Ne gjerce mando schre ningun camgo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA -

€. REQUISITOS MINIMOS:
1. Titulo Profesional Universitaria de Ingeniero Civil yfe Arquitecto yio Ingemero !ndustrlal

2. Experiencia en labores similares al cargo.
3. Capacitacion especializada en el area.
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W HAUNGIPALIDAD GERENCIA DE PREVENCION | DIVISION DE DEFENSA CIVIL
DISTRITAL Y SEGURIDAD CIUDADANA | Y PREVENCION DE

DE YANAHUARA ' DESASTRES

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Flblico Especialista (SP-ES} Técnico en Ingenieria

- ‘A, FUNCIONES ESPECIFICAS:
= 1 .'RE'aiiéat ‘riotificaciones preventivas a establecimientos pablicos v privados
o 'd'rieﬁtadé'sfa-_é*igir el cumplimiento de las normas técnicas de Defensa Civil y del
" Reglamento Nacional de Construcciones:
2. Apoyar en la gjecucion de operativos de prevencion, emergencia y rehabiltaciones
. en'el Sistema de Defensa Civil

| 3. Apoy'ér en las inspecciones técnicas basicas de seguridad en Defensa Civil;

Actualizar el inventario humano v de materiales, asi como proponer [a apertura de
refugios con su respectiva implementacian,

5. ldentificar zonas de peligro v vulnerabilidad, evaluando los dafos originados, para
proporcionar ayuda a damnificados v lograr su rehabilitacion;

6. Apoyar en la preparacidn de las Brigadas; asi como en la organizacion de
simulacros en Cenfros Educativos, entidades publicas v privadas, ast como de la
poblacion en general;

7. Programar charlas de seguridad en Defensa Civil, en Centros Educativos,
Instituciones y poblacian en general; asi como tramitar §a informacidn técnica en el
INDECK;

8. Emitir informes gue resuelven procedimientos administrativos, asi como de
sanciones adminisirativas impusestas,

9. Las demés que le asigne e! Jefe de Division de Defensa Civil v Prevencion de
Desastres y que sean de su competensia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe de Division de Defensa Civil y
Prevencion de Desastres
Ejerce mando 7 Supervision sobre No gjerce mando sobre ningGn cargo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

. REQUISITOS MINIMOS:

1. instruccion Superior que incluya estudios relacionados con la especialidad.

2. Experiencia en iabores similares al carge
3. Capacitacion especiafizada en ¢l area
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

53 SSALSARREMESRS T BRIRATER R

L, BELRETA

CASTRITH, OF
Fapfaemn s
i BT TR Sk TR 5
PEERS o
- CONCEJO MUNICIPAL
ORGANQ DE
| controL |- ALCALDIA
L INSTITUCIONAL -~
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
g NOMENGLATURA TOTAL S
QRDJ CARGOS CLASIFICADOS CORIGO CARGD NEGES.
CApR ESTRUCTURAL
Crgano de Controf Institucional
392 | Servidor Pubtico Directive Superior | SP-DS | YAT10003 | Jefe del OCt 01
393 | Servidor Pablico Especiafista SP-ES | YAT10005 | Auditor 2 01
394 [ Servidor Pablico de Apoyo SP-AP | YA1100068 | Secretaria 2 01
TOTAL NECESARIO: ' 03
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YANAHUAR

MUNICIPALIDAD ORGANO DE CONTROL
DISTRITAL INSTITUCIONAL

DE YANAHUARA

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Piblico Directivo Superior Jefe del Organo de Contro! Institucional

(SP-D5)

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Proponer las politicas de control vy de evaluacion de la gestién gubernamental
aplicados por el Sistema Nacional de Control; asi come |os planes y presupueste de la
Unidad organica a sy cargo;

Formular, ejecutar y evaluar € Plan Anual de Gontrol, visado por el Alcaide vy aprobado
por la Contraloria General de la Republica de acuerdo con loz lneamientos y
disposiciones emitidas para el efecto;

Programar, gjecutar v evaluar ef Plan Anual de Control de la unidad orgénica a su
cargo, asl como de ofras actividades y acciones de control no programadas;

Ejecutar anualmente i auditoria a fos estades financieros y presupuestarios de la
Municipalidad, en concordancia con lag normas establecidas por la Contraloria
General de la Reptblica;

Ejecutar las acciones de control a los actos y operaciones de la Municipalidad que
disponga ia Contratoria General de la Replblica;

