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. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

INTRODUCCION

Entendemos que los procesos de modernizacién de la gestion publica, la
busqueda de resultados y el logro de eficiencia y eficacia, va estar estrechamente
relacionado con los el manejo de los instrumentos de gestién, sin duda este
Manual de Organizacién y Funciones, nos ayudara a buscar estos propésitos,
sobre todo a servir de forma adecuada a la ciudadania con una rapidez, sencillez
y con simplificacién administrativa.

Este instrumento de gestion de por si no podra lograr lo antes manifestado, sino
se adecuada su implementacioén y que los recursos humanos que seleccionemos
sean los mas adecuados y que guarden relacién con el perfil solicitado en el
Manual de Organizacién y Funciones, asi podremos mejorar el funcionamiento y
la prestacion de los servicios publicos locales, con alta responsabilidad capaz de
satisfacer las necesidades de los ciudadanos y se genere valor a las politicas e
intervenciones publicas locales.

INTRODUCCION

Este instrumento de gestién va de la mano con el reglamento de organizacion y
funciones y basicamente responde al ROF, articulados a instrumentos de
gestion publica mayor, como es el plan de desarrollo concertado, el Texto Unico

de Procedimientos Administrativos, que daran a la Municipalidad mayor eficacia
en las intervenciones.

El Estado peruano, cada vez viene implementado una serie de modificaciones en favor de la
modernizacion de la gestion publica, se vienen implementando directivas, normas, leyes, a

los cuales este instrumento se adecua y requerira en forma permanente ir actualizando
para estar a la altura de las circunstancias.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

A las autoridades municipales, los trabajadores, funciones de la Municipalidad, les
invocamos a que los lo hagamos nuestro para su implementacion de este instrumento y los
operativicemos para cumplir el proposito principal de mejorar las gestién municipal a través
de una buena prestacién de servicios locales.
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DE LOS ORGANOS DE APOYO DE ALTA DIRECCION

-OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
DE LOS ORGANOS DE APOYO

-UNIDAD DE TESORERIA
-AREA DE RENTAS

-UNIDAD DE CONTABILIDAD,
-UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

-UNIDAD DE LOGISTICA
-AREA DE ALMACEN CENTRAL

- AREA DE PATRIMONIO
DE LOS ORGANOS DE LINEA

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y OBRAS

-DIVISION DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
-UNIDAD DE CATASTRO URBANO Y RURAL

- UNIDAD DE DEFENSA CIVIL

-DIVISION DE EJECUCION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
-UNIDAD DE MAQUINARIAY MAESTRANZA

-UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS

-DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL.

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANAY SERENAZGO

UNIDAD DE PISCINA, ESTADIO, CEMENTERIO Y GUARDIANIA
-UNIDAD DE BIBLIOTECA E INTERNET.

-DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES, EDUCACION, SALUD, DEPORTE.
UNIDAD DE DEMUNA'Y OMAPED
AREA DE UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE
UNIDAD DEL VASO DE LECHE Y COMPLEMENTACION ALIMENTARIA

-SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

-DIVISION AGROPECUARIA, COMERCIO Y TURISMO

Unidad de Sanidad Animal.
Unidad de sanidad vegetal
Unidad de Turismo y artesania

Divisién de Medio Ambiente y agua.
Unidad del Area Técnica Municipal del Agua.
Unidad de Residuos Sélidos, limpieza y ornato.
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. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. GENERALIDADES.

1.1 PROPOSITO.

El objetivo del Manual de Organizacion y Funcion_es. (MOF) es
determinar las funciones de los cargos y constituirse en un
instrumento de gestion que permita regular Ias. res_ponsaplhda_des
que corresponda desempefiar al personal dwgcpvo_, ejecutivo,
especialista, asistente, técnico y obrero de_la Mumcrpahdgq Distrital
de Huayllabamba, especificando sus respectwa§ reSponsablildadgg de
Jerarquia, lineas de autoridad y reporte, asi como los requisitos
minimos para la cobertura de los diversos cargos.

1.2 ALCANCE

disposiciones contenidas en

lea_aISPrcl-:sante Manual de

Organizacion y Funciones,

~comprende al person:al que

conforman los diversos organos

y Unidades Organicas de la

1.3 BASE LEGAL Municipalidad Distrital de Huayllabamba.

Constitucion Politica del Pert

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Ley N°27783 Ley de Bases de la Descentralizacion

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presu puesto

Ley N°29293 Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica

LeyN°28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N°28175 Ley Marco del Empleo Publico

Ley de Bases de la Carrera Administrativa D.L. 276 y su Reglamento D.S. N° 005-

90-PCMy normas complementarias.

* Ley N° 29151 Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su
Reglamento

Ley N°27933 Ley del Sistema Nacional de Defensa Civil y su Modificatoria

-Ley N° 28976 Ley Marco de Licencia de Funcionamiento.

-Ley N°®29080Ley de regulacién de habilitaciones Urbanas y Edificaciones.

- Ley N° 27050 Ley General de la integracién de las Personas con Discapacidad
(OMAPED)

LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N°1023 ,Ley del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.
La Resolucion Jefatural No. 095-95-INAP/DNR, por la que se aprobé la Directiva N°
001-95-INAP/DNR “Normas para la formulacién del Manual de Organizacion y
Funciones. _
Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que aprueba los lineamientos para I
elaboracion y aprobacién del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP) de gk
entidades de la Administracién Plblica.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG Normas de Control Interno.
Ley 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento.

DL.1068, del sistema de defensa juridica del Estado.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

- 1.4 APROBACION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacién y Funciones es aprobado por Ordenanza
A Municipal, su actualizacién también sera aprobada en la misma forma, a
propuesta de cada unidad organica Y en coordinacion con la Unidad de

- Planificacién y Presupuesto de la Municipalidad.
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iy, | em— . Municipalidad Distrital de Huayllabamba

CAPITULO

) ESTRUCTURA
ﬁ ORCANICA.

)
MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES.

Concejo Municipal.
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Concejo Municipal.

Alcaldia

)

)

)

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Comisiones de

regidores.

Consejo Coordinacion Local Distrital.
Comité Distrital de Defensa Ciwil
Comite Distrital de Seguridad Ciudadana

Comile de Administracion del Programa del Vaso
de Leche

Comite de Vigilancia Ciudadana,

Oficina de asesoria juridica

rentas

Unidad de F
- Humanos,

.

)

)

Almacen

)

=9 Sub Gerencia de infraestructura
desarrollo urbano y rural
y obras publicas,

)

/)

)

) J

P

) J D ) D)

)

J

a;as ) )

Sub Gerencia de desarrolio
econamico y medio

ambiente,
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Funciones especificas del concejo municipal.

El Concejo Municipal, es el maximo 6rgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital de
Huayllabamba, corresponde al Concejo Municipal, la categoria de primer nivel organizacional dentro
de la estructura organica de la Municipalidad. Esté constituida por el Alcalde y cinco regidores
elegidos en sufragio directo por los vecinos de la jurisdiccion; ejerce funciones normativas y
fiscalizadoras. Se rigen por la Ley Organica de Municipalidades, Reglamento Interno del Concejoy

las disposiciones legales vigentes y las funciones especificas son:

10

11

12

13

Aprobar el Plan de Desarrollo Municipal Concertado y el Presupuesto Participativo Anual.

Aprobar, monitorear y controlar el Plan de Desarrollo Institucional y el Programa de

Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Local Concertado y su
Presupuesto Participativo.

Aprobar el régimen de organizacion interior y funcionamiento de la Municipalidad.

Aprobar el Plan de Acondicionamiento territorial del Distrito, que identifique las areas
urbanas y de expansion urbana; las areas de proteccion o de seguridad por riesgos

naturales; las areas agricolas y las areas de conservacion ambiental declaradas
conforme a ley.

Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.
Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gestién ambiental local y sus instrumentos de gestion en
concordancia con el sistema de gestion ambiental Nacional y Regional.

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

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

Declarar la vacancia o suspensién de los cargos de Alcalde y de Regidor.

Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o representacion

de la Municipalidad realicen el Alcalde, los regidores, el Gerente Municipal y cualquier
otro Funcionario.

Aprobar por ordenanza el reglamento interno del Concejo Municipal.

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

14

15 |

16

17

18

19
20

Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal.

Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.

Aprobar el presupuesto anual y sus componentes, asi como modificaciones dentro de los

plazos sefialados por Ley, bajo responsabilidad.
Aprobar el Balance General y la Memoria de la Gestion.

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

Municipalidades.

Aprobar la creacién de Agencias Municipales.

Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.

2018-2015 mmg
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N - . Municipalidad Distrital de Huayllabamba

= 24 Solicitar la realizacién de examenes especiales, auditorias econdmicas y otros actos de
Control.

N Autorizar y atender los pedidos de informacion de log regidores para efectos de

22 fiscalizacion, las fiscalizaciones inopinadas quedan facultadas con cargo a dar cuenta al
concejo de manera inmediata.

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

24 Aprobar la donacion o cesion en uso de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad a favor de
entidades publicas o privadas sin fines de lucro y la venta de sus bienes en subasta publica.

25 Aprobar la celebracién de convenios de cooperacién nacional e internacional y

~ convenios Interinstitucionales.

- Aprobar las licencias solicitadas por el Alcalde o los Regidores, no pudiendo concederse
~ 26 Licencias simultaneamente a un nimero mayor del 40% (cuarenta por ciento) de los
N Regidores.

- 27  Aprobar la remuneracion del Alcalde y las dietas de los Regidores.

28 Aprobar el régimen de administracion de los bienes y rentas de la Municipalidad , asi
~ como el régimen de organizacién y administracién de los servicios publicos locales.

29 Disponer el cese del Gerente Municipal cuando exista caso doloso o falta grave.

. Aprobar el cuadro para la asignacion de personal y las bases de las pruebas para la
30  seleccion de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

31 Plantear los conflictos de competencia.

~ Aprobar el cuadro de asignacion de personal y las bases de las pruebas para la seleccion
. v 32 | de personal y para los concursos de provision de puestos de trabajo.

33 Fiscalizar la gestién de los funcionarios de la Municipalidad.

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

MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES.

~ 35  Las demaés atribuciones que le correspondan conforme a Ley.
HE Geotion



CAPITULO

Organos de gobierno.

Alcaldia.

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

FUNCIONES DE LOS
6reANoS.

MANUAL DE ORCANTZACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

CONCEJO
Estructura organica. MUNICIPAL.
ALCALDIA
Cuadro organico del cargo
ORGANO: DE GOBIERNO
CARGO: ALCALDIA
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | ToTAL PLAZAS
ALCALDE 010101FP FP 01
TOTAL 01

ORGANO: ORGANO DE GOBIERNO.

CARGOS CLASIFICADOS : ELECTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.




' . Municipalidad Distrital de Huayllabamba

FUNCIONES ESPECIFICAS.
) 1 Asumir las funciones ejecutivas de decision politica y administrativa de la Municipalidad
. _de Huayllabamba.
y 2 | Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
- 3 | Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
B 4 | Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
N 5 | Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos Municipales.
- 6 | Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
~ 7  Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
" Someter a aprobacion del Concejo Municipal el Plan Desarrollo Concertado (PDC)
- 8 y el programa de inversiones;
- 9 | Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.
~ Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
~ 10 |y modalidades establecidos en la ley de Presupuesto de la Republica, el presupuesto
municipal participativo, debidamente equilibrado y financiado.
11 Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe
4 dentro del plazo previsto en la ley.
o Someter a aprobacion del Concejo Municipal , dentro del primer trimestre del ejercicio
- 12 = presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del
- ejercicio economico fenecido.
Proponer al Concejo Municipal la creacion , modificacion, supresion o exoneracién de
& 13 contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y con acuerdo del concejo
~ municipal solicitar al poder legislativo la creacion de los impuestos que considere
_ necesarios.
- Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de
14 = sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental Nacional y
& Regional.
- Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno de concejo municipal
p = . -
= 15 | de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y la
- administracion municipal.
- -~ Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los
16 = ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
. presupuesto aprobado.
3 17 | Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo Civil.
ik 18 Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios
~ de confianza.
-~ Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la
= 19 Municipalidad.
20 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de serenazgo,
. palicia municipal y la Policia Nacional.
A 24  Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el Gerente
" Municipal o en cualquier otro funcionario.

2018-2015 M
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22

23
24

25

26

27

: . Municipalidad Distrital de Huayllabamba

actos de control.

auditoria interna y control Interno,

- Celebrar los actos, contratos Y convenios necesarios en el ejercicio de sus funciones.

Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y servicios publicos municipales.

Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de sy jurisdiccién y competencia.

Proponer al Concejo Municipal Ia realizacion de auditorias, examenes especiales y otros

Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de

28

29

30

31

32

34
35

33

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.
Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a
ley.

del distrito; y otros comites y 6rganos de concertacion de acuerdo a norma.

Suscribir convenios con otras Municipalidades y Mancomunidades dentro del Sistema
Nacional de Inversién Publica para la ejecucién de obras Y prestacion de servicios.

tramitarlos ante el Concejo Municipal.
Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia.

Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion Y participacion vecinal.

Las demaés que le correspondan de acuerdo a ley.

LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

anos y Unidades Organicas dela Municipalidad.

F Jerarquicamente depende del Concejo Municipal y tiene Autoridad sobre todo los J
Org

REQUISITOS MINIMOS:

Ser elegido democraticamente en el proceso de Elecciones Municipales, para
alcalde distrital del Gobierno Municipal de Huayllabamba, por 04 afios consecutivos.

Presidir la Plataforma distrital de defensa civil, el comite distrital de seguridad ciudadana

Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser g caso,

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.
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Cuadro organico del cargo

ORGANO: DE DIRECCION
CARGO: GERENCIA MUNICIPAL

CARGO ESTRUCTURAL

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ORGANO DE GOBIERNO

RAr st~

AL CALNIA

MAEDrEAIirsIa

MUNICIPAL.

CODIGO - CLASIFICACION ' TOTAL PLAZAS
GERENTE MUNICIPAL 010201EC EC 01
TOTAL 01

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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i

GERENCIA MUNICIPAL.
O Nombre del puesto ; GERENCIA MUNICIPAL.

a

Area ala que pertenece : ORGANO DE DIRECCION

O Cargo del jefe directo . ALCALDE.
O Ndmero de Plazas ;01

GERENCIA MUNICIPAL. »

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y operalivas de la
Municipalidad y la prestacion de los servicios locales y los proyectos de desarrolio local,
siendo responsable de los objetives. y metas de la institucion.

Evaluar, controlar y supervisar la Gestion Administrativa, Financlera, Presupuestaria.
Econémica y Patrimonial de los organos de la Municipalidad, en concordancia con el Plan
de Desarrollo Concertade (PDC) del distrito, el Plan Estratégico Institucional. el
presupuesto participativo y politicas publicas locales. con Ia facultad de tomar las acciones
correctivas pertinentes.

Implementar y ejecutar 1as ordenanzas, decretos. acuerdos resoluciones, directivas,
reglamentas, convenios y otros que se dispongan.

Organizar, programar, dirigir, supervisar y evaluar las etapas de formulacion, ejecucién y
evaluacion del presupuesto participativo institucional de 1a Municipalidad yfo
participar o delegar en el presupuesto participativo de la Municipalidad Distrital de
Huayllabamba.

Proponer los instrumentos de gestion requeridos por Ley y los que considere necesario.

Dirigir, supervisar y evaluar la formulacion del plan de desarrolio concertado.
garantizando su ejecucion, monitoreo y articulacion con el presupuesto institucional.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su érgano; y
presentario en el plazo establecido.
Prestar el apoyo administrativo a las comisiones de regidores.

Proponer al Alcalde las politicas y acciones de gestién municipal, de los servicios
publicos y de 1as inversiones,

Emitir Resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo asuntos
administralivos en materias relacionadas con la Gestion Municipal.

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

=

Liderar la gestion de la calidad total en la gestion municipal, en la prestacion de los
servicios publicos municipales y en la realizacion de las inversiones, desarrollando una
adminstracion estrategica para alcanzar altos niveles de productividad y calidad de la
gestion en un ambiente de competitividad, creatividad , e innovacion..

Velar por 1a legalidad y continuidad de todos los procesos de la gestion municipal y brindar
apoyo al Alcalde en las acciones ejecutivas de la gestion municipal; informando y dandole
cuenta de las acciones municipales.

Visar y emitir al concejo municipal Ias resoluciones de aprobacion de expedientes tecnicos
elaborados por las subgerencias.

cuentas de la entidad, para que se suscrito por el Alcalde, antes de su remision a la
Contraloria General de la Republica y sea expuesto ante el Concejo Municipal y las
instancia de fiscalizacion y el comite de vigilancia ciudadana..

Suscribir los contratos que formalicen actos de administracion y disposicion de bienes

municipales g través de las modalidades que la Ley preve y conformie a los procedimientos
vigentes.

Hacer cumplir los acuerdos y politicas de gestion emanadas del Concejo Municipal y el
Alcalde disponiendo adecuadamente los recursos materiales, economicos y financieros.

Representar al Alcalde ante organismos publicos y privados nacionales e internacionales
en actos relacionados con la gestion municipal y los servicios publicos locales.

Delegar e implementar la elaboracion del informe del informe anual de rendicion de '

Asumir por delegacion las funciones administrativas que corresponde al Alcalde
(Art. 20° Inc 20) de la Ley 27972).

¥
-
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O Estudios

O Otros estudios
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¥/ Depende del Alcalde

2 Tiene autoridad sobre todos los érganos de la Municipalidad.

4. PERFIL DEL PUESTO

itulo Profesiona
perfil del cargo.

O Especialidad
O Experiencia

Universita

Contabilidad, economia, ingenierias.
Idealmente dos o tres afios en el area o cargos similares
Manejo del Office y gestion publica.

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

rio .que incluya estudios relacionados con el

5. COMPETENCIAS

L COMPETENCIAS - VALORES

" NIVEL DE RELEVANCIA

" Probidad y conducta

MEDIANO

Vocacion de servicio pablico.
 Senshildad social.

Lealtad institucional.

. COMPETENCIAS GENERICAS

| Manejo informético a nivel de usuario

NIVEL DE RELEVANCIA
. MEDIANO

e

ALTO  MUYALTO |

x {

o ___.j_ ——
1 ox

I e " LN
CALTO | muvALTO
——t——

- Conocimiento de los servicios pblicos.

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS DE GESTION

" NIVEL DE RELEVANCIA

: Gestidn por resultados.

ALTO MUY ALTO

; Trabajo en equipo.

Motivacion.

L DE RELEVANCIA
; MEDIANO ALTO

 COMPETENCIAS PERSONALES

MUY ALT

|
|
|
X Ix
|
MANUAL DE ORGANITZACION Y FUNCIONES.

|
| Orientacion al logro.

~ Capacidad autocritica.

' Tolerancia al estrés,

Manejo de los errores personales

Iniciativa. o
- Auto organizacion.




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

R ( Oficina de asesoria juridica

Estructura organica.

~ ! GERENCIA

» MUNICIPAL

- f ASESORIA

- l JURIDICA

~ Cuadro organico del cargo

~ ORGANO: DE ASESORAMIENTO

N CARGO: ASESOR JURIDICO

a CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION | ToTAL PLAZAS
-~ ASESOR JURIDICO 010501 EJ SP-EJ 01

:‘ TOTAL 01
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. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION

ORGANO DE ASESORAMIENTO.

