& MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN MIGUEL DE EL FAIQUE

SAN MIGUEL DE EL FAIQUE - HUANCABAMBA - PIURA - PERU _

Creado por Ley N° 15415 del 29 de Enero de 1965

“ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 182-2015-MDSME- A K

Informe N°020-201 6-MDSMF/GM de fecha 02 de Agosto de 2014:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo de Concejo M°036-2015-MDSMF se aprobd la propuesta de Ig

\
)
7B Gerencia  Municipal para iniciar el proceso de Reestructuracién Orgdnica y

)
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. \/\/ ; Reordenamiento Administrativo de la Municipalidad Distrital de E Faique.

de San Miguel de El Faique, en la que se adopta una estructura gerencial, conforme lo
establece el articulo 20° de Ia Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley N°27972.

Que, mediante ORDENANZA MUNICIPAL N°004-2016-MDSMF, de fecha 18 de Mayo de

2016, se Aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Distrital de San Miguel de Ei Faique;

Que, mediante Informe N°020-2016-MDSMF/GM de fecha 02 de Agosto de 2016, la
Gerencia Municipal alcanza el Manual de Perfiles de Puestos de esta Municipalidad,
que reemplaza a lo que antes se llamé Manual de Organizacién y Funciones (MOF), el
mismo que ha sido revisado Y realizado el levantamiento de Ias observaciones por
parte del consultor, recomendando para ello que se apruebe mediante Resolucién
de Alcaldia para su oficializacién Ccomo nuevo documento de gestién: '

Que, el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) es un documento normativo que describe
de manera estructurada todos los perfiles y funciones de puestos de la Entidad,
desarroliados a partir de Ia estructura orgdnica y el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF), a que se refiere Ia Ley N°30057, Ley del Servicio Civil;

Que, con proveido de fecha 02 de Agosto de 2016, el Alcalde Distrital, dispone a Ia
Gerencia de Secretaria General y Relaciones Publicas la emisién del documg:-nfo
resolutivo comespondiente:

De conformidad con las considerativas expuestas Y en uso de las cfn'buciones conferidas por
la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades:;
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Extensian. 3e extieride on 201 60 km2 de superficio

Foblacicn Fosee 9855 habitantes con una tasa de crecimiento anual del
0.04 %,

Numem de viviendas. 240 del cual el 91 6% son

de adobe o tapia y el
SU.A% benen por piso la tierra,

Zonificacicn: Esta conformaco por 36 caserios y 07 anexos.
PEA. 2631 personas (PET. 5886 personas)

Ingreso por capita mensual: 81, 215.7

IDH. [} 5231
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El Manual de Perfiles de Puestos —
Miguel de EJ Faique, ha sido elab
Disposiciones Legales Vigentes en ma

MPP de Ia Municipalidad Distrital de San
orado teniendo en cuenta las

Normas y
teria de organizacion Municipal.

estion Institucional contiene Ia descripcion de |as
puestos o cargos aprobados en el Cuadro de
Asignacion de Personal — CAP de la Municipalidad Distrital de San Miguel de EJ

Faique, asi como las lineas de autoridad, funciones generales y funciones
especificas responsabilidad y el perfil del puesto.

vidores La informacién de sus funciones y
ubicacion dentro de La Estructura Organica de I3 Municipalidad
La Estructura Orgéanica que se detalla en este documento, asi como el
Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF

, fueron aprobados mediante

pcion y definicion de las competencias
laborales con |a finalidad de practicar la mejora continua para el trabajo en equipo
y el optimo cumplimiento de sus funciones.
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2.1

2.2.

. LINEAMIENT

OBJETIVOS

Los Objetivos a lograrse con este documento son los siguientes:
* Determinar las funciones de los puestos o cargos comprendidos en
la Estructura Organica y considerados en el Cuadro para Asignacion

de Personal — CAP de la Municipalidad Distrital de San Miguel de EL
Faique.

Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales
tanto internas como externas.

Describir de manera estructurada todos los Perfiles de Puestos de Ia
Entidad desarrollados g partir de la estructura organica, el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Distrital de San Miguel de E| Faique.

FINALIDAD

Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades

y tareas
del personal de la Municipalidad Distrital de San Miguel de E|

Faique.

Permitir al personal de la Institucion, conocer con claridad las funciones vy
atribuciones del puesto o cargo que se le ha asignado.

Facilitar el proceso de induccion del personal, relativo al conocimiento de
las funciones asignadas al puesto o cargo, en el caso de ingreso o

desplazamientos de personal (rotacion, destaque, traslado, reubicacion y
otras acciones)

Describir las caracteristicas, relaciones internas y tareas basicas de cada
una de las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital, siendo una
herramienta que sirva para analizar y dar forma al perfil del puesto, de
manera que se constiluya en el referenle técnico y normativo para designar

a la persona que luego va a ocupar dicho puesto en la Municipalidad
Distrital de San Miguel de E| Faique

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP B
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL DE EL FAIQUE

ALCANCE

El presente documenlo es de aplicacién y cumplimiento por todo el personal
nombrado y contratado bajo los regimenes laborales del Decreto Legislativo
N°® 276, Decreto Legislativo N° 728 y Decreto Legislativo N° 1057 de Ia
Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique; con el propésito de
lograr la identificacion de sus funciones en los diferentes niveles, objetividad
Y mayor comprension en la descripcion de la Estructura Organica, siendo
disefiado para el conocimiento que cumple cada trabajador dentro de |a
organizacion para el desempefio de su puesto o cargo con plena
responsabilidad, con conocimiento de sus deberes y los limites de su
accion correspondiente, respetando para ello el nivel de competencia de los
demas trabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos,
estrategias y planes de la Organizacién Municipal.