Programar, gjecutar y evaluar los informes de acciones de control efectuados; asi
c_brh’p el seguimiento de la implementacion de medidas correctivas recomendadas;

_ Efectuar el control preventivo a la Alcaldia sin saracter vinculante, con el Gnico

propdsito de optimizar la supervision y mejorar los procesos, practicas e instrumentos
de control interno, sin que ellp genere prejuzgamiento u opinién que comprometa el

- - sjercicio de su funcion; via el control posterior;
" Proponer fa mo_difit:a_cién o aciualizacion de las funciones generales y especificas del

Organo de Control Institucional a su cargo, en el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) y ¢ Manual de Organizacion y Funciones (MOF),

Remitir los informes de resultados de las acciones de control efectuados a la
Contraloria General de la Repablica, asi como a la Alealdia;
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 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

. ‘IO Evaluar Eas accsanes de control, auditorias, exdmenes especiales y otros actos de

 control prewo a salicitud del Concejo Municipal, Alcalde yo denuncias de servidorss o
de terceros;

11. Cumplir y hacer cumplir las normas de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como el Codigo de Etica de fa Funcion Pablica;

12. Las demas que establezca las normas de Contraloria General de Repiblica y que no
estan descritas en ¢l presente manual..

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Mormativa y Administrativamente de la
(ontraloria General de fa Replbiica

Ejerce mando / Supervision sobre Auditar 2, Secretaria 2

C. REQUISITOS MINIMOS:

1.

Titudo Profesional de Contador Publico Celegiado con capacitacion de fres (83} afios en el
gjercicio de funciones de la especialidad;

No tener antecedentes penales y judiciales, sancicnes de cese, destitucién o despido, por
falta administrativa disciplinaria,

No tener vinculo de parentesco hasta el cuario grado de consanguinidad y segundo de
afinidad con funcionarios vy directivos de la entidad; asi como no haber desempefiado
gdurante los dos afios anteriores, actividades de gestion en funciones ejecutivas o de
asesoria;

Experiencia minima de tres (03} afios en el ejercicio de auditoria gubernamentat o privada.

/.-f
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF PAGINA 262269




o st PAL:
S,
gl Bad ol Lomind

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA"‘ S2aistin, 15 1B nah ot b siirgfia

i LRlei an sans M«ii l’m@ﬁ&' i)
Eparin LI 'f‘

MUNICIPALIDAD QRGANO DE Cbmw
DISTRITAL INSTITUCIONAL.
DE YANAHUARA

CARGO CLASIFICADO CARGD ESTRUCTURAL

Servidor Phblico Especialista (SP-ES) Auditor 2

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Supervisar, vigilar y verificar la correcta aplicacion de fas normas de conirol, en la
gestidn y utilizacion de los recursas y Bienes del Estado;
Menitorear las principales operaciones ejecutadas durante gl ejercicio presupuestal;

3. Coordinar y ejecutar los prcgrama's de auditorias y/o examenses especiales de caracter

financiero, presupuestario, administrativo, tributario u otro que e sean encomendadas;

Elaborar informes resultantes de auditorias practicadas, aﬁjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con {as mismas;

Efectuar el seguimienio de la implemenﬁacién de las recomendaciones formuladas por
el Organo de Control Institucional, como resuftado de las acciones de control
realizadas; _

Participar en el estudio y evaluacién de las pruebas de descargo presentadas por los
drganos auditados;

Coordinar con el Jefe del Organo de Control !nststucwnai para el seguimiento de las
medidas correctivas adoptadas como resultados de los exdmenss practicados;

Brindar asesoramiento a los diferentes drganos en asuntos relacicnades con el
Sistemna Nacional de Control;

Las demés que le asigne el Jefe del Organe de Confrol Institucional y que sean de su
competencia.

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Jefe del Organc de Control institucional

Ejerce mando / Supervisién schre No ejerce mando sobre ningun cargo

C. REQUISITOS MINIMOS:

1. Thulo de Contador Pablico, colegiado
2. Experiencia minima de 1 afio en labores similares al cargo.
3. Capacitacion especializada en el drea.
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S UNIGIPALIDAD ORGANO DE CONTROL
DISTRITAL INSTITUCIONAL
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADG CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Pablico de Apoyo (SP-AP} Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Recibir.y étender a las Comisiones, autoridades, personas internas y externas que
concurran al OC| a indagar sobre la situacion de sus expedientes;