O Nombre del puesto ; ASESORIA JURIDICA.

0 Areaala que pertenece : ORGANO DE ASESORAMIENTO
O Cargo del jefe directo : GERENCIA MUNICIPAL.

O Numero de Plazas 01

2. FUNCIONES ESPECIFICAS. ORGANO DE ASESORAMIENTO.

conforman la Municipalidad en el analisis técnico juridico de las normas legales.
2 Interpretar y aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la Municipalidad.
Proyectar y/o revisar los anteproyectos y proyectos de ordenanzas, acuerdos, asi como |
3 emitir opinion legal sobre normas |, dispositivos, proyectos de resoluciones, casos
| Procesos, procedimientos, expedientes administrativos y otros que se solicite. |
4 Formular y/o revisar los convenios y contratos celebrados por la Municipalidad. :
'5 - Compendiar sistematicamente los dispositivos legales de alcance general relacionados
| conlasactividades municipales. OV
6 Proyectar documentos de caracter legal que le encomiende la Gerencia Municipal.
s 7“ | Emitir opinién legal, dictamenes y proveidos en los expedientes administrativos que
— seanpuestosasuconsideracion. " T
8 Ejercer la defensa legal de los intereses de los trabajadores de la Municipalidad,
cuando sean emplazados en razén al ejercicio de sus funciones.
9 Asistir a las sesiones del Concejo Municipal con el fin de absorver las consuitas de
caracter legal. .
Asistir en coordinacion con la Oficina de Procuraduria Publica Municipal a las diferentes |
10 | diligencias ante el érgano lurisdiccional, Ministerio Publico, dependencias policiales y
otras instancias por disposicion del despacho de Alcaldia.
Verificar y visar los proyectos de resoluciones de Alcaldia, Gerencia Municipal y los
1 demﬁ%mmm@ﬁsﬁﬂ@@&pmq&@rﬁm =
12 Representar al Alcalde en los procesos judiciales en materia civil, conforme a los poderes
et Otorgados. ’ e |
| Elaborar las cartas notariales a personas naturales y juridicas con respecto a las
13 | obligaciones generadas de los contratos suscritos a solicitud de Alcaldia y Gerencia
Municipal.
14

Coordinar acciones con la Comisién de Regidores sobre asuntos legales.

Geation 20152018 . 2
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. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
¥/ Depende de Gerencia
+/| [Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios Titulo profesional universitario de abogado.
O Especialidad Gestion publica.
O Experiencia Idealmente dos o tres afios en el 4rea o cargos similares

O Otros estudios Manejo del Office.
O Habilitado por el colegio de abogados.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio publico. X
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional. X
COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel de usuario X
Conocimiento de los servicios publicos. X w
: =
-
G g (35 2 add feamk r g L Y - VA Y Ry e R M E
COMPETENCIAS DE GESTION NIVEL DE RELEVANCIA -
=
MEDIANO ALTO MUY ALTO o
Gestion por resultados. X E
=
Identifica y propone indicadores de resultados. X g
©
Bk
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA 3
MEDIANO ALTO MUY ALTO -
5
) =
Trabajo en equipo. X
Motivacion. X
COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Orientacion al logro. X
Capacidad autocritica. X
Tolerancia al estrés. X
Manejo de los errores personales X
Iniciativa. X
Auto organizacion. X

20152015 waitsetf
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1. IDENTIFICACION

ORGANO DE ASESORAMIENTO.

O Nombre del puesto ; PLANIFICACION Y PRESUPUESTO,
O Area ala que pertenece : ORGANO DE ASESORAMIENTO

O Cargo del jefe directo : GERENCIA MUNICIPAL.

O Nudmero de Plazas 01

2. FUNCIONES ESPECIFICAS. ORGANO DE ASESORAMIENTO., .

—

=i

2

3

b ool

|

_de Planeamiento Decreto Legislativo 1088, y otras, normatividad vigent

Presupuesto institucional , €l Plan de Desarrollo Concertado y el Plan Estratégico
Institucional de la Municipalidad, de conformidad con |a Ley 27972 Organica de
Municipalidades y la Ley del Presupuesto Publico, el Presupuesto Participativo , la ley

Velar por la elaboracién, evaluacion y ejecucion del Presupuesto segun al PIAy sus
modificaciones de acuerdo a Ley del Presupuesto Publico.

Dirigir, Coordinar, y Supervisar las fases de formulacién, aprobacién y evaluacién del

!
f
{

Programar, dirigir, controlar, evaluar las actividades relacionadas con las fases de
diagnostico, programacion, elaboracioén y evaluacién del proceso de formulacién y
actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado en concordancia con las normas del
sistema de planificacion. '

Mantener actualizado los documentos de. Gestion Municipal como son: Reglamento de |
' Organizacién y Funciones (ROF), Manual de Organizacién y Funciones (MOF), el

Municipalidad Distrital de Huayillabamba

Asesorar a las unidades organicas de la Municipalidad en Ia elaboracion de sus planes,
programas y/o proyectos de gestién y Consolidar el Plan Operativo Institucional de

los érganos y las unidades organicas de la Municipalidad.

Analizar permanentemente la estructura organica, vision, mision, los objetivos, |
competencias y funciones de los 6rganos y unidades organicas, proponiendo las |
| modificaciones que permitan su actualizacion, conforme con las politicas, fines y
-objetivos de la Municipalidad. !

Mantener relacién técnico-funcional con el Centro ‘Nacional de Planeamiento |
Estratégico — CEPLAN; Direccion Nacional del Presupuesto Publico ~DNPP: |
-Instituto Nacional de Estadistica e Informética— INEI. '

Establecer criterios técnicos para consolidar el diagnéstico institucional, determinar Ia
capacidad de servicios, identificar Ia problematica y las oportunidades de desarrollo,
prioridades y alternativas de solucion.

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.

o™
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' Municipalidad Distrital de Huayliabamba

2. FUNCIONES ESPECIFICAS. ORGANO DE ASESORAMIENTO.

| | Brindar informacién oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o
| 9 | magnética, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones
! lI Especiales de Regidores.

S

f | Elaborar informes de evaluacion de los objetivos y metas del planeamiento |

P10 Ii estratégico e institucional, asi como de los planes, programas y/o proyectos de desarrollo |
|| del Distrito. e —

l 11 | Formular, ejecutar y evaluar el Programa de Racionalizacié

nAdministrativé._ =

Conducir el procieso de formula'biér_l_dél cu_adro para'asi-g_;nacic‘m de péi‘ééﬁa_l CAF'_ el
Presupuesto Analitico de Personal PAP en coordinacion con la unidad de personal.
! | Conducir y coordinar el proceso de formulacion, modificacion o actualizacion de
3 | documentos de gestion (Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de
| | Organizacién y Funciones y Manual de Procedimientos).

, 12|

by | Conducir y coordinar la elaboracién del Texto Unico de Im:"'r'd_éé‘c_i'irﬁié"ﬁ_t_c_lé'_)'i_\ah_‘ii'ﬁ'iéﬁ_'éii\}ﬁs """""
| 14| (TUPA)

’ 15 f Disefar politicas y direptivas institucionales referidas a temas de organizacién y procesos,
|_en base a una evaluacion de resultados, y proponer los cambios necesarios. Ao
16 | Opinar sobre la normatividad de racionalizacion administrativa, Yy proponer su aplicacion, |
L | adecuacion y/o modificacion.
_' ' Realizar estudios de investigacion en materia de racionalizacién administrativa y
| simplificacién de procedimientos Administrativos. e ———
18 l Asesorar: a la Alcaldia, Gerencia Muni_cipal y demas dependencias en materia de
| formulacion del proceso presupuestario. = e e
1 ' Normar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Presupuesto, en armonia con |
" 1a Legislacién presupuestal vigente orientado a una mejor calidad del gasto. |

I
;_
.i
!

* 20 I Desarrollar los procesos de formulacion del Presupuesto Participativo de acuerdo a las

- | normas vigentes. : : . g
.21 Formular el Plan Operativo Institucional de la unidad organica a su cargo.

= 22 | Proponer medidas sobre austeridad, racionalizacion y limites del gasto de acuerdoa
-——requerimientos de la Municipalidad y dispositivos legales vigentes. e
| E Monitorear y realizar seguimiento sobre el cumplimiento de Metas referido a Ingresos Vel

I_ | gastos de acuerdo a la Directiva de Ejecuci_énvlﬂ'gsupug_sjal.

_ | Elaborar la Programacién de Compromisos Anual (PCA) en coordinacién con las
? | Unidades Orgénicas de la Institucion y monitorear el control de la ejecucioén
!’ 24 | presupuestal y consolidar la ejecucion de ingresos y gastos mensualmente, previa
5 | planificacion y gestion técnica con los residentes del SIAF y los especialistas del

_, | Ministerio de Economia y Finanzas.

| Implementar las metodologias e instrumentos presupuestarios emanados del organo |
— i i i ici |
| | rector del Sistema de Presupuesto, para mejorar la calidad del gasto municipal en toda
e T T ———— B e
? 26 | Aplicacién del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF de acuerdo a las
? | normas y directivas en materia presupuestal emanadas vigen_tes_.

| o9 Proponer mecanismos y estrategias para conseguir mayor coope

Geation 20{5-2013 26
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. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

v/ Depende de Gerencia

4. PERFIL DEL PUESTO

0O Estudi_os Titulo profesional universitario de contador/economista.
O Especialidad Gestion publica.
O Experiencia Idealmente dos o tres afios en el area o cargos similares

O Otros estudios  Manejo del Office.
O Habilitado por el colegio de contadores y/o economistas.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Probidad y conducta X
Vocacioén de servicio puiblico. X
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional. X
COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel de usuario X
Conocimiento de los servicios publicos. X v
: : :
WA Y sl N L S N T S Sy s LT I T BPEPEY PR S P TN e e e | =
=
COMPETENCIAS DE GESTION NIVEL DE RELEVANCIA .
r 4
MEDIANO ALTO MUY ALTO g
Gestion por resultados. X ;
=
Identifica y propone indicadores de resultados. X E
©
[ ]
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA 5
=
MEDIANO ALTO MUY ALTO E
-
=
Trabajo en equipo. X
Motivacion. X
COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Orientacion al logro. X
Capacidad autocritica. X
Tolerancia al estrés. X
Manejo de los errores personales X
Iniciativa. X
Auto organizacion. X

2015-2015 woitsef 9
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* Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ORGANOS DE APOYO.

Secretaria general.

Estructura organica.

ALCALDIA

SECRETARIA
GENERAL

Cuadro organico del cargo
ORGANO: DE APOYO

CARGO: SECRETARIO GENERAL

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION  TOTAL PLAZAS |

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
Secretario General 010601ES SP-ES 01
Tramite documentario 010702AP SP-AP 01
TOTAL s

E
:
=
:
:
?




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Secretaria general.

Nombre del puesto :SECRETARIA GENERAL
Area a la que pertenece :ORGANO DE APOYO
Cargo del jefe directo :ALCALDIA-CONCEJO

Numero de Plazas : »

Brindar asistencia técnieca al Concejo Municipal, Alcalde y Regidores, en asuntos
administrativos de su competencia.

Desempefar las funciones de secretaria de Concejo Municipal.

Disponer el mantenimiento, uso, conservacion y depuracion del patrimonio documental
conforme a ley,

Redactar y suscribir conjuntamente con el Alcalde las actas del Concejo.

Custodiar las actas de las sesiones del Concejo Municipal.

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

Proyectar edictos | ordenanzas acuerdos , decretos y resoluciones de alcaldia para
implementar las decisiones del Concejo Municipal.

Certificar los edictos , ordenanzas . acuerdos. decretos y resoluciones de alcaldia para
implementar las decisiones del Concejo Municipal.

Citar a yegidores a solicitud del Alcalde a las sesiones ordinarias y extraordinarias y
solemnes asi como a los funcionarios a las sesiones que correspondan, de acuerdo a la
descripcion del tema de tratarse.

Distribuir las normas que aprueben el Concejo Municipal y el Alcaide , a las unidades
organicas encargadas de su cumplimiento.

Otorgar fotocopias certificadas de edictos. ordenanzas. acuerdos, decretos y resoluciones
de alcaldia 'y de concejo que se archivan en esta oficina.

Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y
controlar su desempeno.

Atender y controlar las acciones relativas al procedimiento de acceso a la informacion
publica de la institucion municipal, conforme a la normativava vigente.

Organizar las actividades del Despacho de Alcaldia y del Concejo Municipal.

Numerar y distribuir las normas municipales que emitan a las unidades organicas
encargadas de su cumplimiento.

supervisar el adecuado funcionamiento de la Unidad de Tramite Documentario de la
Municipalidad Distrital de Huayllabamba.

Supervisar el adecuado funcionamiento del Archivo Central .- asi.como los archivos
perifericos formalmente instalados en las unidades organicas de la Municipalidad.,
Ejecutar y controlar los procesos técnicos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion
segtridad y control de la documentacion que circula en la Municipalidad.

En coordinacion con la oficina de planificacion elaborar su Plan Operalivo y presentarlo
en el plazo establecido.

Otras funciones que sean encomendadas por la gerencia municipal , alcaldia y las que
estan establecidas en las normas legales y vigentes.

2018-2015 wmg
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O Estudios

O Especialidad
O Experiencia
O Oftros estudios Maneio del Office

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

e

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
Depende de Gerencia
v Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

Titulo Profesional Universitario de abogado.
Experiencia en gestion publica.
Idealmente no menor a 2 afios.
y normatividad municipal.

5. COMPETENCIAS

- .
. COMPETENCIAS - VALORES

| NIVEL DE RELEVANCIA l'

] I ' 3
i : MEDIANO ALTO : MUYALTO
; | ' ' |
Probidad y conducta | | | X

' Vocacion de servicio publico. | | | X |
[ Sensibilidad social. = '_|' ' R l e | X ' _I
_ Lealtad institucional. ,' | ; X : |
|'_ COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA |
| . MEDIANO | ATO | muvALTo
| - | | .
| Manejo informatico a nivel de usuario i | X | i
- Conocimiento de los servicios plblicos. | | -

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

i COMPETENCIAS DE GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA ‘
| ~ MEDIANO . AMTO | muvAUTo |
~ Gestion por resultados. ‘ | " X |
| ’ 1 .‘
' Identifica y propone indicadores de resultados. [ X | |
| R I N e 1
LCOMPETEN CIAS DE TRABAJO EN EQUIPO i NIVEL DE RELEVANCIA i
| ' MEDIANO Ao - MuYALTO
| . |' | |
Trabajo en equipo. E 'r X ' |
Motivacion. | I i X ‘
ir .COMPETENCIAS PERSONALES [ | NIVEL DE RELEVANCIA ]
! ' | ! .
[' : MEDIANO | ALTO | MUY ALTO |
' [ ‘ | =
. Orientacién al logro. | | X |
' Capacidad autocritica. ! | X i
D'Olerériﬁia al estrés. G R [ x| i
- Manejo de los errores personales | | X l .
nicigtiva. e '@@@
' Auto organizacion. [ I’ X |

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.




Municipalidad Distrital de Hua yllabamba

1. IDENTIFICACION

Unidad de tramite documentario

ALCALDIA

SECRETARIA
GENERAL

Estructura organica.

Tramite documentario.

Nombre del puesto : Técnico administrativo.

ea a la que pertenece : Secretaria general
Cargo del jefe directo : Secretario general.
Numero de Plazas : 01

M e SR LT oIV  ORGANO DE APOYO: Tramite documentario.,
Organizar el sistema del tramite documentario bajo responsabilidad.
Recepcionar los documentos de acuerdo al TUOT y el TUPA.

Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, descripcion, distribucion:
control, e infracciones que se cometan en tu tramite.

En caso de observar irregularidades en el tramite. comunicar al secretario, para que
implemente medidas correctivas, dentro del marco de la celeridad administrativa.

Dar cumplimiento a las normas y disposiciones que son competencia de la unidad.
Informar a los interesados sobre el estado de |a tramitacion de sus expedientes.

Dirigir , organizar y controlar el desarrollo de los procesos tecnicos del sistema de tramite
documentario,

A
-
-
-
-~
-
-
-
~
-
-
-~
-
‘-\u
i '
-~
-
-~
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~
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~y
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N

Tomar conocimiento y aplicar correctamente . bajo responsabilidad, el contenido y
alcances de la ley N* 27444, ley de procedimiento administrativo general y de [a ley N
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Disponer y realizar la distribucion de 1a documentacion que ingresa a la municipalidad e
'qualmente de 1a documentacion que es remitida a las tnidades organicas.

Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la Municipalidad y las
salidas de los emitidos por esta . dirigidos a otros organos o administrados.

Notificar a los ciudadanos y/o instituciones sobre las resoluciones emitidas por la alta
direccion , gerencias y demas areas organicas dentro del plazo de ley, a partir de la
fecha de la recepcion de las mismas.

Velar por el cumiplimiento de 1as disposiciones legales'y administrativas que rigen el
procedimiento administrativo de los procesos de tramite documentario

Absorver las consultas que le formulen los diferentes organos internos y usuarios sobre
asuntos de su competencia.

Emitir reportes e informes trimestrales sobre el movimiento documentario.

Mantener informado al secretario general sobre el desarrollo y avance de las actividades a
Su cargo.

Emitir informes técnicos sobre los asuntos de su competencia.

as demas funciones que le asigne secrelaria general.
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4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios
O Especialidad
O Experiencia

O Ofros estudios

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

|
!
. Capacidad autocritica. 1

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

¥ Depende de Secretaria general

W Ejerce mando sobre el personal a su cargo

Titulo Instituto técnico superior, egresado de universidad e instituto
Experiencia en gestion publica.
Idealmente No menor a 2 afios.

Manjejo del Office.

COMPETENCIAS - VALORES ' NIVEL DE RELEVANCIA
s —]

MEDIANO . ALTO | MUY ALTO

[ i ==
|
|
|

{r

Probidad y conducta

|
'_Vocac:én de servicio publlco f ;
e Sens;bllidadsoc:a'i . o - I [ [ x J
]

| Lealtad institucional. Sa— | o —_:_‘___——X_—j
‘: COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA 7
| |' MEDIANG | auTO - MuvaTo
|' Manejo informatico a nivel de usuario | | X | |
~ Conocimiento de los servicios publicos. _ ' X ! —

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

| COMPETENCIAS DE GESTION E' NIVEL DE RELEVANCIA f
== f T ] =
| ALTO
| ;_M EDIANO J ,l MUY Al..TO_r
- Gestion por resultados. ' ' X _ '
| f 1
f Identifica y propone indicadores de resultados, I ' X J
- T ) -
’»COMPETEN CIAS DE TRABAJO EN EQUIP 1[ NIVEL DE RELEVANCIA |
I | [ |
MEDIANO ALTO MUY ALTO '
| ——— | TP
 Trabajo en equipo. | i X - I -
" Motivacion. ' X =
] T i | e ST - == |
- COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA |
—
|
; |L MEDIANO ALTO ! MUY ALTO
' |
J' Orientacién al logro. X

I
|
|
| |
|
8

| Tolerancia al estrés,

Manejo de los errores personales

Auto organ:zaclén i |

X
' X & PR\ ol
e S S S A
] X !
| — - ..I.. - —

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORGANITACION Y FUNCIONES.




N . Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ORGANOS DE APOYO.

Oficina de supervision y liquidacion de proyectos.

GERENCIA

MUNICIPAL.

Estructura organica.

Oficina de

supervision y liquidacion
de proyectos.

Cuadro organico del cargo
ORGANO: DE APOYOQ

CARGO: SUPERVISOR DE PROYECTOS.

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION  ToTAL PLAZAS

o ——

SUPERVISION Y LIQUIDACION
Supervision. 010602ES SP-ES 01
TOTAL 01

5
a
g
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Nombre del puesto : Supervision y liquidacién de obras.
Area a la que pertenece - Organo de apoyo.

Cargo del jefe directo : Gerencia Municipal.

Nlmero de Plazas 0

ORGANO DE APOYO: Oficina de supervision y liquidacion de proyectos.

Revisar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados por las sub gerencias de

linea de la municipalidad distrital de Huayllabamba a traves de sus respectivos organos
estructurados. %

Supervisar y controlar las obras que ejecuta la Municipalidad en todas las modalidades y
de acuerdo a lo establecido en el programa de Inversiones, velando por el
cumplimiento de las metas fisicas programadas, la calidad de la obra, el uso de los
|materiales y mano de obra en estricta concordancia con las especificaciones
[técnicas del expediente técnico aprobado. &

[Revisar y dar conformidad a los expedientes de liquidacion de obra en el aspecto técnico
y financiero. &

Proponer acciones de supervisién y liquidacién de proyectos de inversion via
consultoria externa, asi como la Conformacién de las Comisiones de Entrega y
Recepcién de obras de inversion publica.

Proponer oportunamente las acciones correctivas en caso de detectarse irregularidades
en la elaboracion de los expedientes técnicos, en la ejecucion de obras y/o en el
proceso de liquidacion de obras.

Proponer las medidas correctivas que correspondan en caso de comprobar
irregularidades en la elaboracién de expedientes técnicos y ejecucion de obra por

administracion directa o indirecta o las deficiencias detectadas en la liquidacién de
obras.

Formular y proponer Directivas en concordancia a la Normatividad vigente, para el
Proceso de Elaboracion de Expedientes Técnicos, ejecucién, supervisién, liquidacién

Informar oportunamente a la Gerencia Municipal sobre las acciones cumplidas. N

Las demas que le encargue la Alcaldia y la Gerencia Municipal.

Municipalidad Distrital de Huayliabamba

MANUAL DE ORGANITZACION Y FUNCIONES.

y transferencia de proyectos de inversion publica. -



)

3. LINEA D
¥  Depende de Gerencia

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad
O Experiencia
O Otros estudios
O Habilitacion por el cole

5. COMPETENCIAS

E DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

¥ Ejerce mando sobre el personal a su cargo

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Titulo Profesional Universitario.
Experiencia en gestion publica.
Idealmente no menor a4 anos.

Manjejo del Office Y programas d
gio deé ingnieros o arquiitectos.

€ ingenieria.

1

- Conocimiento de Jos servicios publicos.
-

[ COMPETENCIAS - VALORES ] NIVEL DE RELEVANCIA |
| " Mebiano | ALTO . MUYALTO i
(__Fiopidad y conducta . | X ; ]
Vocaciél_'l de servicio publico. | _' X . -
S_enéib'ii'idé_'d_i;_b_éi'él._ - R - | _{_ - - _J
Lealtad institucional. ot [: X . -
| COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA —_i
[F .|I MEDIANO ALTO MUY ALTO f
|I Manejo informatico a nivel de usuario - g ]

- |

'))))))))),))))))))))))))))})_))))_J))))))))))),3

L COMPETENCIAS DE GESTION f NIVEL DE RELEVANCIA N 5
_ | | -
| JE DIANO | ALTO J MUY ALTO—J. E
~ Gestion por resultados. ' ' X ' I
J | 1
' Identifica y propone indicadores de resultados. ' X | J 5
(COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO ] NIVEL DE RELEVANCIA | &
e e e ‘ == ' 1
| ~ MEDIANO {' ALTO MUYALTO g
If [_ -— R
| Trabalo en equipo. SN - ... IS
'~ Motivacion. ' ' X ' '

COMPETENCIAS PERSONALES 1 NNE}L DE RELEVANICIA

r

r[ _ MEDIANO  ALTO
| | |' B
L Orientacién al logro. | [ X |
' Capacidad autocritica. | X - __I I | )
- Tolerancia al estrés. 1 J| _|
" _Manejo de los errores personales :_ X
Iniciativa, I X



_z:h—_)))))))))))))))))))))))))))))))))_))))))))))))),

R ' - Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Estructura organica.

Gerencia Municipal.

Unidad de Tesoreria.

Oficina de rentas.

Cuadro organico del cargo
ORGANO: DE APOYO
CARGO: JEFE DE TESORERIA

CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL PLAZAS

Jefe de tesoreria. 010603 ES SP-ES 01
Jefe de la oficina de rentas 010604 ES SP-ES 01
TOTAL 02

]
g
%




J

)

J

1. IDENTIFICACION

Tesoreria.

Nombre del puesto
Area a la que pertenece
Cargo del jefe directo
Numero de Plazas

2. FUNCIONES ESPFCIFICAS.

' D8I D IDIIPIIIIIIIIIIIIIIIIIINIDIIIIDIDIIIDIDIDRIIDIIIDD

’

:TESORERIA

:ORGANO DE APOYO
:GERENCIA MUNICIPAL
:01

Municipalidad Distrital de Huayilabamba

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.
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3. 3 DI I IFIJ)IIIDIIIIDIIDIIIIIIDIDI)III A

BN 3239323233332

ﬁ Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ety
-

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD

¥  Depende de Gerencia
» Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO
O

Estudios Titulo Profesional Universitario de contador y/o bachiller.

O Especialidad Experiencia en gestion publica.
O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manjejo del Office y programas de SIAF- modulo tesore
O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

5. COMPETENCIAS

ria.

- COMPETENCIAS - VALORES | NIVEL DE RELEVANCIA [
i J MEDIANO 3 ALTO - MUYALTO
; | ' |
F Probidad y conducta | 1 X | |
" Vocacién de servicio piblico. i ; X i _ |
_ Sensibilidad social. ' ] ' | X ! I
E Lealtad institucional. | | | X |
| COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA
|  MEDIANO | ALTO | MUYALTO
i Manejo informético a nivel de usuario 4 | X J 1|
Conocimiento de los servicios publicos. X 'J :
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS E
. COMPETENCIAS DE GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA | ~
o 1 T T | b 4
| MEDIANO ALTO MUY ALTO §
| Gestion por resultados. ' 1' X : ' E
| |
' Identifica y propone indicadores de resultados. | ' ' X | g
. i B S e U, — : _ : ©
| COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA [ &
- R I I = —
| MEDIANO  ALTO | MUYALTO g
 Trabajo en equipo. I | X | |
_' Motivacién. i f ! X B
~ COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA
1 |
]| ; MEDIANO | ALTO :
.' i i
. Orientacion al logro. | J X |
' Capacidad autocritica. f | % |
- Toleranciaalestrés. | il f X ?
| Manejo de los errores personales J | X |
_Iniciativa. = _i 1 X _!
‘ Auto organizacion. ! X




1. IDENTIFICACION

Rentas.

Nombre del puesto :RENTAS

Area a la que pertenece :ORGANO DE APOYO

Cargo del jefe directo :TESORERIA ’
Nimero de Plazas :01

Oficina de

rentas

| Formular Yy proponer a la Gerencia Municipal. las politicas, normas. planes y p_rngramas

{ que correspondan al ambito de su competencia, relativas a la captacion y cobranzas.
recuperacion de cartera morosa e incentivos tributarios.

| Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los Procesos de registro de contribuyentes Y
predios, recaudacion y fiscalizacién tributaria.

| Velar por e cumplimiento de las obligaciones tributarias y disminuir la evasién tributaria

municipal, aplicando los procedimientos legales establecidos en el marco normativo
| tributario.

o]

4 | Proponer a la Gerencia Municipal planes y acciones para optimizar la recaudacion por
nuevos rubros en correspondencia con el TUPA.
5 f Efectuar el seguimiento, monitoreo y control de la deuda tributaria, los programas de
fiscalizacion tributaria y los expedientes de reclamaciones tributarias.
¢ Difundir entre los contribuyentes la normatividad legal, los procedimientos y procesos de la
| administracion tributaria municipal,

fF’rogramar . OFganizar y ejecutar los procesos de olorgamiento de autorizacion de
7| funcionamiento comercial, industrial y servicios con estricto conocimiento y auto

rizacion del
| titular de pliego.

i Reportar a la Unidad de Contabilidad las cuentas por cobrar anual para ser considerada en
la contabilidad Municipal

I Formular y emitir resoluciones de determinacion de deudas. multas, érdenes de pago y
L otras que la ley y el Codigo Tributario le confieren

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su 6rgano; vy
t presentarlo en el plazo establecido.

14 Reportar oportunamente los Ingresos recabados a la oficing de tesoreria y el deposito en
las cuentas de la Municipalidad . seqtin las normas_y directivas.
L Proponer a ¢

)))))))))))))_)))))))))))))))))))))))))))))))))

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORGANITACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
M  Depende de Tesoreria

& Ejerce mando sobre el personal a su cargo
4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad
O Experiencia

O Otros estudios
O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

Técnico , Bachiller y /o secundaria completa.
Experiencia en gestion publica.
Idealmente no menor a 2 afios.

Manjejo del Office y programas de SIAF- modulo tesoreria.

5. COMPETENCIAS

; COHPETENCIAS - VALORES : NIVEL DE RELEVANCIA —J
i ; MEDIANO  ALTO . MuvALTO _;
| ‘ i | I |
I_F’rol:m:lad y conducta ] ; X | |
- Vocacién de servicio publico. f ~ 1 X
~ Sensibilidad social. B ‘ =f X | 4‘
| Lealtad institucional. _— | | X - |
 COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA |
! ! . —
| . MEDIANO Ao . MUYALTO
[‘ - : ! —
| Manejo informatico a nivel de usuario | | X | |
~ Conocimiento de los servicios plblicos. ! ' X

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.

| COMPETENCIAS DE GESTION f ~ NIVEL DE RELEVANCIA |
|' J MEDIANO  ALTO F MUYALTO |
- Gestion por resultados. ; ‘ X '
.f ! _' !
~ Identifica y propone indicadores de resultados, ‘ ’ T X .I
| COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO |r NIVEL DE RELEVANCIA )

i | MEDIANO 1 ALTO  MuYAto
' - T ' | —
 Trabajo en equipo. : | X | |
" Motivacion. | | X |
 COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA |
i 1 | | |
| L MEDIANO | ALTO I MUY ALTO l
‘ | | [ i
. Orientacién al logro. .’ ! X 1| \
' Capacidad autocritica. ! | x | ]

| Tolerancia al estrés. PSS == X !

i Manejo de los errores personales | | X '

| Inicatva, ]

' Auto organizacion. [




)

)

)

.:'F_)))))))))))))))))))))))))))))))))_)_))))))))))

R _I--iu-w

Estructura organica.

| Almacenero.

Patrimonio

Cuadro organico del cargo

ORGANO: DE APOYO

CARGO: JEFE DE LOGISTICA.

UNIDAD DE LOGISTICA.

0103005ES

Municipalidad Distrital de Huayilabamba

Gerencia Municipal.

SP-ES 01

Especialista administrativo 010700AP SP-AP 01
Especialista administrativo 010701AP SP-AP 01
TOTAL 03

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.




. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

- 1. IDENTIFICACION

-~ Nombre del puesto : Jefe de logistica.

. Areaala que pertenece : Organo de apoyo. L : ]
Cargo del jefe directo : Gerencia Municipal.

~  Ndmero de Plazas : 01

. Programar , coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios segun el Plan
' 1 Anual de Contrataciones aprobado conforme a Ley en el primer semestre del afio fiscal. ~
Proponer y ejecutar medidas relacionadas con la seguridad, conservacion y _
~ 2 | mantenimiento de los bienes , instalaciones y cumplimiento de los servicios necesarios.

~ 3 | Garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes , materiales e insumos
N en la cantidad y calidad que lo requieren las unidades usuarias de la Municipalidad.  *

~ a Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacion de las adquisiciones aplicando las
" | normas vigentes. =

Preparar la documentacion de plan anual de adquisiciones en armonia con el PIA en su
aprobacion, modificacién, 15 dias después de aprobado el PIA.

Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios. -

Elaborar el inventario fisico legal del margesi de bienes en forma permanente y llevando
~ 7 | el control de los mismos , utilizando el sistema alfa numerico y el control por cédigos,

. conforme lo establecen los dispositivos emitidos por la Superintendencia Nacional de *
Bienes Nacionales.

- g | Elecutary supervisar los proceso técnicos de registro , recepcion, almacenamiento y
distribucion, manteniendo los registros respectivos. «.

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.

= g | Elaborar estadisticas de contrataciones, que permitan conocer las necesidades historicas
de bienes y servicios de la institucion. -

N 10 Conducir los procesos de seleccién para la contratacion y adquisiciénes de bienes y
servicios, consultorias, obras, supervision, con arreglo a la normatividad sobre la materia.
Coordinar , supervisar y controlar todos los bienes y servicios que sean brindados a la
~ 1 institucion, -~

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

—

. Solicitar la contratacion de polizas de seguros necesarios para los bienes inmuebl A0

- 13 | muebles , personal de la Municipalidad segun corresponda y cuidar que permane
vigentes. — =

e’

| g
20!5—207
e [ 9‘ :

42
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
¥  Depende de Gerencia
¥  Ejerce mando sobre el personal a su cargo

O Estudios

O Especialidad
O Experiencia
O Otros estudios Manjejo del Office
O Con certificacion y autorizacion por la OS

Titulo Profesional Universitario Bachiller en carreras a fines.
Experiencia en gestién publica.

Idealmente no menor a 2 afios.

%Erogramas de abastecimiento OSCE.

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
! | ] : ——
| | | MEDIANO  ALTO ~ MuvATo
: | i [ |
l_Probidad y conducta | j X L ]
Vocacién de servicio publico. = | X i '
' Sensibilidad social. - | - |' X ; ;
J' Lealtad institucional. | | | X ]
| COMPETENCIAS GENERICAS I NIVEL DE RELEVANCIA ﬁ,
|  MEDIANO | ALTO . MUYALTO |
i Manejo informatico a nivel de usuario | | X |. |
| Conocimiento de los servicios publicos. | J X ! E
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS g
. COMPETENCIAS DE GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA | <
~ t . 7 ey =
| ; MEDIANO ALTO MUYALTO g
~ Gestién por resultados. r ' i ! =
| | | X | | E
Identifica y propone indicadores de resultados. ' ' X _' g
r' COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA 5
| | MEDIANO  ALTO - MUYALTO | g
- Trabajo en equipo. ] X | 1
Jmivacién. l ' i X |
 COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA ]
| |' MEDIANO | ALTO MUYALTO
; Orientacion al logro. X |

[
| i |
|

| Capacidad autocritica.
. Tolerancia al estrés, | R

Manejo de los errores personales

_Iniciativa. IR |
' Auto organizacién.

-
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: v Municipalidad Distrital de Huayllabamba

- 1. IDENTIFICACION

* Nombre del puesto : Jefe de almacén.
- Areaalaque pertenece : Organo de apoyo.
Cargo del jefe directo . Jefe de la Unidad de logistica.
Nimero de Plazas : 01
~ s ———— -
1| Llevar el control fisico de los materiales que se custodian en el almacén. - 1

e I —— e —————————— e e —q

Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales de uso general a fin de
! 2 | dar cobertura a los requerimientos de la institucion de una manera segura. |

5 | Coordinar con las diversas unidades de la Municipalidad para la cobertura de ———
- necesidades de materiales y suministros. - '

~ 4 Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucion de equipos , bienes y materiales a -
~ los diversos organos de la Municipalidad. v

~ S | Coordinar y consolidar los cuadros de necesidades de todas las areas de la Municipalidad. .!
Elaborar el consolidado del cuadro general de necesidades de bienes y seervicios de las i
~ 6 | diferentes areas de la Municipalidad, / -

7 Atender y registrar las solicitudes de materiales por las diversas unidades funcionales /
& 8 | Realizar las estadisticas de consumos de las unidades, parta efectos de costeo. ~

9 | Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual. 4.

: 10 Coordinar la oportuna recepcién y distribucion de material , en forma mensual y n}negt_ra_ﬂ
e de acuerdo a los pedidos que realicen los diversos organos de la Municipalidad.

11 | Velar por el mantenimiento de los bienes y el local del almacén.,

e — _!

i_

P ————— e il = e ———————

Codificar de acuerdo a los catalogos nacionales vigentes , los bienes patrimoniales
12 a.dqqiridos por la Municipalidad y entregados por el almacen a las dependencias |
~ solicitantes , para uso inmediato de sus trabajadores, asignandoles el respectivo numero ;|
- || comelativo seglin la cantidad de bienes que de un mismo tipo exista en la Municipalidad/

Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y |
duracion en condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables,
- 13 | asignadoles el numero de inventario que en forma correlativa corresponda a cada uno de

- ellos, asi como el medio identificatorio adherido en el bien para su posterior ubicacion y |
| verificacion. = - g

~ 14 Inscribir en el registro de control patrimonial de la Municipalidad los bienes incrporados al q
margesi de bienes por cuentas del activo y por cuentas de orden,, |

)
MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES

{
|

N 15 | Elaborar los estados mensuales de bienes del activo fijo.

~ 16 | Elaborar el controlar el manejo de Margesi de Bienes. -

= 2015:2015 woitself
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
i Depende de la unidad de abastecimientos.
»  Ejerce mando sobre el personal a su cargo

O Estudios
O Especialidad
O Experiencia

Estudios universitarios, o de instituto superior tecnoldgico.
Experiencia en gestién publica.
Idealmente no menor a 2 afios.

O Ofros estudios Manejo del Office y programas de abastecimiento y almacen.
O Ausencia de antecedentes administrativos y pénales y civiles.

COMPETENCIAS - VALORES : NIVEL DE RELEVANCIA ;
| ~ MEDIANO Ao - MUYALTO
l | i L = -
Probidad y conducta | | X
Vocacion de servicio publico. | i X |
 Sensibilidad social. m X i ' ! B |
i_l_ealtad institucional. _ ) ; ‘ | ) X |
| COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA |
B . MEDIANO  ALTO . MUYALTO
i Manejo informético a nivel de usuario :_ | X .
i Conocimiento de los servicios publicos. | X . | ﬂ
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS g
. =: . 2 s s s o s
| COMPETENCIAS DE GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA | >
P —— I - i —— [] - I — [ . |
| _MEDIANO  ALTO  MUYALTO | g
| ‘ ; ; ' ' - . -
| Gestién por resultados. r i X | | E
- Identifica y propone indicadores de resultados. ' X ! : g
| COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA | E
| ~ MEDIANO AU BLOZECE ]
| — . = . —— i
| | |
 Trabajo en equipo. ] | X - |
- Motivacion. 5 ) : X ' ;
 COMPETENCIAS PERSONALES | 'NIVEL DE RELEVANCIA |
j 1' MEDIANO  ALTO  MUYALTO
.l Orientacion al logro. .‘ |[ |
- Capacidad autocritica. i i X |
| Tolerancia al estrés. ] B ] e | IF _
| Manejo de los errores personales | r X :.
Iniciativa. A R .. e
' Auto organizacién. | X |

| _ .
018:2005 noitself .
20052015 woitsef e il
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v Municipalidad Distrital de Huayliabamba

Nombre del puesto : Técnico administrativo.

