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PRESENTACION

EnelMarcode la Politica NacionaldeModernizacionde laGestion Publica;aprobada
porDecretoSupremo004-2013-PCM laMunicipalidad Provincial de Nasca, se organiza y
de acuerdo a su estructura organica establece las funciones delos cargos
necesariosparalograrlaeficienciay calidadenlagestionadministrativayatencional
administrado,

EIManualdeOrganizaciony Funciones {(MOF)esuninstrumentotécniconormativode
gestionque permitecumplirconiasfuncionesasignadasa loscargosaprobadosenal
- CuadroparaAsignaciénde Personal(CAP)evitandoladuplicidad, superposicion,

linterferenciayfragmentacion, orientando alaeficienciayeficacia del servidorpuiblico.
%_i

\ .
i Manual de Organizaciones y Funciones, es Utilporque:

o Determinalasfunciones,responsabilidades,autoridady  requisitosminimosdelos:
cargos dentrodela estructuraorganicadecadaunidad orgéanica.
¢ Proporciona informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus

funcionesy ubicacionesdentrodelaestructuracrganicadelaMunicipalidad, asi
como las interrelacionesformales que corresponda.
¢ Facilitaelprocesodeinducciéndelpersonalnuevoy eldeadiestramientoy

orientaciondelpersonalenservicio,permitiéndoles conocer conclaridadsus
funcionesyresponsabilidades del cargo al quehansido asignados.

La elaboracién del presentemanual tiene como proposito definir las relaciones,
responsabilidadesy funcionesdecadaunadelasGerencias, Sub Gerencias y
Unidadeselmismogue debe serconsiderado comouninstrumentodinamico su;etoa camblos
quesurgen delas necesidades propias detoda institucion.
EldisenodelpresenteManualdeOrganizacidny Funcionessehabasadoeniasiguiente
normatividad:

® LeyOrgénicadeMunicipalidades N° 27972.
e ResoluciénJefaturalN® . 095-95-INAP/DNR,porlagueseaprobolaDirectivaN® 001
95INAP/DNR*"NormasparalaFormulaciondelManualdeOrganizaciény Funciones”.

OrdenanzaMunicipalN® ............ queapruebaelReglamentodeOrganizacién yFunciones
dela Municipalidad Provincial deNascapara el afio 2016.
e OrdenanzaMunicipalN°......... queapruebaelCuadroparaAsignacionde

Personal(CAP) para el afio 2016
» Clasificador de Cargosdela Administracion Publica
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1.- OBJETO:

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Municipalidad Provincial de
Nasca es un documento que tiene por objeto normar el desenvolvimiento de las
funciones diarias que realiza el personal del gobierno local.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) proporciona a las gerencias y unidades
conformantes de la municipalidad los elementos funcionales de gestion, describiendo las
funciones especificas de cada cargo y lineas de autoridad y responsabilidad, en el
entendido de que cada uno de estos cargos constituye elementos fundamentales para el
logro de los objetivos.

1.2.- BASE LEGAL.:

~El Manual de Organizacion y Funciones se basa en las siguientes normas:
1. Ley Organica de Municipalidad N° 27972.
. Ley General del Sistema Nacional de presupuesto N° 28411,

Resolucion Jefatural N® 182-79INAP/DNR que aprueba las Normas Generales del
Slstema de Racionalizacion.
4. Ley N°27444, de Procedimiento Administrativo General.
5. Decreto Legislativo N° 276 de Bases de la Carrera Administrativa y sus
Reglamento D.S5.N°005-90-PCM.
6. Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/DNR que aprueba la Directiva N° 002-95-
INAPO/DNR.
Lineamientos Técnicos para formular los documentos de Gestlon en un marco de
Meodernizacién Administrativa.
7. Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR, por la que aprobé la Directiva N°
001-85-INAPDNR"Normas para la formulacién de manual de Organizacion y Funciones —
MOF.
8. Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion Y Funciones-ROF de
esta municipalidad.
8. Ordenanza que aprueba el Cuadro de Asignacion de Personal-CAP.

1.3.-MISION DE LOS CARGOS:

Optimizar la Gestion Municipal estableciendo de manera clara y- sencilla las
funciones de las diferentes dependencias municipales a fin de que su labor sea eficaz y
transparente.

1.4.- GENERALIDADES
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1.5.- PERFIL DE LOS CARGOS:

1. Alto grado de conocimiento de los diferentes sistemas administrativos.
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2. Implementacion de Técnicas diversas que conlleven a optimizar la atencion de los
usuarios de los servicios administrativos.

3. Conocer y estar identificado con la mision, visién, objetivos y politicas de la
institucion.

4. Conocer el Area de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve.

5. Tener conciencia de la proyeccion social de servicios que tiene la Municipalidad.

/ 1.6.- CAPACIDADES, HABILIDADES Y ACTITUDES:

' Capacidad de comprension de las actividades administrativas.

Capacidad de analisis, comprension y aplicacion de las competencias técnicas de
su area. ‘

Manejo de procesadores de datos, hoja de calculo y otros programas a nivel de
usuatio.

Ser comunicativa, amable y laborioso.

Practicar valores en la atencion a los usuarios internos y externos.

Lograr un nivel de conciencia respecto de los objetivos de la Municipalidad para
aplicarios.

7. Capacidad para desarrollar trabajos a presion

1.7.- NIVEL DE ORGANIZACIONAL:

¢ 01.1- Concejo Municipal
o 01.2- Alcaldia
s 01.3 - Gerencia Municipal

Codigo N°02- ORGANOS CONSULTIVOS DE PARTICIPACION Y COORDINACION:
¢ 02.1-Comisiones de Regidores

02.2-Consejo de Coordinacién Provincial

02.3-Junta Vecinales, L.ocales y Comunal

02.4-Comité de Administracién del Programa Vaso de Leche

02.5-Comité Provincial de Seguridad Ciudadana

02.6-Plataforma Provincial de Defensa Civil

02.7-Consejo Provincial de fomento Artesanal

02.8-Consejo Provincial de Seguridad Vial

® @ e © 2 & °

Codigo N° 03 — ORGANO DE CONTROL.:
s 03.1- Organo de control Interno

Cédigo N° 04- ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL:
o 04.1- Procuraduria Publica Municipal

Caodigo N° 05- ORGANO DE ASESORAMIENTO:
« 05.1- Gerencia de Planificacién y Presupuesto
e 05.1.1-Unidad de Programacion e Inversién (OPI)
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o (5.2-Gerencia de Asesoria Juridica.

' Codigo N° 06-ORGANO DE APOYO:
e 06.1-Secretaria General
06.1.1- Oficina de Tramite Documentario y archivo Central

06.2-Gerencia de Administracion y Finanzas
06.2.1-Sub Gerencia de Recursos Humanos
06.2.2-Sub Gerencia de Contabilidad

06.2.3-Sub Gerencia de Tesorerfa

06.2.4-Sub Gerencia de Logistica y Servicios Generales
086.2.5-Sub Gerencia de Contro! Patrimonial

06.2.6-Sub Gerencia de Informatica y Estadistica

e & © o o ¢ €& 6 ¢

" Codigo N° 07-ORGANO DE LINEA

e 07.1- Gerencia de Turismo y Desarrollo Econémico.
07.1.1-Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local.

Servicios a la Ciudad.

07.2.1.1-Unidad de Limpieza Publica.
07.2.1.2-Unidad de Areas Verdes.

(7.2.1.3-Unidad de Gestion Ambiental.

07.3- Gerencia de Transportes y Vial.

07.3.1- Sub Gerencia de Transporte y Fiscalizacion.

07.4.1-Sub Gerencia de Programas Sociales.
07.4.1.1-Unidad del CIAM

07.4.1.2-Unidad de Educacion, Deporte y Juventud.
07.4.1.3-Unidad de OMAPED.

07.4.1.4-Unidad De DEMUNA.

07.4.1.5- Unidad de Participacion Vecinal.

07.5 - Gerencia de Seguridad Ciudadana.

07.5.1- Sub Gerencia de Serenazgo y Policia Municipal.

07.5.1.1-Unidad de Serenazgo

07.6- Gerencia de Administracién Tributaria
07.6.1- Sub Gerencia de Registro y Orientacion.
07.6.2- Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria.
07.6.3- Sub Gerencia de Recaudacion.

07.6.4 Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva
07.7- Gerencia de Desarrollo Urbano
07.7.1-Sub Gerencia de Obras Pablicas.

® & ® ¢ © © © © £ © € & @ € € © S & © 6 49 ¢ O
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06.1.2- Oficina de Imagen Institucional y relaciones Ptblicas.

07.1.1.2-Unidad de Fomento a la Inversion y Promocién Empresarial.
07.2-Gerencia de Proteccién del Medio Ambiente y Salubridad.
07.2.1-Sub Gerencia de Gestion Ambiental, Areas Verdes, Saneamiento y

07.4 - Gerencia de Desarrolio Humano y Programas Sociales.

07.5.1.1-Unidad de Policia Municipal y Regulacion del Comercio Ambulatorio.
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07.7.2- Sub Gerencia de Estudios y Proyectos.

07.7.3- Sub Gerencia de Habilitaciones Urbanas.

07.7 4- Sub Gerencia de Edificaciones.

07.7.5- Sub Gerencia de Defensa Civil.

07.7.6- Unidad de Equipos Mecanicos y Servicios Auxiliares.

f' CODIGO N° 08- ORGANOS DESCONCENTRADOS
= e 08.1- Instituto Vial Provincial — IVP

¢ 08.2- Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado “Virgen de Guadalupe
del Sur” S.A. — EMAPAVIGSSA
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DE LLOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Articulo 1.-Los Organos de Gobierno y Alta Direccion de la Municipalidad Provincial de
Nasca tienen la misién de establecer la politica general, ejecutar metas y objetivos para
prestar los diferentes servicios publicos y lograr el desarrollo social, econdmico y del
medio ambiente. Esta constituido por;

= El Concejo Municipal
~ * LaAlcaldia
|+ La Gerencia Municipal

CONCEJO MUNICIPAL.:

rticulo 2°.-El Concejo Municipal es el méximo érgano del gobiemo local y esta
*conformado por el Alcalde quien lo preside y Nueve regidores de acuerdo como lo
. establece la ley electoral.

EL CONCEJO MUNICIPALsolamente tiene funciones normativas yfiscalizadoras; ya no
tiene funciones administrativas, salvo para regular su propia organizacion.

rticulo 3°.-El Concejo Municipal como maximo 6rgano de gobierno local tiene como
fobjeto determinar la politica integral del desarrolio de su circunscripcion.

- Sus nueves miembros son elegidos por el pueblo mediante elecciones conforme a la ley
electoral y sélo tienen funciones normativas que lo ejercen mediante las ordenanzas y
acuerdos Y las fiscalizadoras que fo hacen en forma directa y en conjunto mediante los
acuerdos; Para un mejor desempefic de su labor se constituyen en comisiones
permanentes con vigencia generalmente anual y comisiones especiales para cada caso
en particutar. Para su funciocnamiento regular debe aprobar su Reglamento de
Organizacion Interior (RiC).

FUNCIONES GENERALES DEL CONCEJO MUNICIPAL:

Articulo 4°.- EL Concejo Municipal tiene las siguientes atribuciones, las mismas que se
encuentran en el Art. 9 de la Ley 27972 y son:

1. Aprobar los Planes de Desarrollo Municipal Concertados y el Presupuesto
Participativo. : '

2. Aprobar, monitorear y controlar el plan de Desatrollo Institucional y el Programa de
Inversiones, teniendo en cuenta los Planes de Desarrollo Municipal
Concertado y sus Presupuestos Participativos.

3. Aprobar el réegimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local,

4. Aprobar el Plan de Acondicionamiento Territorial a nivel provincial, que
identifique las areas urbanas y de expansion urbana; las areas agricolas de
proteccidn o de seguridad por riesgos naturales; las areas agricolas y las areas
de conservacién ambiental declaradas conforme a ley.

5. Aprobar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de
Zonificacion de areas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y
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24.

25.

26.

27.

28.
29.

demas planes especificos sobre la base del Plan de Acondicionamiento Territorial.
Aprobar el Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el Sistema de Gestion Ambiental Local y sus instrumentos, en
concordancia con el Sistema de Gestion Ambiental, Regional y Nacional.

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

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

. Declarar |a vacancia suspension de los cargos de Alcalde y Regidor.
.Autorizar los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o

representacién de la municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el
gerente municipal y cualquier otro funcionario.

. Aprobar por ordenanza el Reglamento del Concejo Municipal.
. Aprobar los proyectos de ley que en materia de su competencia sean puestos al

Congreso de la Republica.

. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacién vecinal.
. Constituir comisiones ordinarias y especiales, conforme a su reglamento.
.Aprobar el Presupuesto Anual y sus modificaciones dentro de los plazos

sefialados por ley, bajo responsabilidad.

. Aprobar el Balance y la Memoria Anual.
.Aprobar la entrega de construcciones de infraestructura servicios publicos

municipales al sector privado a través de concesiones o cualguier otra forma de
participacion de la inversion privada permitida por ley.

. Aprobar la creacion de centros poblados y de agencias municipales.
. Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad.
. Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias econémicas y otros

actos de control.

. Autorizar y atender los pedidos de informacion de los regidores para efectos de

fiscalizacién,

. Autorizar al Procurador Publico Municipal para que, en defensa de los intereses y

derechos de la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos
judiciales contra los funcionarios, servidores o terceros respecto de los
cuales el drgano de control interno haya encontrado responsabilidad civil o
penal, asi como en los demas procesos judiciales interpuestos contra el gobierno
local o sus representantes.

Aprobar endeudamientos internos y externos, exclusivamente para obras y
servicios publicos, por mayoria calificada conforme aley.

Aprobar la donacién o cesién en uso de bienes muebles e inmuebles de Ia
municipalidad a favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucro y venta
de sus bienes en subasta plblica.

Aprobarla celebracién de convenios de cooperacion nacional e internacional
y convenios interinstitucionales.

Aprobar licencias presentadas por el alcalde o los regidores, no pudiendo
concederse licencias simultaneamente a un ndmero mayor del 40% de los
regidores.

Aprobar la remuneracion del alcalde y las dietas de los regidores

Aprobar el régimen de administracion de sus bienes y rentas, asi como el
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régimen de administracion de los servicios publicos locales.

30. Disponer el cese del gerente municipal cuando exista un acto doloso o falta grave.
31. Aprobar el Cuadro de Asignacién de Personal y las bases de las pruebas de
seleccion de personal y para los concursos de previsién de puestos de trabajo.

32. Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

ALCALDIA

Articulo 5°.- La Alcaldia tiene la siguiente estructura organica

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ALCALDIA

| Concejo Municipal )

| Alcataia |

Cuadro para Asignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Alcalde 1
Secretaria V 1

TOTAL : 2

DEL ALCALDE PROVINCIAL:

Alcalde

010701FP

Articulo 6°.-El Alcalde Provincial es elegido por el pueblo, se constituye en ef
representante  del gobierno local y la maxima autoridad administrativa y tiene las
atribuciones establecidas en el Art. 20 y demas normas de la Ley Organica de
Municipalidades y otras normas conexas, entre otras son:

1.
2.
3.

4.
5.

MANUAL DE ORGANIZACION

Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos.
Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo municipal.
Ejecutar los acuerdos y convenios aprobados por el Concejo Municipal, bajo
responsabilidad.

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion.
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16.
17.
18.
19.
20.
21
22.
23.
24.

25.

Dictar decretos y resoluciones de aicaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.
Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del Conceje Municipal, el plan
Integral de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado
con la sociedad civil:

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

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

. Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no

lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

. Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del

gjercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la
Memoria Anual del Ejercicio econdmico fenecido.

. Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresidén o exoneracion

de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del
Concejo Municipal solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que
considere necesarios.

.Someter al Concejo Municipal la aprobacién del sistema de gestion

ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestién
Ambiental Nacional y Regional.

.Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del

Concejo Municipal los de personal, los administrativos y todos los que sean
necesarios para el gobierno y la administracién municipal.

. Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion

de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el
Presupuesto aprobado.

Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo
Civil.

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 demés servidores de la
municipalidad.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del
serenazgo y la Policia Nacional.

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas .en el
gerente municipal. .

Proponer al concejo municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control.

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

Celebrar los actos, contratos necesarios para el ejercicio de sus funciones.
Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legalmente  permitida sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.

Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados
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economicos y financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios
publicos municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado.

.Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacion de la Propiedad
Informal o designara su representante, en aquellos lugares en que se
implementen.

. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y
competencia.

. 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.

. Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras vy
prestacion de servicios comunes.

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

.Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

. Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

. Definir y dictar la politica de personai de la Municipalidad.

.Ejecutar y evaluar las coordinaciones con entidades puUblicas y privadas con
respecto a la atencion de los asuntos municipales.

.Delegar en la Municipalidades de los Centro Poblados establecidos, las
funciones prioritarias que irdn en correspondencia a su capacidad econémica,

38. Presidir el Comité el Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche.

39. Las demas que le correspondan de acuerdo a ley.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Ser electo mediante voto popular, segin lo establecido en la Constitucion Politica
del Estado y las demds normas legales que lo amparan en el ejercicio de su
funcién.

DE LA SECRETARIA DE ALCALDIA:

Denominacion del Cargo | SecretariaV
Cédigo 011002AP

Articulo 7°.- LLa Secretaria de Alcaldia tiene las siguientes funciones:
1. Atender y comunicar las audiencias que soliciten las personas naturales o
personas juridicas que visiten el Despacho de Alcaldia.
2. Redactar documentos de acuerdo a lo dispuesto por el titular.

MEANUAL DE GROAMIZACION ¥ FUNDIONES — 2015 Pag 13



1.

Administrar, clasificar, framitar documentos y prestar apoyo secretarial
especializado z la alta direccion.

Registrar, administrar las entrevistas y audiencias del Alcalde.

Verificar el correcto estado y presentacién del despacho de Alcaldia.

Coordinar y comunicar a las dependencias de la entidad las decisiones de la
Alcaldia.

Preparar la documentacion que requiera el Alcalde en relacion con la
programacion que efectle Alcalde o el Personal de Asesoria del Alcalde.

Autorizar los documentos necesarios para ser alcanzados a los medios
informativos en coordinacién con la Unidad de Imagen Institucional.

Informar al Alcalde de las ocurrencias relacionados con sus funciones.

'10 Velar por la dotacién oportuna de Utiles de escritorio para la Alcaldia.

Mantener actualizado el archivo relacionado con las acciones de control e
informar al Titular respecto de las acciones a realizar.

12. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
2.
3.
4.

1.
2.

Titulo Profesional o Certificado de Secretariado Ejecutivo Computarizado.
Capacitacién especializada en el area.
CapamtaczoncertlflcadaenComputacmn(entorno deWmdows 0 equivalente).
Amplia experiencia en Secretariado.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

Dependedirectamente del Alcalde.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempena
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GERENCIA MUNICIPAL
2" Articulo 8°.- La Gerencia Municipal tiene la siguiente estructura organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL. DE LA GERENCIA MUNICIPAL

~ Gerencia |
. Municipal

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Gerente Municipal |i 1
Asistente Administrativo | 1

DE LA GERENCIA MUNICIPAL.:

pal il

Denominacion del Cargo | Gerente Munici

Codigo

Ciasificador

Articulo 9°.- La Gerencia Municipal tiene las siguientes funciones:

1. Planificar, organizar dirigir, coordinar por delegacién del Alcalde la gestion
de los servicios publicos locales y administrativos de la Municipalidad del
distrito cercado y de la jurisdiccion provincial.

2. Proponer y participar al mas alto nivel, en la determinacién de politicas sobre
planes y programas de desarrollo de la Provincia.

3. Establecer, proponer y participar en la determinacion de politicas de gestion
municipal, asi como evaluar las politicas de los sistemas administrativos.

4. Presentar a Alcaldia, los planes y programas de trabajo de la Municipalidad, para
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ser puestos a consideracion del Concejo Municipal.

Concurrir a las invitaciones del Consejo Municipal para brindar informacion de los
avances y desarrolio referente a los planes Operativos institucionales, Planes de
Trabajo, Metas alcanzadas y otros relacionados a la administracién municipal.
Participar en la sesiones de Consejo a fin de alcanzar las informaciones gue se le
soliciten o en su defecto cuando sea invitado por el propio Consejo o El Alcalde.
Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en asuntos de su competencia.
Presentar al Alcalde el Proyecto de Presupuesto de la Municipalidad para su
aprobacion.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal y la Alcaldia.

. Firmar resoluciones gerenciales de acuerdo a las atribuciones conferidas.

. Coordinar y supervisar las labores de los gerentes que le daran cuenta de los
avances realizados, en cumplimiento de las funciones y tareas especificas
emanadas de la Alcaldia, politicas y acuerdos del Concejo Municipal,
prescripciones del ROF y dispositivos legales vigentes.

. Dirigir, evaluar y coordinar la ejecucién de programas, proyectos de
desarrollo de fa administracién municipal.

. Velar para que todos los tramites administrativos que lleguen a su Gerencia sean
resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444 y la ley
N° 29060.

. Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Municipal.

. Dirigir, controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econémica de la
Municipalidad.

. Disefiar las hojas resumen para la formulacién o elaboracién por parte de la
Gerencia de Informatica y Estadistica,de programas y aplicativos de
informética que conlleven a agilizar, dinamizar y modernizar el manejo
administrativo de la Municipalidad, asi como brindar y mejorar el servicio de
informacion y atencion al administrado.

. Utilizar el correo institucional.

. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne

. Supervisar y evaluar los procesos de recaudacion tributaria, captacién de los
ingresos municipales y el destino de los fondos presupuestales; asi como
las adquisiciones de bienes y servicios de conformidad con las normas
vigenies.

. Representar al Alcalde ante las Instituciones Publicas y privadas; asi como
en comisiones multisectoriales por delegacién expresa de él.

. Aprobar, Reglamentos, Directivas internas, Manuales de Procedimientos
(MAPRQ) dela Municipalidad y otras normas administrativas que permitan la
optimizacion de los servicios que brinda la Municipalidad.

. Planificar, organizar y dirigir las actividades administrativas y financieras.

.Resolver en primera instancia administrativa, los recursos impugnatives o
resoluciones emitidas por su dependencia.

. Mantener informada a la Alcaldia sobre el funcionamiento de la organizacion
municipal.

. Informar a la Alcalde de las actividades o trabajos que realizan las Gerencias v el
cumplimientos de metas
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26

27.

. Atender, tramitar y resolver asuntos puestos a su consideracién en materia de su

competencia y/o especialidad.

Desconcentrar y delegar sus competencias a los Gerentes y Sub-Gerentes
jerarquicamente dependientes; a fin de liberarse de cualquier rutina de
gjecucion, de emitir comunicados ordinarios y de las tareas de formalizacién de
actos administrativos; con el objeto de que pueda concentrarse en actividades de
Planeamiento, Supervisién, Coordinacion, Control Interno de su Nivel y en la
Evaluacion de Resultados de conformidad al Art. 74 de la Ley N° 27444,

. Ordenar, supervisar y controlar la elaboraciéon de todos los instrumentos de

gestion asi como los planes operativos institucional, planes de trabajo anual y
metas y objetivos de la Municipalidad.

- Supervisar la ejecucién presupuestal, asi como, las normas y directivas de

los programas a su cargo. Presentar al Alcalde la Cuenta General del
Ejercicio fenecido y la Memoria Anual de la Municipalidad.

. Conducir o ejecutar otras funciones que le asigne el Alcalde y que sean de su

competencia,

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Crh N

6.

LINEA
; 1.
2.

Titulo Profesional Universitario.

Dos afios de experiencia en el cargo o cargo similares

Amplia solvencia moral.

Conocimiento en administracion publica en forma reconocida o Gestor plblico.
Amplio conocimiento en los objetivos de la municipalidad y los sistemas
administrativos.

Conocimiento de Computacion e Informatica a nivel avanzado.

DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
Dependedirectamente del Alcalde.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I:

Denominacién del Cargo.

| Asistente Administrativol .

Clas

ificador

Articulo10°.- El Asistente Administrativo de Gerencia Municipal tiene las siguientes

funcion
1.

2.
3

es;
Atender y comunicar las audiencias que soliciten las personas naturales o
personas juridicas que visiten el Despacho del Gerente Municipal.

Redactar documentos de acuerdo a lo dispuesto por el Gerente Municipal.

. Administrar, clasificar, tramitar documentos y prestar apoyo secretarial

especializado a la alta direccion.
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Registrar, administrar las entrevistas y audiencias del Gerente Municipal Verificar
el correcto estado y presentacién del despacho de la Gerencia Municipal
Coordinar y comunicar a las dependencias de la entidad las decisiones de la
Gerencia Municipal.

Preparar la documentacion que requiera el Gerente Municipal e informar de su
jabor.

Velar por la dotacién oportuna de Utiles de escritorio para la Gerencia Municipal.
Oftras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

.--EQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Tituloo Certificado de Técnico Administrativo.

Conocimiento de Secretariado Ejecutivo Computarizado.

Capacitacion especializada en el area.
CapacitaciéncertificadaenComputacion(entorno deWindows o equivalente) en nivel
avanzado

Amplia experiencia en el area.

Capacidad para trabajar bajo presion.

.. LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
4

Dependedirectamente del Gerente Municipal.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Articulo 11.- El Organo de Control Institucional tiene la siguiente estructura organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL ORGANOC DE CONTROL
INSTITUCIONAL

Oficina de Control interno (OCI) ]—_w—wi e s o e

{ Alcaldia }

Cuadro para Asignacion de Personal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
JefeOrgano de Control Institucional (designado 1
por la CGR)

Técnico en Auditoria | 1

DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO:

Articulo 12.- Ei Jefe del Organo de Control Institucional tiene las siguientes funciones:

1.

MANUAL DE GREGANIZACION ¥ FUNCIONES -

Planear, aprobar, dirigir, coordinar y supervisar las acciones del Organo de Control
Institucional, dictando las pautas necesarias de acuerdo al Plan Anual de
Control, a efectos de emitir recomendaciones sobre la administraciéon de los
recursos del Estado.

Efectuar Auditorias a los Estados Financieros y presupuestarios de la
entidad, asi como a la gestién de la misma, de conformidad con las pautas
que sehale la Contraloria General. Alternativamente estas auditorias podran
ser realizadas por las SOA, designadas por la Contraloria General.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de
la entidad, que disponga la Contraloria General, asi como, las que sean
requeridas por el Concejo Municipal, cuando estas tengan caracter de no
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programada.

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano del mas alto nivel de
la entidad, con el proposito de optimizar la supervision y mejora de los
procesos, practicas e instrumentos de Control Interno sin que ello genere
prejuzgamiento u opinién que comprometa el ejercicio de su funcion, via el control
posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General, asi como al titular de la entidad.

Asesorar sin caracter vinculante a la Alta Direccién en asuntos relacionados
con el control Gubernamental.

Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.
Difundir las Normas Técnicas de Control Intermo, y Procedimientos de
Control, y demas normatividad relacionada con el Sistema Nacional de Control.
Conducir la formulacién, ejecucién vy supervision del Plan Operativo
Institucional de la dependencia a su cargo.
. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando
. al fitular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

.. 11. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores
: publicos y ciudadanos,

12.sobre actos y operacicnes de la entidad, otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:

1. Esta en funcion a lo establecido por la Contraloria General de la Republica.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
(Declaracion Jurada).

3. Contar con Titulo Profesional Universitario y cuando corresponda para el gjercicio
de la profesion con la colegiatura y habilitacién por el colegio de profesionales. En
caso que el profesional cuente con el grado de magister no sera exigible el titulo
profesional.

4. Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio del control
gubernamental o en la auditoria privada. El computo de los afios de experiencia
profesional se realizara a partir de la obtencion del grado de bachiller.

5. No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada
o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por fa comision de un delito doloso.

'No tener deuda pendiente de pago por sancién penal.

6. No haber sido sancionado con destitucion o despido

7. Contar con capacitaciéon en temas vinculados con la auditoria, el control
gubernamental o gestién publica en los Gltimos dos (2) afios.

8. No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado. Con caracter
preexistente a su postulacién derivado de una accién de control o servicio de
control posterior o del ejercicio de la funcién plblica

9. No tener sancion vigente derivada de un proceso administrative sancionador por
parte de la CGR.

10. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe de OCI.
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11. No haber dado termino a la encargatura como Jefe de OCI, por acreditar alguna
deficiencia funcional en la realizacion de los servicios de control o evidenciarse el
incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional establecidas
en las normas generales de control gubernamental, disposiciones emitidas por
CGR o de las normas del Cédigo de Etica.

12. No haber desempefiado funcién ejecutiva o asesoria en la entidad en los dltimos
cuatro (4) afios.

13. Otras que determine la CGR, relacionadas con la funcién que desarrolla la
entidad.

0. Depende funcionalmente y admmistratlvamente de la Contraloria General de ia
Republica.

Coordina con la Contraloria General de Republica, con las diferentes Unidades
Organicas, Organismos Desconcentrados de la Municipalidad Provincial de
Nasca, y con las Municipalidades Distritales de su jurisdiccion.

DEL TECNICO EN AUDITORIA I:

Tecnicoen Auditoria -

‘Denominacion del Cargo

. Articulo 13.- El Técnico en Auditoria |, tiene las siguientes funciones:

1. Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones especificas.
2. Participar en la revision y analisis de la aplicacién de partidas de acuerdo con
leyes y regtamentos de presupuesto.
3. Comprobar asientos de aplicacién inmediata rendicion de cuentas y reposicion
de fondos.
Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.
Participar en la revision de conciliaciones bancarias, arqueos de caja,
examenes de cuentas valoradas y libros de contabilidad, recolectando los datos
" correspondientes.
Verificar los bienes patrimoniales contablhzados
Apoyar en la confeccidn de estados financieros y econémicos.
Mantener actualizado el archivo técnico.
Elaborar Informes sobre las auditorias en que participa.

oA

LoNm

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Titulo de Técnico Administrativo.
2. Experiencia profesional de tres (03) afios.
3. Experiencia minima de un (01) afio en la administracién municipal en labores de
Control Gubernamental! y/o Auditoria Privada o Publica.
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4. Capacitacion acreditada por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria
General de la Republica o cualquier ofra instituciéon de nivel superior, colegio

profesional o universitario en temas vinculados con el Control Gubernamental o la
administracion Publica.

i

‘g LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
2 1. Depende directamente Jefe de la OCI.
i

2. Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo y otras
que le encargue el Jefe de Auditoria Interna.

G T e,
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 14.- La Procuraduria Publica Municipal tiene la siguiente estructura
organica y la asignacion de cargos siguiente;

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEPROCURADURIAPUBLICA
MUNICIPAL

S

I
Procuradurfa Pablica Municipal J

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Procurador Municipal | 1
Técnico Administrativo Il 1

“Denominacién del Cargo

Codigo

Clasificador

Articulo 15.- La Procuraduria Publica Municipal tiene las siguientes funciones:

1. Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad en juicio.

2. Ejercitar los procesos y procedimientos en los que actle como demandante,
demandado, denunciante o parte civil, asi como todas las acciones y recursos
legales que sean necesarios en defensa de los derechos e intereses del gobierno
local, y de la legalidad normativa nacional y local, dando cuenta al concejo de
tales actos, bajo responsabilidad.

3. Solicitar informacion, antecedentes, documentacion y el apoyo necesario de
cualquiera de las unidades organicas de la Municipalidad y de otras entidades.

4. Planificar, aprobar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de la
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12.

13.

14.

18.

18.

17.

18.

MAMUALBE

Procuraduria de la Municipalidad.

Comunicar en forma inmediata y documentada, al Alcalde y a los Organos
Administrativos correspondientes, las sentencias consentidas y ejecutoriadas
desfavorables a la Municipalidad,para la prevision presupuestal o la adopcion de
las acciones y medidas que correspondan.

Emitir opiniones técnico - legales en asuntos de su competencia.

Velar para que todos los tramites administratives que lleguen a su unidad organica
sean resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444 y
fa ley N° 29060.

Ejercitar en los juicios todas las acciones y Recursos legales que sean necesarios
para la defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad.

Informar al Alcalde, al pleno del Concejo Provincial, como al Concejo de
Defensa Judicial cuantas veces lo requiera, sobre los procesos judiciales iniciados
y tramitados en defensa de los derechos e intereses del gobierno local.

. Solicitar al Concejo Provincial la autorizacion para el inicio e impulso de los

procesos judiciales contra funcionarios, servidores o terceros por la
responsabilidad civil o penal encontrados por el 6rganc de control Interno, asi
como en los demds procesos judiciales interpuestas contra el gobierno local o
s5Us representantes.

. Rendir informe anual ante el Concejo de Defensa Judicial del Estado y ante la

Alcaldia, para el balance y memoria anual del gjercicio econémico fenecido, a mas
tardar en la primera guincena del mes de marzo, de las actividades
desempefiadas durante el afio judicial precedente, suministrando fos datos
acerca de los juicios en tramitacion y formulando sugerencias para el mejor
desenvolvimiento o desarrollo de la defensa del gobierno local.

Emitir mensualmente al Concejo de Defensa Judicial del Estado, las
sumarias  estadisticas comrespondientes a cada mes, a fin de mantener
permanente coordinacién e informar sobre los alcances de las normas y los
avances de los procesos judiciales.

Solicitar la Pleno del Concejo, se expida Resolucion Autoritativa para iniciar o
impulsar acciones legales en defensa de los derechos e intereses de la
Municipalidad, asi como para convenir en la demanda, conciliar o para
desistirse o transigir en ella, sea en forma acumulativa o en forma
individualizada de expedientes y su afectacién de ser el caso.

Informar trimestralmente al 6rgano de Conirol Interno sobre el estado situacional
de los procesos judiciales. ‘
Coordinar con las Gerencias de la Municipalidad sobre los requerimientos
necesarios para la cabal Implementacién y cumplimiento de las funciones del
Procurador, del adjunto y de los abogados auxiliares.

Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar,
judicial y otras donde se encuentre inmersos los intereses y derechos de la
Municipalidad, asi como concurrir a diligencias policiales y/o judiciales.

Delegar facultades de representacion para que intervenga en procesos
judiciales o administrativos que se transmiten, en los abogados auxiliares en los
procesos que designe.

Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.
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19. Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Alcalde o estén
previstas por Ley.

. REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL. CARGO:

' Titulo Profesional Universitario de Abogado.

Colegiatura y Habilitacién Profesional para el ejercicio de la profesion.
Experiencia en el area de su competencia.

Capacitacion especializada en el area.

i Experiencia de cinco afios en el ejercicio dela profesion de Abogado, segtin lo
Y establece el D. Legislativo N° 1068.

\w LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

\ . 1. Depende administrativamente y funcionalmente delAlcaldey
% hormativamentedelConsejode Defensaludicial delEstado.

2 Tiene mando directo sobre el personal de la oficinade Procuraduria.

:3. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia.

R wh -

“DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

Denommacmn del Cargo Tfécr.:‘-i.-ccﬁdm_i’_‘_i.ﬁtf.ati\?b'”

Codlgo

CEas:f;cador e

Articulo 16 - El técnico Administrativo Il de la Procuraduria Puablica Municipal tiene las

siguientes funciones:

1. Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

2. Formular y/o revisar ante proyectos de dispositivos legales, directivas vy
documentos concordandolos con la normatividad vigente.

3. Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

4. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

5. Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

6

7

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre _
organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y
Comisiones.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Grado de Bachiller o Certificado de Estudios Superiores Universitarios en

Derecho.
2. Experiencia Certificada en el area.
3. Capacitacion certificada en Computacion (entorno deWindows o

equivalente) a nivel avanzado.
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LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende del Procurador Publico Municipal

2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia.
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GERENCIA DE PLANIFICACIONY PRESUPUESTO

Articulo 17°.- La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, la siguiente estructura
organicay

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DEPLANEAMIENTO
PRESUPUESTO

( -Gerencia -

Gerencia de Planificacidn y
T Presupuesto_ L

T

e ™,

i Y
i

Unidad de
Programacion e
| .Inversiones OPE

i
Msrmdosssonesmmarinnid

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Gerente de Planeamiento y Presupuesto 1

Asistente Administrativo |l 4

Responsable de la Unidad OPI 1

DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO:

Derominacién del Gargo | Gerente de Planficasion y Presupuesio

ClasuflcadOr : o EC T T
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funciones:

IANLIAL

1.

©

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

CORGAMIZACION ¥ FUNCIGNES -2

Articulo 18°.- La Gerencia de Planificacion y Presupuesto, tiene las siguientes

Dirigir y supervisar la ejecucion, formulacién y evaluacion del Plan
Integral de Desarrollo Provincial, Programa de Inversiones,
Presupuesto Participativo y el Presupuesto Municipal.

Programar, dirigir y evaluar las actividades que competen a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de acuerdo al Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

Participar en las reuniones del Comité de Gerencia de la Institucion.
Proponer y asesorar a los érganos de la Alta Direccién en la formulamon
de politicas de gestidn municipal.

Dirigir, coordinar y supervisar la aplicacion de normas y procedlmientos
refativos a los sistemas de Cooperacion Técnica Internacional,
Planificacién, Presupuesto, Desarrollo Organizacional y Presupuesto
Participativo.

Coordinar, dirigir y controlar las actividades técnicas que desarrolle el
personal a su cargo.

Asesorar a la Alta Direccion y demas dependencia en el campo de su
competencia.

Absolver consultas emitiendo los informes respectivos.

Dirigir la ejecucion de estudios integrales de diagnéstico y evaluacion,
relacionadas al desarrollo provincial en coordinacion con las
municipalidades Distritales y las organizaciones de la Sociedad civil,
afin de identificar y priorizar las necesidades de inversion.

Supervisar y evaluar las acciones de Cooperacion Técnica y Financiera
Nactonal e Internacional, en el marco de las politicas y Planes de
desarrollo Provincial.

Evaluar actividades de los Sistemas de Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacion, Sistema Nacional de Inversién Publica y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo empleando
el SIAF.

Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos
para la correcta aplicacion de los Sistemas Administrativos.

Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de
planificacién y presupuesto asi como lo relacionado con el desarrolio
provincial.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Mantener orden y disciplina en el desempefio de sus funciones.

Emitir opinién técnico mediante informe en asuntos de su competencia.
Velar para que todos los tramites administratives que lleguen a su
Gerencia sean resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en
la Ley N° 27444 y la ley N° 29060.

Informar mensualmente a la Gerencia Municipal de las actividades o
trabajo que realiza.

Resolver en primera instancia Administrativa, los recursos impugnativos
o resoluciones emitidas por su dependencia.
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27.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

Supervisar y evaluar las funciones del personal a su cargo.

Presentar a Alcaldia, los planes y programas de trabajo de la Municipalidad,
para ser puestos a consideracién del Concejo Municipal.

Utilizar el correo institucional.

Proponer, formular y ejecutar su plan operativo institucional y presupuesto

anual, en el ambitc de su competencia disponiendo eficientemente y
eficazmente de los recursos econémicos, materiales y equipos asignhados.
Revisar la correcta aplicacion de los clasificadores de gastos, asi como de los
rubros de financiamiento empleado en la etapa de afectacion presupuestaria
del gasto.

Dar opinidon técnica, previo andlisis, sobre las propuestas de asignaciones
modificaciones o transferencias del presupuesto de la municipalidad.
Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas
de los informes del 6rgano de control institucional que se han de su
competencia.

Otras funciones inherentes a su cargo y/o que le asigne el Gerente
Municipal o estén previstas por Ley.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.

Titulo Profesional Universitaric que incluya estudios relacionadoscon la
especialidad.

Contar con Colegiatura yHabilitacion Profesional  para el ejercicio
Profesional.

Amplios conocimientos en Gestion Municipal, Presupuestoy Planificacion.
Conocimientos en ofimatica.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Gerente Municipal.
2. lLaresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO il

Denommacnon dei Cargo Tecnlco Admm:strat;vo II

Codlgo

7:._'010602AP

CIaS|f|cador . IISP AP

Articulo 19°.- El técnico Administrativo de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto,
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. Verificary realizardisponibilidaddecréditos presupuestarios.

1.
2.
3.

Elaborar Notas de Modificacion  presupuestaria  para  cubrir
diversosgastosprioritariosenia gestion Municipal.

Creacidon y programacién  deactividades/ proyectos enel Sistema Integrado
de Administracion Financiera, asi como, en el Sistema integrado de gestién
administrativa(ADSI).

Participar en las  acciones de elaboracion coordinaciony
supervisiéndelasetapasde formulacion, programacion aprobacion,
ejecucion,controlyevaluacién presupuestaria.

Ejecutar y coordinar las  actividades especializadas del area.
Realizar permanente conciliaciones Presupuestarias —Financierascon las
areas de contabilidadytesoreria.

Realizar el control preventivo  del gasto (Compromisos).

Elaborarinformaciénestadistica de laejecucion presupuestaria de partidas de
ingresos y/o asignaciones degastos.

Realizar el seguimiento de la gjecucion
PresupuestaldeProyectosdelnversion,

10. Ofras funciones quele asigneel Gerente.

: REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Titulo de Técnico que requiera estudios relacionadoscon la especialidad.
Curso basico de Ofimatica.
Experiencia laboral de 2 arios en el area.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente del Gerente de Planificacion y Presupuesto.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempena.

DEL RESPONSABLE DE OPI:

Denommacmn del Cargo ResponsabledeiaUmdad deOPl. ..

Codigo

CIaSIficador

Articulo 20°.- El Responsable de la Unidad de OPI tiene asignada las siguientes
funciones:

1.

Adecuar la metodologia y procedimientos establecidos en el marco de la Ley N°
27293 ley del Sistema Nacional de Inversion Plblica y su reglamentacién,
correspondiente a la formulacién y Ejecucion de proyectos.

Suscribir los informes tecnicos de evaluacidn, asi como los formatos que
correspondan,
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13.

Visar los estudios de pre inversién que apruebe, asi como aquellos que
sustenten la declaratoria de viabilidad de los proyectos, con la finalidad de
determinar el estudio que debe ser ejecutado en la fase de inversion.

Velar por la aplicacion de las recomendaciones que, en su calidad de
ente tecnico normativo, formule la DGPM, asi como, cumplir con los
lineamientos que dicha Direccion emita.

Procurar que cada proyecto de inversion poblica (PIP) incluido en el Plan de
Desarrollo Local Concertado se enmarque en fas competencias del nivel de
Gobierno Local, en los Lineamientos de Politica Sectoriales y la programacion
multianual de inversion pulblica.

Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar |a viabilidad de la ejecucion de
los proyectos de inversion publica en el ambito local en concordancia con
la politica general del Gobierno Nacional, los planes sectoriales y los
programas correspondientes de los gobiernos locales.

Promover permanentemente la capacitacion del personal técnico en cargado de
la identificacion, formulacién y evaluacion de los PIP del SNIP.

Aplicar convenientemente el “Ciclo de Proyecto” para todos los proyectos de
inversion Publica acorde con los procedimientos establecidos y consiguiente
normatividad vigente al respecto. _

Disefiar metodologia de caracter técnico institucional para la formulacion de
perfiles de proyectos de inversion publica en funcion a directivas del MEF.

. Orientar a las Unidades Formuladoras y/o ejecutoras sobre la formulacion

de proyectos de Inversién Publica, considerados en el Plan de Desarrollo
Provincial Concertado.

. Emitir informes tecnicos sobre estudios de pre inversion elaborados por

las unidades Formuladoras, alcanzados de acuerdo a los procedimientos
del SNIP, en lo referente a Ila formulacion de los proyectos de Inversion
PlPs.

. BEvaluar los proyectos formulados por las Unidades Formuladoras internas

y externas considerados en el ciclo det Proyecto.

Coordinar con las Unidades organicas relacionadas, a fin de establecer l1a
viabilidad de los proyectos de inversion considerando la programacion del
presupuesto participativo y el Plan De Desarrollo Concertado.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
2.

o o

Titulo Profesional en Economia, Administrador, Ingenieroo carreara afin.
Haberseguidocursos o diplomas de especializacionenevaluacionde proyectos de
inversion publica y/o sobre elSistemaNacional de InversionPublica con resultados
satisfactorios.

Contar con Colegiatura y Habilitacion Profesional.
CapacitacioncertificadaenComputacion(entorno deWindows o equivalente) a nivel
avanzado.

Capacitacion en temas delnversion Puablica

Experiencia de 03 aflosen Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
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1. Depende directamente del Gerente de Planificacion y Presupuesto.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia.

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
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}
/ )
|
: Gerencia de
% . Asesoria Juridica E

Cuadro para Asignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Gerente de Asesoria Legal 1
Abogado [l 1

DE LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL:

DenominaciondelCargo. = = | Gerente ~ = = - i

Clasfficador

Articulo 22°.- El Gerente de Asesoria Legal tiene las siguientes funciones:
1. Orientar y asesorar en asuntos de caracter juridico legal al despacho de
Alcaldia, Gerencia Municipal y demas Unidades Organicas en quehaceres propios

de la gestién municipal.
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14.
15.
16.
17.

Emitir opinion técnico mediante informe en asuntos de su competencia

Dictaminar sobre aspectos juridicos relacionados con su mision y los que
son sometidos a su consideracién.

Absolver las consultas sobre el contenido y alcance de las normas municipales y
sobre aspectos relacionados con la gestidn institucional que le formulen los
6rganos de la entidad.

Emprender las acciones legales que correspondan en coordinacion con la
Procuraduria Municipal, tendientes a defender los intereses de la municipalidad y/o
funcionarios.

Proyectar y formular los dispositivos legales e instrumentos técnicos vy
metodoldgicos de caracter administrativo municipal.

Participar en la formulacion de los proyectos de Ordenanzas, acuerdos y mociones
de Alcaldia, asi como en la propuesta legislativa a ser presentadas por la Alcaldia
y la municipalidad, en las acciones que competen a su especialidad

Revisar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones de alcaldia y
resoiuciones Municipales.

Proyectar convenios, contratos y otros instrumentos relacionados con la Gestion
Municipal.

. Presentar a Alcaldia, los planes y programas de trabajo de la Municipalidad, para

ser puestos a consideracién del Concejo Municipal.

. Coordinar con |la Gerencia de Informatica y Estadistica para la elaboracion de

programas y aplicativos de informética a fin de agilizar la informacion.

. Utilizar el correo institucional.
.Intervenir en los tramites de los procedimientos administrativos

encomendados por el Alcalde, velando por los intereses de la entidad en
los conflictos que se deriven en su relacién con otras personas naturales o
juridicas.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
Aprobar y recomendar alternativas de politica de caracter juridico
Supervisar la labor de los entes bajo su mando

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

ook wN

Titulo profesional de Abogado.
Colegiatura y Habilitacion Profesional para el ejercicio de |a profesion.
Experiencia de 3 afios en el gjercicio de la profesion de Abogado.

Conocimientos en Computacion e informatica a nivel avanzado
Conocimiento en materia administrativa
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo
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INEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Gerente Municipal.
2, Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempeiia.

DEL ABOGADO lil:

Denominacion del Cargo [ Abogado IIl

Clasificador

"7 Articulo 23°.- El Abogado lIl tiene las siguientes funciones:
1. Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

Formular y/o revisar ante proyectos de dispositivos legales, directivas vy
documentos concordandolos con la normatividad vigente.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado

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

8. Otras funciones que le asigne el gerente de Asesoria legal.

~ e o A w0

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Grado de Bachiller en Derecho.
2. Conocimientos en Computacion e Informatica a nivel avanzado.
3. Conocimiento en materia administrativa.
4. Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Gerente de asesoria Juridica.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
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i * SECRETARIA GENFRAL
rticulo 24°.-La Oficinad | o
V Ofic_i_r\a_fi_g“n.‘z!r_niza ; L Oficina de i

[ o B
|
] . i
) o SEQ?IE;'AIUJ% GENE.NA.I. . !
Cuadro para Asignacion dePersonal
CARGOESTRUCTURAL TOTAL
Secretario(a) General 1
[ Técnico Administrativo Il 1

Responsable de la Oficina de 1
Tramite documentario
Auxiliar del Sistema Administrativo I 1
Responsable de la Unidad de 1
Archivo Central
Responsable de iz oficina de 1
Imagen Institucional

DE LA SECRETARIA GENERAL:

-Denominacién del Cargo - - - | Secretario General

Articulo 25°- Son funcion especifica del Secretario General:
1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas, de
conformidad a la normatividad vigente.
2. Evaluar las normas y procedimientos técnicos en el area de su competencia.
3. Apoyar enlas Comisiones de Regidores actuando como Secretario, llevando
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el libro de sesiones y proporcionando la informacion necesaria.

Emitir opinion técnica sobre normas y dispositivos legales en asuntos de su

competencia.

Difundir y publicar las ordenanzas, decretos, acuerdos, resoluciones,

directivas y manuales de procedimientos segln corresponda a través de

medios de comunicacidn, pagina Web y algin ofro medio que considere

conveniente.

Citar a los regidores yfo funcionarios para las sesiones ordinarias vy

extraordinarias que convoca el Alcalde y preparar la documentacién, asistir y

registrar las Sesiones de Concejo y suscribir las Actas de Sesiones de Concejo.

Resolver fos asuntos administrativos de su competencia.

Brindar asesoramiento a las diferentes areas de la Municipalidad, en asuntos de su

competencia.

Atender eficiente y eficazmente las solicitudes de acceso a la informacion.

Supervisar, evaluar el registro y framite documentario y el archivo general de la
"~ institucién. '

ﬁEQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
: 1. Grado de Bachiiler y/o Estudios Superiores Universitarios en Derecho.
2. Conocimientos en Computacion e Informatica a nivel avanzado.
3. Conocimiento en materia administrativa y municipal.

' LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Alcalde.

2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia
3. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Iii:

c;as|f|cador de .

Articulo 26°.- Son funcion especifica del Técnico Administrativo I
1. Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
2. Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
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Formular el registro de proveedores y maniener actualizado la
documentacién sobre el abastecimiento Recopilar y consolidar informacion
contable. Ambos relacionados con las labores de la Secretaria General
Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

Participar en la programacion de actividades técnico administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo.

. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines,
revistas, periodicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e
informacién.

Otras funciones que determine el responsable de la Oficina.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
. 1. Estudios Técnicos en carreras afines.
e 2. Conocimientos en Computacion e Informatica a nivel avanzado
3. Conocimiento en materia administrativa.

" LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Secretario General.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia
3. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

‘ DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO:

Clasificador

Articulo 27°.- Sen funcion especifica del Responsable de Tramite Documentario:

1. Programar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del area.

2. Participar en la formulacién y determinacion de la politica de la Oficina de
Registros, Tramite Documentario y Archivo General.

3. Coordinar y supervisar referente al ingreso de expedientes a esta instifucion
(analisis y clasificacién).

4. Utlizar el Sistema de Tramite Documentario (SISTRAM), y otros Sistemas
Informaticos de su competencia, como herramienta de gestion municipal, asi
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como administrar que el personal a su cargo haga correcto uso de los mismos.
Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnicos normativos para la
correcia aplicacion del sistema.

. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y ofros dispositivos propios del
sistema.

Atender al administrado, absolver sus consultas e inquietudes, asi mismo,
hacer entrega de documentos que habiliten para el inicio de algln tramite.
Establecer lineamientos y/o estrategias que permitan viabilizar fos registros,
tramites y la oportuna atencién al publico.

Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para
su adecuado funcionamiento.

. Establecer y mantener coordinaciones con otras areas de la Municipalidad
asi como con ofras instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras
referentes a los documentos que intercambian, via telefonica o Web.

. Verificar que la informaciéon destinada a determinada oficina llegue de manera
rapida y segura a su destino. '

. Verificar la implementacion y actualizacion de un archivo general gque contenga
documentacién vital, para el desarrollo de la gestion.

. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestién.

14. Otras funciones y obligaciones que le asigne el Secretario General.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudios superiores en Secretariado y/o a fines.
2. Conocimientos en Computacidn e Informatica a nivel avanzado.
3. Conocimiento en materia administrativa.
4. Facilidad en el buen frato y ejecucion de actividades del cargo

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Secretaric General.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia.
3. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

DEL AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Ii:
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-~ ['Auxiliar de Sistema Administrativo 1l

010804AP

f’\‘\ Articulo 28°.-E!l Auxiliar del Sistema Administrativo I, de Tramite Documentario, realiza

\ las siguientes funciones:

1. Realizar actividades de recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos
administrativos.

Informar y orientar a la ciudadania sobre los procedimientos administrativos
que se siguen ante la Municipalidad.

Informar, asesorar y orientar a la ciudadania de la correcta presentacién de sus
documentos, en forma oral, escrita (entrega de los requisitos impresos) y
electronica utilizando un sistema informatico y/o por via Web).

. Pre clasificar y archivar documentacion variada segun sistemas establecidos.
Coordinar la distribucién de fa documentacion a fin de mejorar la atencién.
Establecer y mantener coordinaciones y consuitas via telefonicas y/o Web con
otros organismos de la Municipalidad, referente a los documentos que se asesora
en dicha area.

Coordinar en forma periédica con los demas Organos de la Municipalidad, para
mejorar la atencién, de los documentos que se les dirige.

Aplicar los lineamientos y/o estrategias disefiados por la jefatura de la unidad,
orientados a viabilizar el tramite y la oportuna atencién al publico.

9. Efectuar notificaciones, citaciones y archivo de documentos segun instrucciones

pre-establecidas.

10. Ofras funciones que le asigne el responsable de tramite documentario.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudios Secundarios.
2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa.
4. Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del responsable de TramiteDocumentario.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesemperia.
3. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.
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-
RESPONSABLE DEL ARCHIVO CENTRAL.:

‘Denominacién del Cargo | Responsable de Archivo Cenfral |

: Articulo  29°-El Responsable de la Unidad de Archivo Central, realiza las siguientes
funciones:

1.
2.
3.

2
3.
4.
5

Dirigir,controlar y  supervisar toda la documentacién,enseresy
bienesdelArchivo Central.

RecepcionarladocumentaciéndelasdiferentesAreas dela Municipalidad.
Clasificar,ordenarysistematizar la documentaciéninternay
externaqueingresaal Archivo Central.

Custodiar y evitar el deterioro de la documentacién municipal, ‘
Coordinar con la Gerencia de Informdtica y Estadistica la elaboracién de
programas y aplicativos que agilicen el tramite documentario.

Utilizar el correo electronico designado.

Otrasfuncionesinherentesalcargoqueleasigne el Secretario(a) General.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1.

Capacitacién técnicaen archivo.

Conocimientos en Computacion e Informatica.

Conocimiento en materia administrativa.

Amplia experiencia enlabores técnicas de archivo.

Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del responsable del Secretario General.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia.
Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

DEL RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL:

Denommac:on dei Cargo

Responsable de Relamones Pubhcas e lmagen lnstltucmnal

Codlgo T g9 ';:.-.';01 0806AP

Clasnficador L SP" AP R

Articulo  30°.-El Responsable de Imagen Institucional, realiza las funciones de
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Participar y coordinar en los eventos protocolares e institucionales.

Coordinar con proveedores para servicios requeridos en las sesiones
solemnes y otros eventos y/o ceremonias de la Municipalidad

Apoyar a las diferentes areas en sus eventos, segtn asignacion de la Jefatura
Coordinar con instituciones y/o personas necesarias para eventos a cargo de la
entidad.

Participar en el desarrollo de actividades para la elaboracion de proyectos.
Elaborar y actualizar el Directorio Institucional.

Elaborar y aplicar materiales de informacion institucional a fin de mejorar las
comunicaciones internas. ‘
Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

Recibir y atender a comisiones o delegaciones gque visiten la Entidad scbre
asuntos relacionados a la misma.

.Apoyar en el control especifico de aniversarios de instituciones,

asentamientos humanos y/o asociaciones, asi como, en la preparacién de
felicitaciones para la firma del Alcalde.

. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y

gestion.
. Otras funciones que le asigne el Secretario General.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.

2.
3.
4

Grado de Bachiller en carreras afines al cargo y/o Tecnico con experiencia .
Conocimientos en Computacion e Informatica

Conocimiento en materia administrativa

Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

MANUIAL DE QRGANIZA

Depende directamente del responsable del secretario General.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

> Articulo  31°.-La Gerencia de Administracién y Finanzas tiene la siguiente estructura
 organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION

‘ .- Gerencia 7}
| Municipal ;

i Gerencia de i
Administracion y
| " Finanzas

‘u%m»‘;ym(;r.m;,;ww'

de [ Geedn 1 (UNES,  Semntnde | owvase |
Comablided .} ! de 0 Vg || Conwol o inforeaiiza
(Comzolidad . Ei o Tesoreriz | Genemles [} Petimoskl Ui yEmedtia
S i y e - i I

7 SebGerenca | Sub Gerenda |

. He Reursos

i

H
H
;
i
i

5 . A4,

K S Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Gerente de Administracién y Finanzas 1

Secretaria 1

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

~ (0109010E

= :::;.;' EC o

Articulo 32°.-El Gerente de Administracion y Finanzas tiene las siguientes Funciones
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organica:

14.

10.

1.
12.

13.

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
administracién de recursos econdmicos financieros, materiales y de servicios
interno de la Municipalidad.

Emitir opinién técnica sobre normas y procedimientos administrativos que
regulen el grado de operatividad de las Sub Gerencias de : Recursos
Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Logistica y Servicios Generales, ,Control
patrimonial yInformatica y Estadistica

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas de las areas a su
cargo.

Resolver los asuntos administrativos de su competencia.

Presentar a la Gerencia Municipal, los planes y programas de trabajo de Ia
Municipalidad, para ser puestos a consideracidn del Concejo Municipal.

Evaluar el control previo y concurrente de las operaciones financieras
administrativas y autorizar los compromisos y pagos de los mismos.

Supervisar y conducir el proceso presupuestario de los programas a su cargo a
través de la fase de gjecucién en armonia con las directivas técnicas y con las
disposiciones legales vigentes.

Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas
a mejorar la gestion administrativa de los Organos que dirige.

Prestar asesoramiento a las diferentes areas de la Municipalidad, en asuntos de su
especialidad.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de normas y procedimientos de las areas
dependientes.

Supervisar la recepcion de ingresos, distribucion y utilizacién de los mismos.

Dictar resoluciones y aprobar normas y directivas para la ejecucién de los
programas de su Gerencia.

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o el Alcalde en aspectos de
suU competencia.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
2,
3.
4.

5.

Titulo Profesional y/o Bachiller en Administracién, Contabilidad, Economia o
carreras afines. ‘

Contar con Colegiatura y estar habilitado en el Colegio Profesionat.

Conocimientos en Computacion e Informatica

Conocimiento en materia administrativa, administracion  municipal vy
presupuesto.

Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente de la Gerencia Municipal.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DE LA SECRETARIA V:
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/P\\ Articulo 33°.-La Secretaria de la Gerencia de Administracion y Finanzas tiene la
i siguiente Funciones organica:

Redactar y digitar documentos segun instrucciones generales.

Llevar al dia archivos y libros de consuilta.

Estudiar analizar e informar sobre la documentacion que ingresa al area.

Tomar anotaciones en reuniones y conferencias, digitando documentos varios.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Gerencia y coordinar la
distribucién de los mismos con el Gerente.

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion vy
gestién.

Oftras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas.

S

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:
1. Estudios superiores relacionados a Secretariado o carrera a fines.
2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa.
4. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Gerente de Administracion y Finanzas.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente de RRHH 1
Técnico Administrativo Il 1
Auxiliar en Sistema Administrativo Il 1

Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnicas
administrativas propias de la Administracién de Personal.

Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y/o dispositivos de caracter
administrativo.

Coordinar y supervisar la elaboracién de reglamentos, directivas internas que
regulen las relaciones laborales con los dispositivos legales y normas del Sistema
Administrativo de Personal.

Elaborar, ejecutar y controlar el desarrolio de los programas de personal.
Coordinar y supervisar la elaboracién del reglamento de proceso de seleccion e
ingreso de personal en concordancia con la normatividad vigente.

Coordinar y participar en la propuesta y elaboracion de bases para los
concursos de ingreso, promocion y ascenso de personal.

Coordinar la emision oportuna de las resoluciones de nombramiento y
contratacién de personal, verificando que en las mismas se precise la condicién,
funcién o carge, remuneracion, duracion de la jornada especificando si es
empleado de carrera o contratado o CAS.

Coordinar que la remuneracion del servidor contratado guarde relacién con la

jornada de trabajo y la naturaleza de su funcién.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

- 9. Supervisar la elaboracion, actualizacion y difusion del reglamento interno
sobre asistencia y permanencia de todos los trabajadores.
10. Supervisar, coordinar y controlar que los jefes de cada area cumplan con el
e reglamento de asistencia y permanencia por parte de los trabajadores bajo su
dependencia.
11. Coordinar y participar en la revision y aprobacion de estudios, proyectos y/o
trabajos de reclutamiento, seleccion, evaluacion y capacitacion del personal.
. Coordinar, organizar y mantener actualizado el registro o escalafén de los
trabajadores.
. Solicitar y recabar anualmente declaraciones juradas de bienes y rentas, asi
como la de no estar inmersos en incompatibilidades de parentesco por
consanguinidad y afinidad, proponiendo sanciones a los servidores y/o
funcionarios por el incumplimiento de su presentacion.
. Supervisar, proponer y coordinar el desplazamiento de personal en forma
periédica con el fin de elevar los conocimientos y experiencias del servidor.
. Coordinar la programacion, etaboracion, y ejecucion de programas de capacitacion
para el personal en todos sus niveles.
. Coordinar la elaboracion y propuesta de directivas sobre evaluacion del
comportamiento taboral de los servidores.
. Contribuir a elaborar y actualizar el Reglamento de Procesos Administrativos
_Disciplinarios y constituirse como secretario técnico de la Comision Permanente
de Procesos Disciplinarios.
. Proponer reconocimiento a los trabajadores de la Municipalidad por acciones
y actividades que merezcan ser reconocidas.
. Coordinar con la Oficina de Presupuesto, Planificacion e informatica la
formulacion, elaboracién y actualizacion del Presupuesto Analitico de Personal.
20. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el procesamiento de
datos de planillas de remuneracicnes, pensiones y liquidaciones diversas.
21. Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
administracion de personal.
22, Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.
23. Oftras funciones que le asignhe el Gerente de Administracion y Finanzas.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Grado de Bachilleren carrera de Administracién, Contabilidad o carrera afines.
Conocimientos en Computacion e Informatica.

Conocimiento en materia administrativa.

Conocimiento de los sistemas de declaracion laboral.

Conocimiento en Legislacion Laboral vigente.

Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

SokoN=

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Gerente de Administracidn y Finanzas.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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~ [Técnico Administrativo lil

igo 01 0903AF’

JArticulo 35°- El Técnico Administrativo Ilf de Recursos Humanos tiene las

‘siguientesfunciones:

. 1. Estudiar y participar en la elaboracibn de normas, procedimientos e

] investigaciones preliminares de procesos técnicos de personal

2. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

3. Formular el registro de proveedores y mantener actualizado |la
documentacion sobre la Recopilar y consolidar informacion contable. Ambos
relacionados con las labores de su area.

4. Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

5. Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia.

6. Participar en la programacion de actividades técnico administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo.

7. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines,
revistas, periodicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacion e
informacion.

8. Ofras funciones que determine la superioridad.

'REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
Estudios Técnicos a fines al cargo.
Conocimientos en Computacién e Informatica.
Conocimiento en materia administrativa.
Conocimiento en Legislacién Laboral vigente.
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

N =

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Sub Gerente de Recursos Humanos.
2. laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.

DEL AUXILIAR EN SISTEMAS ADMINISTRATIVO ii:
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. Articulo 36°.- Son funciones del Auxiliar en Sistemas Administrativos Ii las que
’ L continuacién se detallan:

Analizar y clasificar informacion asi como, apoyar la ejecucion de procesos
técnicos de los sistemas administrativos, siguiendo instrucciones de su superior.
Efectuar tramites y/o procesar informacién de cierta complejidad.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos del sistema administrativo
de archivo de la secretaria general segun métodos técnicos dispuestos por la
superioridad.

Informar sobre los aspecios de singularidad que presente el area, a efecto
de mejorar la distribucion de la documentacion

Tipea, imprime y organiza los diversos documentos que requiere el area

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

7. Realizar otras labores que se le encomiende.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudiante de carrera Técnica.
2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa
4. Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Sub Gerente de Recursos Humanos.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Cuadro para Asignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Sub Gerente de Contabilidad

Técnico Administrativo 11

Técnico Administrativo Il

e N - = N

Auxiliar Administrativo |

DEL SUB GERENTE DE CONTABILIDAD:

‘Denominacion del Cargo

~ [Bub Gerente de Contabifidad

~6T0805AP

Clasificador

Articulo 37°.- Son funciones del Sub Gerente de Contabilidad las que continuacién se
detallan:

© @

10.

Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades del Sistema de
Contabilidad de la Municipalidad.

Planear, organizar, dirigir, proponer normas y supervisar el desarrollo de las
actividades a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir en forma oportuna y adecuadamente las normas y
directivas emanadas de la Direccién Nacional de Contabilidad Publica, Contraloria
General de la Republica y ofro Organismo del Ministerio de Economia y Finanzas.
Ejercer el control de la ejecucion presupuestaria, ajustandose a los calendarios de
compromisos y a los presupuestos analiticos correspondientes.

Elaborar y presentar los Estados Financieros mensuales, trimestrales y anual del
gjercicio fiscal.

Elaborar y emitir informes de acuerdo a las Normas del Sistema de Contabilidad.
Evaluar actividades del area y determinar las medidas correctivas para su
adecuado funcionamiento.

Asesorar a los funcionarios en asuntos de su especialidad.

Efectuar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las disposiciones legales
y normativas en relacion con los aspectos contables, asi como normativas de
control interno del sistema.

Presentar la Informacion financiera y presupuestaria a los distintos organismos en
cumplimiento con las leyes vigentes.
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11. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion.

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas y la
superioridad.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Titulo Profesional de Contador Publico.

Contar con Colegiatura y Estar Habilitado en el colegio Profesional.
Conocimientos en Computacion e Informatica.

Conocimiento  en materia administrativa, administracion municipal vy
presupuesto. '

5. Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

oL~

. ¥'LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

‘Denominacién del Cargo Téc'n_iéo'"Ad_r?niniS't_r?ﬁyp’_i T

' -'01':996;6% T

Articulo 38°.- son funciones del Técnico Administrativos Ili las que continuacion se

detallan:

1. Registrar administrativa y contablemente en el SIAF las fases de Compromiso
y Devengado de las operaciones relacionadas con:

 La Ejecucion de Estudios y Obras (adelantos, valorizaciones y
liguidaciones).

= Apertura, renovacion y liquidacion del fondo fijo para caja chica.

*  Anticipos de viaje, encargos internos y convenios.

2. Revisar desde el punto de vista formal, legal y tributarioc Ila
documentacion que sustenta las operaciones descritas en el punto anterior,
asi como las rendiciones de cuenta por viaticos, encargos y caja chica.

3. Registrar en el SIAF de las rendiciones de cuenta y/o devolucion de saldos no
utilizados.

4. Registrar Contablemente en el SIAF de las operaciones con incidencia en el
movimiento de fondos, tanto de ingresos como de gastos en las operaciones
gue corresponda.

5. Elaborar anexos explicativos de los saldos del Balance de Comprobacion de
fas siguientes cuentas y sus divisionarias o sub divisionarias:

¢ (Construcciones en curso.
« Construcciones para otras Entidades.
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¢ |nversiones intangibles.

¢ Cargas diferidas.
Formular los anexos para explicar las cuentas reciprocas de las cuentas que se
describe en el punto anterior.
Formato auxiliar estandar por cada obra y anticipo.
Formular los Estados Financieros y Presupuestarios de periodicidad mensual,
trimestral y anual.
Elaborar las notas a los estados financieros y anexos explicativos, segln
normatividad vigente.

. Efectuar el caleulo y registro contable de los ajustes técnicos: provisiones,

actualizaciones, ajustes, regularizaciones, etc.

. Registrar y controlar contablemente los ingresos diarios, comparando los

cargos, abonos y saldos de los estadisticos que remite la Gerencia de
Administracién Tributaria y Tesareria.

.Registrar y controlar las cuentas por cobrar a corto y largo plazo; letras,

pagares y otros efectos por cobrar, cuentas por cobrar diversas y su provision
de incobrables.

. Registrar y controlar contablemente los bienes inmuebles, bienes culturales,

infraestructura publica y activos fijos, registrando su depreciacion y valor neto
en libros.

EQUERIM!ENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Titulo profesional y/o Grado de Bachiller en Contabilidad.

Conocimientos en Computacion e informatica.

Conocimiento en Materia Contable, laboral, tributaria y Financiera.

Conocimiento  en materia  administrativa, administracion  municipal vy
presupuesto.

Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente de! Sub Gerente de Contabilidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Ii

01'0907AP

Clasificador

o lspo AP

Articulo 39°.- Son funciones del Técnico Administrativos il las que continuacion se

detallan:

1. Analizar y clasificar informacion asi como, apoyar la ejecucion de procesos
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técnicos de los sistemas administrativos, siguiendo instrucciones de su superior

Efectuar tramites y/o procesar informacidn de cierta complejidad.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos del sistema administrativo

de archivo de su area segun métodos técnicos dispuestos por la su superior, Tipea,

imprime y organiza los diversos documentos que requiere el drea y emplear los

sistemas operativos para el cumplimiento de sus funciones.

4. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

5. Realizar otras labores que se le encomiende.

:kEQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

i 1. Técnico en Contabilidad.

2. Conocimientos en Computacién e Informatica

3. Conocimiento en Materia Contable, laboral, tributaria y Financiera.

4. Conocimiento en materia administrativa, administracion  municipal vy
presupuesto.

5. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

EE\'IEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
;1. Depende directamente del Sub Gerente de Contabilidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

Articulo 40°.- son funciones del Auxiliar Administratives | las que continuacién se
detallan: _
1. Revisar,analizary centralizarinformacion delos sistemas administrativos asi como
de otras Gerencias involucradas.
2. Efectuar acciones de analisis sobre el comportamiento de las cuentas del balance.
3. Efectuarconciliacién de saldosa nivelde balance decomprobacion con laUnidad
detesoreria y Patrimonio.

4. Analisis y movimiento de  {as cuentas de existenciaasicomoelcontroly
demostracionde saldos,provisionesycastigoscontablesalcierre de cada ejercicio
presupuestal.

5. Procesar y mantener actualizados los libros principales Diario, Mayor,

Inventarios  y Balances.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

6. Otrasfuncionesinherentesalcargoqueleasigne el Jefe.

s REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:

1. Auxiliar en contabilidad y/o Estudiante del tercio superior en Contabilidad.

2. Conocimientas en Computacion e Informatica

3. Conocimiento en Materia Contable, laboral, tributaria y Financiera.

4. Conocimiento en materia administrativa, administracion  municipal
presupuesto.
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

1. Depende directamente del Sub Gerente de contabilidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.
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SUB GERENCIA DE TESORERIA

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Sub Gerente de Tesoreria

Técnico Administrativo 1l

Técnico Administrativo I

I B N T N N

Cajero

lasificador -

Articulo 41°.- son funcicnes del Sub Gerente de Tesoreria las que continuacion se

9.

detallan:

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del Sistema de Tesoreria,
Coordinar y controlar la correcta operatividad relacionada con las Entidades
bancarias.

Maximizar la rentabilidad y liquidez constante de los ingresos de fa Municipalidad.
Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y/o dispositivos de caracter
administrativo.

Participar en la formulacién de lineamientos de politica del Sistema de Tesoreria.
Evaluar actividades del area, determinar las medidas correctivas para su adecuado
funcionamiento.

Supervisar que los ingresos sean depositados en forma intacta, maximo al dia
siguiente de recaudados.

Supervisar y coordinar las actividades de control de egresos, financieros e
informacion contable y de pagaduria.

Coordinar actividades para ia formulacién del calendario de pago.

10. Controlar el registro de cartas finanzas, garantias, polizas de seguros,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

~ fondos y valores dejados en custodia.

W:_ﬁ. Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

" 12. Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su competencia.

13. Asesorar a funcionarios en asuntos de su especialidad.

14. Emitir informes de acuerdo a las normas del Sistema de Tesoreria.

15. Supervisar, analizar los ingresos y egresos procedentes del SIAF SP.

16. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacidn y
gestion.

17. Otras funciones, que le asigne el Sub Gerente de Administracion y Finanzas

1. Bachiller en Contabilidad, Administracién o carrera a fines:

2. Conocimientos en Computacion e Informatica

3. Conocimiento en Materia Contable, laboral, tributaria y Financiera.

4. Conocimiento en materia administrativa, administracion  municipal vy
presupuesto.

Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

o

' ’iNEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
% 1. Depende directamente de la Gerencia de Administracién y Finanzas
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

Clasificador

Articulo 42°.- Son funciones del Técnico Administrativo lll de ta Sub Gerente de
Tesoreria las que continuacion se detallan:

ElaboraryAnalizar laCaja Tabular.

Analizar {as Cuentas Contables

Llevar los Libros de banco

Efectuar conciliaciones mensuales de las cuentas bancarias

Conciliar los saldos presupuestales por fuente de financiamiento, para efectos de
su integracion contable.

Informar diariamente los saldos de caja

Registrar las notas de abono y cargo

Elaborar la informacién mensualde la captacién deingresos por fuentes.

Gk wh =

© o~N®

Otras funciones inherentes al cargo gueleasigne
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EQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Técnico en Contabilidad, Administracion o carrera a fines:

Conocimientos en Computacién e Informética

Conocimiento en Materia Tesoreria.

Conocimiento en materia administrativa, administracién municipal y Tesoreria.
Facilidad en el buen trato y gjecucion de actividades del cargo.

ISP

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Sub Gerente de Tesoreria.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que

:';_Qi_ag_l_ flcador

Articulo 43°.- Son funciones del Técnico Administrativo Il de la Sub Gerente de
Tesoreria las que continuacion se detallan:

f{\ o 1. Analizar y clasificar informacion asi como, apoyar la ejecucion de procesos
//“J """" o técnicos de los sistemas administrativos, siguiendo instrucciones de su superior.
= Efectuar tramites y/o procesar informacién de cierta complejidad.

2.

3. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos del sistema
administrativo de Tesoreria segin métodos técnicos dispuestos por su superior

4, Tipea, imprime y organiza los diversos documentos que requiere el area y emplea
los sistemas operativos para el cumplimiento de sus funciones

5. Maneja el sistema operativo SIAF en el desarrollo de sus funciones

6. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion

7. Realizar otras labores que se le encomiende.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:

Asistente en Contabilidad, o carrera a fines:

Conocimienios en Computacion e Informatica

Conocimiento en Materia de Tesoreria.

Conocimiento en materia administrativa, administracion municipal y Tesoreria.
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

O R Wh -

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Sub Gerente de Tesoreria.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIO GENERALES

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente de Logistica y Servicio Generales 1

Técnico Administrativo I 3

‘Denominacién del Cargo

Clasificador
z&\ ~Articulo 44°.- Son funciones del Sub Gerente de Logistica y Servicio Generales: las que
//5/‘% continuacion se detallan:
- / 1. Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del sistema de

abastecimiento de la Municipalidad.

2. Participar en la formulacidén de lineamientos de politica del sistema vy
establecer normas y/o disposiciones que permitan la obtencion de mejores
resultados.