2. Coordinar, controlar ¥ organizar la Agenda diaria del Jefe del OCI, de acuerdo a e
disposiciones gensrales, programando y/o concertando s realizacién de fa misma; asi
como coﬁfeccionaz‘, organizar y actualizar los Registros, Guias Telefénicas, Directorios
y documentacion respactiva;

3. Atender regisirarlas de ser e caso,
consecuentemente concertar reuniones de trabajo autorizados por ¢l Jefe del OC|, asi

y efectuar Hamadas te!efénicas ¥
como informar sobre las ocurrencias gue se presenten;

4. Recibir, revisar, clasificar y registrar los expedientes y firmar los cargos de recepcidn;
asi como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos;

5. Rengistrar la documentacion y/o expedientes recibidos yio entregados, mediante el
SMTD y/o a través de regisiros manuales;

6. Organizar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion o ekpedienies gue Hegan o
se genera en e QC; asi como realizar el control y seg uimiernto;

7. Redactar documentos (Proyectos de Directivas, Informes, y oiros) con criterio propio o
de acuerdo & indicaciones generales del Jefe del GCI;

8. Organizar y mantener actualizado ef archivo de disposiciones legales, Ordenanzas,
Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia del OCI; asi como
de jos expedientes rutinarios y demas documentos;

9. Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como ef Cadige de Etica de la Funcién Piblica;

10. Las demas que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional y que sean de su

competencia
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

B, LiNEA DE AUTORIDAD

Jefe del Organs de Control Institusional

| Dependede - -
Ejerce mancto / Supemsmn sobre No ejerce mande sobre ningln carge

e, REQU!SI?'OS MINIMOS:

1. Instruccién secundaria completa,

_ 2 :T_itu!o_ _de secretaria,

3. Alguna exp‘eriencia en interpretacién de idiomas.
4. Alguna experiencia en conduccion de personal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA
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PROCURADURIA P CA MUNICIPAL,

ESTRUCTURA ORGANICA
CONCEJO MUNICIPAL
PROCURADURIA
PUBLICA ALCALDIA
MUNICIPAL
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N® ~ NOMENCLATURA TOTAL
ORDY CARGOS CLASIFICADOS CODGO CARGO NECES,
CAP ESTRUCTURAL
Procuraduria Pablica
Municipat
395 | Empleado de Confianza EC YA120002 | Procurador P. Munizipal 01
398 | Servidor Plblico Especialista SP-ES | YA120Q005 | Abogado 2 01
387 | Servidor Publico de Apoyo SP-AP | YA120006 | Secretaria 2 04
TOTAL NECESARIO: 03
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MUNICIPALIDAD PROCURADURIA PUBL!CAC: BIE L R
DISTRITAL MUNICIPAL
DE YANAHUARA
CARGO CLASIFICADD CARGO ESTRUCTURAL
Empleado de Confianza (EC) Procurador Pdblico Municipal

A, FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Ejercer la represenfacic'}n defensa de log derechos e intereses de la Municipalidad
Distrital de Yanahuara, ante ef Poder Judicial, Ministerio Publico y los fueros privativos;

2. Ejercer la representacién de las autoridades, funcionarios y servidores de la
Municipalidad Distrital de Yanshuara, asumiendo la defensa ante entidades
administrativas, policiales, jurisdiccionales y & Winisterio Publico en procesos
judiciates, policiales, investigatorios y conciliatorios; promovidos por terceros como
consecuencia del gjercicio de sus funciones;

3. Iniciar e impulsar las acciones judiciales, policiales, conciliatorias v otros que auterice
el Concejo Municipal;

4. Iniciar & impulsar log procesos judiciales en defensa de Jos interesas y derechos de la
Municipalidad, en contra de los funcionarios, servidores y terceros, en fuienss se les
haya encontrado responsabilidad civif o penal por el Organo de Gontrot Institucional;

5. Solicitar en fodos los procesos judiciales a su carge, que la reparacion civil sea
ordenada como regla de conducta y que los funcionarios que resulten condenados por
delitos contra- la Administracion Publica, se les imponga la pena accesoria de
inhabiltacion:

6. Llevar un estricto control de los plazos de los procesos, debiendo ejercer todos los
medics de defensa a SU alcance destinados a evitar prescripciones por falta de

- ;uzgamtento oportuno '
7. Participar en nombre . de I Municipalidad en diligencias de investigacion judicial vy
otras, donde s& encuentre inmerso los intereses y derechos de la Municipalidad;