Area a la que pertenece : Organo de apoyo.

Cargo del jefe directo . Jefe de la Unidad de logistica.
Numero de Plazas : 01

Cumplir y hacer cumplir , el control del margesi de bienes patrimoniales y el inventario
fisico de bienes inmuebles de acuerdo a las directivas, normas y el D Ley N° 29151 y su

reglamento D.S N° 007-2008-Vivienda de la SBN superintendencia de bienes nacionales
del estado.

Dirigir la actualizacion de directivas, manuales de procedimientos, reglamentos de
acuerdo a lo dispuesto por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

Identificar los bienes de propiedad de la municipalidad y los que se encuentren bajo su
administracion; elaborando los registros correspondientes.

Dirigir, supervisar y controlar el movimiento de bienes del Inventario Fisico de bienes
Muebles todas las Unidades Organicas, Dependencias y Sub-gerencias de la
Municipalidad.

Administrar los bienes Patrimoniales de la Municipalidad, asi como asesorar y

absolver consultas sobre la normatividad vigente en el sistema de Patrimonio y Elaborar
los informes requeridos.

Administrar, controlar y verificar los bienes destinados a las diferentes dependencias de la
Municipalidad.

Elaborar los registros correspondientes de los bienes de propiedad de la Municipalidad.

Organizar la documentacion sustentatoria de los bienes adquiridos por la Municipalidad
tales como facturas, boletas de venta, gufas de remisién, orden de compra,
pecosas y comprobantes de pago y todo lo requerido.

Informar al Estado de los bienes obsoletos, deteriorados, en desuso, malogrados,
extraviados, perdidos, sustraidos, para establecer las responsabilidades del caso,
determinar su baja correspondiente, transferencia donacién y/o remate. n

10

Efectuar el mantenimiento y conservacion de los bienes patrimoniales en coordinaci%kfn
los érganos de la Municipalidad que requieren este servicio. -

11

de propiedad de la Municipalidad cada afio, realizado por la comisién de inventarj
de bienes y remitir a los 6rganos competentes de acuerdo a los i
plazos establecidos.

12

E'\ ‘5! e
Gestionar y viabilizar los procedimientos para la donacion o transferencidé bienes a ofras

entidades, asi como para la aceptacion de donacién de otras entidades a la Municipalidad.

48

'
Efectuar y/o realizar en calidad de verificador el inventario fisico de los bienes muéh '

MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES.
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q Municipalidad Distrital de Huayllabamba
3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

v Depende de la unidad de logistica.
Ejerce mando sobre el personal a su cargo

O Estudios

s Estudios universitarios, o de instituto superior tecnoldgico.
O Especialidad

caaing Experiencia en gestion publica.
O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manejo del Office y programas de abastecimiento OSCE-SINABIP.
O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio publico. X
Sensibilidad social. X
Lealtad institucional. | X
' COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel de usuario X
Conocimiento de los servicios publicos. X u
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS §
COMPETENCIAS DE GESTION i NIVEL DE RELEVANCIA E
MEDIANO ALTO MUY ALTO g
Gestion por resultados. X E
| 4
Identifica y propone indicadores de resultados. | X g
I COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA &
| | e | |
E MEDIANO | ALTO . MUYALTO E
Trabajo en equipo. X 1
. Motivacion. _ | X |
COMPETENCIAS PERSONALES " NIVEL DE RELEVANCIA
!l MEDIANO ALTO MUY ALTO
| | '
QOrientacion al logro. , ) X
Capacidad autocritica. [ X /] \ ,@
Tolerancia al estrés. _ X (/L .
Manejo de los errores personales X W
Iniciativa. X
Auto organizacion. X
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1. IDENTIFICACION

Unidad de Contabilidad .

Estructura organica.

Gerencia Municipal.

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Unidad de contabilidad |

Cuadro organico del cargo

ORGANO: DE APOYO

CARGO: JEFE DE CONTABILIDAD

CARGO ESTRUCTURAL

UNIDAD DE CONTABILIDAD.

CODIGO

CLASIFICACION TOTAL PLAZAS

_ Jefe de contabilidad. 010606 ES SP-ES 01
=1 TOTAL 01
_

.
-
i
.
-

-
o~
=
-
o~
~
-

-
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1. IDENTIFICACION

. Municipalidad Distrital de Hua vilabamba

Nombre del puesto + Jefe de unidad de contabilidad. [ ’
Area a la que pertenece - Organo de apoyo.

Cargo del jefe directo : Gerencia Municipal. [ j
Nidmero de Plazas : 01

11

12
13

14
15
16

i74
18

19

establecidas.

Asesorar y absorver consultas sobre [a normatividad vigente del sistema de contabilidad y

elaborar los informes tecnicos que le sean requeridos de conformidad con la normatividad
del Sistema de Contabilidad.

Efectuar el registro administrativo de las fases de compromiso, devengado y rendicion de
las operacion econémicas y financieras que efectué la Municipalidad.

Llevar el control y mantener actualizado la contabilidad municipal, confeccionando y

remitiendo la informacién contable, financiera Yy presupuestal en los plazos que sefalan las
directivas, instructivos y las leyes correspondientes.

Revisién y contabilizacion de los registros administrativos del compromiso, devengado,

girado, pagado, y rendicién de las operaciones econémico financieras que efectué la
Municipalidad.

Fiscalizar y controlar la documentacion sustentatoria en cada orden de compray servicio
para que se proceda con el pago correspondiente.

Control y revision de los comprobantes de pago emitidos por la Unidad de Tesoreria.

Control y revision de los recibos de ingresos emitidos por la unidad de tesoreria y su
registro administrativo en el SIAF.

Revision y contabilizacién de los registros administrativos de los ingresos.
Conciliar los registros contables con la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos.

Mantener actualizado los libros principales como: Libro de inventarios y balances, diario y
mayor y libros auxiliares como libro de caja, bancos ( por cada una de las cuentas o
sub cuentas corrientes), Registro de ventas, compras, de fondos para pagos en efectivo
y otros que requiera la entidad, de acuerdo a sus necesidades.

Elaboracion y presentacion de los estados financieros.

Elaboracion y presentacién de los estados financieros al primer semestre y segundo
semestre.

Formulaci6n de las directivas para el manejo de fondos para caja chica, encargos internos,

Organizar el archivo de toda la documentacion que sustenta los registros contableg.

Verificar las conciliaciones bancarias efectuadas por la Unidad de Tesoreria. AR
Asesoria y orientacion en temas relacionados al Sistema Nacional de C-on{ab'iﬂdaq} '

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
Elaboracion del Plan Operativo Anual corre spondiente a su unidad , y prese

plazo establecido.

52

Registrar la contabilidad, elaborar Y exponer los estados presupuestales y financieros,
balance de comprobacién, constructivo, y general con sus respectivos andlisis, del estado de
cambios en el patrimonio neto, el estado flujos de efectivo; entre otros de Ia Municipalidad
de acuerdo a los instructivos de la Direccién Nacional de Contabilidad
Publica y demas normas complementarias, cumpliendo en entregar en las fechas

y vidticos. B

MANUAL DE ORCGANIZACION Y FUNCIONES.



Municipalidad Distrital de Huayllabamba

N .
- -» -
ol 3- LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
& " Depende de Gerencia
N v/ Ejerce mando sobre el personal a su cargo
Y
-
~ O Estudios Titulo Profesional Universitario de Contador CPC.
. O Especialidad Experiencia en gestién publica y tesoreria.
O Experiencia Idealmente no menor a 4 afios.
~ O Otros estudios Manejo del Office y programas de SIAF- MELISA, Sistema Nacional de Cont..
~ O Con colegiatura y habilitado.
.
& COMPETENCIAS - VALORES | NIVEL DE RELEVANCIA ]
~ ' : — . | .
| | MEDIANO | ALTO '~ MUYALTO |
& ]
-~ | Probidad y conducta | | X |
~ " Vocaci6n de servicio publico. X | | |
= . Sensibilidad social. A | ' N
- Lealtad institucional. ' ! ' X -]
R COMPETENCIAS GENERICAS ' NIVEL DE RELEVANCIA -
1 |
A _' ' MEDIANO | ALTO . MUYALTO
" | — : | l
-~ Manejo informético a nivel de usuario X
| | | |
-~ - Conocimiento de los servicios publicos. ' ’ X ' _' u
"* &
~ COMPETENCIAS DE GESTION NIVEL DE RELEVANCIA | <
t T
~  MEDIANO  ALTO | muvALTo Tl g
& | Gestion por resultados. | | 5 l l =
~ - e A S SN R
) ' Identifica y propone indicadores de resultados. | B _[ X | ) - | 5
e ' T
H\ COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO " NIVEL DE RELEVANCIA | 2
. :
N | MEDIANO | ALTO . MUYALTO ;
i! , ) | l X | | F
& Trabajo en equipo. _ , | .
~ | Motivacion. | T - N . _ |
d"\ -
- | COMPETENCIAS PERSONALES ‘ NIVEL DE RELEVANCIA |
T T . ' —— l = ——
= | wmgane | aae | | MUYALTO
- | R
Orientacidn al logro.
y _Hmeiac Sl A .
[ Capacidad autocritica. | X _ o | l
™ _ Tolerancia al estrés. X | |
™ Manejo de los errores personales ’ X 1 [
° | iniciativa, — [ x ]
" | Auto organizacion.
N —— =

B
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. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

i o,

Nombre del puesto : Jefe de unidad de recursos humanos
Area a la que pertenece : Organo de apoyo.

Cargo del jefe directo : Gerencia Municipal.

Numero de Plazas 01

10

1
12
13

14

Proponer directivas relacionadas a la administracion de personal para su revision y

aprobacion por Resolucion de Gerencia Municipal.
Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades del Sistema de

Personal y administrar los recursos humanos de la Municipalidad, conforme a la
normatividad vigente.

Organizar y actualizar el Escalaf6n y registro de funcionarios y servidores de la
Municipalidad, asi como administrar el régimen de pensiones. 2

Ejecutar los procedimientos de seleccion, calificacion, contractacién, evaluacion,
promocion, ascenso y rotacion de personal en concordancia con las disposiciones legales
vigentes. »

Elaborar y actualizar permanentemente las planillas de pagos de remuneraciones y de
pensiones.

Elaborar y actualizar el reglamento de control de asistencia, puntualidad y
permanencia del personal y/o Reglamento Interno de Trabajo. *
Procesar y tramitar las resoluciones y contratos, ascensos, destaques reasignaciones,

becas, ceses y otros relacionados al personal, en concordancia con la
normatividad viagente, «

Propiciar el Desarrollo del personal, realizando acciones de capacitacion en forma

selectiva y/o masiva, a fin de mejorar su formacion profesional o técnico que
conlleve a un mejor y cabal desempefio de sus funciones.

Proyectar Resoluciones de las Liquidaciones por Compensacion por Tiempo de Servicios,

y de otros beneficios sociales que correspondan conforme a Ley y de otros
procedimientos del sistema de personal.

Promover la capacitacion del personal nombrado y contratado, implementando cursos
de acuerdo a especialidades generales y especificas.. .

Otorgar certificaciones, constancias de trabajo, de pago y otros a solicitud de
los interesados.

Elaborar los contratos de personal en las modalidades que correspondan.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica;
y presentario en el plazo establecido.

Elaborar y actualizar el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) y el Presupuesto .
AoteBbelat €0 0n G P8 fin 810 @l (P AP Reglamenf{
Interno de Trabajo en coordinacién con la Gerencia Municipal y la ofici
Planeamiento y Presupuesto.

Guotion 20152015

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.
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3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:-

.  Depende de Gerencia

/| Ejerce mando sobre el personal a su cargo
4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad

O Experiencia

O Otros estudios

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

Estudios superiores relacionados a la especialidad
Experiencia en gestion publica y personal.
Idealmente no menor a 4 afios.

Manejo del Office y sistema de personal el SERVIR.

" COMPETENCIAS - VALORES | NIVEL DE RELEVANCIA E

| [ MEDIANO ALTO | MUY ALTO 1

| Probidad y conducta I | X | !

[ Vocacion de sérvicio publico. | | X | |

- Sensibilidad social. | ,’ X i |

Lealtad institucional, ' L | X |

[ COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA '
| ) | -

' '~ MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 |

Manejo informatico a nivel de usuario ~ ' X ! |

| | | | |

- Conocimiento de los servicios pliblicos. 1 ' ‘ X ‘

|
COMPETENCIAS DE GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA |
| | MEDIANO | ALTO |  muvaLto |
Gestiénporrestados. [
|
' Identifica y propone indicadores de resultados. | IE | X |
= ] ]
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA
r_ | MEDIANO | ALTO | MUY ALTO '
o | — |
Trabajo en equipo. : !
l Mo_tivacién. _ ) _ i | F X _|
| COMPETENCIAS PERSONALES [ NIVEL DE RELEVANCIA ‘
| " mebiaNo | ATO MUY ALTO
Orientacién al logro. | | X |
’—Capacidad autocritica. E | X |
i Tolerancia al estrés. ' | o l X 1
Manejo de los errores personales [ [ X ’
Iniciativa. S (R I e
| Auto organizacion. | | X

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba
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Estructura organica.

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ORGANOS DE LINEA,

Sub gerencia de infraestructura.

ALCALDIA

-
N GERENCIA
MUNICIPAL
-
- SUB GERENCIA DE
~ INFRAESTRUCTURA
- Cuadro organico del cargo e
~. ORGANO: DE LINEA z
~ CARGO: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA E
= B
=
- CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION  1o7AL PLAZAS §
—~
-
- E
= SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA. 010202EC EC 01 E
~ | Jefe de divisién de acondicionamiento 010607ES SP-ES 01 E
7| Jefe unidad de catastro urbano y rural 010702AP SP-AP 01 £
) F 4
_ Jefe unidad de defensa civil 010608ES SP_ES 01 ;
~. | Divisién de ejecucién de obras y mantenim. 010703AP SP_AP o1
~ | Jefe de la unidad de maquinaria y maestranza 010704AP SP_AP 01
™ Jefe de la unidad de estudios y proyectos 010705AP SP_AP 01
| Jefe de estudios y proyectos 010609ES SP_ES 01
-~ Total
l ~
| §
L)




1. IDENTIFICACION

. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Sub Gerencia de Infraestructura.

Nombre del puesto :  SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA.
Area a la que pertenece :  ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo . GERENCIA MUNICIPAL

R Numero de Plazas : 01

. ORGANOS DE LINEA. Sub Gerencia de Infraestructura. a
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar y monitorear la elaboracion de expedientes técnicos , @ nivel de estudios de
inversion, para la ejecion de obras por administracion directa o por contrata y supervisar su
elaboracioén cuando no sean asumidos por la municipalidad.

Elaborar y proponer para su aprobacion respectivas resoluciones, directivas, reglamentos
y otras disposiciones legales para la correcta administracion y ejecucion de obras.

Proponer la escala de prioridades en la ejecucién de obras publicas.

Controlar las obras por administracion directa y, segun sea el caso, las obras por contrata.

Verificar la modalidad de estudios y obras.

D AW N

Coordinar acciones con los 6rganos que elaboran y viabilizan proyectos de inversion
publica en el Municipalidad.

Supervisar el uso de los recursos publicos (bienes Materiales) en la ejecucion de los
_proyectos.

Elaborar la programacion para la ejecucion de obras a través del calendario de
compromisos, previa coordinacién con la Gerencia Municipal.

Velar por el cumplimiento de las especificaciones técnicas contenidas en el expediente
técnico.

10

Velar por que las obras tengan la documentacion correspondiente como las resoluciones
de aprobacién por el despacho de alcaldia.

" 11

Elaborar informes para poner en conocimiento de la alta direccion sobre la ejecucion y
cumplimiento de las metas v avance fisico en la ejecucién de obras en el distrito.

12

Supervisar los procesos de recepcion de estudios y obras, dictaminar sobre el
cumplimiento de los contratos y la liquidacion de los estudios, ejecucion y supervision de las

- 13

tecnicos en el caso que las obras sufran modificaciones o ampliaciones presupuestales,
en los plazos y términos establecidos en la normatividad.

™ 14

Coordinar con los residentes de obra y jefes de las divisiones que tiene a su cargo y
disponer directivas para el adecuado control de las obras.

= 15

Cumplir y hacer las Normas del Reglamento Nacional de Edificaciones y otras directivas

de ejecucion de obras.

16

Impartir disposiciones para la atencién a requerimientos de apoyo con maquinaria a la
poblacién, previa autorizacion de Alcaldia y la Gerencia Municipal.

a7

Autorizar los requerimientos de mantenimiento, reparacion y adquisicion de combustible,

aditivos, repuestos para su operatividad del Equipo Mecanico de Ia Municipalidad]

=9

2015-2015 noitself

MANUAL DE ORGANITACION Y FUNCIONES.
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3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

| Orientacion al logro.
- Capacidad autocritica.
- Tolerancia al estrés.

Iniciativa.
| Auto organizacion,

b ot s bﬂ,

i  Depende de Gerencia
v/ Ejerce mando sobre el personal a su cargo
4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

Titulo Profesional Universitario de Ing. Civil y/o Arquitectura.

O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.
O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.
O Otros estudios Manjejo del Office, programas de ingenieria.

O Con colegiatura y habilitacion.
5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES ! NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO . MUYALTO
| Probidad y conducta - X | .
' Vocacion de servicio publico. I | x ] ]
;__SEﬁEi'bWad'E_Eci'aE_" i T x
Lealtad institucional. ; ; , X '
. COMPETENCIAS GENERICAS | NIVELDERELEVANGIA
- Y e = . — g |
MEDIANO ALTO ' MUYALTO
! Manejo informatico a nivel de usuario S _ - )_( - :
Conacimiento de los servicios publicos, T esa——

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS E GESTION

| |
e

' MEDIANO | ALTO MUY ALTO
' Gestion por resultados. : % =
'~ Identifica y propone indicadores de resultados. | X

COMPETENCIAS DE TRABAIOENEQUPO | NIVELDE RELEVANCIA ]
- (MEDANO | A0 MuvAO
| Trabajo en equipo. ! X |
Metasen
. COMPETENCIAS PERSONALES | 'NIVEL DE RELEVANCIA
_- MEDIANO g ALTO | MUY ALTO |

Manejo de los errores personales

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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. . Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Infraestructura.

Nombre del puesto :  JEFE DE LA DIVISION DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.
Area ala que pertenece :  ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo : SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Ndmero de Plazas . 01

ORGANOS DE LINEA. Division de Acondicionamiento territorial. a

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Sub Gerencia de infraestructura
desarrollo urbano y rural
y obras plblicas.