3. Evaluar actividades del area y determinar las medidas correctivas para el

buen funcionamiento del mismao.

Asesorar a las demas dependencias en asuntos retacionados con el sistema que

dirige.

Emitir informes de acuerdo a las normas de abastecimiento.

Visar contratos por adquisiciones de bienes y servicios generados por su area.

Realizar inspecciones infempestivas a Almacén.

Dar cumplimiento en forma oportuna y adecuada a los procesos técnicos de

abastecimiento y a las normas técnicas de control interno y del OSCE

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Municipalidad.

0. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y

gestion.

11. Realiza las Adquisiciones que requiere la entidad conforme a las normas del
sistema de contrataciones del Estado y su Reglamento. '

12, Otras funciones, actividades y obligaciones que conforme a Ley le corresponda.

N O A

e (03

REQUERIMIENTO MiNIMOS DEL CARGO:
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1. Grado de Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion o carrera a fines
y/o Estudios superior en carrera afines.

Conocimientos en Computacion e Informatica.

Conocimiento en Materia de Logistica.

Certificacién en contratacion con el estado emitido por el OSCE.

Conocimiento en materia de contratacién con el estado.

Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

ok wh

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

ﬁEL TECNICO ADMINISTRATIVG Il
e

‘Denominacion del Cargo [T

: —Articulo 45°.- Son funcmnes del Técnico Administrativo lll las que contlnuaclon se
* detaltan:

1. Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos de su area.

2. Analizar y emitir opinién tecnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

3. Formular el reqgistro de proveedores vy mantener actualizado la
documentacion  sobre el abastecimiento Recopilar y consolidar informacién
contable. Ambos relacionados con las labores de su area.

4. Confeccionar cuadros, restiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

5. Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.

6. Participar en la programacién de actividades técnico administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo

7. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines,
revistas, periodicos murales y ofros materiales de divulgacion, comunicacion e
informacién.

8. Cada uno de los servidores asignados desempefian las labores de 1a funciénque le
es asignada con la particularidad de dicha funcién

9. Oftras funciones que la superioridad designe.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Técnico en Contabilidad, o carrera a fines:
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> 2. Conocimientos en Computacion e Informatica
3. Conocimiento en contratacion con el estado.
4. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Sub Gerente de Logistica y Servicio Generales.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeniia.

SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL
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Cuadro para Asignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente de Control Patrimonial 1

Técnico Administrativo | 1

continuacion:

Efectuar el registro y control patrimonial de los bienes de La Municipalidad,;
dirigiendo y supervisando las acciones correspondientes en las diferentes éreas.
Realizar y actualizar el inventario fisico de los bienes muebles e inmuebles a cargo
de la Municipalidad Provincial de Nasca.

Consolidar y controlar el margesi de la Municipalidad provincial de Nasca con
sujecion a lo dispuesto por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

Mantener permanentemente actualizado el inventario del parque informatico de la
Municipalidad en coordinacion con la Gerencia de Informatica.

Tramitar las rectificaciones de areas y linderos de los predios, y en general, todas
las acciones registrales necesarias para el saneamiento del patrimonio de bienes
inmuebles propios y administrados por la Municipalidad.

Formular los informes técnico-administrativos de gestion, y elaborar informacion
estadistica basica para la toma de decisiones, en el &mbito de su competencia.

Dar cumplimiento a las disposiciones legales emitidas por los érganos rectores
Municipales

Cumplir las demas funciones que le asighe el Gerente de Administracion vy
Finanzas.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.

Grado de Bachiller en Contabilidad, o carrera a fines.

2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento y experiencia en el control patrimonial de la municipalidad.
4. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.
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-y LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
- 1. Depende directamente del Gerente de Administracion y Finanzas.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

TECNICO ADMINISTRATIVO 1.

‘Denominacion del Cargo. écnico Administrativo |

Codigo

Clasificador

“/Articulo 47°.-Son funciones del Técnico Administrativo | de la Sub Gerencia de Control
Patrimonial las que se detallan a continuacion:
1. Dirigir,supervisary controlartaaplicaciéndela reevaluaciony
depreciaciéndelosbienesdel activo fijo.
2. Verificarlasexistenciasde losbienesmediantela tomadelos inventarios
3. Comprobarfisicamentey firmarlospermisos de salida de todos los bienes
patrimoniales que tengan quesalir dela dependencia.
4, Llevar el registro 'y control de los bienes patrimoniales asignadosa
cadadependencia.
Solicitarlabajadelosactivosfijoscuyoestado no puedesometersedepreciacion.
Elaborar cuadros consolidados y cuadros estadisticos dedepreciaciones.
OtrasFuncionesinherentesalcargoqueleasigne el Responsable de Unidad.

~Now

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Técnico en Contabilidad, o carrera a fines.
2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento y experiencia en el control patrimonial de la municipalidad.
4. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Sub Gerente de Control Patrimonial.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

SUB GERENCIA DE INFORMARTICA Y ESTADISTICA
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CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Sub Gerente de Informatica 1

Técnico en Informatica 1

Técnico en Sistemas 1

o oToTAL

DE LA SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA:

" J6Ub Gerente de Informatica y Estadistic

“proetear

|sP-ap

Articulo 48°.-Son funciones del Sub Gerente de Informatica y Estadistica las que se

detallan a continuacion:

1.

2.
3

Proponer y coordinar el desarrollo, mejora y optimizacién continua de los sistemas
de informacidn y estandares de calidad.

Definir politicas y estandares de seguridad de la informacion.

Planificar, disefiar, ejecutar y monitorear la estrategia de tecnologias de
informacion de la entidad.

Mantener la operatividad y disponibilidad de los sistemas de informacion vy
servicios basados en Tecnologias de Informacién, Comunicaciones y Correos
Electrénico.

Formular los Términos de Referencia para la adquisicion de eguipos, accesorios,
repuestos, insumos y demas elementos necesarios relacionados con el uso de
tecnologias de la informacién, asi como la contratacion de servicios conexos,
siendo responsable de emitir la conformidad técnica respectiva y definiendo los
niveles de servicio, acordes con las necesidades institucionales.

Supervisar y evaluar el alineamiento de los sistemas de informacion a los procesos
corporativos de la institucion. Emitir opinion técnica especializada en temas
vinculados a la tecnologia de la informacidon, comunicaciones y Correos
Electrénico.

Facilitar los medios tecnoldgicos que fomenten la transparencia y acceso a la
informacién publica en el ambito institucional.

Evaluar y proponer la infraestructura de hardware y software més adecuada para
atender las necesidades de la entidad.

Coordinar y definir politicas interinstitucionales relacionadas a tecnologias de




informacién, Gobierno Electrénico y telecomunicaciones, promoviendo el
intercambio de informacién e interoperabilidad de los sistemas.

10. Representar a la institucién en las reuniones de trabajo y comisiones relacionadas
a tecnologias de informacidn, comunicaciones y correos Electronico.

11. Otras funciones gue le asigne el Gerente de Administracion

i REQUISITOS MINIMOS DEL SUB GERENTE DE INFORMATICA Y ESTADISTICA:

1. Titulo ProfesionalUniversitarioen Sistemas.

2. Especializacion en telecomunicaciones, Desarrollo de Software, Gerencia de
Proyectos, Negocios y/o Seguridad de Informacion con una duracion de 120 horas
lectivas.

3. Experiencia en el area

LINEA DEDEPENDENCIA DELSUB GERENTE DE INFORMATICA Y ESTADISTICA:
1. Depende Directamente el Gerente deAdministracion.
2. Las responsabilidades inherentes alas funciones del cargo que desempena.

EL TECNICO EN INFORMATICA:

“'Denominacion del Cargo - :

010917AP.

~! FUNCIONES ESPECIFICAS DEL TECNICO EN INFORMATICA:

1. Mantenimiento y supervisién de equipos informéaticos. Independientemente de su
tamafio, el Técnico en Sistemas debera saber como mantener los ordenadores en
un estado éptimo, garantizando su buen funcionamiento.

2. Reparacion de equipos. Al igual que se encarga de mantener los sistemas en buen
funcionamiento, también debe saber reaccionar ante posibles amenazas vy
problemas para encontrar una solucién lo antes posible y no comprometer ia
informacién que en los equipos se almacena.

3. Instalacién de Softwarey aplicaciones. Sera el encargado de asegurar que todos
los equipos disponen de las aplicaciones y programas hecesarios para garantizar
su buen funcionamiento.

4. Seguridad en la red, ordenadores y servidores. También debe conocer la
estructura de todos ellos para aplicar las medidas de seguridad que crea
convenientes para asegurar una buena proteccién contra ataques y posibles fallos
de los equipos.

5. Sistemas Operativos. Su formacién debe garantizar un dominio absoluto sobre
todas las funciones de los sistemas operativos que se ofrecen actualmente en el
mercado, sabiendo gestionarlos, mantenerlos, instalarlos y/o desinstalarlos.
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6. Ofras funciones que le asigne el Sub Gerente de informatica y Estadistica.

" REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1.

Bachiller o Egresado de Ingeniera de Sistemas, o carrera a fines.

2. Conocimiento y experiencia en Sistemas.
3. fFacilidad en el buen frato y ejecucion de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
O

Depende dlrectamente del Sub Gerente de Informatica y Estadlstlca

}-fArticqu 49° -son funciones del técnico en Sistemas las que se detallan a continuacién:

1.

n

oo~ w

Velar por el correcto Funcionamiento de las maquinas y sistemas de la
Municipalidad.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las maquinas, Servidores de la
Municipalidad

Apoyo en el Seguimiento y Mejoras de los Sistemas de la Municipalidad.

Apoyo en otras Funciones del Area de Sistemas.

Mantenimiento de sistemas y soporte de PC

Otras funciones gue se asigne.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
2.
3.

Técnico en Sistemas, o carrera a fines.
Conocimiento y experiencia en Sistemas.
Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente del Sub Gerente de Informatica y Estadistica
laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.

GERENCIA DE TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO

Articulo 50°.-La Gerencia de Turismo y Desarrollo Econdmico tiene la siguiente estructura
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rganica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE TURISMO Y
DESARROLLO ECONOMICO

g'f;‘;;;;'_;;".“"r
e

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Gerente de Turismo y Desarrollo Econdmico 1
“' Asistente Administrativo | 1
Promotor de Turismo 1

DE LA GERENCIA DETURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO:

Articulo 51°:- Son funciones de la Gerencia de Turismo y Desarrollo Econémico:

ALDE O
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Coordinar y concertar con los organismos sectoriales publicos y privados la
elaboraciéon y ejecucion de programas de apoyo sostenible al desarrollo econdmico
productivo, mediante convenios de: Capacitaciones, transferencias de tecnologia,
Asesoria Técnica y otros, generando competitividad.

Promover la organizacion y realizacion de ferias turisticas, artesanales y samirip,
propiciando mecanismos de comercializacién directa entre productores vy
compradores.

Promover las potencialidades turisticas de la Provincia de Nasca.

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los

Programas referidos al comercio, turismo y artesania;

Coordinar la ejecucion de acciones de capacitacion y concientizacién, para difundir la-
tematica del comercio, turismo y artesania.

Supervisar las acciones tendientes a la proteccion y conservacion de los lugares
turisticos, patrimonio cultural y recursos naturales vinculados con el desarrolio de las
actividades turisticas.

Proponer la declaracién de zonas de desarrollo turistico prioritarios de alcance
Provincial.

Formular el plan maestro de desarrollo econémico y desarrollo turistico.

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal y Alcaldia.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Titulo Profesional o Grado de bachiller en Turismo, Administracién en turismo y
’ Hoteleria y/o que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en |a direccién de programas del Area.
4. Conocimiento de ofimatica y otros programas informéticos aplicables a la gestion
municipal.

RPN

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Gerente Municipal.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL ASISTENTE ADMINISTRATIVO I:

Denominacion del Cargo_psistente Adiistrativa |

al as|f|cador SF’- Ap o

Articulo 52°:- Son Funciones del Asistente Administrativo | de la Gerencia de Turismo y
Desarrollo Econdmico:




1. Organizar y coordinar las reuniones de trabajo, atencién a autoridades y publico;
asi como, preparar la agenda de la documentacion respectiva.
. 2. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la
Gerencia de Turismo y Desarrollo Econdmico.
Ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccién de documentos.
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.
Orientar al publico en general sobre constultas y gestiones que se deben realizar.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periddicamente
4 los informes de situacién.
Ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo, y
\ computacion. :
. Mantener el stock adecuado de materiales y Utiles de oficina y ejercer el control
respectivo.
{Custodiar y mantener en orden el acervo documentario.
)i Recepcionar y coordinar comunicaciones telefonicas u otros.
.M. Las demas que le asigne el (Ia) Gerente de Turismo y Desarrollo Econémico.

S

.
-..\[

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Tener estudios en Administracion, Secretariado y/o similar

2. Conocimiento y experiencia en €l area.

3. Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesamiento de textos y hojas
de calculo; entorno Windows 0 manejo basico de computacion

- LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD DEL ASISTENTE ADMINISTATIVO
| DE LA GERENCIA DE TURIMO Y DESARROLLO ECONOMICO:

1. Depende directamente del Gerente de Turismo y Desarrollo Econémico.
2. laresponsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempenia.

DEL PROMOTOR DE TURISMO:

‘Denominacion del Cargo - Promotor de Turismo

Articulo 53°:- son funciones del Promotor de Turismo:

1. Formular y ejecutar el plan de desarrolio y promocion turistica de la provincia en
concordancia con la politica regional y nacionai.

2. Disefiar e implementar el proceso de planificacién para identificar las zonas de
desarrollo turistico prioritario de alcance regional, mediante el desarrolic e
innovacion de circuitos y corredores turisticos.

3. lIdentificar consensuadamente posibilidades de inversion en las zonas de interés
turistico en la Provincia, asi como promover la participacion de los inversionistas
interesados en proyectos turisticos.
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Coordinar actividades turisticas, en materia de desarrollo y de promocién turistica
de alcance regional.
Promover la formalizacion de las actividades turisticas y artesanales de la
Provincia.
Gestionar el desarrollo de capacidades de los actores que participan en la
actividad turistica y artesanal.
= 7. Administrar los directorios de prestadores de servicios turisticos, calendarios de
‘\ eventos y el inventario de recursos turisticos, en el ambito Provincial, de acuerdo a
| fa metodologia establecida por el MINCETUR.
Declarar eventos de interés turistico regional.
Participar-en la programacién de actividades en reuniones y comisiones respecto a
- temas turisticos.
<% 10. Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines,
. revistas, periédico, murales y otros materiales de comunicacion, informacion y
i promocion turistica.
.~ 11. Mantener actualizado el padrén turistico.
12. Otras funciones afines delegadas.

~REQUISITOS MINIMOS DEL PROMOTOR DE TURISMO DE LA GERENCIA DE
“TURISMO Y DESARROLLO ECONOMICO:

s ] . . ..
L v ol 1. Tener estudios en Turismo y/o similar
~ 2. Conocimiento y experiencia en el drea.

3. Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesamiento de textos y hojas
de calculo; entorno Windows o manejo basico de computacion.

"";LINEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD DEL PROMOTOR DE TURIMO DE
LAGERENCIA DE TURIMO Y DESARROLLO ECONOMICO:

1. Depende directamenie del Gerente de Turismo y Desarrollo Econdmico.
2. Laresponsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Cuadro para Asignacién dePersonal
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CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local 1
Tecnico Administrativo [ 2
Promotor Empresarial | 1

DE LA SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL:

Denominacion del Cargo .

Promover el desarrollo empresarial a través de un programa integral de

capacitacion, asistencia técnica y asesoramiento para las empresas de los
diferentes sectores econdmicos, asi como promover eventos empresariales.

2. Lograr una planificacién integral y una organizacion para el desarrollo comercial,
turistico y social de la jurisdiccidén Distrital de Nasca, mediante reuniones de
coordinacion con las entidades publicas, privadas, gremios de empresarios,
comerciantes, orientadas a la inversién privada y a la generaciéon de empleo
preductivo.

3. Orientar a la constitucién y formalizacion de la micro y pequefias empresas,
gestionando el apoyo con entidades del sistema financiero.

4. Proponer programas orientados al reordenamiento del comercio informal, asi como
planear, dirigir y supervisar los operativos de control.

5. Ejercer funciones normativas y sancionadoras en defensa del consumidor,
formulando, proponiendo, dirigiendo, coordinando, ejecutando y evaluando la labor
de fiscalizacion, asi como eliminar barreras burocraticas de acceso al mercado en
coordinacién con INDECOPI.

6. Coordinar las acciones referentes al desarrollo de operativos de control y
fiscalizacion.

7. Disponer el mantenimiento de la base de datos de los contribuyentes,
comerciantes y Empresas que operan en la jurisdiccion, que cuenten con licencia
de funcionamiento definitiva o provisional, consignando el cumplimiento o
incumplimiento de las normas al respecto, incluyendo los mercados.

8. Proponer programas periodicos de fiscalizacion sobre el funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y profesionales.
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9. Planificar, Organizar, Dirigir, Coordinar y controlar las actividades del buen
funcionamiento del Camal.

10. Planificar, Organizar, coordinar los procesos de calidad delcamal.

11. Proponer programas periédicos de fumigacién integral al camal.

12. Proponer procedimientos administrativos para el buen funcionamiento del Camal.

13. Coordinar con los especialistas la supervision y adecuacion del sacrificio de las

\ reses.

’ 14. Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia de Turismo y
Desarrollo Econdmico.

~; REQUISITOS MINIMOS DEL SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
i LOCAL:

1. Tiulo Universitario o Grado de bachiller en Administracién, Contabilidad,
Economia.

Conocimiento en materia administrativa.

Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

Experiencia en administracion y gestién publica.

Conocimiento de ofimatica.

GRWN

y INEA DE DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD DEL. SUB GERENTE
" DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.:

1 Depende directamente del Gerente de Turismo y Desarrollo Economico.
2 Laresponsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempenia.

i

Clasificador

Articulo 55:-Son Funciones del Técnico Administrativo |l de la Sub Gerencia de
Desarrollo econdmico local:
1. Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y archivar la documentacion
clasificada de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico.
Revisar el informe sobre la documentacion que ingresa al area.
Llevar al dia el tramite documentario.
Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingreso al area.
Efectuar calculos de ingreso diario segtin recibos.
llevar escalafones y archivos complejos y reservados.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periédicamente
los informes de situacion.

N AN
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8. Ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramites, archivos.

> 9. Realizar apoyo en las inspecciones.

10. Custodiar y mantener en orden el acervo documentario,

11. Atender al publico y orientarlo sobre consultas y gestiones que se deben realizar
gestiones y situaciones de expedientes.

12. Colaborar con la evaluacion y seleccion de los documentos de la Sub Gerencia
paniendo su eliminacién o transferencia al archive general.

13. Ofras funciones que le asigne el {la) Sub Gerente de Desarrolio Econémico Local.

-\ REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudios técnicos en Administracion.
2. Conocimiento y experiencia en el area.

3. Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesamiento de textos y hojas
de caiculo; entorno Windows o manejo basico de computacién.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1 Depende directamente del Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local.
2 Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL PROMOTOR EMPRESARIAL I:

Promator Empresarial |

Articulo 56°:-Son Funciones del Promotor Empresarial | de la Sub Gerencia de Desarrollo

econdmico local:

1. Efectuar estudios e investigaciones referentes a ia promocion de desarrollo
econdmico local en materia de desarrollo empresarial.

2. Desarrollar acciones estratégicas y operativas para promover las buenas practicas
empresariales de Responsabilidad Social — RS — en el marco de la reciprocidad
para mejoramiento del desarrollo local. _

3. Elaborar propuestas que permitan simplificar los tramites y procedimientos
administrativos aplicables a las empresas locales, con énfasis en la pequefia y
micre empresa.

4. Elaborar planes de negocios, planes de marketing, planes financieros, asimismo
formular y evaluar proyectos de inversion privada para el micro, pequefa y
mediana empresa y ofrecerlas como parte del trabajo de asistencia técnica.

5. Brindar servicios de informacion de negocios a las unidades econdmicas de la
circunscripcién local sobre datos estadisticos para la toma de decisiones
empresariales y el comportamiento de la relacién de los productos —clientes,
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precios -~ costos, plaza — competencia, y promocién — comunicacién para
fortalecer los planes de negocios.

Desarroliar programas mensuales de capacitaciébn en desarrollo empresarial
mediante cursos, seminarios, talleres, forum, simposio, paneles, y otras
modalidades en convenioc con Universidades y entidades especializadas
nacionales y extranjeras con el propésito de generar nuevas capacidades
competitivas para impulsar €l desarrollo empresarial y la generacion de empleo
productivo en el marco del mejoramiento continuo de la calidad de productos y
servicios locales.

Facilitar a los productores locales el acceso a nuevos mercados a nivel nacional e
internacional a través delos canales de comercializaciéon mas préximos del
productor local al consumidor final, el acceso al mercado a través del comercio
electrénico en |la apertura de mercados nuevos para los productos o servicios.
Efectuar charlas y exposiciones relacionadas a {a comercializacion y fomento de
las micro, pequefias y medianas empresas.

Oftras funciones asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Econémico Local.

Articulo 57°:-El Promotor Empresarial de la Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico debe
de cumplir fos siguientes requisitos minimos: '

REQUISITOS MINIMOS DEL. PROMOTOR EMPRESARIAL | DE LA SUB GERENCIA
QE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL:

7

Estudios en Marketing, Administracion, Contabilidad y/o similar

Conocimiento y experiencia en el area.

Capacitacion en sistemas operativos y cursos de procesamiento de textos y hojas
de célculo; entorno Windows o manejo basico de computacion.
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MUNICIPALIBAD PRO

UNIDAD DE FOMENTO A LA INVERSION Y PROMOCION EMPRESARIAL

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Responsable de Unidad de Fomento a la 1
tnversién y Promocion Empresarial

EL RESPONSABLE DE UNIDAD DE FOMENTO A LA INVERSION Y PROMOCION
-, EMPRESARIAL.:

Clasificador

Articulo 58° .- Son funciones del Responsable de la Unidad de Fomento a la Inversion y
promaocién empresariat:
1. Participar en la elaboracion plan maestro de desarrollo de Inversion local.
2. Disefar y proponer las politicas, lineamientos y estrategias vinculadas al desarrollo
de Inversion y promocidon empresarial de la provincia de Nasca,
3. Planificar y monitorear las actividades que conlleven a impulsar el desarrollo de
inversion y promocion empresarial.
4. Controlar y evaluar las diferentes acciones realizadas por el personal en aras del
cumplimiento de las politicas y estrategias planteadas.
5. Dar cumplimiento de las normas vigentes delegadas a la Unidad.
6. Elaborar lineamientos para la formulacién y gestion de propuestas y proyectos
para el desarrollo de inversidén y promacién empresarial de la provincia.
7. Disefiar mecanismo para el seguimiento y evaluacién de actividades de la unidad.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

WIAFLIAL DE DREAMIZACION ¥ FUNCIONES -~ 2016




"1 Técnico en carrera a fines y/o Estudios superiores
2 Conocimientos en Computacion e Informatica.
3 Conocimiento en materia administrativa

~ LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
A 1 Depende directamente del Responsable de unidad.
| 2 Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

- ‘ DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II:

inacion del Cargo el T¢

Clasificador

Articulo 59°.- Son funciones del Técnico Administrativo [l de la Unidad de Fomento a la
lnversuon y Promocién Empresarial:

- 1. Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y archivar la documentacion
clasificada de la Unidad de Fomento a {a Inversién y promocion empresarial;
Revisar el informe sobre la documentacion que ingresa al area.

Llevar al dia el tramite documentario.

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingreso al area.

Llevar escalafones y archivos complejos y reservados.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando peridédicamente

los informes de situacién.

Ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramites, archivos.

Realizar apoyo en las inspecciones.

Custodiar y mantener en orden el acervo documentario.

0. Atender al publico y orientarlo sobre consultas y gestiones que se deben reahzar

gestiones y situaciones de expedientes.

11. Colaborar con la evaluacion y seleccidon de los documentos de la unidad
transferencia al archivo general,

12. Otras funciones que le asigne el responsable de la Unidad de Fomento a la
Inversidn y promocidn empresarial. ‘

® o h W

ol e

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1 Técnico en carrera a fines y/o Estudios superiores.
2 Conocimientos en Computacion e Informatica.
3 Conocimiento en materia administrativa

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1 Depende directamente del Responsable de unidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

2 Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefa
ey

GERENCIA DE PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD

5
JER

| Articulo 60°-La Gerencia de Proteccion de Medio Ambiente y Salubridad tiene la
| siguiente estructura organica:

1
i
%

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL MEDIO AMBIENTE Y
SALUBRIDAD

i-Ggreacia ‘
it
R

| Gerencia o8 pratce. g1
i Medlo Ambieate y !
| Soluhiided © -

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Gerente de Del Medio Ambiente y Salubridad 1

Técnico administrativo Il 1

DE LA GERENCIA DEL MEDIO AMBIENTE Y SALUBRIDAD:

Denominacién del Cargo .~ [Gerente de Medio Ambiente y Salubridad
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Clasificador

Articulo 61°:-Son Funciones de la Gerencia del Medio Ambiente y Salubridad las que a
continuacién se detallan:

Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico administrativo de los
programas de [as Divisiones a su cargo encargado de implementar las normas
teécnicas de los Sistemas Administrativos de Gestion Ambiental.