8. Delegar en el abogade gue presta servisios en la Procuraduria Pablica Municipal a
cargo, fa representacidn para intervenir en procesos judiciales o administrativos, que
se tramiten en cualquier distrito judicial;

9. Comunicar inmediatamente al Alcalde vy al Concejo Municipal sobre lag sentencias
consentidas y ejecutoriadas desfavorables a la Municipalidad, para que los 6rgancs
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

* administrativos correspondientes éfectien las previsiones presupuestarios ¢ acciones

que correspondan,

10. Informar permanantemente al Alcalde sobre el estado situacional de los procesos a su

carge;

11. Sdlicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, |z absolucién de consultas de

asuntos 0 jUicios 2 su cargo; asi como el asesoramiento, apoyo técnico profesional y la

capatitacién necasaria para el gjercicic de su funcion;

12. Cumplir con las demas funciones emanadas del Consejo Nacional de Defensa Judicial

del Estado;

13. Las demas funciones establecidas en la disposiciones legales pertinentes no previstas

en el presente manual y que sean de su competencia,

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de

Jefe del Organo de Control Ingtitucional

Ejerce mando / Supervision sobre

N ejerce mando sobre ningdn cargo

G REQUISITOS MINIMOS:

Thul Profesional de Abogado y su respectiva colegiatura.

B W P

Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del Estado,
Haber elercido la profesion de Abogado como minimo 10 afos.
Capacitacidn especializada en Gestion Munigipal.

Amgplia experiencia' en conduccion de personal.
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MUNICIPALIDAD PROCURADURIA-PUBLICA |
DE YANAHUARA

DISTRITAL MUTECIPAL .

CARGO CLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL

Servidor Pablico Especialista {SP-ES) Abogado 2

A. FUNCIONES FSPECIFICAS:

1.

Apoyar al Procurador Puablico en lg evaluacion y andlisis de expedientes judiciales
encomendados a sy cargo, emitiendo Jos informes correspondienies; asi como
reemplazar por ausencia del Procurador por enfermedad yfo vacaciones;

Conocer e intervenir en progesos judiciales con plenc conocimiento del Procurador
Publico;

Elaborar informes respecto a acciones contenciosas relacionadas con ta defensa de
los intereses y derechos de la Municipalidad;

Representar por delegacion del Procurador Publico Municipal en los proceses
judiciales v otras progedimientos a cargo de la Procuraduria;

Emiir opiniones de indole legal respecto & documentacin derivada por el Procurader
Pablico Municipat;

Interpretar y resumir dispositivos lzgales de caracter general qus tengan incidencia en
{a Gestidn Municipal,

Informar permanentemente al Procurader Publice Municipal sobre el estado y
resultado de procesos judiciales iniciados y en proceso; '

Las demas que le asigne e Procurador Pdblico Municipal v que sean de su
competencia.

B. LINFA DE AUTORIDAD:

| Depende de Procurador Piblico Municipal

i Fierce mando / Supervisian sobre

. REQUISITOS MINIMOS:

Ne elerce mando sobre ningin cargo |

S L

Titulo Profesional de Abogado v su respectiva colegiatura.
Experiencia en actividades técnico legales.
Capacitacion especializada en el Area.
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CARGO GLASIFICADO CARGO ESTRUCTURAL
Servidor Plblico de Apoyo (SP-AP) Secretaria 2

A. FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Recibir y atender a las personas internas y externas que concurran a la Procuraduria a
indagar sobre Ja situacion de sus expedientes;

Coordinar, controlar vy organizar la Agenda diaria del Procurador, de acuerdo a
disposiciones generales, programando y/o concertando la realizacién de la misma, asi
como canteccionar, organizar y actualizar los Registros, Guias Telefonicas, Directorios
y documentacion respectiva;

Atender vy efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser e gaso,
consecuentemente concertar reuniones de trabajo autorizados por el Procurador, asi
coma infonmar sobre las ocurrencias que se presenien;

Recibir, revisar, clasificar y registrar fos expedientes y firmar los cargos de recepcion;
asi como hacer firmar Jos carges de entrega de los mismos;

Registrar la documentacién yio expedientes recibidos y/o entregados, mediante el
SMTD yio a través de registros manuales;

Organizar, registrar y distribuir los expedientes judiciales que llegan o se genera en la
Procuraduria; asi como realizar el seguimiento de los mismos; .