Divisidn de Bl"')ﬂdl':lﬂ"\ﬂl'ﬂiiﬂlo
territarial-Urbano Rural y
catastro

La Divisién de Acondicionamiento tiene las funciones de planificar, organizar,

conducir y evaluar las politicas municipales en materia de organizacién del espacio fisico y
uso del suelo a nivel distrital.

Formular, conducir, evaluar y proponer el Plan de Acondicionamiento Territorial, el Plan de
Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacién de areas urbanas, y demas planes especificos
de acuerdo con el Plan de Acondicionamiento Territorial y leyes vigentes.

Formular, conducir, evaluar y proponer el Plan de Habilitacién Urbana en zonas de
expansion y crecimiento del Distrito.

Normar, regular, otorgar o desestimar certificados de subdivisién e independizacion,
Remodelacion, demolicion, refaccién; ademas de licencias de habilitaciones urbanas y
edificaciones, también avisos publicitarios y de realizar la fiscalizacién, segun corresponda.

Procesar y emitir dictamen para la aprobacion municipal del uso y destino de los suelos
urbanos de tierras que son susceptibles de convertirse en urbanas en los proyectos de
urbanizacioén, transferencia o cesién de uso, para cualquier fin, de terrenos urbanos.

Velar porque toda obra de construccioén, reconstruccion, conservacion, refaccién o
modificacién de inmueble, sea publica o privada, cuente con la licencia de construccion,

expedida por la Municipalidad, ademas del cumplimiento de los correspondientes requisitos
reglamentarios exigidos por ley.

Aprobar los proyectos de habilitacion urbana, planeamiento fisico, parcelaciones,
lotizaciones y subdivisiones en las areas Rurales del Distrito.

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica;
y presentarlo en el plazo establecido.

Otras funciones que sean encomendadas por la Gerencia Municipal, la Sub-Gerencia de

Infraestructura y las que estan establecidas en las normas legales vigentes.

MANUAL DE ORGANITACION Y FUNCIONES.
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3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

v Depende de la Sub Gerencia de Infraestructura

.  Ejerce mando sobre el personal a su cargo
4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.
O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manjejo del Office, programas de ingenieria.
O Con colegiatura y habilitacién por el colegio profesional.

Titulo Profesional Universitario de Ing. Civil y/o Arquitectura.

5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES i NIVEL DE RELEVANCIA
' MEDIANO ALTO . MUYALTO
i | —— - —— b —_— —

Probidad y conducta |

~ Sensibilidad social. 1

e e e | E X

" Leattad institucional. | N N S

S it v R S— ) — g = X

NIVEL DE RELEVANCIA
CMEDANO | Ao wuvao
- Manegjo informatico a nivel de usuario = _ 0 T x _

- Conocimiento de los servicios publicos. H— o ][ e

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS E GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO  ALTO  muyALTo
- Gestion por resultados. r SS— ’

—_

——— -
- Identifica y propone indicadores de resultados. j ; . X B — N
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA
_— e ! == e s o el R

MEDIANO ALTO MUY ALTO

' Trabajo en equipo. ' X

—— —— i

Motivacion. f | X ' =

COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ,

ALTO MUYALTO
. Orientacion al logro. | i X

| Capacidad autocritica. S S R | —

: X
Tolerancia al estrés, f X
- Manejo de los errores personales ! ' X

R

Vocacion de servicio pablico. i S I

v, _____@&_;
I Auto organizacion. ; X ? .

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Infraestructura.

Nombre del puesto :  JEFE DE LA UNIDAD DE CATASTRO.
™ Areaalaquepertenece : ORGANO DE LINEA
~  Cargo del jefe directo :  SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
.. Ndmero de Plazas ;01

~ ORGANOS DE LINEA. Unidad de catastro.
-

y
" o
2 ;
™ g
R 2
i e
R g
- 3
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3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

¥  Depende de la Sub Gerencia de Infraestructura

v, Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios Titulo Profesional Universitario de Ing. Civil y/o Arquitectura.
O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.

O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manjejo del Office, programas de ingenieria.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES | NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO .~ MUYALTO
! : — ______?. e ————— i . TErre e |
. Probidad y conducta _ : X , :
" Vocacion de servicio pblico. | X —_—
_ Sensibilidad social. I P A ===
Lealtad institucional. % f
. COMPETENCIAS GENERICAS © NIVELDE RELEVANCIA |
— s e il : = R e e D ST S —— 1 |
| MEDIANO = ALTO . MUYALTO |

- Manejo informatico a nivel de usuario i : X

- Conocimiento de los servicios pablicos. TR X

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

. COMPETENCIAS E GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA
7 MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados. 5 ' X . il
i Identifica y propone indicadores de resultados. X ) '
| COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA ;
| MEDIANO  ALTO . MUYALTO
| i S —— —— T — e
' Trabajo en equipo. . X
 Motivacién. I i ! o
. COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO  ALTO = MUYALTO
Orientacion al logro. | X _ .
| Capacidad autocritica. - X
~ Tolerancia al estrés. IR | T _@%
- Manejo de los errores personales @_‘?

_Iniciativa,
Auto organizacion.

-

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.



Municipalidad Distrital de Huayllabamba
-

~ 1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Infraestructura.

Nombre del puesto :  JEFE DE DEFENSA CIVIL.
~  Areaalaquepertenece : ORGANO DE LINEA a
~  Cargo del jefe directo . SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
_ Ndmero de Plazas 01

. ORGANOS DE LINEA.Jefe de la unidad de defensa civil.

all 2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

<o o

- -
3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de la Sub Gerencia de Infraestructura

SR

v Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4, PERFIL DEL PUESTO

O Estudios Titulo Profesional Universitario de Ing. Civil y/o Arquitectura.
O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.

O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manjejo del Office, programas de ingenieria.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES | NIVEL DE RELEVANCIA i
MEDIANO ALTO . MUYALTO
Probidad y conducta . X ;
- Vocacién de servicio publico. : X -
_?_'Se_ﬁs_iiii'fidéd_'éé'&iéi.' S e T T x 1
' Lealtad institucional. ' ' , X |
COMPETENCIAS GENERICAS = NIVEL DE RELEVANCIA :
e o e
| Maneio informatico a nivel de usuario ;—._.__ - __?_ - _: = X o I
" Conocimiento de los servicios pablicos. —— ST ] ¥
| SPODSREEE it S48 BEes alind b I S i
e
e T
COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA ; rou
| MEDIANO | ALTO  MuvALTO é
. Gestion por resultados. " X _ ' = E
= ' — - ~ - z
' Identifica y propone indicadores de resultados. | : X g
' COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA E
| MEDIANO  ALTO MUY ALTO g
' Trabajo en equipo. . X
| Motivacién. | X |
COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA |
MEDIANO = ALTO  MUYALTO P
~ Orientacion al logro. | X (&)
. Capacidad autocritica.
- Tolerancia al estrés.

' Manejo de los errores personales

_Iniciativa. .
Auto organizacion.




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Infraestructura. a
Nombre del puesto : JEFE DE LA DIVISION DE EJECUCION DE OBRAS
Area a la que pertenece :  ORGANO DE LINEA : |
Cargo dEI jefe dii‘ec‘[o : SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Divisidn de sjecudion de obras y

mantenimients de infrasstructura,

Ndmero de Plazas : 01

ORGANOS DE LINEA. Divisién de ejeucion de obras y mant.

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con las
operaciones técnicas y administrativas para la ejecucion de proyectos de infraestructura en
coordinacion con los demas 6rganos de la Municipalidad, en el marco y cumplimiento de las
normas correspondientes.

Ejecutar los proyectos de inversién publica de infraestructura por la modalidad de
administracion directa

. de Estudios y
proyectos,

Formular , proponer y ejecutar los planes y programas que regulen la planificacion de obras
publicas de infraestructura a cargo de la Municipalidad por administracion directa.

Constatar y verificar la ejecucion de los avances de obras publicas por encargo y /o
convenio por administracion directa.

Formular, proponer y ejecutar los planes y programas que regulen la planificacién de obras
de infraestructura a cargo de la Municipalidad por administracién directa,

Verificar los resultados de las pruebas de control de calidad de materiales que se

utilizan en las obras.

Requerir en base al contrato establecido, a los supervisores de obra el aseguramiento de la
liquidacion de obra, sin perjuicio de iniciar y establecerle responsabilidades administrativas.

Delegar a su personal encargado funciones competentes al rea y hacerlos responsables
administrativamente en caso de incumplimiento de labores.

Emitir mensualmente un reporte a la Sub Gerencia de Infraestructura sobre el avance de las|
actividades del area.

Las demas que le corresponde por mandato de la ley y las que se le asigne.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

2015-2015 woctsef .
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

&  Depende de la Sub Gerencia de Infraestructura

I Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4, PERFIL DEL PUESTO

O Estudios Titulo Profesional Universitario de Ing. Civil y/o Arquitectura.
O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.

O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manjejo del Office, programas de ingenieria.

O Con colegiatura y habilitacion.
5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS VALORES ' NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO Ao | MuvaLTo
. Probidad y conducta | | X | |
" Vocacion de servicio publico. | 5 X 5
i SenSIbllldad social - - i - b o | X ;
. Lealtad mstitucmnal . , X
COMPETENCIAS GENERIC.IS_ | ﬁwEL DE RELEVANCIA |
B o Eenaann S pe— I e
' Manejo informatico a nivel de usuario h _ N )Z ]
i Conacimiento de los servicios publicos. (N N = Ty %
Brdes asalbesialin il i N | o -
e
E
COMPETENCIAS E GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA >
L . | : ! 3
| MEDIANO ALTO MUYALTO . S
 Gestion por resultados. - ' X N
| e — i
Identifica y propone indicadores de resultados. f X E
_ _ il S Sl e o &
COMPETENClAS DE TRABAJD EN EQUIPO : NlVEL DE RELEVANCIA E
il i il s el =
| MEDIANO ALTO | muvALTO ;
Trabajo en equmo X
M_otwaclon B N B | =} X 1 i
COMPETENCIAS PERSONALES D i NIVEL DE RELEVANCIA
—————— — I, ——— — i ! e — i
: HEDIANO - ALTO ' MUY ALTO
~ Orientacion al logro. | B £
? Capacidad autocritica. - X
Toierancia al estrés - S _ S - _E-_-_ o X |
Manejo de los errores personales | X .
__Iniciativa. - ) - X i
Auto organizamon X !
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1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Infraestructura.

. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ORGANOS DE LINEA. Jefe de la unidad de maquinaria y maestranza. e Z
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, controlar y evaluar el uso, operacion, mantenimiento, reparacién y
Abastecimiento de la maquinaria pesada y vehiculos que se encuentran a su cargo.

Administrar la maquinaria pesada de propiedad de la municipalidad de acuerdo a los

requerimientos solicitados en coordinacién con la Sub-Gerencia de Infraestructura y la
Unidad de Patrimonio.

Planificar la utilizacion de la maquinaria pesada en funcién de la ejecucion de obras
municipales.

Velar por la custodia y seguridad de las maquinarias del equipo mecanico de la
Municipalidad.

Administrar el mantenimiento y reparacion de las maquinarias pesada, vehiculos mayores
y menores de la Municipalidad.

Realizar oportunamente los requerimientos de mantenimiento, reparacién y adquisicién de
aditivos, combustibles y repuestos para su operatividad de las maquinarias.

Impartir disposiciones técnicas de manejo a los maquinistas y choferes para la correcta

conduccion de las maguinarias y vehiculos

Participar con la maquinaria en acciones de Defensa Civil Yy emergencias que se requieran
en el momento oportuno en el Distrito.

Participar con la maquinaria en acciones civicas de ornato y limpieza de la jurisdiccién del
Distrito.

Asistir con maquinaria y vehiculo a los organos de la Municipalidad que lo soliciten.

Brindar servicio de mantenimiento y reparacion a los vehiculos de limpieza publica.

Administrar y controlar el uso y consumo de repuestos, combustibles y lubricantes.

Supervisar la labor realizada por los choferes, operadores de maquinaria de todo el equipo
mecanico.

Valorizar el uso de maquinaria y vehiculos, informando a los 6rganos que corresponde.

Visar los documentos de adquisiciones de repuestos y materiales, verificando su
conformidad.

Administrar el almacenamiento y efectuar el inventario fisico periddico de los bienes,
repuestos y otros a su cargo.

Proponer las acciones destinadas a la adquisicion de pdlizas de seguros contra todo tipo de

riesgos, para los equipos, almacenes, unidades moviles, maquinaria pesada y otros a su
CAaran

Tramitar, en coordinacién con los organos pertinentes, la obtencién de los documentos

legales y técnicos de la magquinaria y vehiculos ante las instancias correspondientes,

Promover la renovacion de maquinaria y vehiculos de la Municipalidad, para garantizar su
eficiente operatividad.

£ Vo,

Implementar bitacoras en cada una de las unidades moviles

Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orNanidas)
presentarlo en el plazo establecido.

Otras funciones que se le asigne de acuerdo a su competencia.

2015-2015 woctsely

Nombre del puesto + JEFE DE LA UNIDAD DE MAQUINARIA Y MAESTRANZA. s Us st oa ceol
Area ala que pertenece :  ORGANO DE LINEA %
Cargo del jefe directo . SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

Numero de Plazas S 0

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.



™ % ol Municipalidad Distrital de Huayllabamba
SO 3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

% i Depende de la Sub Gerencia de Infraestructura

: 2 Ejerce mando sobre el personal a su cargo

~ 4. PERFIL DEL PUESTO

™) O Estudios Técnico en mecanica y/o bachiller en mecanica.
-~ O Especialidad Con estudios en gestién publica Yy proyectos.
= O Experiencia Idealmente no menor a 2 arios.
O Otros estudios Manjejo del Office, programas de ingenieria.
O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
& 5. COMPETENCIAS

—_— — —_—

COMPETENCIAS - VALORES

— —_—

 NIVEL DE RELEVANCIA

= ' MEDIANO ALTO . MUYALTO
i p—— 1
. Probidad y conducta _ ' X |
~ " Vocacion de servicio publico. | X
~ ' Sensibilidad social. e I e ) -~ - X -
-~ | Lealtad institucional. _' ; ; X |
| COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA
~ -— —_—
. MEDIANO | ALTO . MUY ALTO _
) - Manejo informatico a nivel de usuario 5_ o _X B D
i 5'""Co'n?.)—éiiﬁi?ht&&é“l&s?ér\iiﬁbéEiﬁbl'i'éﬁé'. = T e 1_ % 11—
o COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA
™  MEDIANO  ALTO | muyaLTo
~y F —
| Gestion por resultados. ' X | .
~ :' Identifica y propone indicadores de resuitados. j = X _ - d
" COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO ; NIVEL QE REFEVANC_[A -
~ | MEDIANO ALTO MUYALTO
i Trabajo en equipo. :' X - _ _
& " Motivacion. _ S —— _X ) | B

NIVEL DE RELEVANCIA

~N ' MEDIANO ALTO MUY ALTO
. ' Orientacién al logro.
- Capacidad autocritica.
~ Tolerancia al estrés. o
N § Manejo de los errores personales
| _Iniciativa. -
2 - Auto organizacion.

MANUAL DE ORGANITACION Y FUNCIONES.



r ORGANOS DE LINEA. Unidad de estudios y proyectos. |
| 2. FUN CIONES ESPECIFICAS ey e,

. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

' 1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Infraestructura.

A

Nombre del puesto : UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

Area a la que pertenece : ORGANO DE LINEA ' )
Cargo del jefe directo :  SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ik S e
Ndmero de Plazas 01

Unidad da

U. de Estudios y
proyecios,

Comunica y sustenta a la UF, antes o durante Ia elaboracién del expediente técnico o
documento equivalente, las modificaciones correspondientes a los proyectos de inversion,

-~ con el sustento respectivo, para su evaluacion y de ser el caso, el registro correspondiente en
_ el Banco de Inversiones por parte de la UE.

N Elabora el expediente técnico o documento equivalente para el proyecto de inversion, y

vigila su elaboracion cuando no sea realizado directamente por ella. Dicho expediente
técnico o documento equivalente debe sujetarse a la concepcién técnica y

-~ dimensionamiento, contenidos en la ficha técnica o estudio de pre inversion, segtin sea el

Caso.

ener en cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones,

Elabora el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacion,
de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion, y vigila su elaboracién cuando no
fea realizado directamente por ella. Dicho expediente técnico o documento equivalente debe

directiva, segun corresponda.

~ Registra en el Banco de Inversiones la informacion resultante del expediente técnico o
documento equivalente aprobado, mediente los Formatos N° 01 0 02 de la presente

Es responsable de la ejecucion fisica y financiera de las inversiones publicas, sea que la
realice directa o indirectamente conforme a la normatividad de la materia. En caso de los

~ proyectos de inversion a ser ejecutados mediante asociaciones publico privadas
. cofinanciadas, las responsabilidades de la ejecucién se establecen en los contratos

respectivos,

Mantiene actualizada la informacién de la ejecucion de las inversiones ptiblicas en el

~ Banco de inversiones durante la fase ejecucion, en concordancia con la ficha técnica

0 estudios de pre inversién segun corresponda; y el PMI respectivo.

N Registra las modificaciones que se presenten durante la ejecucion fisica de las inversiones

contrataciones de Estado, antes de iniciar su ejecucion.

publicas, que se enmarquen en las variaciones permitidas por la normatividad de

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Es responsable de informar oportunamente a la UF sobre las modificaciones que se

- requieran durante la fase de Ejecucion de los proyectos de Inversion, que no se enmarquen
N en las variaciones contempladas por la normatividad de Contrataciones del Estado para su

evaluacion y de ser el caso, registro en el Banco de Inversiones.

- de ejecucion mediante el formato N° 03 de la presente directiva, en el banco de
. inversiones.

Registra y actualiza trimestralmente la ejecucion fisica de las inversiones durante la fase

= Remite, en caso sea solicitado, informacién adicional a la DGPMI y al OPMI, para el

seguimiento a la ejecucién de las Inversiones.

- Administrar los contratos para la ejecucién de expedientes técnicos.

Las demas que le corresponde por mandato de Ia ley y las que se le asign

» 2018-2015 woctself




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

e

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

W  Depende de la Sub Gerencia de Infraestructura
+/  Ejerce mando sobre el personal a su cargo
4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios Ingeniero civil /arquitecto .

O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.
O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manjejo del Office, programas de maquinaria.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

s : . e ; - . <118
COMPETENCIAS - VALORES I NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO  ALTO . MUYALTO
Probidad y conducta ' X |
~ Vocacién de servicio pliblico. | X __ e
B L e | N T —
. Lealtad institucional. _ : X |
- COMPETENCIAS GENERICAS © NIVELDERELEVANCIA |
" mebaNo | ATO | muvALTo |
' Manejo informatico a nivel de usuario i - ‘_ . IR T ;(__ L
Conocimiento de los servicios publicos. 3 i D A w
| — - - — S — - — ————— | " it L '
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS g
' COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA -
| F 4
' MEDIANO ALTO MUY ALTO 8
. Gestion por resultados. I = X ' B = E
I— { . —— 4
- ldentifica y propone indicadores de resultados. | | X g
e ———————— s S s
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA . s
L S — — —e —e— ————— ——————— — - _I - ~ I - —— - — q
| MEDIANO ALTO . MUYALTO g
' Trabajo en equipo. | X ;
 Motivacién. - s _ 4 * 1 .
| COMPETENCIAS PERSONALES | NIVELDE RELEVANGIA
| MEDIANO  ALTO |
[ :... ———————————————— ;_ — — - —————— .
Orientacion al logro. ' X

' Capacidad autocritica. | - ¥

Tolerancia al estrés. o W | e
" Manejo de los errores personales T X
_niciativa. BN A
| Auto organizacion.