Supervisar y conducir el proceso presupuestario de los programas a su cargo, a
través de la fase de ejecucién en armonia con las directivas técnicas y con las
disposiciones legales vigentes.

Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas para su
desarrollo de su competencia.

Coordinar las actividades de las Divisiones con otras dependencias y su sector.
Estudiar y aprobar normas, directivas para la ejecucion de sus programas de su
jurisdiccion.

Participar en el estudio y determinacién de la politica general de la municipalidad.
Presentar a Gerencia Municipal, los planes y programas de trabajo de [a
Municipalidad, para ser puestos a consideracion del Concejo Municipal.

Concurrir a las invitaciones def Consejo Municipal para brindar informacion de los

avances y desarrollo referente a los planes Operativos Institucionales, Planes de
Trabajo, Metas alcanzadas y otros relacionados a la administracidn municipal.

9. Representar al organismo en comisiones multisectoriales de coordinacién para
ejecutar programas, proyectos conjuntos y/o interés interinstitucionales.

10. Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de su
gerencia.

11. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos
de su especialidad.

12. Planificar y dirigir la programacion, ejecucidn y evaluacion de procesos
técnicos del Sistema respectivo.

13.

14. Otras funciones que le asigne la superioridad en aspectos de su competencia.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Titulo Profesional y/o Grado de Bachiller inherente al cargo.
2. Colegiatura y habilitacion profesional.
3. Conocimientos en Computacion e Informatica.
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4. Conocimiento en materia administrativa.
5. Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.
6. Conocimiento y experiencia en Area.

o "' LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
i 1. Depende directamente de la Gerencia Municipal.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.

.. Articulo 62°:-Son Funciones del Técnico Administrativo I de la Gerencia del Medio

“. Ambiente y Salubridad las que a continuacion se detallan:

1. Supervisar .y coordinar la aplicacion de los procesos técnicos del sistema
administrativo de su area

2. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con ia especialidad.

3. Asesorar y absolver consultas técnico administrativas y sobre la normatividad de

su area

Programar y dirigir estudios e investigaciones técnico administrativas de su area

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,

procedimientos, normas directivas y otros relacionados con su area.

Dirigir y controlar ia programacion y ejecucion de actividades del drea a su cargo.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales

Emitir informes técnicos especializados.

v A

©® N

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Técnico especialista en el area.
Conocimientos en Computacidn e Informatica.
Conocimiento en materia administrativa.
Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.
Conocimiento y experiencia en Area.

AR
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

i EA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente de la Gerenciade Medio Ambiente y Salubridad.
e 2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

4
‘ SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL, AREAS VERDES, SANEAMIENTO Y
\ SERVICIOS A LA CIUDAD

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Sub Gerente 1

"DE LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL, AREAS VERDES, SANEAMIENTO
Y SERVICIOS A LA CIUDAD:

Denommac;on del_Cargo

Articulo 63°.- Son funciones del Sub Gerente de Gestion Ambiental, Areas Verdes,
Saneamiento y Servicio a la ciudad las que a continuacion se detalla:
1. Proponer e implementar las politicas de la sub gerencia

2. Formular y evaluar su plan de trabajo

3. Elaborar, implementar y evaluar el Plan Operative dela Subgerencia.

4. Proponery coordinar con la Gerencia y SubgerenciasdelimpiezaPublica
yParques y Jardines la implementacién de politicas, estrategias
yactividadesdegestion ambiental.

5. Proponer,eimplementarproyectosvinculadosa Japromocion, conservaciony

gestiondelMedio Ambienteylos recursosnaturales.
6. Promover sistemas de monitoreo de elementos
contaminadosqueafectanalambiente:residuos sélidos, ruidosyliquidos.
8. Programary ejecutaroperativosdemonitorecy vigilancia  en establecimientos
comerciales, industrialesy deserviciosquegaranticenla salubridad desus

~
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1.

S SEE SR N

1.

2.

| 1.
}

12

procesos.

Dirigir,supervisaryproponermejorasalsistema deatencidonpara laentregary
actualizaciondelos Carnés deSanidad.

Elaborary proponerproyectosdeordenanzas vinculadas  a fa regulacion,
promocion  y conservaciondelMediocAmbientey losrecursos naturales iocales.
Realizar convenios  institucionales  y/o  gestionar  losrecursospara
capacitacionsobreprocesos  operacionalesde saneamientode los  servicios
alimentariosy agroindustriales,asicomoen sistemas de

bioseguridadprecperacionales.

Evaluarlasnotificacionesy/osancionespara el seguimiento a los infractores de
normas sanitarias.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL. CARGO:

Titulo profesional o Bachiller en carreras afines al area.
Conocimientos en Computacién e Informatica.

Conocimiento en materia administrativa.

Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.
Conocimiento y experiencia en Area.

~“LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente de laGerencia de Proteccion del medio Ambiente y
Salubridad, Areas Verdes y servicio a la ciudad.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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DE LAUNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL
TOTAL
Responsable de Unidad 1
Eépeciaiista Administrativo | 1.
__[Técnico Administrativo I 5
Chofer | , 5
Trabajador de Servicio lll 25

Articulo 64°.- Son funciones del Responsable de unidad de Limpieza Publica:

1. Programar las actividades de los servicios de limpieza de la via pdblica y
la recoleccion de los residuos sélidos.

2. Ejecutar el servicio de limpieza publica, recoleccion de residuos sélidos u otros y
su disposicion final, asi como el determinar su aprovechamiento

3. Supervisar, evaluar y fiscalizar el adecuado cumplimientc de la programacion de
las actividades de los servicios de limpieza pablica, asi como de la recoleccion de
los residuos sélidos, la maleza y €l recojo del desmonte.
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Supetvisar, evaluar y fiscalizar, la dispasicion final de los residuos sdlidos, la
maleza y el desmonte de la provincia de Nasca.
Lievar el registro y control de los generadores de residuos solidos
Implementar y dar mantenimiento a los depositos, contenedores y almacenes que
de manera coordinada, se cologquen para el acopio de los residuos sdélidos vy
maleza que se genere en el distrito.
Proponer a la Gerencia de Servicios a la Ciudad y Medio Ambiente normas que
contribuyan al manejo de residuos solidos en el distrito.
Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinaciéon con la
Gerencia de quien depende; disponiendo el usc adecuado de los recursos
econdmicos, materiales, maquinaria y equipos asignados a la Unidad Organica.
. Realizar el coste de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Orgénica.

. Realizar el coste de los procedimientos administrativos, por los servicios que
presta la Municipalidad, en los asuntos de su competencia.
11. Otras funciones en el ambito de su competencia que le asigne.

// REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Tecnico especialista en el area.
Conocimientos en Computacion e Informatica avanzada.
Conocimiento en materia administrativa.
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.
Conocimiento y experiencia en Area.

IR

| LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Unidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.

; DEL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Denominacion del Cargo . | Especialista Administrativo |

Articulo 65°.- Son funciones del Asistente Administrativo |, las que a continuacion se
detallan:
1. Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
2. Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
3. Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.
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. Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia
Participar en la programacion de actividades técnico administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo.
Operar los sistemas mecanizados que requiera la funcién del area.
Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines,
revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e
~ informacion.
| 8. Redactar y digitar documentos segun instrucciones generales.
9. Llevar al dia archivos y libros de consulta.
10. Estudiar analizar e informar sobre la documentacion que ingresa al area.
11. Otras funciones que le asigne la superioridad.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Técnico especialista en el area.
Conocimientos en Computacion e Informatica.
Conocimiento en materia administrativa.
Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.
Conocimiento y experiencia en Area.

oo wN

LINEA DEDEPENDENCIAY RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de Unidad de limpieza publica
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.

Articulo 66°.- son funciones del Especialista Administrativo Il las mismas que se
encuentran supervisadas por el Responsable de Unidad de Limpieza Publica:
1. Intervenir  concriteriopropioenla  redaccionde  documentosadministrativosde
- acuerdoa las indicaciones impartidas por el responsable de area.

2. Controlar ; evaluar el seguimiento de los
expedientesqueingresany egresaninformandoal responsable de la
unidadmediantelos reportes respectivos.

3. Prestar apoyo secretarial  especializado, incluyendoel manejo
decomputadoras.

4. Atendery orientara losservidorespublicosy publico en general sobre consultas y
gestiones que realizan.

5. Coordinar ladistribucion de materiales deoficina.

6. Velar por la conservacién y buen use de mobiliarios, materialesyequipos
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REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

/‘% 1. Técnico especialista en el area.

2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa.

4. Conocimiento y experiencia en Area.

| LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de Unidad de limpieza publica.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.

DEL CHOFER I:

‘Denominacion del Cargo

101178P

il e

Articulo 67°.- son funciones del Chofer | las mismas que se encuentran supervisadas por
el Responsable de Unidad de Limpieza Publica:
Conducir la unidad vehicular para el recojo de residuos sélidos producto del recojo
de los mismos
Mantener operativa y en buen estado la unidad mévil.
Otras funciones especificas inherentes al cargo que le asigne el responsable de la
unidad.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Secundaria completa.
2. Conocimiento en mecanica automotriz
3. Licencia de conducir Categoria A-ll a mas.
4. Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de Unidad de limpieza ptblica.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefa.
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‘Denominacién del Cargo

prottear

Clsiicador  leear

“y Articulo 68°.- son funciones del Trabajador de Servicio lll las mismas que se encuentran
~: supervisadas por el Responsable de Unidad de Limpieza Publica:
E 1. Ejecutar labores de limpieza de las vias pUblicas de la localidad de Nasca
2. Participar en las campanas de desinfeccion desratizacion.
3. Otras funcion que le asigne el Responsable de unidad

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Secundaria completa.
2. Experiencia en Limpieza

_}_:.,';LiNEA DEDEPENDENCIAY RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Responsable de Unidad de Limpieza Publica.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE NASCA

DE LAUNIDAD DE AREAS VERDES:

Cuadro para Asignhacion dePersonal
A CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Responsable de Unidad 1

Trabajador de Servicios | 15

Denominacién del Cargo

0r0119AP.

 Clasificador

Articulo 69°.- Son funciones def Responsable de unidad de Areas Verdes:
1. Programar, coordinar, supervisar, gjecutar y evaluar {as acciones relacionadas con
el riego, mantenimiento y conservacién de los parques, jardines y areas verdes de
la provincia.
Programar, coardinar, supervisar, ejecutar y evaiuar los servicios de riego en las
areas verdes.
Asegurar el adecuado mantenimiento de las areas verdes de la Provincia.
Difundir programas de forestacion.
Ejecutar campafias anuales de poda de arboles. ‘
Promover la capacitacién de la comunidad organizada en los programas
de conservacion de los parques, jardines y areas verdes del distrito.
7. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la
Gerencia de quien depende; disponiendo el uso adecuado de los
recursos econémicos, materiales, maquinaria y equipo asignados a la
Unidad Organica.
8. Realizar el coste de Ias actividades que desarrolla 1a Unidad Organica.
9. Realizar el coste de los procedimientos administrativos, por los servicios que
presta la Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

n

ooy W
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

10. Otras funciones en ei ambito de su competencia que le asigne el Responsable de
Areas Verdes.

REQUERIMIENTOS MIiNIMOS DEL CARGO:
1. Titulo Profesional, Bachiller y/o Técnico en carrera a fines.
2. Experiencia en areas verdes.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
3. Depende directamente del Responsable de Unidad de areas verdes.
4. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

ninacion del CargoTraba]

1. Ejecutar labores de mantenimientos de las areas verdes de la localidad de Nasca
2. Participar en las campafias de arborizacion.
3. Otras funcidn que le asigne el Responsable de unidad

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
3. Secundaria Completa.
4. Experiencia en areas.

INEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
5. Depende directamente del Responsable de Unidad de areas.
6. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.
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DE LAUNIDAD DE GESTION DE AMBIENTAL:

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Responsable de Unidad 1
Técnico Administrativo | 1

oo

1.
2

/. Articulo 71°.- Son funciones del Responsable de Gestion de Medio Ambiente:

Construir participativamente el Plan y la Agenda Ambiental Local.

Lograr compromisos concretos de las instituciones integrantes en base a una
vision compartida.

Elaborar propuestas para el funcionamiento, aplicacion y evaluaciéon de los
instrumentos de gestion ambiental y la ejecucion de politicas ambientales.

Facilitar el tratamiento apropiados para {a resolucién de conflictos ambientales.
Participar y representar en el ambito Provincial.

Promover diversos mecanismos de participacion de la sociedad civil en la gestién
ambiental.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
2.

Grado de Bachiller y/o Técnico en carrera afines.
Experiencia en éreas de Gestion Ambiental.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

EA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Sub Gerencia de Gestion Ambiental, Areas Verdes
¢/  Saneamiento y servicio a la comunidad.

2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL. TECNICO ADMINISTRATIVO |

‘Denominacién del Cargo

| Técnico Administrativo |

| Codl go _: _._:'.:5; .

ingresa perteneciente a la Municipalidad Provincial de Nasca.

Realizar labores manuales que sean necesarias para los servicios publicos

gue presta la municipalidad

Otras {abores que se le asigne.

Intervenir  concriteriopropioenla  redacciénde  documentosadministrativosde

acuerdoa las indicaciones impartidas por el responsable de area.

Controiar y evaluar el seguimiento de tos

expedientesqueingresany  egresaninformandoal responsable de la unidad

mediantelos reportes respectivos.

Prestar apoyo secretarial  especializado, incluyendoel manejo

decomputadoras.

7. Atendery orientara losservidorespublicosy publico en general sobre consuitas y
gestiones que realizan.

: REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudios Superiores.
2. Experiencia en dreas de Gestion Ambiental.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de Gestion Ambiental.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

GERENCIA DE TRANSPORTE Y VIAL
Articulo 73° -La Gerencia de Transporte y Vial la siguiente estructura organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE
TRANSPORTE Y VIAL '

‘ Gerencia de Trensporte >
. Wial

Lo ) o
st Muwu«wqﬁ,m’»‘—:@ﬂﬂw@-ﬂ/

|

i Susb Gar. de Transporte
E -yFiscaldm_

st it o ettt

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL. TOTAL
Gerente de Transporte vy Vial 1
Técnico Administrativo 1

DE LA GERENCIA DE TRANSPORTE Y VIAL:

Denomlnaclon delCargo Gerentede Transportey V_iai
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Clasificador

Articulo 74°,- Son funciones del Gerente de Transporte y Vial:

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion y
control del transporie regular y no regular, pesado, de carga y de transito en la
provincia de Nasca.

Proponer y desarrollar las actividades de fiscalizacion y control de transporte
publico, pesado, de carga y de transito en la ciudad de Nasca.

Controlar, con el apoyo de la Policia Nacional del Pert, el cumplimiento de las
normas de transporte publico en el ambito de la provincia de Nasca e imponer las
sanciones correspondientes.

Participar en la elaboracion y actualizacion de las normas relacionadas con la
regulacién y control del transporte en la provincia de Nasca.

5. Coordinar con la Policia Nacional del Pert, el Ministerio Piblico, la Prefectura de
Nasca y otras instituciones para el ordenamiento del servicio de transporte publico.
6. Presentar a la Gerencia Municipal, los planes y programas de trabajo de la
Municipalidad, para ser puestos a consideracion del Concejo Municipal.
7. Concurrir a las invitaciones del Consejo Municipal para brindar informacion de los
avances y desarrollo referente a los planes Operativos Institucionales, Planes de
Trabajo, Metas alcanzadas y otros relacionados a la administracién municipal.
8. Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Transporte y vial.
'REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
2. Colegiatura y habilitacion profesional

Titulo Profesional y/o Bachiller de carrera afines.

3. Experiencia en 4reas de Transporte y Vial.
4. Conocimiento en el entorno Windows

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones de! cargo que desempeiia.

Depende directamente de la Gerencia Municipal.

Denommaclonde[ Cargo _Tecnlco Admln:stratlvo 1
Clasificador _j-* Sp . :_AP__ B

Articulo 75°.- Son funciones del Técnico Administrativo | de la Gerencia de Transporte y
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales

Emitir informes técnicos especializados.

. Revisar la documentacion sustentatoria de los expedientes que ingresan a la
N gerencia.

Ejecutar labores de apoyo administrativo.

Preparar ladocumentacién para la elaboracion de las inspecciones.

Participar en actividades de Gerencia.

Mantener limpio y ordenado la oficina.

Participar en la distribucién de materiales publicitarios.

BNO O

EQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:
"A. Estudios técnicos a fines.
2. Experiencia en areas de Transporte y Vial.

3. Conocimiento en el entorno Windows

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Gerencia Municipal.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y FISCALIZACION

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Especialista en Transportel 1
Técnico Administrativo Il 1

DE LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y FISCALIZACION:

'Denominacién del Cargo

Administrar, dirigir el area que se le tiene asignado.
Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del sistema
administrativo de su area

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad.

4. ‘Asesorar y absolver consultas técnico administrativas y sobre la normatividad de
su area

Programar y dirigir estudios e investigaciones técnico administrativas de su area.
Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas directivas y otros relacionados con su area.

Dirigir y controfar 1a programacion y ejecucién de actividades del area a su cargo.
Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:
1. Grado de Bachiller en carreras a fines.
2. Experiencia en areas de Transporte y Vial.
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3. Conocimiento en el entorno window

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente de la Sub Gerencia de Transporte y Vial.
2. lLaresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeinia.

DEL ESPECIALISTA EN TRANSPORTE I:

/e
Articulo 77°.-Son funciones del Especialista en transporte:

/ " 1. Planear, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar las actividades y
proyectos de operacion del Sistema Metropolitano de Transporte y Transito.

2. Proponer la adopcion de politicas publicas locales que promuevan la mejor gestion
del Sistema de Transporte y Transito.

3. Proponer el Plan Corporativo de Inversiones Provincial para la renovacion y
mantenimiento de la Infraestructura Vial existente, concordante con el Sistema de
Transporte y Transito, definiendo las prioridades de ejecucion de proyectos a
corto, mediano y largo plazo.

4. Planear y organizar las actividades y proyectos de operacion del Sistema
Provincial de Transporie vy Transito.

A REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

R 1. Estudios Técnicos relacionados al cargo .

2. Experiencia en Sistemas Administrativo Municipal
3. Experiencia en areas de Transporte y Vial.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Sub Gerencia de Transporte y Vial.
2. laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempena.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II:

Codngo 10125AP e
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Articulo 78°.-Son funciones del Técnico It Administrativo:

1. Angalizar y clasificar informacién asi como, apoyar la ejecucion de procesos

técnicos de los sistemas administrativos, siguiendo instrucciones.

2. Efectuar tramites y/o procesar informacién de cierta complejidad.

3. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos del sistema
administrativo de archivo
Informar sobre los aspectos de singularidad que presenta , a efecto de mejorar la
distribucién de la documentacion
. Tipear, imprime y organiza los diversos documentos que requiere el area
Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.
Realizar otras labores que se le encomiende.

/ REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudios técnicos a fines.
2. Experiencia en areas de Transporte y Vial.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de la Sub Gerencia de Transporte y Vial.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

£5 - 2015
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GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL

La Gerencia de Desarrollo Humano y Promocién Social presente la siguiente estructura
organica;

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL

g

. Gerencia de Drrolio. ;
1
H

Hurmnano y Promocion |
n . 1
- Bocied .

Sasly awe, e
E Fesngn ertini: Sa il

S0k oecd b R T Gt o

S

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - 2018 Pip. 96



el
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Gerente 1
Técnico Administrativo Il 1

Articulo 79°.-Son funciones del Gerente de Desarrollo Humano y Promocion Social:
1. Programar las actividades tecnicas y proponer politicas para el desarrollo y

aplicacion de los programas de cultura, educacién, deportes, Juventud,

OMAPED, DEMUNA, participacion vecinal yRegistro Civil a su cargo.

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas

de su Gerencia.

Coordinar, formular y proponer proyectos de investigacion destinados a

mejorar y propulsar la identidad cultural.

Conducir, formular y elaborar proyecios de directivas denfro del ambito de su

competencia.

5. Fomentar y apoyar la formacion de grupos culturales y artisticos. ,

6. Coordinar con instituciones publicas y privadas la implementacion de
actividades de promocién y apoyo a la conservacion del patrimonio histérico
monumental, arqueoldgico y los archivos histéricos.

7. Participar en la formulacién de los presupuestos de los programas y proyectos de
las actividades a su cargo.

8. Inspeccionar y evaluar el desarrollo del Plan Operativo de la Gerencia,
emitiendo los Informes Técnicos comrespondiente.

9. Coordinar con Dependencias Locales y Regionales, la participacién vy
gjecucion y acciones de desarrollo en cultura, deportes, recreacién, educacion,
etc.

10. Presentar Al Gerente Municipal, los planes y programas de trabazjo de la

MANUAL DE GREAMIZACION ¥ FUNCIONES — 2015 Pag. 47



Municipalidad, para ser puestos a consideracién del Concejo Municipal.

11. Concurrir a las invitaciones del Consejo Municipal para brindar informacion de los
avances y desarrollo referente a los planes Operativos Institucionales, Planes de
Trabajo, Metas alcanzadas y otros relacionados a la administracién municipal.

12. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

13. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO

Profesional Titulado y/o Grado de Bachiller encarreraa fines.

Colegiatura y Habilitacion profesicnal.

Experiencia en el drea.

Conocimientos en Computacion e Informatica

Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracion municipal

AN =

LiNEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Gerente Municipal.
2. laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO:

Denommacmn del Cargo | [Técnico Administrativo |

_ Cod.:'go

Clasificador -

Articulo 80°.-Son funciones del Técnico Administrativo Il de la Gerente de Desarrollo
Humano y Promocién Social
-1, Analizar y clasificar informacién asi como, apoyar la ejecucién de procesos
técnicos de los sistemas administrativos, siguiendo instrucciones
2. Efectuar tramites y/o procesar informacion de cierta complejidad.
3. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos del sistema administrativo
de archivo.
4. Informar sobre los aspectos de singularidad que presenta, a efecto de mejorar la
distribucion de la documentacion.
5. Tipear, imprime y crganiza los diversos documentos que requiere el area
6. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y
gestién.
7. Realizar otras labores que se le encomiende.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO
1. Técnico. Especialista en el area
2. Experiencia en dreas
3. Conocimientos en Computacién e informatica
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LINEA

1.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.

(S}]

DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente de Gerente Municipal.

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Especialista | 1

ELA

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES:

010133AP

SPoAP

Articulo 81°.-Son funciones del Sub Gerente de Programas Sociales los que a
continuacion se detalla:

Planear, Promover, Coordinar, Organizar, Dirigir, Ejecutar, Controlar y Evaluar la
ejecucion de las acciones de caracter Educativo, Cultural ~ Artistico,y social a
cargo de la Municipalidad, asi como asumir las funciones que le competan con
respecto al proceso de transferencia de la Educacién a las Municipalidad.

Elaborar y proponer a la Gerencia los Planes Integrales de Educacion y Cultura de
la Provincia.

Coordinar y promover acciones de difusion Educativa y Cultural a través de los
diversos medios de comunicacién masiva.

Coordinar, promover y cooperar en programas de alfabetizacion, en coordinacién
con las diversas instancias de Gestion del Sistema Educativo Nacional.

Fomentar la creacidon de grupos Culturales y Artisticos asi como la realizacion de
Encuentros, Conversatorios y Talleres,

Difundir y promover la Cultura a través de publicaciones y otros mediosde
comunicacion.

Procesar solicitudes de clasificacion y actualizacion de la clasificacion socio
econdmica (ULE)
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13.

20.

21.

— 22,

23.

24,
25.

EalSS

11.

12.

26.

Realizar empadronamiento en modalidad de demanda o en la modalidad selectiva
mediante la aplicacion de la ficha socio econémico Unico (FSU), en forma
continua.

Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU en Ia

jurisdiccion de Nasca.

Realizar el control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en la
jurisdiceion de Nasca.

Digitar la informacion contenida en la FSU, mediante el uso del aplicativo
informatico proporcionado por la UCF.

Remitir a la UCF, mediantes mecanismos que esta unidad determine, el archivo
digital de la FSU, consistente y las constancias de empadronamiento, asi como los
documentos que la UCF solicite para los fines de |a actualizacion de clasificacion
socio econdmico (ACSE) u otros.

. Acceder al resultado de las clasificacion socio econdmicas de las personas que

residan en la jurisdiccion de Nasca, a través del aplicativo que la UCF determine.

. Notificar a las personas, el resultado de las clasificacién socio econdmica

proveniente de las modalidades de empadronamiento a demanda y selectiva.

. Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio

de Desarrollo e Inclusion Social.

. Resguardar las fichas Socio econdémicas Unicas con sus respectivos expedientes

de clasificacién y actualizacion de la clasificacién socio econdmica.

. Las demas funciones de naturaleza similar.
. Aplicar la FSU u otros instrumentos de recojo de datos a los hogares, de acuerdo

con los documentos técnicos establecidos por la DGGU y la UCF.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU u ofros
instrumentos de recojo de datos en su jurisdiccion.

Digitar la informacién contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de
recojo de datos, mediante el uso de aplicativo informatico proporcionado por la
UCF y remitir la informacion digitalizada, segun las disposiciones establecidas.
Archivar y reguardar en original, las FSU, asi como otros instrumentos de recojo
de datos en su respectivos expedientes de solicitud de CSE.