Organizar y mantener aciualizado el archive de disposiciones legales, Ordenanzas,
Decretos, Reglamentos, Dirsctivas y otras normas de competencia de fa Procuraduria;
asi como de los expedientes rutinarios y demas documentos;

Cumplic las disposiciones relativas a la Ley de Transpargncia y Acceso a la
Informacién Publica, asi como el Codigo de Etica de la Funcion Puiblica;

Las dersds gue le asigne el Procurador Pdblico Municipal v que sean de su
competencia. |

B. LINEA DE AUTORIDAD:

Depende de Procurador Plblico Municipal

Ejerce mando / Supervision sobre

No eierce mando sobre ningtn cargo

. REQUISITOS MINIMOS:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA

1. - Instruccion secundaria completa,

2. THulo de secretaria.

3. Algura experiencia en interpretacion de idiomas.
4. Alguna experiencia en conduccidn de personal

e By ay

né

% HEnaigten 4w G
R it

LI ﬁ‘
B mm'%’v G
y i

- s ©

Ty s

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES MOF

PAGINA

271- 269

wifis Alabdonads (hafer:
et






CONCEJO
BRIMICIE AL

RERTEE HE DE L der A AL
h smm fEEfmEaL

i
pee- — RIT A DL DA ERACDE VEms. g6 II_
L L +
L T ALCALDIA Feoeenll e I R Mroaaten. SOMITE INGTRITAL DF DREFa%a S
b omeehau ras segs us ALLALDIA ; m L
iR A :
R 35T A MR mﬁoz.: TEINEAL T SEGURRAL £RRibG A
A FROGIUAARITIA 8! s :
IS gy LR + TR T
HOPAEE Y v N
SRV g vy TR A g M Fiety
il ] k :
R Y s o
GEREMCIA
MUNICIPAL
GFICINA BE TR A DE
OFIGIEL DE SECRETARE e L
AQINISTRALION ¥ QFICHRA Dt ARESQRA PLANEAMIERTO ¥
GERERAL N SURIDIGE
) FIANZAS PRESUPUESTD

YHEDAD O AL
IETEUGHM AL ¥R, o7,

ARFEAL 02 TEADSEME VHIDRG OF OFL SR T O

WFIAR D St AR ik

WRTRAT L LGS TR
SLAVERIE AU IARES

SIHIEAD DF e GRMATIS 8

EHEUTAD I el mpens
RIS ERDE

UHITAT GE HRArATE
DECURENTMUS ¥ ARCHIG

VHRIAL BE PLARESSES 10
RECONAGL. Y £55 L85 T.

T F S PRIAD DE e, B

PHERSIONES ¥ Cous, TEe

WEDAS DY SO Ry,
FATRINGH L,

EETERIATITNAL

!

GERENGIA OB GERENL DE GERENCIA BE GIENESTAR GEREHCIA F SEAVILIOE #) GERENCIA LE
DESARRDLLO UREAND ATHNISTRATION SOLIAL ¥ DESARROLLO LR COMURIDAD ¥ FREVENCION ¥
TRIBUTARA ECONGMICT LOCAL FROTECC. DEL, AMBIENTE FEGURIDAD CIIOADANA

AVIDE B2 HORAS PUR tg g B BE REGH TRD

THIEITRRIG T LI Eniiag

EHYSION TE RE BRbg
SOLADOS Y HECICL A

E

TEVESIOM DE ECUCACERN,
DEFGBTE ¥ AECREALION

DPRTAON DE SEREREZAD

EHVISHOM OF SECURKKLD
PITERNN

TEAMCN QE CRBRS FRIVADAS,
HABQITACHN URTANS ¥
CAYASTRSG

TR O CON RO Y
FEGALLE AR TRIBUT ARG

PRUTRITH O CRIATG ¥ AREAS
WERDES

BNV [oF AECARDECIoH
TEUIT AL

ST DR GRS 200N DE
ESTUHIIGS ¥ BROVECTOS

VR0 OF BUKESTAR
Far

BIVISHN OF SALUBMn ¥
PADTELTNE AL aiBENTE

SMVLIS B PE oy
AL

THVERIR DE TIRTOCON
(=T

DATSION DE TURIEMG,
CHSARRALDY oG
ARCAL

A0S B
COMERGIALIZATIGH Y

DEEIDN GE BEFENSA Srip ¥
PREVELCEM OF DESASTRES

TRANEPORTE

ORDENANZA MUNICIPAL N° 0235-MDY
APROBADO EL 2UNGV/20Y