Estructura organica.

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ORGANOS DE LINEA.

Sub gerencia de desarrollo social y

servicios municipales.

Sub gerencia de desarrollo social y

servicios municipales.

Cuadro organico del cargo

ORGANO: DE LINEA

CARGO ESTRUCTURAL

CODIGO

ALCALDIA

GERENCIA

MUNICIPAL

CLASIFICACION TOTAL PLAZAS

CARGO: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Sub gerencia de desarrollo social 012203EC EC 01
Jefe registro civil. 010705AP SP-AP 01
Jefe OMAPED- DEMUNA 010608ES SP-ES 01
_Jefe de seguridad ciudadana 010609ES SP-ES 01
Asistente social sequridad ciudada 010706AP SP-AP 01
Asistente administrativo piscina 010707AP SP-AP 01
Guardian 010708AP SP-AP 01
Jefe de participacion ciudadana 010709AP SP-AP 1
Jefe de inclusion y programas 010710AP SP-AP [ 401
_Jefe del vaso de leche 010711AP SP-AP [ Hogsv

TOTAL

MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES.




1. IDENTIFICACION

GERENCIA

Sub Gerencia de Desarrollo Social. Vikait

Nombre del puesto :  SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

Area a la que pertenece : ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo . GERENCIA MUNICIPAL o W R
Numero de Plazas A

DESARROLLO SOCIAL Y

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ORGANOS DE LINEA.Sub Gerencia de Desarrollo Social y servicios municipales .

2. FUNCIONES ESPECIFICAS. 2B

nificar y concertar el desarrollo social en armonia con las politicas del Plan de Desarrollo

jo (PDC) y el Plan de Estrategico Institucional y coordinar con los programas
ales de los diferentes ministerios.

ar, ejecutar, concertar y controlar los programas y actividades que promuevan el

lo social sostenido en el nivel local, en aspectos de salud, educacion, cultura,
gramas sociales y alimentarios.

ry formular el Plan Estratégico de Desarrollo Social, implementandolos en funcién
s recursos disponibles.

cer el espiritu solidario y el trabajo colectivo, orientado hacia el desarrollo de la
ncia social, armoniosa y productiva.

over, apoyar y reglamentar la participacion ciudadana en el desarrollo local.

tablecer canales de concertacion entre los vecinos y los programas sociales.

indir y promover los derechos del nifio, del adolescente, de la mujer y del adulto
yor, propiciando espacios para su participacion en las instancias municipales.

cutar los acuerdos del Concejo Municipal que le corresponden, bajo responsabilidad.

poner al Alcalde proyectos de ordenanzas y acuerdos de asuntos de su competencia.

anzar propuestas de resoluciones con sujecion a las leyes y ordenanzas en primera
ia en asuntos de su competencia.

sar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades relacionadas
educacion, cultura, deportes y recreacion.

ulsar una cultura civica de respeto y conservacion al patrimonio cultural, asi como de
ecer la identidad cultural del distrito y comunidades.

omover la elaboracién de proyectos de desarrollo humano y social en el distrito.

rticipar en los espacios de concertacion y participacion ciudadana para la planificacion,
| y vigilancia de los programas locales de desarrollo social.

borar ejecutar controlar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a su
en concordancia con los 6rganos de linea; y presentarlo en el plazo establecido.

er la formulacién de proyectos de inversion publica para los fondos concursables
gobiemo central como FONIPREL, FONIE entre otros.

ajar su cumplimiento en forma coordinada con las areas comprometidas con el

1 de incentivos, segun las metas aprobadas para cada afio. N\
Ofras funciones que sean encomendadas por la Gerencia Municipal y las que et -a
lablecidas en las normas legales vigentes. f o\

et e by B—

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.



. Depende de Gerencia

4. PERFIL DEL PUESTO

~ O Estudios

~ O Especialidad
O Experiencia

O Otros estudios

~ 3. COMPETENCIAS

v Ejerce mando sobre el personal a su cargo

Titulo Profesional Universitario de Antropologia, Educacién o areas afines.
Con estudios en gestion publica y proyectos.
Idealmente no menor a 2 afios.

Manejo del Office y politicas sociales.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

A COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
—
-~ Probidad y conducta X
~ Vocacion de servicio publico. X
Sensibilidad social. X
-~ Lealtad institucional. X
& COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
- Manejo informatico a nivel de usuario X
& Conocimiento de los servicios publicos. X
i H . - & -
& COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA
™ MEDIANO ALTO MUY ALTO
™ Gestion por resultados. X
- Identifica y propone indicadores de resultados. X
& COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA
™ MEDIANO ALTO MUY ALTO
~ Trabajo en equipo. X
™ Motivacion. X
. COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
- MEDIANO ALTO MUY ALTO
Orientacion al logro. X
e
Capacidad autocritica. X
& Tolerancia al estrés.
™ Manejo de los errores personales
B Iniciativa. X
& Auto organizacion.
= e

—

X
- 2008-2015 woitsef

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Hua yilabamba

1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Desarrollo Social. MONICIFAL
__—__-_—_-_—_—__—“—'—— -
Nombre del puesto . DIVISION DE SERVICIOS MUNICIPALES. !
Area a la que pertenece ORGANO DE LINEA
Cargo del jefe directo  GERENCIA MUNICIPAL

1

. SUB GERENCIA DE
Numero de Plazas 2 0 DESAL;?ROJLG SgC!AL »

ORGANOS DE LINEA. Divisién de servicios municipales .

2. FUNCIONES ESPECIFICAS. | Seclaly srvcios

Di\ﬂ'ﬁéﬂ de servicios
municipalss

Formular y proponer los objetivos, lineamientos
| para el optimo cumplimiento de sus actividades
vigente.

generales, politicas y planes de trabajo,
en concordancia con la normatividad

Programar , organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la supervision de
| los servicios publicos locales del distrito. asegurando los niveles de calidad y cantidad

requeridos por la ciudadania, sean estos servicios administrados por la Municipalidad o
| por terceros.

| Proponer politicas y normas para la adecuada prestacion de los servicios publicos locales
que brinda la Municipalidad.

Coordinar con las entidades publicas y privad

as nacionales e internacionales orientadas
| a cautelar la seguridad de los ciudadanos.

| Proyectar resoluciones de Gerencia para aprobar directivas o resolver asuntos

administrativos relacionados en materia de su competencia con sujecion a las leyes,
acorde a las ordenanzas y decretos de alcaldia.

| Proyectar oficios de respuesta y otros relacionados en materia de su competencia.

| Promover politicas y acciones de capacitacion inherentes a las actividades de la
Gerencia a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos y otorgarle sostenibilidad
I a la misma. _
| Proponer al concejo municipal, la creacién, modificacion. supresion o exoneracion de tasas
arbitrios, en concordancia con el TUPA , ¥ derechos en asuntos de su competencia.
e e e IR SO ST

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

o | Supervisar la recaudacion municipal, su funcionamiento y los resultados econémicos y
I financieros de los servicios publicos locales.

0 Atender y resolver los pedidos que formulen los vecinos. organizaciones vecinales en
| coordinacion con las dependencias municipales.

11 | Proponer a la Gerencia Municipal el régimen de administracion de los servicios publicos
locales.

- . = . . - - s . Al
Las demas funciones que le asigne Gerencia Municipal y las que deriven dl 5

sumplimiento
12 | de sus funciones en el marco de la Leuy Organiza de Municipalidades.




Municipalidad Distrital de Huayllabamba
. il

. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
i

Depende de Ia Sub Gerencia de Desarrolio Social y servicios Municipales
2 Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

3

O Estudios Bachiller, egresado de Educacion o areas afines.
O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.
O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios,

O Otros estudios Manejo del Office Y politicas sociales.

O Ausencia de antecedentes administrativos Y penales y civiles.
R 5. COMPETENCIAS
{ COMPETENCIAS - VALORES

)

J

)

A NIVEL DE RELEVANCIA
-\
= MEDIANO ALTO l MUY ALTO
i Probidad y conducta X
o Vocacién de servicio puablico, X
o Sensibilidad social. X
~ Lealtad institucional, X |
-~ — —’
COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
_ MEDIANO ALTO MUY ALTO
& Manejo informatico a nivel de usuario X
5 Conacimiento de los servicios publicos. E
-
SN 6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS g
- |
& COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA >
A MEDIANO ALTO MUY ALTO £
=
& Gestién por resultados. X E
- Identifica y propone indicadores de resultados. X J g
S IVEL DE RELEVANCIA N =
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEV, 5
-~ MEDIANO ALTO MUY ALTO E
g Trabajo en equipo. X
™ |_Motivacic'm. X
- COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
& MEDIANO ALTO MUY ALTO
. Orientacion al logro,
oy Capacidad autocritica. X
Tolerancia al estrés.
A Manejo de los errores personales
) Iniciativa. X
™ Auto organizacién. X b

_— 2015-2015 nodtself
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba
T IDENTIFIC;CION
JEFE DE LA UNIDAD REGISTRO DE ESTADO CIVIL

—_———— e A ANWVIW IRV VUE LU AU GIVIL

Nombre del puesto :  Jefe de la unidad de registro de estado civil.
Area ala que pertenece :  ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo : GERENCIA MUNICIPAL
Numero de Plazas 01

ORGANOS DE LINEA. UNIDAD DE REGISTRO DE ESTADO CIVIL

2. FUNCIONES ESPECIFICAS »
S— Cumplir y hacer cum
; v o ' T Y e

L cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del Sistema Nacional de
'y Estado Civil: Ley Organica de RENIEC N° 26497 y su Reglamento D. 8. No !
4:015:98:PCM.

" Planificar, dingir, 'co'ntrc')Ia'rA?y evaluar las actividades de la Unidad d;’REQTstfo'de' Estado

Civil :

Administra las actividades de inscripcion y registros de nacimien

- 1 defuncion de la poblacion en general del Distrito. ' M —

. Programar y celebrar matrimonios ordinarios y comunitarios previa ddemcmndaﬁumnas
mediante resolucion de Alcaldia; actos que seran registrados en las actas correspondientes,

| Remitir mensualmente las actas de nacimientos, matrimonios, defunciones 2

duplicados o reservas a la RENIEC, : ' "

Expedir partidas fotocopiadas sobre nacimientos, matrimonios y defunciones Autentificadas

tos, matrimonios vy

-

- { = .
A . - o .'I..‘-.' LL .
MANUAL DE ORCANFZACION Y FUNCIONES.

—_
~
-~
—
-~
P
~
5
-~
~
~
.
. N
-~
-~
-~
-
-~
~
~
~
~
&
-~
~
-~
=)
)
Ka
-~
'-5‘
-~

PEPPP PP PR EBEDE

A




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

. PENDENCIA Y AUTORIDAD:

& ¥ Depende de Sub Gerencia de Desarrollo social y Servicios Municipales.
A v, Ejerce mando sobre el personal a su cargo

. 4. PERFIL DEL PUESTO

~ O Estudios Estudios universitarios o de instituto superior tecnolégico.

- O Especialidad Con estudios en servicios municipales y registro civil.

~ O Experiencia Idealmente no menor a 3 arios.

O Otros estudios Manejo del Office , y registro nacional de identificacion civil,
O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

~ 5. COMPETENCIAS

- ‘
| COMPETENCIAS - VALORES [ NIVEL DE RELEVANCIA h!
2 | MEDIANG | AuTo " muyALTO ;‘
I I |l i |
= | Probidad y conducta ! i ' X l
& | Vocacion de servicio publico. f | X [ |
-~ ij?riéi’hmd'aid'Eo_cial.'_""' e _| SR _; x [ ]
-~ . Lealtad institucional. r i | X |
" ]'_ COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA ]
~ - | NG ALTO  MuYALTO
| . b .
- - Manejo informético a nivel de usuario | ' X i |
~ I Conocimiento de los servicios publicos. ! , X [ E .l;
L i — - - — =
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS g
' | | !
~ | COMPETENCIAS E GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA | =
T K
| i MEDIANO ALTO : MUY ALTO : =
& ! Gestion por resultados. | ! | X 1 E
A | | I | :
e ' Identifica y propone indicadores de resultados. I : a X : g
"y ) e anm—— - g
' COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA | ]
. ! 1 | =
a MEDIANO = ALTO . MUYALTO 4
| | - | 5
™ Trabajo en equipo. | X | |
L R A S
| COMPETENCIAS PERSONALES i NIVEL DE RELEVANCIA 7
. - | j
~ " | MEDIANO j ALTO J| MUY ALTO
R I |
. ': Orientacion al logro. | |
| Capacidad autocritica. ? X |
™) [ .TOIGFEIII'I.Cia al estrés. - - S T e -x__ [ "_
) Manejo de los errores personales . | X |
N i Iniciativa. i X |
& ‘ Auto organizacion. X f

AERE—— | —— N .
- S— zaz:-zazsaamg




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

-
1. IDENTIFICACION

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

Nombre del puesto :  Jefe de seguridad ciudadana
Area a la que pertenece : ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo :  SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
Numero de Plazas 01

ORGANOS DE LINEA. UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

J J JJ
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v Depende de Sub Gerencia de Desarrollo social y Servicios Municipales.
. Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios Secundaria completo, licenciado del ejercito, policia en retiro.

O Especialidad Con estudios en servicios en las fuerzas armadas y/o policiales.
O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manejo de sistema nacional de seguridad ciudadana.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

[ |

Sensibilidad social. o |

7
_! COMPETENCIAS - VALORES ! NIVEL DE RELEVANCIA
'— ! MEDIANO | ALTO ‘ MUY ALTO !
| } | 3 I B " |

Probidad y conducta | x | |
_r Vocacion de servicio publico. | f X [ _]
r | ,

1

; Lealtad institucional. JI ! _ X
r COMPETENCIAS GENERICAS i- . NIVELDERELEVANCIA
| " MEDIANO | CALTO | MuvALTo
f Manejo informatico a nivel de usuario ]! R [ X __; e —
;_Eqnocimiento d_g_ los servicios publicos. _ | X ' i

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

i - = - | —‘
?L COMPETENCIAS E GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA ;
{ I T
j [_MED!ANG | ALTO r MUY ALTO
| Gestion por resultados. | ’ .I X i
| i
! Identifica y propone indicadores de resultados. _ | ) N1 ______'_X___ _—
. ! B . —
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO j NIVEL DE RELEVANCIA 1
. . | i
i MEDIANO | ALTO [ MUY ALTO i
| g -
- Trabajo en equipo. 9 | X :
[Motveden. | x| —
[ COMPETENCIAS PERSONALES 'F NIVEL DE RELEVANCIA
. ] | , _—
:r MEDIANO = ALTO = MUYALTO
{ |
'l .' i
Orientacion al logro. i = X

|
J
Capacidad autocritica. ' | ! X I R |
| Tolerancia al estrés. ) |' X | |
! s 1 5
Manejo de los errores personales | | X , e
_Iniciativa. _ — ! - | X I @‘@* o®
| Auto organizacion. g X ‘

Municipalidad Distrital de Huayillabamba

MANUAL DE ORCANITZACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Hua yllabamba

1. IDENTIFICACION

Jefe de la unidad de estadio »_cementerio y
guardiania)

Nombre del puesto Jefe de unidad de estadio, cementerio

Area ala que pertenece :  ORGANO DE LINEA _
Cargo del jefe directo :  SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
Numero de Plazas : 01

ORGANOS DE LINEA.

JEFE DE LA UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

| Administrar la piscina municipal de acuerdo a su re
condiciones optimas de funcionamiento.

o Velar por la custodia, se
 Municipalidad

glamento interno vy manteneria en
guridad y mantenimiento de la piscina municipal a cargo de la

Promover el deporte en el ambito

distrital, mediante campeonatos deportivos y otros
encuentros en coordinacién con e

I jefe de la division de educacion, salud y deportes.

' Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional, carrespondiente a su

unidad organica , y :
, presentarlo en el plazo establecido.

. Controlar , autorizar el uso de piscina, cementerio de conformidad al TUPA de Ia
' Municipalidad y la normatividad legal vigente.
| Administrar y supervisar la prestacién de servicios del cementerio municipal.

Otras funciones que sean encomendadas por la sub gerencia de servicios municipales.

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

V2 Depende de Sub Gerencia de Desarrollo social y Servicios Municipales.
2 Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad

O Experiencia

O Otros estudios

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

e

Tecnico, bachiller universitario y secundaria completa.

Con estudios en servicios municipales y capacitaciones para el area.
Idealmente no menor a 2 afios.

Relaciones personales y buen trato.

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA

]

[
‘ |
| i' MEDIANO | ALTO . MUYALTO

jl |

! Probidad y conducta r ' X ] l
_[ Vocacion de serwcao pubhco [ X | [
é_ Sensibilidad social. __;:_ i ;( - | ]
i_ Lealtad institucional, ; ] X
{: COMPETENCIAS GENERICAS ‘ NNEL DE RELEVANCIA . |
[. " MEDIANO | ALTo | MUYALTO
J Manejo informatico a nivel de usuario i— X. ll ' ]
2 | |

b i

Conocimiento de los servicios publicos.

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS E
jr_ COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA -
=== =
| MEDIANO  ALTO  MuvALTO | &
‘ Gestion por resultados. | * X | N
;' =
[ ldent:ﬁca y propone :ndlcadores de resultadps , . ) ] -— |_ B X _____ - ,I E
| e - s
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA i -
ki ‘ . |
' MEDIANO [ ALTO MUY ALTO | S
[ - :
 Trabajo en equipo. I | X )
I — . N
% =
I COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA ;
] MEDIANO | ALTO f Muy ALTO
|

Orientacion al logro.

Capacidad autocritica.
Tolerancia al estrés.

e
|

Manejo de los errores personales
|

|
[ Iniciativa. [

] Auto crgamzactén |




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION

~ Jefe de la unidad biblioteca e internet

J‘\

“

~  Nombre del puesto :  Jefe de unidad

~ Areaalaquepertenece : ORGANO DE LINEA

. Cargo del jefe directo . SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
- Numero de Plazas 01

_ ORGANOS DE LINEA.