Remitir original a la UCF la constancia de empadronamiento y los formato de
solicitud vigente, asi como otros documentos de se requieran.

Notificar a las personas, el resultado de la CSE de su hogar.

Realizar el control de calidad de la informacién recogida en la solicitud, la FSU u
otros instrumentos de recojo de datos en su jurisdiccion.

Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por MIDIS.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO

Grado académico de Bachiller y/o Estudios Superior
Especialista en el area

Experiencia en areas

Conocimientos en Computacion e Informatica
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LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Gerente de Desarrollo Social y Promocién Social.
2. lLaresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL ESPECIALISTAI:

'éf‘ilos que a contmuamon se detalla:

/1. Analizar y clasificar informacién asi como, apoyar la ejecucién de procesos
técnicos de los sistemas administrativos, siguiendo instrucciones

2. Efectuar tramites y/o procesar informacion de cierta complejidad.

3. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos del sistema administrativo
de archivo.

4. Informar sobre los aspectos de smgulaﬂdad que presenta, a efecto de mejorar la
distribucion de la documentacion.

5. Tipear, imprime y organiza los diversos documentos que requiere el area

8. Utilizar el correo electronico Institucional como herramienta de coordinacion y
gestién.

7. Realizar otras labores que se le encomiende.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO

1. Grado académico de Técnico.
2. Especialista en el area.
3. Conocimientos en Computacion e Informatica.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Sub Gerente de Programa Sociales
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.
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DE LA UNIDAD DEL CIAM
Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Responsable de Unidad 1
Técnico Administrativo || 1

DEL RESPONSABLE DE UNIDAD DEL CIAM:

Articulo 83°.-Son funciones del Responsable de la unidad del CIAM, las que a
continuacion se detallan:

1.

PND O AW

©w

10.

11

MANUAL

Favorecer y facilitar, la participacion activa de las personas adultas mayores y
otros actores de jurisdiccidn.

Promover espacios de concertacién y alianzas estratégicas interinstitucionales
con entidades publicas y privadas.

Desarrollar lazos de mutuc conocimiento y amistad.

ldentificar problemas individuales, familiares o locales.

Combatir y prevenir los problemas de salud mas comunes.

Organizar talleres de autoestima de prevencion del maltrato

Realizar labores de alfabetizacion.

Promover eventos sobre andlisis de la problematica local y alternativa de
soluciones.

Asegurar espacios saludables de socializacién, beneficiando a la poblacion adultas
mayores con dependencia. .

Promover un trato diligente, respetuoso y solidaric con las personas adultas
mayores.

. Proponer soluciones a la problematica de las personas adultas mayores.
12.

Enfocar el desarrollo de capacidades de las personas adultas mayores |, en el
contexto de los distintos escenarios culturales.
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REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Grado académico de Técnico.
2. Especialista en el drea.
3. Experiencia en areas.
4. Conocimientos en Computacion e Informética.
LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Sub Gerencia de Programas Sociales.
AN 2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Il

\ominacion del Cargo. - [Técnico Administrativo i

Articulo 84°.-Son funciones del Técnico Administrativo |l de la Unidad del CIAM que a
continuacion se detalla;

1. Proporcionar Asesoria Técnica en las actividades que se desarrolian de acuerdo al
Modelo de Salud Integral con Enfoque Familiar y Comunitario, incorporando las
orientaciones de las Politicas publicas, en materia de pueblos originarios.

2. Coordinar con la unidad de Relaciones Publicas e imagen institucional, las
actividades y gestiones relevantes para difundirlas a la comunidad.

3. Mantener una relacion laboral activa y fluida intersectorial, para potenciar redes
funcionales de apoyo, colaborando activamente con el Consejo de Desarrolio Local
de Salud y/o con los representantes de las Organizaciones Comunales.

4. Monitorear la calidad de los servicios de salud entregados a los beneficiarios del
sistema por medio de Encuestas de Satisfaccion del Usuario a nivel Local.
Fomentar acciones de mejoramiento de la Salud provincial, haciendo realidad la
equidad, oportunidad de atencion, acceso a la salud real.

5. Gestionar y realizar seguimiento y evaluacion de los Programas en Convenios
celebrados con las distintas instituciones publicas y privadas, vinculadas al area
de Salud. .

6. - Adoptar las providencias necesarias para el adecuado cumplimiento de la Ley
Nro. 20.285 de Transparencia y acceso a la Informacion Publica.

7. Cumplir con las demas funciones gue la ley sefiale o que le encomiende su
superior directo, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y que estén dentro
del Marco Legal.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO
1. Grado académico de Técnico
2. Especialista en el area
3. Experiencia en areas
4. Conocimientos en Computacién e Informatica
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“J:iNEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

Depende directamente de Sub Gerencia de Programas Sociales.

DE LA UNIDAD DEEDUCACION, DEPORTE Y JUVENTUD
Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Responsable de Unidad 1

Técnico Administrativo |11 1

Clasificado

Articulo 85°.-Son funciones del Responsable de la Unidad Educacion, Deporte y juventud

que a continuacién se detalla:

Proponer las politicas y estrategias de la Juventud, educacién y deporte con
enfogue cultural,

Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas, proyecios y actividades
relacionadas con la Juventud, educacién y deporte con enfoque cultural.

Proponer la aprobacion del proyecto educativo y la ejecucion de los programas y
planes operativos de las unidades organicas que conforman la Sub Gerencia de la
Juventud, Educacion y Deporte

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el buen funcionamiento de la
Biblioteca Municipal, de Educacion, y Deporte.

Programar, ejecutar, coordinar, y promover el desarrollo integral de la juventud
para el fogro de su bienestar fisico, psicoldgico, social, moral y espiritual, asi como
su participacion activa en la vida politica, social cultural y econdémica del gobierno
local

Promover el desarrollo integral de los jovenes fortaleciendo la Promocion vy
Gestion de Politicas de Juventud

Promover los derechos ciudadanos de las y los jovenes con un enfoque
generacional y de género que contribuya a la creacion de una nueva mentalidad
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democratica participativa y critica, el desarrollo de sus conductas de riesgo,
habilidades y manifestaciones ariisticas, culturales, recreativas y depotrtivas
Promover la creacion de organizaciones de jovenes (Red de Lideres, Asociaciones
Juveniles, etc.) y registrarios.
Promover las oportunidades de vinculo laboral de los joévenes y el desarrolio de
programas de emprendimiento y generacion de ingresos, principalmente a través
de la formacion y capacitacion para el trabajo y la implementacion de iniciativas
productiva.

. Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacién de la nifiez y del vecindario
en general.

'FQE;;Q%UEREM{ENTOS MINIMOS DEL CARGO

1. Grado académico de Técnico en carrera a fines.
2. Especialista en el area.

3. Experiencia en areas.

4. Conocimientos en Computacién e Informatica.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente de Sub Gerencia de Programas Sociales.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefa.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO il

.+ Articulo 86°.-Son funciones del Técnico Administrativo 1l de fa unidad Educacion,
Deporte y juventud que a continuacién se detalla:

1. Planificar y promover las actividades culturales y deportivas locales.

2. Promover y ejecutar programas de alfabetizacién, en coordinacion con la Unidad
de Gestion. _

3. Organizar, dirigir y controlar la Biblioteca Municipal.

4. Supervisar el funcionamiento de los espectaculos publicos en resguardo de la
cultura, moral, salud y seguridad publica del vecindario.

5. Organizar, dirigir y controlar la biblioteca municipal

6. Supervisar el funcionamiento de los espectaculos piblicos en resguardo de la
cultura, moral, salud y seguridad ptblica del vecindario.

7. Promueve, coordina, ejecuta y evalia con el Gobierno Regional y el Sector
Educacion los Programas de Alfabetizacion, las politicas y programas nacionales
de acuerdo a nuestra realidad sociocultural y lingUistica.

8. Promover el desarrollo humano sostenible en el nivel local, propiciando el

e
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desarrollo de comunidades educadoras, promoviendo la diversificacion curricular
incorporando contenidos significativos de nuestra realidad sociocultural, econémica
y ecolégica.

QUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:

.. Grado academico de Tecnico.
/! Especialista en el area.
4 3. Experiencia en dreas.
=4, Conocimientos en Computacién e Informatica.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente de Sub Gerencia de Programas Sociales.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfuncicnes del cargo gue desempenfia
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UNIDAD OMAPED
Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
//// Responsable de Unidad 1
Técnico Administrativo [ll 1
Técnico Administrativo | 2

DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE OMAPED:

Articulo 87°.-Son funciones del Responsable de OMAPED:

1. Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones
relativas a la discapacidad.

2. Promover y proponer que, en la formulacion, el planeamiento y la ejecucion de las
politicas y los programas locales, se tome en cuenta de manera expresa, las
necesidades e interés de la persona con discapacidad.

3. Participar de la formulacién y aprobacion del presupuesto local para asegurar que
se destinen los recursos necesarios para la implementacién de politicas y
programas sobre cuestiones relativas a ia discapacidad.

4. Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en
materia de discapacidad.

5. Promover y organizar los procesos de consulta de caracter tocal.
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6. Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto de las
personas con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la
responsabilidad del estado y la sociedad para con ella

7. Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida
informacion actualizada acerca de los programas y servicios disponibles para |a
persona cen discapacidad y su familia.

8. Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad en el ambito de
su jurisdicecion, considerando los lineamientos emitidos por el registro nacional de
las personas con discapacidad.

Supetvisar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ley en el ambito de su
competencia y denunciar su incumplimiento ante el organo administrativo
competente.

. Realizar acciones de promocion proteccion y realizacion de condicion de igualdad
de los derechos de las personas con discapacidad.

. Promover su desarrollo e inclusién en las actividades

. Promover su desarrollo e inclusion en las actividades capacitacion que realice la
municipalidad.

. Promover la participacion de las persona con discapacidad en actividades
deportivas, culturales que impliquen su integracién.

. Celebrar con diversas actividades culturales, deportivas y de esparcimiento el dia
establecido por la ley de la persona con discapacidad.

15. Realizar campafas médicas en coordinacion con la unidad para la atencién de la

persona con discapacidad. _

16. Gestionar el apoyo consistente en sillas de ruedas y demas implementos para las
demas personas con discapacidad.

17. Normar a través de la normativa la distribucién de equipos biomecanicos.

18. Utilizar los correos institucionales para dar a conocer sobre las actividades que se

realizan

.Coordinar con la Sub Gerencia de Informéatica y Estadistica referente a la
elaboracion de programas y aplicativos para una mayor informacion a la poblacién
de Nasca

. Otras funciones que se le asigne:

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Experiencia:

1. Experiencia general tres afios
2. Experiencia especifica de un afio desempefiando funciones relacionadas a la
funcién y materia.

Competencias:
1. Orientacién o Resultados comunicacién efectiva.
2. Lliderazgo.
3. visidn compartida.

Formacioén Académica:

MAAMLLAL DF GRGAMIZACION ¥ FLUNCIONES - 2016 Pap. 108




1. Universitaria, bachiller en carreras de ciencias académicas y/o nivel de estudio
sociales y/o ciencias administrativas y/o estudios Técnicos superiores concluidos.,

2. Cursos y/o estudios de especializacion en gestién publica, especializacion en
proyectos sociales, politicos publicos o similares.

Conocimiento para el puesto y/o Cargo:

1. Dominio en ofimatica a nivel intermedio y/o
2. Experiencia en cargos de jefaturas y/o cargos

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente de Sub Gerencia de Programas Sociales.
2. laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempena.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO lii:

Articulo 88°.-Son funciones del Técnico Administrativo Il de la unidad de OMAPED:

1. Participar en la formulacion de politicas de la persona con discapacidad.

2. Realizar campanas de salud especialmente en la zona rural a favor del aduito
mayor.

3. Integrar al adulto mayor de la zona rural en las actividades que realice la
municipalidad.

4. Actualizar y verificar los padrones de las personas con discapacidad.

5. Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
Experiencia:
1. Experiencia laboral en el sector publico de 02 anos.

Competencia:
1. Orientacion a resultados.
2. Comunicacion efectiva.

Formacion Académica:

1. Estudios Técnicos superiores y/o estudios Universitarios concluidos.
2. Cursos y/o estudios de especializacién.
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ul

3. Dominio en computacién entorno de Microsoft Word, Microsoft Excel, Power Point.
-.Conccimiento Para el Puesto y/o Cargo:

1. Experiencia en cargo similar.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Responsable de unidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeifia.

! DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I:

Denominacién del Cargo  TTécnico Administrativol

Clasificador

Articulo 89°.-Son funciones del Técnico Administrativo | de la unidad de OMAPED:
1. Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de apoyo a las personas
con discapacidad, en la Provincia de Nasca
Apoyar en la labor del equipo de OMAFED.
Elaborar la memoria anual de OMAPED.
Organizar y coordinar las acciones de proteccién y promocion con las
Instituciones que promueven acciones a favor de las personas con discapacidad
5. Intervenir inmediatamente en la atencién de casos.
6. Otras funciones gque se asignen.

B

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO

1. Grado académico de Téchico

2. Especialista en el area

3. Experiencia en areas.

4. Conocimientos en Computacion e Informatica

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Responsable de Unidad.
2. laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.
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UNIDAD DEMUNA
Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Responsable de Unidad 1
Técnico Administrativo Il 1
Técnico Administrativo | 2

Articulo 80°.-Son funciones del Responsable de DEMUNA:

1. elaborar dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y funcionamiento de la
DEMUNA.

2. Cumplir y hacer cumplir el cédigo del nifio y adolescente y demas dispositivos
legales de su competencia.

3. Representar a la DEMUNA ante las instituciones de la sociedad.

4. Integrar comité como érganos consultivos, como el COMUDENA y el CONNA. _

5. Facilitar las coordinaciones con instituciones de la sociedad que presentan servicio
a la atencidn de las nifias, ninos y adolescentes de la localidad.

6. Promover |os convenios interinstitucionales y de cooperacion asi como los
documentos de representacion relacionados con el funcionamiento y gestion de la
defensoria.
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15.

16.
17.

Establecer lineamientos de politica institucional en defensa del derecho de la nifia
nifio y adolescente.

Realizar trabajos de promocién y difusion del servicio de la defensoria.

Sensibilizar en los centros educativos a la nifiez a fin de evitar bullying.

. Recepcionar casos de nifios, nifias y adolescentes.
. Analizar y plantear las alternativas de solucién de los casos recepcionados.
.Llevar a cabo audiencias de conciliacion extrajudicial en alimentos, tenencias y

régimen de visitas.

. Programar periddicamente para evaluar los casos recibidos.
. Participar en |z planificacion ejecucién de los servicios de la DEMUNA. No

constituyen titulo de ejecucién las actas de conciliacion extrajudicial pues para
ellos es necesaric contar con upa autorizacidon previo cumplimiento de los
requisitos prescritos en el decreto supremo N° 007-2004-MINDES.

Realizar acciones (talleres y charlas) de prevencion y promocion dirigidos a los
adolescentes, estudianies.

Participar en las diferentes acciones y campanas programadas por la DEMUNA.
Otras funciones inherentes al cargo que asigne el responsable de la unidad.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO

1.
2.
3.
4.

LINEA
1.
2.

Grado académico de Técnico

Especialista en el drea

Experiencia en areas.

Conocimientos en Computacién e Informatica

DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente de Sub Gerencia de Programas Sociales.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeifia.

PEL TECNICO ADMINISTRATIVO lii:

Denominacién del Carg:

101304nP

FAANLIAL DE ORGAMZALIDH

. 5 Articulo 91°.~-Son funciones del Técnico Administrativo 11 de DEMUNA:

Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de defensoria del nifio y el
adolescente, en la Provincia de Nasca

Representar a la DEMUNA entre las autoridades publicas e Institucionales
privadas para promover la firma de convenio institucional o de cooperacion.
Organizar y coordinar {as acciones de proteccién y promocicn con las instituciones
que promueven acciones por la infancia

Velar por la seguridad y confidencialidad de los libros de la DEMUNA incluso ante
las autoridades Municipales.

Intervenir inmediatamente en la atencién de casos, siempre gue esté capacitado y
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que no se trate de intervenir en ia labor de alguno de sus defensores.
6. Autorizar las copias de las actas solicitadas.

7. Confeccionar los datos estadisticos a través de informes mensuales

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:
~ 1. Grado académico de Técnico
2. Especialista o experiencia en el area.
| 3. Conocimientos en Computacion e Informatica

‘;lﬂEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

, J, 1. Depende directamente de Responsable de unidad.

2. Laresponsabilidadesinherentealasfuncicnes del cargo que desempenfia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I:

Denominacion del Cargo _[Técn

Cedigo

Clasificador

Articulo 92°.-Son funciones del Técnico Administrativo | de DEMUNA:

1. Apoyar al Area de DEMUNA en la elaboracion de documentos y organizacién de
expedientes.

2. Asistir en Ia ejecucion de las actividades de los programas asistenciales que
desarrolle la Municipalidad en concordancia con las disposiciones vigentes'
3. Otras funciones que le asigne el Responsable de Unidad

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Grado académico de Técnico.
2. Experiencia en areas.
3. Conocimientos en Computacién e informatica

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Responsable de unidad.
2. lLaresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.
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DE LA UNIDAD PARTICIPACION VECINAL
Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Responsable de Unidad . 1
Técnico Administrativo Il 1

DE LA UNIDAD DE PARTICIPACICN VECINAL.:

‘Denominacién del Cargo

4/Clasificador -~

Articulo 93°.-Son funciones del Responsable de PARTICIPACION VECINAL:

1.

Proponer la aprobacion y controlar la ejecuciéon de los planes ejecutivos de la
unidad organica de participacion vecinal.

Proponer las politicas, las estrategias y los reglamentos para proponer y apoyar la
participacion vecinal en el desarroflo local y de los jovenes en la gestion y
desarrollo de accién en beneficio de la comunidad.

Conducir y supervisar las actividades de promocion de organizaciones vecinales
juveniles de la administracion de casas municipales vecinales en el mercado de la
participacion juvenil y su desarrollo integral en la provincia de Nasca.

Desarrollar acciones de promocién vecinal y apoyar las iniciativas de las
organizaciones vecinales promoviendo su coordinacion con las diferentes
instancias técnicas y financieras de la municipalidad provincial de Nasca.
Establecer canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa
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de los derechos humanos.
6. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar la gerencia de
participacion v vecinal.
7. Fomentar los valores civicos a través de la realizacién civicos patridticos de las
; principales lugares de la provincia de Nasca.
N‘\ 8. Otras funciones gue se le asigne.

\  REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Grado acadéemico de Técnico

2. Especialista en el area

3. Experiencia en areas.

4. Conocimientos en Computacion e Informatica

INEA DEDEPENDENCIAY RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Responsable de unidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO lli:

Denominacion del Gargo_[Técrico Administrativ

Articuio 94°.-Son funciones del Técnico Administrativo [l de la Unidad de Participacion

T, vecinal:

i 1. Planear promover e impulsar las actividades relacionadas con la participacion
vecinal, en concordancia con los planes de desarrollo local.

2. Inscribir en el libro de registro de Organizaciones de pobladores con los requisitos
establecidos por ordenanza o ley, a las organizaciones de |a sociedad civil que lo
soliciten

3. Propiciar la participacion de la comunidad en los Presupuestos Participativos,
programas sociales

4. Brindar asesoramiento técnico en la aplicacién de normas, métodos y técnicas a

~ peticiones expresa, para la solucion de sus problemas y en la toma de decisiones;

5. Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los
mismos;

6. Incentivar a la poblacion a través de sus Organizaciones, la ejecucion de obras,
mediante inversion compartida y otras modalidades de acuerdo a ley;

7. propiciar y coordinar con los organos directivos de instituciones y Organizaciones
populares en el cumplimiento de disposiciones municipales

8. , Coordinar la programacion de Actividades y participar en comisiones y reuniones
de trabajo de su especialidad;

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
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1. Grado académico de Técnico.
2. Experiencia o capacidad en areas.
3. Conocimientos en Computacion e Informatica

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Responsable de unidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del carge que desemperia.

DE LLA UNIDAD REGISTRO CIVIL
Cuadro para Asignhaci6n dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Responsable de Unidad - 1
Técnico Administrativo 1l 1
Técnico Administrativo | 1

DEL RESPONSABLE DE UNIDAD DE REGISTRO CIVIL:

Programar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades inherentes a

programas promocicnales en materia registral.

implementacién de los registros del estado civil; las estadisticas vitales y los

2. Coordinar y evaluar las actividades referentes a la implementacion de

mejora en las acciones de registros civiles.

3. Resolver expedientes administrativos referentes al area en primera instancia.

4. Gestionar ante el RENIEC las solicitudes de regularizacion, reconstitucion
cancelacion de actas y solicitar opinién en los casos de omision de salvedad.

5. Coordinar con Organos y Dependencias como RENIEC y otras sobre asuntos

competentes al area.
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Celebrar matrimonios civiles (Por delegacion del Sr. Alcalde)

Velar por el estricto cumplimiento de las normas por parte de los servidores
municipales del area.

Coordinar y ejecutar la Sistematizacién de Registros Civiles de los actos
registrales y administrativos

Otorgar cettificaciones de los actos inscritos y el respectivo registro de estado civil.

10. Otorgar certificado de solteria en los casos que corresponda.

11. Reportar informacion estadistica de las inscripciones en el registro de estado civil a

los organismos que la Ley establece.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

w2
4,

Estudios Superiores

Conocimientos en Computacién e Informatica
Especialista en el drea

Experiencia en areas.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente de Responsable de unidad.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO ill:

Denominacion del Cargo

Articulo 96°.-Son funciones del Responsable de la Unidad de Registro Civil:

Coordinar los trabajos de los registros civiles con el Jefe del Area y prestar el
apoyo en todo lo concerniente a la labor del area

Tener presentables todas los libros de los registros civiles

Analizar y clasificar informacion asi como, apoyar la ejecucién de procesos
técnicos de los sistemas administrativos, siguiendo instrucciones Efectuar
tramites y/o procesar informacion de cierta complejidad.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos del sistema administrativo
de archivo.

Informar sobre los aspectos de singularidad gue presenta, a efecto de mejorar la
distribucion de la documentacién.

Tipear, imprime y organiza los diversos documentos que requiere el area

Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion.

Realizar otras labores que se le encomiende.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
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2. Conocimientes en Computacidn e Informatica
3. Conocimiento en materia administrativa
4. Facilidad en el buen frato.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Responsable de unidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

Articulo 97°.-Son funciones del Tecnico Administrativo | de |a Unidad de Registro Civil:
Publicar las partidas y sellados de las misma

Fotocopiar expedientes y actas de nacimiento, matrimonic o defuncion
prestando servicio de exclusivo a la unidad.

Emitir informes estadisticos de hechos vitales

Otras funciones inherentes que le asigne al cargo el Jefe de Unidad.

Gk wM =

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:
- 1. Estudios secundarios.

2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa.

4. Facilidad en el buen trato.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente de Responsable de unidad.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempena.
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GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

Articulo 98°.-La Gerencia de Seguridad Ciudadana presente {a siguiente estructura
organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

B —

] Gerencia de i
Seguridad Cludadana ;
P ol o

J

Cuadro para Asignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Gerente 1

Técnico Administrativo H 1
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~ D10141ES

Clasificador ~ EC

8.

9.

~Articulo 99°.-Son funciones del Gerente de Seguridad Ciudadana:

Supervisar y coordinar la aplicaciéon de los procesos técnicos del sistema
administrativo de su area.

Coordinar y conducir la elabaracion de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico administrativas y sobre la normatividad
de su area.

Programar y dirigir estudios e investigaciones técnico administrativas de su
area Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas directivas y otros relacionados con su drea.

Presentar al Gerente Municipal, los planes y programas de trabajo de la
Municipalidad, para ser puestos a consideracion del Concejo Municipal.
Concurrir a las invitaciones del Consejo Municipal para brindar informacion de
los avances y desarrollo referente a los planes Operativos Institucionales,
Planes de Trabajo, Metas alcanzadas y otros relacionados a la administracion
municipal.

Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su
cargo.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

10. Emitir informes técnicos especializados.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Titulo profesional o Grado académico de Bachiller o Grado de Dependencia
Policial.

2. Conocimientos en Computacién e Informatica.

3. Conocimiento en materia administrativa.
4, Facilidad en el buen frato.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Gerente Municipal.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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Clasificador

. Analizar y clasificar informacién asi como, apoyar la ejecucidn de procesos
técnicos de los sistemas administrativos, siguiendo instrucciones

Efectuar trémites y/o procesar informacion de cierta complejidad.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos del sistema administrativo
de archivo

Tipear, imprime y organiza los diversos documentos que requiere el area

Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.

s \ Articulo 99°.-Son funciones del Técnico Administrativo lI:

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
4. Estudios secundarios.
5. Conocimientos en Computacién e Informatica.
6. Conocimiento en materia administrativa.
7. Facilidad en el buen trato.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente de Responsable de unidad.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

“ E LA SUB GERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL:

1 Cuadro para Asignacion dePersonal
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrativo [l 1

DE LA SUB GERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL.:

Derio'minaci'c')h_dell_Ca'rg'd' " sub Gerente de Serenazgo y Policial A i
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Articulo 100°.-Son funciones del Sub Gerente de Serenazgo y Folicia Municipal:

12.