JEFE DE LA UNIDAD DE BIBLIOTECA E INTERNET
2. FUNCIONES ESPECIFICAS

.
oy
. ) .
_ | Elaborar el plan operativo de las actividades a desarrollar en la biblioteca e internet.
7] , |
Realizar los informes de las actividades desarrolladas por la oficina y las depencias que
) esta a su cargo.
& . Programar las acciones de campaiias de lectura y buen uso de los libros, revistas, folletos
~ 'y materiales de estudio e investigacion. |
' Programar y controlar en la atencion a los usuarios de la biblioteca.
— - | "
' ; : d 2 s : : L | B
~ Controlar el buen funcionamiento de los bienes Y , equipos para su mejor funcionamiento. ! E
T e e e e P il aaiias L v e e |
& Velar por la custodia, seguridad y mantenimiento de los libros y hemeroteca E
N I =
e 7 Mantener en buen estado las mesas. sillas  la iluminacion, su ventilacién y limpieza., =
- | —— |
8 , Otras funciones que sean encomendadas por la Sub Gerencia de Servicios E
& Municipales.
R ; 5
©
-\ i
[
-~y s
. :
-
Y
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~n
—
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“
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3

. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

—

2 Depende de Sub Gerencia de Desarrollo social y Servicios Municipales.
v/l Ejerce mando sobre el personal a su cargo

. 4. PERFIL DEL PUESTO
N O Estudios Secundaria completa.
-~ O Especialidad Con estudios en servicios municipales y capacitaciones para el area.
. O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.
O Otros estudios Capacitaciones en manejo documentario y bibliotologia.
& O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
~) 5. COMPETENCIAS
& ' COMPETENCIAS - VALORES [ NIVEL DE RELEVANCIA -
- ‘ MEDIANO | ALTO | MUY ALTO 1
- { I I |
1 Probidad y conducta '[ ! X |
N\ | Vocacién de servicio publico, | X 1 !
~ | Sensibilidad social. = S X N
= e 1 , ! I
- . Lealtad institucional. _ i | J- X |
i h COMPETENCIAS GENERICAS [ NIVEL DE RELEVANCIA _ _;
—_— ! — = IS o
| i MEDIANO | ALTO ll MUY ALTO Jl
& . | ,
- ]‘ Manejo informatico a nivel de usuario [' X ' | |
& ' Conocimiento de los servicios publicos. X i [
_' 6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS
\ - F '
~ , COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA |
L
N MEDANO  ALTO | mMuvALTO
™ | Gestién por resultados. .[ ‘ X —
-— ! 1 —
== ' Identifica y propone indicadores de resultados. [ : | X I
~ . . - i asicaing
: COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA |
— = — - S— — | - - —— |
o~ | | MEDIANO  ALTO MUYALTO
- | R ' |
 Trabajo en equipo. | | X ;,
dh | Motivacién. -! ! X | _ ]
N = — — S A, _|
= ! COMPETENCIAS PERSONALES ‘, NIVEL DE RELEVANCIA ;
[., - — — |' — - ..l. - .__1
-~ | | MEDIANO | ‘
- | | i
_ - Orientacion al logro. ; |
Capacidad autocritica. |
| Toleranciaalestrés. T x
& Manejo de los errores personales i E X
" !_I_niciativa. - | o X ;
& ‘ Auto organizacion. | X f ‘
. 2015-2015 wactaelf
. e e B e e

Municipalidad Distrital de Huayilabamba

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Desarrollo Social.

Divisién de programas
L sociales educacion, salud

Nombre del puesto : DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES. e e
Area ala que pertenece : ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo . GERENCIA MUNICIPAL

Nlmero de Plazas 0

A . Unidad ULE, pension
ORGANOS DE LINEA. Divisién de Programas Sociales . ey

2. FUNCIONES ESPECIFICAS.

romuevan revalorando la cultura.

1tacion de la cultura viva y fortalecer la identidad de Ia poblacién.

» Organizar, dirigir y mantener las casas de cultura, programas y proyectos de
er educativo y culturales.

las actividades educacionales y deportivas a través de las vacaciones
as zonas rurales y urbanas del distrito.

over el deporte fundamental en el ambito distrital mediante campeonatos

portivos y otros encuentros.

perar con el sector educativo y sus comunidades, en el equipamiento con
rio a las Instituciones educativas de la jurisdicion de acuerdo a su disponbilidad

ue l.u

N programas de alfabetizacion, promover y cooperar en su realizacion por la

r el cumplimiento de las normas, a que estan sujetas los espectaculos y
‘imposicion de sanciones a que haya lugar, en resguardo de la moral, el
las buenas costumbres.

y evaluar el plan operativo institucional correspondiente a su unidad organica
ntarlo en un plazo establecido.

droponer proyectos de ordenanzas y acuerdos municipales en asuntgs de su
ncia.

over la formulacion de proyectos de inversion publica para los fondos ¢
gobierno central como FONIPREL, FONIE entre otros.

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORGANITZACION Y FUNCIONES.
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3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

)

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad

O Experiencia

O Otros estudios

O Ausencia de antecedentes administrativo
5. COMPETENCIAS

Idealmente no men
Capacitaciones.

Titulo profesional, bachiller e
Con estudios en servicios m

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo social y Servicios Municipales.
Ejerce mando sobre el personal a su cargo

n areas a fines al cargo.
unicipales y capacitaciones para el area.

or a 2 afios.

S y penales y civiles.

-
! COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANGIA ]

; | MEDIANO ALTO II MUY ALTO ﬁ
— ]
Probidad y conducta r| ; X :'
,[ Vocacion de servicio publico. [ X J _ _l
[’__SES‘IE'iﬁ&Ed_SEEIaL— = _|' i _ s _ __X_ __T| ____i__ _ j
Lealtad institucional. : | I X |
| COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA _J
| o 1 |
| [f MEDIANO | ALTO . MuYALTO ‘
r 1 e |
Jl Manejo informatico a nivel de usuario | X 47 |' 4]
" Conocimiento de los servicios publicos. | b = ) S| S - E
== - =
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS §
I_ = 5 o T .
i— COMPETENCIAS E GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA 5 =
F 4
I
| | MEDIANO | ALTO MUYALTO e
' =
[ Gestion por resultados. l ' ' X ] B
— - ! I p——
|
! Identifica y propone indicadores de resultados, | Ir X | E
Sdciciineicin | e bbbl SELitEs e S e il &
| s ————
}EOMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA | s
| [ |
| | MEDIANO . ALTO My ALTO | 4
| - | | 1 3
. Trabajo en equipo. | | X ' ] 4]
| Motvacin. R I - — ]
. _ ,
g’ COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA |
L . ! T
,]- J MEDIANO .| ALTO E MUY ALTO i
| L Lo |
| | |
- Orientacion al logro. -. | 71
(Capacidad autocritica. | S _!_ __)_( B L
' Tolerancia al estrés. ST _'[ ol i X '
~ Manejo de los errores personales : J X
! Iniciativa. ! { X
| Auto organizacién. X
— =

e R .

xS
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1. IDENTIFICACION

Division de programas
sociales educacion, salud

deporta, cultura y recreacion.

Sub Gerencia de Desarrollo Social.

Nombre del puesto : JEFE UNIDAD DEMUNA'Y OMAPED.
Area ala que pertenece :  ORGANO DE LINEA e
Cargo del jefe directo : GERENCIA MUNICIPAL
Nimero de Plazas 01 nidad del vaso de
leche,
ORGANOS DE LINEA. UNIDAD DEMUNA Y OMAPED .

8l 2. FUNCIONES ESPECIFICAS. »

cer la situacion de los nifios que se encuentran en conflicto en Instituciones Pablicas y
as e intervenir cuando se encuentren en conflicto sus derechos para hacer valer su
iperior.

over el fortalecimiento de los lazos familiares para lo cual podra efectuar
laciones entre conyuges, padres y familiares, fijando normas de comportamiento,
'y colocacion familiar provisional, siempre que no exista proceso judicial sobre

nover el reconocimiento voluntario de filiaciones.

salizar inscripciones de nifios y adolescentes trabajadores.

ntar programas de atencion en beneficio de los nifios y adolescentes.

a conocer a la comunidad los derechos de los nifios y los adolescentes.

dar orientacién multidisciplinaria a la familia para prever situaciones criticas.

r acciones administrativas de los nifios y adolescentes institucionalizados.

mover el fortalecimiento de los lazos de la familia afectada mediante un abordaje

gral con el apoyo de profesionales especializados, para tratar de lograr la
uccion familiar.

ar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas y
inciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de

zar conciliaciones extrajudiciales y redaccion de actas con titulo de ejecucion legal
e conyuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas,

- no existan procesos judiciales sobre estas materias.
exoneraciones de pago temporal para el ingreso de los menores al INABIF,
AS, Comedores Populares, Vaso de Leche, entre otros, para que las nifias y nifios de
 recursos econémicos reciban dicho apoyo.

er a la nifia y nifio en situacion de riesgo y realizar la colocacion familiar de acuerdo
orioridad establecida en las normas vigentes, asi como efectuar las actividades de
ncién correspondientes.

domiciliarias para la verificacién de los casos gue se considera en e

ar intervenciones cuando se encuentren amenazados o vulnerados los dere

Municipalidad Distrital de Huayilabamba

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.



Municipalidad Distrital de Huayllabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

W

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo social y Servicios Municipales.
/] Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios Bachiller , tecnico en areas a fines al cargo.

O Especialidad Con estudlos en servicios municipales y capacitaciones para el area.
O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Capacitaciones.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

=1
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA i
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio publico. _ I _ X _ gl
~ Sensibilidad social. /& - ' X | |
- Lealtad institucional. i _ ]' ¥
COMPETENCIAS GENERICAS l NIVEL DE RELEVANCIA
= |
MEDIANO A | MUYALTO
Manejo informatico a nivel de usuario :. X i
~ Conocimiento de los servicios publicos. | : X , %
1 1 e | l
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS g
|
| COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA 4‘ =
=
, MEDIANO ]' ALTO MUY ALTO | g
=
‘ Gestién por resultados. X E
. Identifica y propone indicadores de resultados. _ - _ | _ X g
| e e S = Hild
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA 2
: )
MEDIANO [ ALTO i MUY ALTO g
' Trabajo en equipo. X J |
Motvecien. [ N
[_ COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
B |
MEDIANO [ ALTO . MUY ALTO

Orientacion al logro.

Capacidad autocritica.
. Tolerancia al estrés.

Manejo de los errores personales

Iniciativa.
Auto orgamzaclon

2015-
m

8
> .
gxxxxx




i 1. IDENTIFICACION ]
Division de

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

programas
soclales educacion, salud
deporte, cultura y recreacion.

Sub Gerencia de Desarrollo Social.

Nombre del puesto . JEFE UNIDAD ULE - PADRON NOMINAL .

Area ala que pertenece : ORGANO DE LINEA
Cargo del jefe directo . GERENCIA MUNICIPAL ey
Numero de Plazas : 01
ORGANOS DE LINEA. UNIDAD ULE Y PADRON NOMINAL .

ol 2. FUNCIONES ESPECIFICAS. »

ejecucion y conduccion operativa de la aplicacion de la ficha socio economica
0 de Huayllabamba.

problemas de reclamos o registros incorrectos.

nar a los beneficiarios sobre su clasificacién en los programas sociales.

a las personas mayores de 65 afios y brindarles informacioén sobre su
 SOCIO economica.

npadronamiento a los jovenes estudiantes con la finalidad de acceder a beca 18.

istrar y actualizar el padron general de hogares (PGH)

pdronamiento a demanda a los ciudadanos del distrito con el fin determinar su
fic socio economica.

y ejecutar el empadronamiento, digitar y remitir la informacion a la unidad central
izacion. :

datos socio econdmicos de los hogares del distrito de Huayllabamba a través de la
on de la ficha socio economica Unica.

uar a los hogares que no se encuentran registrados en el padron general.
r en forma continua el empadronamiento a demanda.

la ficha socio economica en elos aplicativos electronicos del SISFOH

nar por centro poblados las fichas socio economica unica.

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.

ir la constancia de empadronamiento de hogar la cual se ajusta a la verdad.
r las campafias de publicidad sobre el SISFOH.
| padron nominal de nifios del ambito distrital

ver las acciones de coordinacién con el sector salud para la actualizacion y
ion del padrén nominal.

orgar los padrones de padrén nominal al personal de salud para la actualizacion y
ogacion del padrén nominal. ;_
proponer politicas para el sub gerente de desarrollo social, para emisioy '

ones en favor de la diminucién de la desnutricién y anemia infantil (| des
ciones que le sea asignada por el Sefior Alcalde , la Sub Gerencia ¢ §8ge®
y del jefe de la division de programas sociales , educacion Vaon T R




_

-~

—

.:1

w
4. PERFIL DEL PUESTO

e
4

O Estudios

O Especialidad

O Experiencia

O Otros estudios

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

Capacitaciones.

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo social y Servicios Municipales.
Ejerce mando sobre el personal a su cargo

Bachiller , tecnico en areas a fines al cargo.

Con estudios en servicios municipales y capacitaciones para el area.
Idealmente no menor a 2 afios.

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA ‘_‘
MEDIANO ALTO MUY ALTO
i Probidad y conducta X
| Vocacion de servicio publico. X
~ Sensibilidad social. % i
Lealtad institucional. ! X |
COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
]
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informéatico a nivel de usuario ' X -
. Conocimiento de los servicios piblicos. X ]
b & H g H g
COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA
| MEDIANO | ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados. X
Identifica y propone indicadores de resultados. | _ ‘ X
I
| COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo. X
Motivacion. X T ———
COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ] ALTO MUY ALTO
i
| Orientacién al logro. ' X //
Capacidad autocritica. X B
Tolerancia al estrés. i B & X | A
Manejo de los errores personales X I
Iniciativa. X i o b
Auto organizacion. X

_—— T — : 2018-2015 W

e T R e

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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~ 1. IDENTIFICACION

-

~ ORGANOS DE LINEA.

Divisién de

sociales educacion, salud
deporte, cultura y recreacian.

Sub Gerencia de Desarrollo Social,

Nombre del puesto  :  JEFE UNIDAD VASO DE LECHE Y PCA
Area ala que pertenece : ORGANO DE LINEA
Cargo del jefe directo  :  GERENCIA MUNICIPAL =
Ndmero de Plazas 01

UNIDAD DEL VASO DE LECHE Y PCA .

ol 2. FUNCIONES ESPECIFICAS. »

o] |

[

Unidad del vaso de
leche.

ificar, organizar, dirigr, ejecutar, evaluar, supervisar, controlar y calendarizar las

poblacion, conforme a las politicas nacionales y del Gobierno Local..

ades técnico administrativas y de abastecimiento del programa con participacién

- el empadronamiento Yy actualizacion de los beneficiarios.

‘ogramar y controlar la distribucion y redistribucion del alimento lacteo

mentar a los Consejos Directivos de los Comités del Vaso de Leche.

alimenticios del Programa del Vaso de Leche

la propuesta de las Madres Beneficiarias al Comité Especial de adquisiciones sobre

isitas de supervision a los comites del vaso de leche para segurar la
aracion y entrega adecuada de la racion correspondiente a los beneficiarios.

asistencia alimentaria.

er las politicas del Programa del Vaso de Leche, para el mejoramiento continuo de

0 y al precio mas bajo del mercado de los productos del programa del Vaso de

or la calidad adecuada, cantidad exacta, entrega oportuna distribucion en el lugar

cia de los consumidores beneficiarios del programa.

“las actividades de los procesos de seleccion de insumos del Programa del Vaso
en base a criterios de los valores nutricionales de los alimentos a proveer,
iciones de procesamiento, porcentaje de alimentos nacionales, experiencia y

la compra de insumos o productos necesarios para atender el Programa del
de Leche, al Comité Especial de Adjudicaciones quien convocara el proceso de

los expedientes de los proveedores seleccionados, al Comité Especial de
ataciones y Adquisiciones para que proceda de acuerdo a Ley.

ordinar con las presidentas de los Comités del Vaso de Leche Ia entrega de los

s en forma oportuna y supervisar la atencién con calidez a los usuarios o
)3 d P Ograma.

ar y verificar la actualizacion de los padrones de cada uno de los comités.

d organica que haga sus veces, la creacion del usuario y contrasena de uso
3 el acceso al aplicativo informatico sistema programa del vaso de leche.

- en el tramite ante la oficina de coordinacion regional , oficina regional de Ct%t? ola

onal,

N

MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.

r el sistema del programa vaso de leche o aplicativo informatico suministrﬁ orlede
raloria General de la Republica. P

,-"\;;i;;\‘a'b Ny W

Municipalidad Distrital de Huayllabamba
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3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:
v

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Depende de Sub Gerencia de Desarrolio social y Servicios Municipales.
v  Ejerce mando sobre el personal a su cargo

- 4. PERFIL DEL PUESTO

B O Estudios Bachiller , tecnico en areas a fines al cargo.

- O Especialidad Con estudios en servicios municipales y capacitaciones para el area.
. O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.
O Otros estudios Capacitaciones.
3 O Ausencia de antecedentes administrativos y penales vy civiles.
= 5. COMPETENCIAS
i COMPETENCIAS - VALORES ! NIVEL DE RELEVANCIA ]
= MEDIANO | ALTO | muvaLto
& Probidad y conducta . X
h ' Vocacion de servicio publico. . i X . ]
~ . Sensibilidad social. = i b ' X '
~ Lealtad institucional. | - X }
& y COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
o ~ MEDIANO ALTO MUY ALTO
= Manejo informético a nivel de usuario | X
= ' Conocimiento de los servicios publicos. X | g
o 6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS E
T ]
& ; COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA i >
— | &
:' ' MEDIANO ALTO MUYALTO | 2
"~ -
1 Gestion por resultados. ! X E
~ Identifica y propone indicadores de resultados. | s X g
~ I 1 =
- COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA 2
|
-~ [ MEDIANO | ALTO MUY ALTO ' g
{
Trabajo en equipo. ]| X A
& | Motivacion., | B B _1_ X _ 4 i
- Wlisiodivinii sl AP |
-~ B COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA ‘]I
& MEDIANO |  ALTO |
—~
- Orientacion al logro.
. | Capacidad autocritica. X -
| Tolerancia al estrés. - X
& " Manejo de los errores personales X
|_Iniciativa. X
| Auto organizacién. ‘ X
- I S : —

2015-2015 woitsely

. —
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Estructura organica.

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

ORGANOS DE LINEA.

ik Sub Gerencia de desarrollo
- economico y medio
ambiente.