Dirigir, coordinar, administrar, ejecutar, supervisar y controlar el servicio de
Serenazgo en el Distrito y programar la realizacién de rondas preventivas de
seguridad en sus unidades operativas en coordinacion con la Policia Nacional del
Peru.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Seguridad Ciudadana conforme a
las directivas y normas sobre la materia.

Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas en
cada zona dela provincia, contra los probables hechos y circunstancias gue
afecten la seguridad y la tranquilidad publica en la Provincia.

Evaluar la eficiencia y efectividad de la gestion operativa a su cargo.

Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con la
seguridad de los vecinos a través de acciones de informacién, prevencion y
vigilancia. : :
Organizar, coordinar y evaluar los servicios individualizados de segquridad
ciudadana que realizan los miembros de la Policia Nacional del Perd en el ambito
provincial.

Ejecutar el Plan Operative institucional y Presupuesto Municipal correspondiente a
fa Sub Gerencia de Policia Municipal y Serenazgo, disponiendo eficiente y
eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros, materiales y
equipos asignados.

Llevar un control y registro de los casos atendidos y de las acciones realizadas
mensual y anualmente.

Difundir sistemas de seguridad integral y autodefensa entre la ciudadania del
Distrito, estableciendo coordinaciones con la Policia Nacional del Peru.

. Utilizar la flota vehicular, equipamiento o infraestructura para brindar un adecuado

y oportuno servicio a la comunidad.

. Orientar a los vecinos sobre el cumplimiento de las disposiciones municipales que

le competen.
Estandarizar criterios, herramientas, metodologias y procedimientos que
garanticen la efectividad de las operaciones y actividades del Serenazgo.

'REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
2.
3.
4.

Grado academico de Bachiller

Conocimientos en Computacion e Informatica.
Conocimiento en materia administrativa.
Facilidad en el buen trato.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

MANLUAL DE ORGAMIZATION Y

Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo quedesempefia.
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Articulo 101°.-Son funciones del Técnico Administrativo de la Sub Gerencia de
- SerenaZQO y Policia Municipal:

Ejecutar el control del orden y brindar servicios de seguridad ciudadana a los
vecinos en los espacios de uso publico en el Cercado de Nasca,
conjuntamente con la Policia Nacional del Perd, realizando patruilajes diurnos
y nocturnocs.

Prestar auxilio y proteccion, propiciando la tranquilidad, orden, seguridad y
convivencia pacifica de la comunidad.

Orientar al ciudadano cuando requiera algun tipo de informacién.

Vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato pablico.
Disponer la supervision del cumplimiento de las normas de seguridad
ciudadana en los eventos de caracter publico donde se Hleven a cabo eventos
de interés y beneficio para la comunidad.

Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de segundad
ciudadana que por su naturaleza requieran atencidon municipal, coordinando
con las Instituciones pertinentes.

Ejecutar planes y programas que consoliden la participacion de los ciudadanos
en acciones de seguridad ciudadana, promoviendo la organizacién de Comités
vecinales de Seguridad Ciudadana.

Educar y capacitar permanentemente en materia de seguridad ciudadana a los
actores sociales de la comunidad en general, gue integran e interactiian en los
diferentes espacios sociales y en las diversas instituciones de la sociedad.
Colaborar y prestar apoyo a los 6rganos de la Municipalidad deNasca cuando
lo soliciten para la ejecucién de acciones de su competencia.

Capacitar y preparar a los miembros de seguridad ciudadana a su cargo para
el cumplimiento de sus funciones.

. Ofras funciones que le asighe el Gerente de Seguridad Ciudadana.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO

1.

Titulo profesional de Técnico.
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2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa.
4. Facilidad en el buen tfrato.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.
2. lLaresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempena.

5 Cuadro para Asignacion dePersonal
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Responsable de Unidad 1
Técnico Administrativo I T
Policia Municipal ‘ 15

"DE LA UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL Y REGULACION DEL GOMERCIO
/ AMBULATORIO

‘Denominacion del Cargo.

del Comercio Ambulato

Articulo 102°.-Son funciones del Responsable de la Unidad de Policia Municipal y

Regulacion del Comercio Ambulatorio:
1. Fiscalizar el cumplimiento de las normas y convenios relacionados con el
estacionamiento vehicular municipal.
2. Fiscalizar y notificar el incumplimiento de {as normas municipales en materia no
tributaria, sanitaria, desarrollo urbano, medio ambiente y defensa civil.
3. Aplicar las medidas complementarias a {as sanciones pecuniarias establecidas en
el cuadro de infracciones y sanciones.
con las condiciones minimas de seguridad.
Control del comercio ambulatorio.

o
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Erradicacion del comercio ambulatorio a través de operativos, retenciones y

remocion.

Control y fiscalizacion de centros de abasto y alrededores. _

Formular, proponer y ejecutar las normas sobre regulacion pertinente en materia

de actividades econémicas permisibles a desarrollarse en vias ptblicas.

Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en materia de

funcionamiento de establecimientos comerciales, mercados, industrias vy

profesionales, publicidad exterior ( anuncios), pesas y medidas, comercio informal

y ambulatorio, espectaculos plblicos no deportivos, perifoneo, obras privadas y

control urbano, y efectuar seguimiento correspondiente conforme a la normativa

., aplicable.

0. Clausurar establecimientos comerciales que no cumplan con disposiciones

municipales vigentes, condiciones mininas de seguridad en materia de defensa

civil, salubridad o que desarrollen actividades prohibidas legalmente.

11. Paralizar las obras que no cuenten con la debida autorizacion o gue no cumplan
con las condiciones minimas de seguridad.

12. Ejecutar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones y medidas
complementarias impuestas por infraccién a las disposiciones municipales.

13. Mantener actualizada la base de datos del proceso de fiscalizacion con sistema
informativo disponible.

14. Producir informacion estadistica de las acciones de fiscalizacion ejecutadas.

15. Cumplir con otras funciones afines a la naturaleza de la sub gerencia que le asigne
fa gerencia.

16. Elaborar y proponer el cuadro de infracciones, multas y medidas complementarias.

17. Atender las consultas y tramites de los ciudadanos, dentro del ambito de su
competencia.

18. Cumplir con ofras funciones afines.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Estudios Secundarios

2. Conocimientos en Computacion e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa.

4. Facilidad en el buen trato.

"""/ LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.
2. lLaresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO ili:

Denominacién del Cargo .~ [Técnico Administrativoll =~
Cusiicador  kp-ap
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MUNICIPALIDAD PROVINCEAL DE NASCA

Articulo 103°.-Son funciones del Técnico Administrativo [lI:

1. Brindar el apoyo correspondiente destinado a hacer cumplir las ordenanzas,

"~ resoluciones, edictos y demas disposiciones municipales vigentes.

- 2. Disuadir y evitar situaciones violentas, tales como desordenes publicos

ocasionados por comerciantes que invaden la via publica o personas que no

respetan las disposiciones municipales, entre otros.

Realizar el control del uso de la via publica para fines de actividades de comercio

ambulatorio. ‘

Cumplir las disposiciones impartidas respecto al sistema de trabajo en las

intervenciones de comiso.

Apoyar en el trabajo de campo orientado a verificar y controlar que los

establecimientos comerciales cuenten con las respectivas licencias de

funcionamiento, pudiendo emitir las notificaciones de cargo que den inicio a lfos
procedimientos sancionadores gque el caso amerite.

Participar en operativos nocturnos para hacer cumplir las disposiciones

municipales; asi como apoyar en el control de espectaculos publicos no

deportivos.

7. Apoyar en el trabajo de campo orientado a verificar y controlar que los
establecimientos comerciales cuenten con las respectivas licencias de
funcionamiento.

8. Otras funciones que la asignen.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO

1. Estudios Técnicos

2. Conocimientos en Computacién e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa.

4. Facilidad en el buen trato.

3
3

INEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeifia.

DEL POLICIA MUNICIPAL.:

ominacion del Cargo

Articulo 104°.-Son funciones del Policia Municipal:

1. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones
municipales vigentes.

2. Realizar inspecciones y verificaciones de los establecimientos para el
otorgamiento de licencias y autorizaciones.
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MUNICIPALIDAD PROVINClAt DE NASCA

8.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes referidas a la
adulteracidn de productos, higiene y otras de competencia municipal.

. Vigilar e informar las deficiencias de los servicios que presta la Municipalidad.

Controlar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas,
jubilares, deportivas, culturales y sociales.

Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y otras que le asigne su jefe inmediato, en materia de su
competencia; Integrar los grupos de trabajo y/o de apoyo, segln sea
designado por el jefe de la Gerencia y/o la Alta Direccidn.

Ejercer labores de fiscalizacion del cumplimiento de las disposiciones
municipales, dando inicio a los procedimientos sancionadores que
correspondan.

Informar seguin el orden regular establecido y en el mas breve plazo, de todas
las infracciones que ha detectado, para que sean evaluados y conduzcan a la
sancién correspondiente contenida en el Reglamento de Aplicacion de Multas y
Sanciones (RAMSA).

Otras funciones que le asignen [as instancias superiores.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

5.
6.
7.
8.

Estudios Secundarios
Conocimientos en Computacion e informatica.
Conocimiento en materia administrativa.

Facilidad en el buen trato.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
- 3
4,

Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

UNIDAD DE SERENAZGO
Cuadro para Asignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL

Responsable de Unidad A 1

Especialista en Seguridad 1

Técnico en Seguridad 7

DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE SERENAZGO:
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11.

12.

13.
14.

1.
2,
3.
4,

16.

Dirigir, coordinar, administrar, ejecutar, supervisar y controlar el servicio de
Serenazgo de la Provincia y programar la realizacion de rondas preventivas de
seguridad en sus unidades operativas en coordinacién con la Policia Naciona! del
Pert.

Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Anual de Seguridad Ciudadana conforme a
las directivas y normas sobre la materia.

Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas en
cada zona de la provincia, contra los probables hechos y circunstancias que
afecten la seguridad y la tranquilidad publica en la provincia,

Evaluar la eficiencia y efectividad de |la gestion operativa a su cargo.

Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con la
seguridad de los vecinos a través de acciones de informacion, prevenciéon y
vigilancia.

. Organizar, coordinar y evaluar los servicios individualizados de seguridad

ciudadana que realizan los miembros de la Policia Nacional del Pert en el ambito
Provincia.

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal correspondiente a
la Unidad de Serenazgo, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos
presupuestales, econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

Estudios Secundarios
Facilidad en el buen trato.
Conocimiento de Computacion
Licenciado del gjército.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempena.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

DEL ESPECIALISTA EN SEGURIDAD:

wa

‘Denominacién def Cargo

T e T

 protdoap

Clasificador ~ SP-AP

Planear, coordinar, dirigir y controlar las actividades de la Gerencia General de
Seguridad Ciudadana.

2. Coordinar permanentemente acciones de seguridad ciudadana con el Comité
Provincial de Seguridad Ciudadana, la Policia Nacional, los vecinos y otras
entidades publicas y privadas, conforme a lo establecido en el Plan Nacional de
Sistema de Seguridad Ciudadana,

3. . Proponer normatividades para regular y conducir las diversas acciones de la

seguridad ciudadana,

coordinando para el efecto con las entidades

correspondientes.

Dirigir, coordinar y supervisar la ayuda y el auxilio en materia de seguridad
ciudadana y defensa civil que se brinde a la poblacién con las Gerencias de la
Municipalidad Provincial de Nasca, Policia Nacional, Compafiia de Bomberos, y
otras entidades publicas y privadas.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Estudios Técnicos a fines al area.
2. Facilidad en el buen trato.
3. Conocimiento de Computacion
4. Licenciado del gjército.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD: :
1. Depende directamente del Gerente de Seguridad Ciudadana.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL TECNICO EN SEGURIDAD:

Denominacién del Cargo . [Técnico en Seguridad -

Codigo - 010149.1AP
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Clasificador

>
~"Articulo 107°.-Son funciones del Técnico en Seguridad:

1.

10.

11.

12
13
14

Conocer,cumpliry hacercumplirlasOrdenanzas, Edictos,Acuerdosy
Resolucionesquepromulgue elConcejoMunicipalProvincialNasca,
relacionadosconelordenamientode fa ciudady las actividades queen éstase
realizan.

Realizarenformapermanentey  sistemnatica, accionesde prevencionde Ila
delincuencia comun, pandillaje, prostitucion callejerayotrosafines.

Proporcionar informaciénhistérica,geografica, Costumbrista y turistica, a los
visitantes nacionalesyextranjerosquelleguenalaciudad deNasca.
ColaborarconlaPolicia Nacional Fiscaliade Prevencién del Delito, Gobemacion
y ofras instituciones,larealizaciénde operativospara  salvaguardarlasaludy
calidaddevidadelos pobladores de laciudad deNasca.

Notificar a lospobladoresinfractoresde las disposiciones municipales quelas
incumpla.

Vigilar para que las calles de la ciudad, monumentoshistoricos,plazasy
parques,nose utilicenpara elconsumode alcoholuotras sustancias psicoactivas.
Asistir debidamente uniformado.

Reservar informacion de intervenciones del personal, material o vehiculos
apersonasajenasal servicio.

Portar una libreta de apuntes,lapicerorojo,azuly
negro,fotocheckdeidentidad, silbatoyvarade leyen forma individual.
Asistir  asu centro de trabajo en buen estado fisicoy

mental,sinsintomasoalientoaalcoholy otras sustancias téxicas.

Cumplir con las prohibiciones establecidas enel D.S.N°005-90-
PCM,Reglamentodelaley de Bases dela CarreraAdministrativa.

. Realizar rondas peatonales donde no pueda ingresar el vehiculo patruliero.
. Cumplirconesmeroy responsabilidadelservicio establecido.

. Otras funciones quele asigneel Responsable de Unidad.

»

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.

3.
4,

LINEA
1.
2.

Estudios Superior en carrera a fines

2. Capacitacion especializada en Seguridad.

Licenciado del ejercito.
Experiencia en el area.

DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
Depende directamente del Responsable de la Unidad de Serenazgo.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Articulo 108°.-La Gerencia de Administracion Tributaria presente la siguiente estructura
organica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBTARIA

| G !
i Administracion |
. Tributaria . i

3 Cuadro para Asi;hamé; dePersonal
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Gerente | ' 1
Secretaria IV 1

DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA:
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Clasificador

Formular y proponer a la Gerencia Municipal las politicas, hormas, planes y programas que
correspondan al ambito de su competencia.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro, cobranza y fiscalizacién de

los tributos municipales.

Conducir la determinacién de la cuantia de los tributos de su competencia, que deben pagar los

contribuyentes a la municipalidad, en coordinacion con las areas correspondientes y de acuerdo a

los dispositivos legales vigentes.

4 Proponer a ias unidades organicas competentes, las mejoras detectadas en los procesos a su
cargo.

5 Presentar a la Gerencia Municipal, los planes y programas de trabajo de la Municipalidad, para ser
puestos a consideracion del Concejo Municipal.

6 Concurrir a las invitaciones del Consejo Municipal para brindar informacion de los avances y
desarrolio referente a los planes Operativos Institucionales, Planes de Trabajo, Metas alcanzadas y
otros relacionados a la administracion municipal.

7 Supervisar la debida orientacion y atencién de los contribuyentes.

Elaborar y presentar informes técnicos sobre el desarrolio y grado de cumplimiento de sus

- actividades periodicamente o cuando lo soliciten.

Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades destinadas a verificar el cumplimiento de las

obligaciones formales y sustanciales de los contribuyentes.

10 Asesorar a la Alta Direccidn y demas érganos en el ambito de su competencia.

11 Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

12 Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le

sean asignadas por la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de

Municipalidades.

13 Coordinar con la Sub Gerencia de Informatica y Estadistica la elaboracion de programas y

aplicativos utilidad para difusién de las actividades que realiza |a gerencia.

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:
1. TituloProfesional en Contabilidad, Administracién, Derecho o afines
2. .Capacitacion especializada en Tributacion Municipal.
3. Experiencia en el area.
4. Manejo del entorno de Windows.

MANUAL DE ORGAMIZACION ¥ FUNCIONES - 7




5. Manejo de Personal.

[‘,[NEA DEDEPENDENCIA'Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable del Gerente Municipal.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.

DE LA SECRETARI IV:

Articulo 110°.-Son funciones de la Gerencia de Administracion Tributaria:
1. Redactar y digitar documentos segun instrucciones generales.
2. Llevar al dia archivos y libros de consuita.
3. Estudiar analizar e informar sobre la documentacidn que ingresa al area.
4. Tomar anotaciones en reuniones y conferencias, digitando documentos varios.
5. Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Gerencia y coordinar la
distribucion de los mismos
8. con el Gerente.
9. Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion.
10. Ofras funciones que le asigne la superioridad

~No®

- "‘}"-"-“?;REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
~ 1. Estudios superiores de Secretariado.
2. Conccimientos en Computacién e Informatica.
3. Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracionmunicipal.
4. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Responsable del Gerente de Administracion Tributaria.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia
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SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION

Cuadro para Asignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrativo | 1

DE LA SUB GERENCIA DE REGISTRO Y ORIENTACION:

'Denominacion del Cargo

/ Articulo 111° -Son funciones de la Sub Gerencia de Registro Y Orientacion:
4. Coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar la recepcion, clasificacion, registro en la

base de datos y la custodia del archivo fisico de las declaraciones juradas de los

contribuyentes, en tanto se mantenga en los archivos de gestion de fa Unidad

Organica.

Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para

la determinacion de las tasas municipales y el régimen de arbitrios, aplicados a {os

contribuyentes.

Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las acciones necesarias para

fa emision y distribucion de las cuponeras.

7. Revisar y controlar la correcta aplicacion de reajustes e intereses moratorios en la
determinacion de los tributos correspondientes.

8. Emitir informes técnicos, respecto de tas soficitudes de
transferencias, compensaciones y/o devoluciones, asi como de los reclamos
fributarios de los contribuyentes.
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Ejecutar las acciones determinadas por la Gerencia de Rentas, a través delo
dispuesto en las Resoluciones respectivas, en atencién a las solicitudes y/o
reclamos iributarios.

. Coordinar con {a Unidad de Recaudacion Tributaria, el correcto otorgamiento de

los beneficios tributarios concedidos a los pensionistas, retirando los mismos de
ser el caso.

. Brindar orientacion e informacién a los contribuyenies por diversos medios, en lo

referente al impuesto predial, arbitrios municipales y otros tributos administrados
por la Municipalidad.

. Formular, elaborar y proponer normas, ordenanzas, directivas, procedimientos,

reglamentos, proyecto de resolucion y otras de su competencia.

. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con ia

Gerencia de quien depende; disponiendo el uso adecuado de los recursos

_economicos, materiales y equipo asignados a la Unidad Organica.
.Realizar el valorizacion de las diferentes actividades que desarrolla la

Unidad Organica.

.Realizar el valorizacidon de los procedimientos administrativos, por los

servicios que presta la Municipalidad, en los asuntos de su competencia

REQUERIMiENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.

2.
3.
4

Grado de Bachiller y/o Técnicoen Administracion, Contabilidad, Economia y o
afines. :

Conocimientos en Computacién e Informatica.

Conocimiento en materia tributaria municipal.

Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

l. LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

Rt 1,
i —— 2 .

Depende directamente del Responsable del Gerente de Administracion Tributaria.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I:

‘Denominacién del Cargo

- Técnico Administrativo |~

Articulo 112°.-Son funciones de Técnico Administrative I

1.
2.
3.

4.

Establecer lineamiento de politica.

Realizar coordinaciones.

Difundir y orientar a los contribuyentes bajo las normativas de tributos que estan en
la administracion publica.

Atender las solicitudes que ingresan a la ofician
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. Mantener actualizado el registro de contribuyentes.

. Verificar segun corresponda la base imponible y cuantia de tributos.
Realizar el hecho generador de 1a obligacién fributaria.
Desarrollar el programa y controlar la emisidn de recibo y especies valorada para
los diversos productos

. REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1 1. Estudios universitarios que incluyan materia relacionado con la especialidad.
2. Capacitacion especializada en el area.

3. Conocimientos en Computacién e Informética.

LINEA DEDEPENDENC!A Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable del Sub Gerencia de QOrientacion y
Registro.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desemperia.

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

3. Cuadro para Asignacion dePersonal
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrativo | 1

Cadigo

Clasificado

Articulo 113°.-Son funciones de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria:

1. Promover implementar y ejecutar los programas del plan de desarrollo del distrito
de acuerdo a su dimension objetivos estratégicos en el logro de resultados y fines
perseguidos correspondientes al ambito de su competencia

2. Desarrollar todo el procedimiento sancionador acerca del cumplimiento de
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disposiciones y normas municipales administrativas tributarias y no tributarias.
Elaborara informe y los proyecios de resolucion de determinacién de sancion y
muttas tributarias y no tributarias.
Elaborar y proponer directivas normas y procedimientos de fiscalizacion municipal
con el objeto de mejorar las actividades de fiscalizacion.

5. Remitir los valores fributarios resoluciones de determinacion resoluciones de
~ multas y otros que deban ser registrados en la cuenta de las administradas o
contribuyentes que se encuentren firmes y consentidos.
Atender denuncias relacionadas al tema de fiscalizacién municipal.
Cumplir con fas demas funciones que le sean asignadas por el responsable de, la
unidad.

~Ne

~"REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Grado de Bachiller, en. Derecho, Administracién,Economia o carreras afines.
2. Conocimiento de software a nivel de usuario.

3. Experiencia minima de dos afios en trabajos afines,

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Administracion
Tributaria.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVC i:

Den

+ Articulo 114°.-Son funciones del Técnico Administrativo | de la Gerencia de Fiscalizacion
Tributaria;
1. Estudiar y participar en Ia elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
Confeccionar cuadros, resiimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo A
Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia
Participar en la programacion de actividades técnico administrativo en reuniones y
comisiones de trabajo
6. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines,
revistas, periédicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e
informacién

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
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R e

_Estudios universitaric o Técnico en derecho administracion economia o carreras
afines.

Conocimiento de software a nivel de usuario.
Experiencia minima de dos afios en trabajos afines,

2.
3

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

- 1. Depende directamente del Responsable de la Sub Gerencia de Fiscalizacion
' Tributaria.

: 2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

SUB GERENCIA DE RECAUDACION TRIBUTARIA

//// o . Cuadro para Asignacion dePersonal

4 CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrativo Il 9

Articulo 115°.-Son Funciones de la Sub Gerencia de Recaudacion:

. Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los procesos y actividades

-5 operativas, vinculadas con la cobranza de deudas y fiscalizacion de caracter tributario.

i 1. Disenar, formular, elaborar y ejecutar estrategias que permitan una adecuada
recaudacion y fiscalizacidn tributaria.

2. Elaborar, analizar, y evaluar los cuadros estadisticos de los ingresos tributarios de
su competencia, remitiéndolos a la Gerencia de Rentas.

3. Emitir valores de cobranza, tales como: 6rdenes de pago, resoluciones
de determinacion, resoluciones de multas tributarias, entre otros.

4. Maximizar la efectividad de la cobranza de las deudas no pagadas dentro de los
plazos establecidos.

5. Emitir Resoluciones que aprueben las solicitudes de fraccionamiento de pago.

6. Emitir Resoluciones que declaren la pérdida del beneficio del fraccionamiento
otorgado.
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Recepcionar y verificar los recaudos de las Unidades Organicas emisoras de las
multas administrativas.

. Transferir a la unidad de ejecucion coactiva los valores de cobranza vy
multas administrativas.

& 9. Transferir a la unidad de ejecucion coactiva los fraccionamientos respecto de los

cuales se haya declarado |z pérdida del beneficio del fraccionamiento otorgado.

. Emitir constancia de no adeudo a solicitud del contribuyente.

. Establecer las cuentas de cobranza dudosa u onerosa.

. Formular, elaborar y proponer normas, ordenanzas, directivas, procedimientos,

.. reglamentos, proyecto de resolucion y otras de su competencia.

13. Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con la
¢ Gerencia de quien depende; disponiendo el uso ‘adecuado de los
recursos econdmicos, materiales y equipo asignados a la Unidad Organica.

. Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Organica.
. Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que
presta la Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

. Las demas funciones en ei ambito de su competencia que le asigne la Gerencia de

Administracion Tributaria.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Grado de Bachiller en Derecho, Administracion,.Economia o carreras afines.
2. Conocimiento de software a nivel de usuario.
3. Experiencia minima de dos afios en trabajos afines,

-LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Administracion
Tributaria.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo gue desempena.

SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

3. Cuadro para Asighacion dePersonal
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente ' 1
Auxiliar Coactivo il 1

DE LA SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA:

Denominacién del Cargo - - [Sub Gerente -
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Articulo 116° - Son Funciones de la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva:

Formular y proponer normas y politicas municipales en relacién al tratamiento

de las obligaciones sujetas a la accidon coactiva.

Programar, coordinar y ejecutar las resoluciones administrativas sobre clausura de

establecimientos, demolicién de construcciones, entre otros actos similares.

Resolver y amparar las demandas que presente el Alcalde de acuerdo a

Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva N° 26979.

Supervisar las actividades de procesamiento de caracter técnico local,

derivado o sujeto a la via coactiva.

Realizar el seguimiento de todo tipo de actos de coercion para ejecucion

forzosa de oftras, suspensiones, paralizaciones, modificaciones o destruccion de

fas mismas.

Orientar en todo lo referente a la adecuacion de reglamentos deurbanizacion

o disposiciones municipales.

7. Proponer la implementacidn de acciones administrativas sobre asuntos no
tributarios.

8. Evaluar las actividades del area y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento. _

9. Asesorar, orientar y absolver consultas en asuntos de su competencia.

10. Controlar la labor del auxiliar coactivo, que colabora con su funcion.

11. Actuar como titular de los procedimientos y ejerce en nombre de la Municipalidad,
las acciones de coercién para el cumplimiento de la Obligacion de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Ejecucién Coactiva.

12. Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion y
gestion. Oftras funciones y obligaciones que conforme a Ley le corresponden.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Titulo universitario en Derecho.

2. Colegiatura y Habilitacion Profesional.

3. Conocimiento de software a nivel de usuario.

4. Experiencia minima de tres afios en trabajos afines,

" LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1. Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Administracion
Tributaria.

2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempena.

DEL AUXILIAR COACTIVO Il

‘Denominacion del Cargo .~ Auxiliar Coactivo Il
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ticulo 117°:- Son funciones del auxiliar Coactivo Il

1. Realizar el seguimiento de los procedimientos que se encuentren en
ejecucion coactiva, realizando todos los actos que den impulso al mismo.

2. Tramitar y custodiar el expediente coactive a su cargo.

\ 3. Dar cuenta al Ejecutor Coactivo de forma permanente, sobre el estado de

‘ los expedientes, de conformidad con la Ley N°® 26979, Ley de los Procedimientos

y Ejecucion.

Proyectar resoluciones y analizar los procedimientos por mandato del ejecutor.

Describe las notificaciones, actos de embargo y demas documentos que lo

ameritan.

Realizar la notificacion a domicilio de las nofificaciones coactivas emitidas,

asi como al domicilio

procesal de Ia parte ejecutora.

Traslado y reparto de los expedientes y/o documentos administrativos a las

diferentes dreas municipales, asi como, a las dependencias judiciales del

Ministerio Pudblice, cuando sean requerirles.

9. Clasificar y llevar el archivo de las normas leales del periddico ef Peruano en forma
organizada.

10. Apoyo a diligencias de medidas cautélales y operativos.

11. Atender y orientar al publico que concurre en busca de informacion sobre los

. expedientes en framite.

* . 12. Realizar diligencias de verificacion y constatacion de cumplimientos de mandato

; dando cuenta en su oportunidad al Ejecutor Coactivo.

13. Dar fe de los actos que interviene en ejercicio de sus funciones.

14. Realizar la ejecucion coactiva de las obligaciones no tributarias por mandato
expreso del Ejecutor Coactivo.

15. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién vy
gestion.

16. Otras funciones que le asigne el Ejecutor Coactivo.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Grado de Bachiller en derecho.
2. Conocimiento de software a nivel de usuario.
3. Experiencia minima de dos afios en trabajos afines,

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Respensable de la Gerencia de Ejecucion Coactiva.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.
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GERENCIA DE DESARROLLC URBANO

~Articule 118°.-La Gerencia de Administracién Tributaria presente la siguiente estructura
erganica:

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

Gerencia de
Desarralle Urbnge

i S iar, dhse Diefinras L,,,
; aa

e

;.
b eiudwe b |
- —
vk hodien -
[N

3. Cuadro para Asignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
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Gerenie 1

Técnico Administrativo 1

DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO:

Denominacion del Cargo - Gerente de Desarrollo Utbano

Articulo 119° -La Gerencia de Desarrollo Urbano presente las siguientes funciones:

1.

13.

14,

Planificar, dingir, coordinar y supervisar las actividades técnicas administrativas de
los programas de habilitaciones urbanas, independizacién de predios rusticos,
edificaciones, viviendas, ornato y publicidad.

Dirigir, ejecutar y controlar los procesos de habilitaciones y sub divisiones de
tierras en concordancia con las normas legales.

Proponer y participar en la determinacion de la politica municipal de desarrollo
urbano. ‘

Coordinar las actividades del area y presentar el informe anual de actividades
desarrolladas.

Presentar al Gerente Municipal, los planes y programas de trabajo de la
Municipalidad, para ser puestos a consideracion del Concejo Municipal.

Concurrir a fas invitaciones del Consejo Municipal para brindar informacion de los
avances y desarrollo referente a los planes Operativos institucionales, Planes de
Trabajo, Metas alcanzadas y ofros relacionados a la administracion municipal.
Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de su
jurisdiccidn.

Controlar el cumplimiento de los reglamenios nacionales y disposiciones
municipales que norman el desarrollo urbano y rural, asi como el uso y
conservacion de las edificaciones publicas vy privadas.

. Representar a la Municipalidad en comisiones multisectoriales y afines.
. Otorgar licencias de construccion y habilitaciones urbanas.
. Otorgar certificados de conformidad de habilitaciones urbanas, de parametros

arquitectonicos  y urbanisticos, conformidad de obras, certificados de
zonificacidn y vias de alineamiento de edificaciones, numeracién y certificacion.
Supervisar el cumplimiento de planes, normas de zonificacién, vias, habilitaciones
urbanas, tramites de licencias para construccion, remodelacion, demaolicién.

Emitir opinidon técnica en todos los asunios de su competencia para resolucién
superior.
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15. Emitir  opinion, promoviendo, tramitando, dictaminado en los procesos de

/ adquisicion de inmuebles

i 16. para ser destinados a obras o servicios publicos.

17. Supervisar la divulgacion de normas en materia de saneamiento fisico legal.

18. Promover proyectos de mejoramiento de areas publicas y mobiliario urbano;
teniendo como objetivo final, el ordenamiento de la ciudad.

" 18. Utilizar el cofreo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y

\ gestion.

|  REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

.. 1. Titulo Profesional de ingeniero Civil y/o carrera a fines.

2 Colegiatura y Habilitacién Profesional.

3. Conocimiento de software a nivel de usuario.

fil. Experiencia minima de dos afios en trabajos afines,

fiNEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Gerencia Municipal.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO II:

Tecnico AdMIniStratwo PO

Denominacién del Cargo .

____010162AP .

Clasificador A

Articulo 120° - El Técnico Administrativo Il desarrolla las siguientes funciones:
1. Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad en apoyo a la Gerencia de
Desarrollo Urbano.
2. Generalmente supervisa la labor del personal auxiliar.
3. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archive del movimiento documentario.
4. Recoger informacién y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.
. Emitir opinién técnica de expedientes.
. Verificar procedimientos técnicos y evaluar los informes respectivos.
Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su
reposicion.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
Dar informacion relativa al area de su competencia.
. Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las
actividades de Desarrollo Urbano.
11. Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.
12. Las demas que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano.
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QUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO

1. Técnico en Administracion o carrera a fines.

2. Conocimiento de software a nivel de usuario.

3. Experiencia minima de dos afos en trabajos afines,

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano
2. laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.

SUB GERENCIA DE OBRAS PUBLICA
Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrativo || 1
Ingenierc | g

Clas:flcador - :

MANUAL DE

Articulo 121° - son funciones de la Sub Gerencia de Obras Publica:

1. Dirige todas las actividades pertenecientes a su area.

2. Establecer prioridades, ejecutar proyectos y programas de ingenieria
especializada. .

3. Supervisar y confrolar {a ejecucién de proyectos de ingenieria y/o habilitacion
urbana.

4. Establecer prioridades de los proyectos y programas.

5. Calcular y/o disefiar estructuras, planos, especificaciones de proyectos de
habilitacion y expansién urbana.

6. Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de
habilitacion y expansién urbana.

7. Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de
trabajo

8. Analizar, evaluar y preparar Informes Técnicos sobre denuncias, concesiones
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y sobre olras areas especializadas de la ingenieria.
- 9. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y
gestién. _
10. Otras funciones que le asigne la superioridad.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Titulo de Ingeniero Civil y/o Carreras a fines

2. Colegiatura y Habilitacion Profesional.

3. Conocimientos en Computacién e Informatica

4. Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracién
municipal.

5. Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo

. LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
. 1. Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO I

Denominacion del Cargo

‘Cédigo

Articulo 122°.-son funciones del Técnico Administrativo fl de la Sub Gerencia de Obras
Publica:

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programas,
asi como.en la ejecucion de actividades de la especialidad.

8. Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Obras Publica

NGk N

-, REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1. Técnico en carrera en Contabilidad, Administracion o afines

2. Conocimientos en Computacién e Informatica

3. Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administraciéon municipal
Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
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1.
2.

Depende directamente del Responsable de la Sub Gerencia de Obras Publicas.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.

DEL INGENIERO I:

Articulo 123° .- Son funciones del Ingeniero | las que se detallan a continuacién;

1.
2.

3.

1

2.
3.
4

Supervisa todas las actividades pertenecientes a su area.

Establecer prioridades, ejecutar proyectos y programas de ingenieria
especializada.

Supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de ingenieria y/o habilitacion
urbana.

Establecer prioridades de los proyectos y programas.

Calcular y/o disefiar estructuras, plancs, especificaciones de proyectos de
habilitacion y expansion urbana.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de
habilitacion y expansion urbana.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de
terreno

. Analizar, evaluar y preparar Informes Técnicos sobre denuncias, concesiones

y sobre otras areas
especializadas de la ingenieria.

. Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y

gestién.

11. Otras funciones que le asigne la superioridad

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
; . Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

Colegiatura y Mabilitacion Profesional

Conocimientos en Computacion e Informatica.

Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracion municipal
Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

1.
2.

Depende directamente del Responsable de la Sub Gerencia de Obras Publicas.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.
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SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Cuadro para Agignacién dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrativo [l 1

DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS:

-Denominacion del Cargo

ISub Gerente de Estudios y Proyectos

66EJ.
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#1 Articulo 124°:- Son Funciones del Sub Gerente de Estudios y Proyectos:

Sf _

Elaborar y proponer el plan de inversiones y obras a nivel distrital, de acuerdo a
las politicas, planes y normas aprobadas por la gestion.

Elaborar o supervisar la elaboracion de los estudios de pre-inversion y realizar el
seguimiento de la ejecucion de proyectos de inversion.

Elaborar o supervisar la efaboracién de estudios basicos para la elaboracién de
expedientes técnicos de obras (estudio de suelos, topografia y otros).

Elaborar o supervisar la elaboracién de los expedientes técnicos de obras, con sus
respectivas memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de
obra, analisis de precios unitarios, planos, y demas requisitos exigidos por las
disposiciones legales y normatividad vigente.

Absolver consultas y/o modificaciones gue se puedan presentarse en la ejecucion
de las obras, asi como también la elaboracion del expediente técnico de estas
modificaciones.

Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relacién con los
estudios de los proyectos y ejecucion de las obras.




Evaluar los proyectos de convenios de cooperacion y verificar su conformidad y
sujecion a las politicas institucionales y normatividad vigente.

Elaborar o evaluar estudios de impacto vial por proyectos de edificacion y/o
construccion.

Evaluar la sefalizacién horizontal y vertical en el distrito: asi como realizar los
estudios técnicos que determinen la necesidad de semaforos.

. Organizar y administrar la documentacién técnica y la planoteca de los proyectos a

su cargo.

. Elaborar estudios para el saneamiento de areas tugurizadas y la reconstruccion

y/o renovacidn urbana de areas declaradas inhabitables.

. Resolver en primera instancia las quejas u oposiciones que se formulen respecto a

los procedimientos de su competencia.

. Emitir resoluciones Subgerenciales acuerdo a sus funciones y la normativa legal

vigente.

.Mantener y conservar el archivo técnico de la infraestructura urbana plblica del

distrito.

. Formuiar, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.
. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones

legales o que le sean asignadas por la Gerencia de Gestién Ambiental y Obras
Publicas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica de Municipalidades.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.

2.
3.
4.

1.
2.

Titulo de Ingeniero Civil o carrerasa fines.

Colegiatura y Habilitacion Profesional.

Conocimientos en Computacion e Informatica

Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracion municipal
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrolio Urbano.
Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia

DEL TECNICO ADMINISTRATIVO lli:

Denominacién del Cargo -

{Técnico Administrativo 1l -

cod, go T

Articuto 125°:- Son funciones del Técnico Administrativo lil:

1.

2
3.
4.
5
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Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas,
Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.




. Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

. Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de programas
asf como en la ejecucién de actividades de la especialidad.

8. Las demas gue le asigne el Sub-Gerente de Obras Publica

REQUERIMIENTOS MiNIMOS DEL CARGO:

1
|
!11 1. Técnhico en carrera en contabilidad, administracién o afines
’1 2. Conocimientos en Computacion e Informatica

3. Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracién municipal
o Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

“LiNEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

7~ 1. Depende directamente del Responsable de la Sub Gerencia de Estudio y
// Proyectos.

&

2. laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia

SUB GERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS

3 Cuadro para Asignacion dePersonal
CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrative |l 1

Articulo 126°:-

Son Funciones de la sub Gerencia de Habilitaciones Urbana:
1.

Emitir el informe de verificacion administrativa para la aprobacion de la resolucion

de licencia de habilitacién urbana y el procedimiento de recepcion de obra de
habilitacién urbana.

2. Presidir ias Comisiones Tecnicas vy

la Comision Técnica Provincial de
Habilitaciones Urbanas.

MANUAL DE GRGAMZACION ¥ FUNCIONES - 2018



10.

11

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Someter a verificacion y poner en consideracion de las Comisiones Técnicas,
designadas por las entidades correspondientes (Colegio de Arguitectos, Colegio
de Ingenieros), los expedientes que presenten los administrados de acuerdo a los
Procedimientos Administrativos con evaluacién de las Comisiones Técnicas.
Atender las solicitudes de licencias de edificacion y habilitacion urbana, dentro de
fa Jurisdiccion de Nasca, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar la verificacion administrativa de los expedientes para la obtencién de las
licencias de edificacion y habilitacion urbana, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

Expedir resoluciones y otros documentos relacionados con los tramites de
Anteproyectos en consulia, licencias de edificacion en sus diversas modalidades,
conformidad de obra, y declaratoria de edificacién, habilitaciones urbanas,
recepcion de obras de habilitacion urbana, asi como tramites conexos, entre otros
procedimientos administrativos contenidos en el TUPA, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Procesar vy sistematizar la informacion de acuerdo a los procedimientios
adminisirativos para atender las necesidades o requetimientos de ias areas
municipales y del publico en general.

Atender permanentemente las consultas y orientacion al piblico en los aspectos
gue sean de su competencia.

Emitir opinion sobre consultas técnicas que se le requiera de acuerdo a su
competencia.

Emitir Resoluciones Subgerenciaies de acuerdo a sus funciones y a la normatjva
legal vigente.

. Aplicar el Plan Urbanode ta Provincia de Nasca.
12.

Resolver en primera instancia, los recursos presentadeos por los administrados,
respecto a los procedimientos de su competencia.

Informar a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Econdmico, el desarrollo de
proyectos, programas y actividades de su competencia.

Emitir los informes de verificacion administrativa en materia técnico legal
especializados en temas de su competencia.

Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procedimientos de su
competencia.

Efectuar el seguimiento de la aplicacion de las normas y reglamentos referidos a
vialidad y zonificacion de los usos de suelo del Plan Urbanc y elaborar normas
complementarias para mejorar la instrumentacién del mismo. .

Velar por la integridad y custodia de los archivos que tenga a su cargo.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Las demas atribuciones vy responsabilidades que se deriven de las disposiciones
legales o que le sean asighadas por la Gerencia de Desarrollo Urbano, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1.
2.
3.

Titule de Ingeniero Civil 0 a carreras fines.
Colegiatura y habilitaciéon profesional.
Conocimientos en Computacion e Informatica
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4. Conocimienfo en materia administrativa, presupuestal, administracién municipal
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
3. Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
4. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desemperia.

Articulo 127°:- son Funciones del Técnico Administrativo lll:

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinaciéon de programas,
asi como en la gjecucion de actividades de |a especialidad.

8. Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Obras Publica

NoOh LN~

EQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Técnico en carrera en contabilidad, administracién o afines
2. Conocimientos en Computacion e informatica
3. Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracion municipal
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
: 1. Depende directamente del Responsable de la Sub Gerencia de Habilitaciones
Urbana.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo gue desempenfia.

MANELAL DE CREANIZACION ¥ FUNCIDNES - 2016 Pag. 152



SUB GERENCIA DE EDIFICACIONES

Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrativo 1

DE LA GERENCIA DE EDIFICACIONES:

MANUAL DE ORGANIZACION ¥

Articulo 128°:- Son Funciones de la sub Gerencia de Edificaciones;
1.

Emitir resoluciones, certificados u otros relacionados con los tramites de
anteproyectos enh consulta, licencias de obra en sus diversas modalidades,
finalizacion de obra, declaratoria de fabrica y recepciones de obras, de acuerdo
con {a normatividad vigente. Efectuar la prestacion de los servicios establecidos en
el Texto Unico de Procedimientos (TUPA) que sean de su competencia, asi como
aguéllos gque se le desighen de acuerdo Ley.

Programar inspecciones de obras, realizar el control de las obras privadas y
levantar los informes pertinentes en caso de detectarse infracciones, comunicando
el hecho a la Subgerencia de Fiscalizacion para que lleve a cabo el proceso de
sancion correspondiente. '

Evaluar de manera permanente la actualizacion del Reglamento de Aplicacion de
Sanciones en materias de su competencia, e informar a [a Gerencia de Desarrollo
Urbano.

Resolver en primera instancia los Recursos presentados por los administrados.
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Presidir la Comision Técnica Calificadora de Proyectos de edificacion.
Coordinar y supervisar los informes en materia técnico legal especializado en
temas de su competencia.
Informar a la Gerencia de Desarrollo Urbano el desarrollo de los
proyectosprogramas y actividades de su competencia.

Coordinar los procesos de atencién a los vecinos en los Centros de atencion, en el
ambito de su competencia, con la Gerencia de Atencion al Ciudadano y Defensa
del Consumidor,

Proponer y ejecutar su Plan Operativo y Presupuesto Anual en base al Plan de
Desarrollo Local Concertado y Plan Estratégico Institucional, en el ambito de su
competencia.

E . Coordinar y brindar informacién necesaria para la implementacion de mejoras en

11.

12.

'/ los procesos de su competencia.

Implementar y ejecutar la Gestidon por Procesos, segun los lineamientos y
metodologias establecidas.

.Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos

administrativos con la finalidad de elaborar los costos, en el ambito de su
competencia.

Formular, actualizar y proponer |la normatividad interna de su competencia a través
de directivas, procedimientos y otros documentos, a la Unidad Organica
pertinente.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente de
Desarrollo Urbano.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

1

2.
3.
4

1.
2.

Titulo de Ingeniero Civil y/o carreras a fines

Colegiatura Y Habilitacién Profesional

Conocimientos en Computacion e Informatica

Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracién municipal
Facilidad en el buen trato y ejecucién de actividades del cargo

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:

Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
l.aresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia

* DEL TECNICO ADMINISTRATIVO Ili:

Denominacién del Cargo

Articulo 129°:- sonh Funciones del Técnico Administrativo lll;

1.

BMANUAL DE ORGANIZATION ¥ FUND

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.
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Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.
. Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
. Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinaciéon de programas,
asi como en la ejecucidn de actividades de la especialidad.
8. Las demas que le asigne el Sub-Gerente de Obras Pdblica

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:

- 1. Técnico en carrera en contabilidad, administracion o afines

35 t 2. Conocimientos en Computacion e Informatica

77 3. Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracion municipal
; Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Sub Gerencia de Edificaciones.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenia.

SUB GERENCIA DE DEFENSA CIViL
3. Cuadro para Asignaciéon dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Sub Gerente 1
Técnico Administrativo Il 1

DE LA GERENCIA DE DEFENSA CIVIL

,Denomznacnon del Ca_rgo

Codlgo.

010169.3E)

Articulo 130°:- Son Funciones de la Sub Gerencia de Defensa Civil;

1. Planea, dirige y conduce las acciones de Defensa Civil en la jurisdiccién en Nasca,
dentro del marco legal establecido por las normas técnicas emitidas al amparo de
la Ley 29664.
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Promueve y ejecuta acciones de capacitacion en Defensa Civil a todo nivel, segun
lo normade en el Plan de Educacién Comunitaria en Gestion del Riesgo de
Desastres.

3. Supervisar el cumplimiento de las normas de Seguridad en Defensa Civil en
Nasca, de acuerdo a su competencia y efectuar el seguimiento correspondiente

conforme a las directivas aprobadas.
\ 4. Realiza estimaciones y evoluciones de riesgo de los Asentamientos Humanos de

}_ _ \ Nasca como requisito previo a la titulacion.

*REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Titulo Profesional y/o Bachiller en carreras a fines
2. Conocimientos en Computacién e Informatica
3. Conocimiento en materia administrativa, presupuestal, administracién
municipal.
4, Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades del cargo

LINEA DEDEPENDENCIA'Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrollo Urbano.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempenfa

‘Denominacién del Cargo

|oroteeane

rticulo 131°:- Son Funciones de la Sub Gerencia de Defensa Civil:

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de
programas, asi como en la ejecucion de actividades de |la especialidad.
L.as demas que le asigne el Sub-Gerente de Defensa Civil

VoeNDUTAWN =

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Técnico en carrera en contabilidad, administracion o afines
2. Conocimientos en Computacion e Informatica
3. Conocimientc en materia administrativa, presupuestal, administracion municipal
Facilidad en el buen trato y ejecucion de actividades def cargo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Sub Gerencia de Edificaciones.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia.

UNIDAD DE EQUIPOS MECANICOS Y SERVICIOS AUXILIARES
Cuadro para Asignacion dePersonal

CARGO ESTRUCTURAL TOTAL
Responsable de Unidad 1
Chofer | 4
Guardian 3

DEL RESPONSABLE DE EQUIPC MECANICO Y SERVICIOS AUXILIARES:

Articulo 132°:- Son Funciones del Responsable de la Unidad de Equipo Mecanico y
" Servicios Auxiliares:
1. Programar y efectuar el mantenimiento de las unidades vehiculares conforme a los
requerimientos y necesidades.
2. Realizar inspecciones oculares en campo con finalidad de identificar faltas o

martenimientos de los vehiculos y maquinarias d la Municipalidad Provincial de
Nasca.

3. Formular los requerimientos necesarios de repuestos y accesorios a las unidades
competentes para su mantencién y/o reparacion de las maquinarias y vehiculos.

4. Elaborar informes mensuales sobre el estado de cada unidad vehicular y
maquinaria al responsable de la unidad.

5. Llevar el inventario de vehicutos y el historial de mantenimiento y reparaciones por
cada unidad vehicular y eauipo pesado.

6. Controlar y autorizarla atencion con lubricantes y otros servicios a las unidades
gue ingresan al taller para su operatividad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

7. Mantener actualizado la informacion y verificar el estado y calidad de los insumos
que son atendidos para ser ingresados al almacén y atenderse mediante
PECOSA.

8. Atfender consultas y requerimientos del operador de la maquinaria e informar al
jefe inmediato superior sobre el estado de estas unidades y atender su
requerimiento.

9, Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Desarrolio
Urbano.

b EQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
o1y Estudios Técnicos.
& 2. Tener Experiencia en el area.

i _.LI'-N”‘IPEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Gerencia de Desarrolio Urbano.
2. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempeiia

DEL CHOFER DE EQUIPO MECANICO Y SERVICIOS AUXILIARES:

Clasificador

Articulo 133°:- Son Funciones del Chofer | de la Unidad de Equipo Mecanico y Servicios

) EK Auxiliares:

P BN 1. Conducir‘el vehiculo para transportar al personal de acuerdo a las disposiciones

T del superior.

2. Movilizar a los funcionarios y autoridades para la supervision de trabajos dentro y
fuera de la zona urbana.

3. Transportar combustibles y lubricantes a zona de trabajo en campo.

4. Apoyar en el traslado 2 otras dependencias de la municipalidad de acuerdo a las
disposiciones del Responsable de Unidad.

5. Cuidar y mantener la unidad mévil.

6. Ofras funciones inherentes al cargo que le asigne el responsable de ia unidad

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Secundaria Completa.
2. Licencia de Conducir AllB.
3. Tener Experiencia en el area.

LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
3. Depende directamente del Responsable de la Unidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE NASCA

4. Laresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia

&

DEL GUARDIAN DE EQUIPO MECANICO Y SERVICIOS AUXILIARES:

Articulo 134°:- Son Funciones del Guardian de la Unidad de Equipo Mecénico y
Servicios Auxiliares:
1. Vigilar y custodiar los bienes patrimoniales del parque automotor de la
municipalidad.
2. Controlar e inspeccionar las unidades vehiculares en ingreso y salida del parque

automotor.

3. Emitir informe de conformidad de ingreso y salida de vehiculos.

4. velar por el cuidado y preservacion de los vehiculos depositados en los depésitos
municipales.

5. Oftras funciones inherentes al cargo que le asigne el responsable de la unidad.

REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL CARGO:
1. Secundaria Compieta.
2. Tener Experiencia en el area.

'LINEA DEDEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD:
1. Depende directamente del Responsable de la Unidad.
2. lLaresponsabilidadesinherentealasfunciones del cargo que desempefia.
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