~

""\

_—

~

™ Cuadro organico del cargo '

h ORGANO: DE LINEA

i

= CARGO: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
-

-~ _ 5
L

A CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL PLAZAS E

-

- [— | T I ——— J

~ | Sub gerente de desarrollo economico 012204EC EC 01 E

o T ——— ] S it R S S .. S e

DIVISION DE PRODUCCION AGROPECUARIA 0610-ES

~ | COMERCIO Y TURISMO s SP.ES o E

~ | Jefe unidad de sanidad animal 0107012AP SP_AP 01 3

| defe unidad de sanidad vegetal 0107012AP SP_AP 01

™y Jefe de la upldad de turismo, artesania 0107014AP SP AP 01

o y empresarial. — = R S (A - U

~ Divisién de medio ambiente y agua potable 010611-ES SP_ES2 01

| Unidad del area tecnica municipal de agua 300072ES SP_ES2

—

= Unidad de residuos solidos y limpieza 300072ES SP_ES2?

| TOTAL
1
-
e :

E-un
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

J

1. IDENTIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo Economico

)

Nombre del puesto : SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
Area a la que pertenece :  ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo - GERENCIA MUNICIPAL

NUmero de Plazas 01

) J D 2 DD

ORGANOS DE LINEA. Sub gerencia de desarrollo econdémico

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

0 3 7 D II2IIID

203 2P 20232 DI
MANUAL DE ORCANFZACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Hua yilabamba

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

¥/ Depende de Sub Gerencia de Desarrollo de Desarrolio economico.
R 2 Ejerce mando sobre el personal a su cargo
ol 4 PERFIL DEL PUESTO
a O Estudios Ingeniero agronomo, zootecnista.
~ O Especialidad Con estudios en servicios municipales y capacitaciones para el area.
-~ O Experiencia Idealmente no menor a 2 aiios.
O Otros estudios Capacitaciones en gestion del desarrollo local, desarrollo economico.
o N s
O Con colegiatura y habilitacién.
) 5. COMPETENCIAS
| COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
_ MEDIANO ALTO MUY ALTO
™ Probidad y conducta _ X
& Vocacién de servicio publico. ] X : ’ |
& ~ Sensibilidad social. - X
- Lealtad institucional. X
-~
COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
~ MEDIANO ALTO MUY ALTO
™ Manejo informatico a nivel de usuario X
& Conocimiento de los servicios publicos. X ¥
_\. b OMF A = A E
—~—— - Edn
COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA | >
‘ MEDIANO = ALTO MUY ALTO =
. Gestion por resultados. X E
~ Identifica y propone indicadores de resultados. X 2
e e — °
= COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA E
&' MEDIANO ALTO MUY ALTO g
B Trabajo en equipo, X
Motivacion. | X —
= L ‘_ . _ 5 _ = _ . i
- COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA ]
& MEDIANO ALTO MUY ALTO
=
~ Orientacion al logro. X
i Capacidad autocritica. X - |
~ Tolerancia al estrés. X o 7
-~ .
| Manejo de los errores personales X / / .__.‘"“\\'&“
N - .wl
Iniciativa, X ( . W
) Auto organizacion. X B N Y
T e ——

— 2015-2015 woctse - .
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo Economico

Nombre del puesto : JEFE DE LADIVISION DE PRODUCCION AGROPECUARIA
Area ala que pertenece :  ORGANO DE LINEA

Cargodel jefedirecto :  GERENCIA MUNICIPAL

Nimero de Plazas : o

ORGAN OS DE LINEA. Division de produccién agropecuaria , comercio y turismo

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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)

)

J J J J

)

) J

) ) DD D D)) )

)

2 22 IIID

J

i  Depende de Gerencia
2 Ejerce mando sobre el personal a su cargo
4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios Titulo Profesional Universitario de Ing. Agrénomo y/o Zootecnista.
O Especialidad Con estudios en gestién publica y proyectos.

O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

O Otros estudios Manejo del Office y programas de ingenieria.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

Lr_ COMPETENCIAS - VALORES

| NIVEL DE RELEVANCIA - |
J ! MEDIANO ‘ ALTO [ MUY ALTO 4‘
‘ Probidad y conducta ] | ‘ X {
[ Vocacion de servicio publico. ‘ 1 X i J
. Sensibilidad soclal. , =g | % 4
 Lealtad institucional. | | | X |
. COMPETENGIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA 7|
1 I
i MEDANO [ ALTo |’ MUY ALTO |“
- Manejo informatico a nivel de usuario fl ' X |
|
_l Conocimiento de los servicios publicos. | X l 4’

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

~ COMPETENCIAS E GESTION | |
! J' MEDIANO  ALTO . MUYALTO |
‘ Gestion por resultados. | | | X ’
| Identiﬁcaypropone_i_ndicac_lores_t_ie resyﬂadqs_.__‘ o o [ S _!____ _ 3( . ’
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA |
| MEDIANO | ALTO ! MUY ALTO T
j | ]
1 1 ‘
Trabaio en equipo, 1’# | X |
Mofivacion. ] - g |
5 COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA
| | MEDIANO ‘ ATO | muy ALTO |
~ Orientacion al logro. | | X
Capacidad autocritica. X
j_'l_'ofefariéiaalés_t'ré's'._ e = i ! ¥
~ Manejo de los errores personales | |
ol | S | A
Auto organizacion. ‘ ] X

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.



Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Desarrollo Economico

Nombre del puesto : JEFE DE LA UNIDAD DE SANIDAD ANIMAL
Area ala que pertenece :  ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo ¢ GERENCIA MUNICIPAL

Nimero de Plazas ;01

ORGANOS DE LINEA. Unidad de sanidad animal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

/. Depende de Gerencia

Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad
O Experiencia

O Otros estudios

5. COMPETENCIAS

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Titulo Profesional Universitario de Ing. Agrénomo y/o Zootecnista.
Con estudios en gestion publica y proyectos.
ldealmente no menor a 2 afios.

Manejo del Office

y programas de ingenieria en sanidad animal y vegetal.
O Ausencla de antecedentes administrati

VoS Yy penales y civiles.

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

|

‘ MUY ALTO

| |
| 1
' ALTO |

| ‘
! Probidad y conducta [ ] X |
| Vocacién de servicio publico. X | | [
. Sensibilidad soclal. = | x |
" Lealtad insfitucional. | X |
r COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA |
| . ALTO muvAlTO |
J Manejo informatico a nivel de usuario X
- Conocimiento de los servicios publicos. X

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

COMPETENCIAS E GESTION

|

|

|

‘ Gestion por resultados.
| =

|

Identifica y propone indicadores de resultados. ‘

]| NIVEL DE RELEVANCIA ‘
[

i MEDIANO ALTO MUY ALTO !
| x
X |

NIVEL DE RELEVANCIA

[
|
|
[
|

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO j

ALTO MUY ALTO
!
| . | X
Trabajo en equipo, j _
| Motivacion. E X
: COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
[ . AuTo MUY ALTO
|
“ Orientaci6n al logro. ‘ X
| Capacidad autocritica. X
. Tolerancia al estrés. - ™
~ Manejo de los errores personales | X\
Iniciativa, == e = s
Il Auto organizacion. |

MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo Economico

Nombre del puesto :  JEFE DE LA UNIDAD DE SANIDAD VEGETAL
Area a la que pertenece :  ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo :  GERENCIA MUNICIPAL

NiUmero de Plazas : 01

ORGANOS DE LINEA. Unidad de sanidad vegetal

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES.




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

il 3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

)

) J J D D)
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¥  Depende de Gerencia

¥l Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad
O Experiencia

O Otros estudios

Titulo Profesional Universitario de Ing. Agronomo y/o Zootecnista y/o tecnico.
Con estudios en gestion publica y proyectos.
Idealmente no menor a 2 afios.

Manejo del Office y programas de ingenieria agricola y pecuaria.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

5. COMPETENCIAS

I COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA |

I {

.‘ MEDIANO | ALTO I MUY ALTO l

! Probidad y conducta | X [

] _ Vocaciér_l de servicio publico. i X | o

~ Sensibilidad social. o g . — ' X

'l Lealtad institucional. J | | X ,

i[ COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA 1

| = 1

i MEDIANO i| ALTO : MUYALTO
Manejo informatico a nivel de usuario |' |' X :

I |

- Conocimiento de los servicios publicos.

| X | 4
6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS §
|[ COMPETENCIAS E GESTION ]| NIVEL DE RELEVANCIA |] o
| | MEDIANO  ALTO . MuYALTO E
: =
‘ Gestion por resultados. ; | | X | B
! Identifica y propone indicadores de resultados. _ _l — ‘ Lo _X : ___‘ z
: [ 7]
| COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO ] NIVEL DE RELEVANCIA I s
MEDIANO | ALTO ! MUY ALTO J ;
|
[
Trabajo en equipo. ‘ B ! X ;
Motivacién. T x ]
| COMPETENCIAS PERSONALES [ NIVEL DE RELEVANCIA !
MEDIANO | ALTO ’ MUY ALTO ‘
| I | |
N J ‘ g | |
. Orientacion al logro. | [
| Capacidad autocritica, . X |
- Tolerancia al estrés. - i 3 X _|
' Manejo de los errores personales ' "
Iniciativa. e XL kDY
Auto organizacion. ‘ X | . ‘




Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION »

Sub Gerencia de Desarrollo Economico

Nombre del puesto : JEFE DE LA UNIDAD DE TURISMO, ARTESANIA Y EMPRESARIAL
Area a la que pertenece : ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo . GERENCIA MUNICIPAL

Numero de Plazas 01

ORGANOS DE LINEA. Unidad de Turismo, artesania y empresarial

2. FUNCIONES ESPECIFICAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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™ | Municipalidad Distrital de Huayllabamba
ol 3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

_ﬂ i Depende de Gerencia

o 2 Ejerce mando sobre el personal a su cargo

~ 4. PERFIL DEL PUESTO

& O Estudios Titulo Profesional Universitario de Ing. Agrénomo y/o Zootecnista.

& O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.

~ O Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.

. O Otros estudios Manejo del Office y programas de ingenieria.

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

A 5. COMPETENCIAS

l_ COMPETENCIAS - VALORES 1 NIVEL DE RELEVANCIA l
o | i
~ .- MEDIANO | ALTO | MUY ALTO
i | |
™ | Probidad y conducta | l X |
) ‘ Vocacion de servicio publico. ‘ % | ,
& _ Sensibilidad social. 1 | | X ‘
N Lealtad institucional. : | 14 X |
- -
ll COMPETENCIAS GENERICAS ' NIVEL DE RELEVANCIA l
o~ . 1
_ | MEDIANO | ALTO .~ MUYALTO
% ! Manejo informatico a nivel de usuario : X [
& ~ Conacimiento de los servicios publicos. | X i ' { »
- 6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS ;
g ; COMPETENCIAS E GESTION { NIVEL DE RELEVANCIA N =
SO  MEDIANO  ALTO | MUYALTO £
) ‘ Gestion por resultados. | | .' X | E
N ‘ Identzﬂc& Y propone mdtcadores de resultados } ‘ _X ‘ g
~ - - 1 [
. COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | - NIVEL DE RELEVANCIA | =
) | ! MEDIANO  ALTO ' MUYALTO | g
_ | ]
~ | | X |
Trabajo en equipo. [ | | |
-~ - - t
‘ Motivacién. B — _ | _ | X |
) | COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANC!A —‘
N ' MEDIANO | ALTO | MUYALTO n
. ' 1
~ ~ Orientacion al logro. '
> . Capacidad autocritica.
_ I Tolerancia al estrés.
' Manejo de los errores personales
= Iniciativa. i ) i
‘ Auto organizacion. !
-

B
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. Municipalidad Distrital de Huayllabamba

Nombre del puesto  JEFE DE LADIVISION DE MEDIO AMBIENTE Y AGUA POTAGLE ([
Area ala que pertenece :  ORGANO DE LINEA Comercio y Turismo .
Cargo del jefe directo . GERENCIA MUNICIPAL

Numero de Plazas ;01

Uricad de sanidad
arimal.

Unidad de sanidad
vegetal

Unidad de wrismo y

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las actividades del medio
ambiente y el cuidado de los recursos naturales en la jurisdiccién y @mbito del Distrito de
Huavllabamba.

Implementar el Sistema Distrital de Gestion Ambiental, en coordinacién con los entes
competentes e implementar los programas que permitan cumplir lo establecido por el
Ministerio del Ambiente (MINAM).

Promover alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas para la gestion
de areas de conservacion.

Realizar campafias y actividades que conduzcan a disminuir la contaminacién ambiental.

Formular y presentar los planes y programas de trabajo a la Gerencia Municipal para su
ejecucion una vez aprobado.

Cumplir con los objetivos especificos y las metas trazadas en el ambito de su com petencia
contenidos en los planes , presupuestos y proyectos aprobados por la Municiplidad para su
ejecucion.

Proponer planes y programas para el resguardo de los recursos naturales del Distrito de
Huayllabamba con el asesoramiento y coordinacion con el Ministerio del Medio ambiente yla

Gerencia de Recursos Naturales del Gobierno Regional para ser aprobados por la
Municipalidad.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad orgénica de su competencia y presentario en los
plazos establecidos.

Participar en los trabajos de ordenamiento territorial comunal.

Generar respuestas , revisiones y seguimiento a los proyectos sometidos al sistema de
evaluacion del impacto ambiental.

Fiscalizar, verificar y supervisar el cumplimiento de las normas del ambiente y desarrollar
acciones de vigilancia y control para garantizar el uso sostenible de los recursos
naturales bajo su jurisdiccion.

Velar por el cumplimiento de la normatividad ambiental en coordinacién con las empresas,
proyectos de inversién publica y privada evaluandose el impacto de los dafios y/o

beneficios ambientales de las actividades que desarrollen en sus procesos productivos
ylo servicios.

Evaluar la gestion del Sistema de Evaluacién de Impacto Ambiental (SEIA) en el ambito
regional, asi como adoptar medidas correctivas que resulten necesarias para lograr la
eficacia y eficiencia en el cumplimiento de sus funciones conforme a ley

Otorgar la factibilidad técnica y operativa de la prestacion de los servicios He a
desagle.

106

MANUAL DE ORCANITACION Y FUNCIONES.
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| Depende de Gerencia

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

&2 Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad
O Experiencia

O Otros estudios

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

5. COMPETENCIAS

Titulo Profesional en biologia, enfermeria y/o técnico en salud.
Con estudios en gestion publica y proyectos.
Idealmente no menor a 2 afios.

Manejo del Office y programas de gestion de saneamiento y residuos sélidos.

' COMPETENCIAS - VALORES | NIVEL DE RELEVANCIA

‘ J MEDIANO ‘ ALTO [ MUY ALTO

! Probidad y conducta ’ | X

l Vocacion de servicio pub!lco X ‘ _

. Sensibilidad social. 1 —— - X )

[ Lealtad institucional. | , X ,

: COMPETENCIAS GENERICAS | NIVEL DE RELEVANCIA ?
I |

| J| MEDIANO | ALTO |[ MUY ALTO |[

‘ Manejo informatico a nivel de usuario : i X |

| .
‘ Conocimiento de los servicios publicos. F X | _‘

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

f_ COMPETENCIAS E GESTION | NIVEL DE RELEVANCIA g
l MEDIANO l' ALTO ] MUY ALTO
} Gestion por resultados | i X f
Identifica y propone indicadores de resultados. ‘ . _f X_ o
'COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA |
MEDIANO ] ALTO | MUY ALTO
- ! |
| |
' Trabajo en equipo. ! | X ]
Motivacién. | - 1 x|
] COMPETENCIAS PERSONALES [ NIVEL DE RELEVANCIA |
i :
MEDIANO ‘ ALTO ,‘ MUY ALTO
| X | |
- Orientacion al logro. ._ -
‘ Capacidad autocritica. X [
} olerancia al estrés. by _S(- | |
Manejo de los errores personales [ |
‘ Iniciativa. S e e

‘ Auto organlia;uén

MANUAL DE ORCANITACION Y EUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Desarrollo Economico

Nombre del puesto :  JEFE DE LA UNIDAD DEL AREA TECNICA MUNICIPAL DEL AGUA
Areaala que pertenece : ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo  :  GERENCIA MUNICIPAL
" NUmero de Plazas : 01

ORGANOS DE LINEA. AREA TECNICA MUNICIPAL DEL AGUA Y SANEAMIENTO gt

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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| Depende de Gerencia

3. LINEA DE DEPENDENCIA Y AUTORIDAD:

Municipalidad Distrital de Huayllabamba

¥ Ejerce mando sobre el personal a su cargo

4. PERFIL DEL PUESTO

O Estudios

O Especialidad
O Experiencia

O Otros estudios

O Ausencia de antecedentes administrativos y penales y civiles.

5. COMPETENCIAS

Tecnico en ciencias de la salud, y/o bachiller de biologia.
Con estudios en gestién publica y proyectos.
Idealmente no menor a 2 afios.

Manejo del Office y programas de gestion ambiental.

 COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

|
‘ MEDIANO ]
|

ALTO ’ MUY ALTO —J

|| Probidad y conducta X 4‘
Vocacion de senvico piblico. I S —
. Sensibilidad social. X 4
l_ Lealtad institucional. J | X |
E ~ COMPETENCIAS GENERICAS ' NIVEL DE RELEVANCIA _J—|
| MEDIANO |‘ ALTO i MUYALTO
J Manejo informético a nivel de usuario l l X ‘
! Conocimiento de los servicios publicos. |I X |l f

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS
=

' COMPETENCIAS E GESTION NIVEL DE RELEVANCIA ]

f I_MEDI;AN(.’: : ALTO ! MUY ALTO

‘ Gestion por resultados. | ﬂ |_ - _! %

'J_'d_e"ﬁﬁ@y popone indcadores de resuados. ||| ox

' COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIA ‘

| - | MEDIANO | ALTO [ MUY ALTO

: ! Trabajo en equipo. X
Motivacion. - _ I X -

' COMPETENCIAS PERSONALES i NIVEL DE RELEVANCIA ]

MEDIANO ALTO MUY ALTO

L
]

Orientacion al logro.

Capacidad autocritica.
- Tolerancia al estrés.

Manejo de los errores personales

_Iniciativa.
‘ Auto organizacion,

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

1. IDENTIFICACION

Sub Gerencia de Desarrolio Economico "
Nombre del puesto :JEFE DE LA UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS, LIMPIEZA PUBLICA
Area a la que pertenece - ORGANO DE LINEA

Cargo del jefe directo : GERENCIA MUNICIPAL

Numero de Plazas 01

ORGANOS DE LINEA. UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS, LIMPIEZA PUBLICA

2. FUNCIONES ESPECIFICAS
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Municipalidad Distrital de Huayllabamba

"  Depende de la Sub Gerencia de Desarrolio Econémico
Ejerce mando sobre el personal a su cargo

O Estudios Técnico en salud, y/o bachiller en biologia o con estudios universitarios.

O Especialidad Con estudios en gestion publica y proyectos.
Experiencia Idealmente no menor a 2 afios.
O Otros estudios Manejo del Office y programas de impactos ambientales, cambios climaticos,

O Ausencia de antecedentes administrativos Yy penales y civiles.
5. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA |

| . MEDIANO | Ao MUYALTO |
’\——4——-______J

( Probidad y conducta | [ X _’

Vocacion de servicio pﬁb{icq. = _ _ — J =X _!I o o [

r Sensibilidad social,

] _ | %'\X |
' Lealtadinstitudional, ——— |
- Lealtad institucional. aae ) X _
—

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA |
IJ MEDIANO | At MUY ALTO

" Manejo informatico a nivel de usuario i f

X
| | ]
'—Canocimienta de los servicios publicos, ‘—}\ X

6. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

F COMPETENCIAS E GESTION | | NIVEL DE RELEVANCIA

| [L MEDIANO ]' ALTO  muvALTo y
| Gestién por resultados. ] |

|

f
| | i
' Identifica y propone indicadores de res_yltadqg’ = 1 o _l - X —

S E——————— S s
r_COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO ¥ i IVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO | ALTO | MUY ALTO [
| —
, . | | X
Trabajo en eqt{lpo. o ‘f‘

e — ] X |

|
X
|
|
MANUAL DE ORCANIZACION Y FUNCIONES.

- T S T Fa—
_[ COMPETENCIAS PERSONALES | NIVEL DE RELEVANCIA

i \rTDIANO | ALTO / MUYALTO |
| [[e— i

- Orientacion al logro. . S I» X =
Capacidad autocritica. r [ X | o

 Tolerancia al estrés. ’ - ‘[ o :':' ]
| Manejo de los errores personales ' !
Iniciativa. — ! T x

|' Auto organizééién.
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