BASE LEGAL

Constituye Base Legal del presente Manual de Perfiles de Puestos-
MPP

Constitucion Politica del Perg
Articulo 191°

Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias
Directiva N° 001-2013 SAERVIR /GDSRH — Normas para la formulacion del
Manual de Perfiles de puestos — MPP, aprobado por Resolucién de

Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE- Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos — MPP y sus Anexos.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR

Ley N° 28175, Ley Marco de| Empleo Publico

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM. que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y Aprobacion del Cuadro para la asignacion de Personal — CAP
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, que aprueba los lineamientos para la
elaboracion y Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones —
ROF

Decreto Supremo N° 062-2008-PCM y sus Modificatorias, que aprueba el

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil

- Titulo XIV “ De la Descentralizacion”

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP _
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2:5.

Resolucién Suprema N° 013-75
el Manual| Normativo de ifi

Clasificacion de Cargos y el Catalogo de Perfiles
de puestos

ORGANIZACION MUNICIPAL

Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
Plataforma Distrita| de Defens

Institucional

Procuraduria
Municipal

Gerencia
Juridica

w&%wm@ﬁi'r%#w ‘
ESTRUCTURA
N° ORGANO
Alcaldia
W
7 7 I M e '-,.‘ e i R
ORGANOS CONSULTIVOS
COORDINACION B s 2
4 Comisién Distrital de Primera Infancia
9 | Concejo de Coordinacién Local
6
7 a Civil B
8 Comité de Administraci@n_del PVL
9 Comité de Juntas Vecinales Comunales
10 Junta Administradora de Servicios de
aguay Saneam_ien_to-JASS | I
D | ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL |
11 Oficina de Control Institucional
E_ [ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
12 Procuraduria Publica Municipal
F__ | ORGANOS DE ASESORAMIENTO
13 Gerencia de Asesoria Juridica
T 14 Gerencia de Planific
Racionalizacién
15
g:___a__u__‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL DE EL FAIQUE

Relaciones Internacionales -

]
!

OPI
16 Sub Gerencia de Informatica y
Estadistica
i :meamsamamrmwmwwm
G ORGANOS DE APOYO i R g b 1
17 Gerencia de Secretaria General vy Gerencia de  Secretaria
Relaciones Publicas General y Relaciones
Publicas
18 Sub  Gerencia de Imagen
Institucional
19 Gerencia de Administracion Gerente de Administracion
20 Sub Gerencia de Contabilidad
21 Sub Gerencia de Recursos
Humanos
22 Sub Gerencia de Logistica y
_| Control Patrimonial
23 | Sub Gerencia de Tesoreria
24 Sub Gerencia de Rentas y
Tributacion
N T
H | ORGANOS DE LINEA SRR T R e e
25 Gerencia de Infraestructura y Desarrollo | Gerencia de Infraestructura
Urbano - Rural y Desarrollo Urbano - Rural
26 Sub  Gerencia de Estudios,
Obras y Maquinaria
27 Sub Gerencia de Formulacién
. de Proyectos
28 Sub Gerencia de Catastro y
Transportes
29 Gerencia de Desarrollo Econémico Local Gerencia de Desarrollo
Econémico Local
30 Sub Gerencia de Desarrollo
Agropecuario y Medio
Ambiente
3 Sub Gerencia de Desarrollo
Productivo, MYPES y Turismo
32 Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Gerencia  de Desarrollo
Comunales Social Servicios
Comunales -
33 | Sub Gerencia de Programas
_| Sociales
34 Sub Gerencia de Educacion,
Cultura y Deporte
35

MANUAL DE PERFILES DE 'PUESTOS - mPP

Sub Gerencia de Registros |
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Civiles '
36 Sub Gerencia de DEMUNA vy
U OMAPED
37 Sub  Gerencia de Limpieza
Publica y Ornato
38 Sub Gerencia de Agua vy
Saneamiento
. T

| |ORGANOS DESCONCENTRADOS

39 Secretaria Técnica de Defensa Civil Secretaria técnica e
Defensa Civil
40 Secretaria  Técnica de  Seguridad Secretaria Técnica de
Ciudadana o Seguridad Ciudadana
41 Agencias Municipales Agencias Municipales ]

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MeP m




CARGO ESTRUGTURAL

001 | Alcalde

FP F-5
002 | Asistente en Alcaldia — Secretaria SP- AP STA
003 | Asistente — Chofer de Alcaldia SP- AP STB
—————— "¢ — Lnofer de Alcald _——
004 | Gerente Municipal | FP F-4
005 | Asistente en Gerencia Municipal - SP- AP STB
Secretaria
SE—— — ] s |
006 | Jefe de Control Institucional |  SP-DS ___SPA
007 | Asistente de Oficina de Conlrol
Institucional SP - AP STB
—_—) S -AF X
008 | Procurador Publico Municipa! __EC F-2
009 | Asistente de Procuraduria Publica
Municipal o SP - AP | STA
010 | Gerente de Asesoria Juridica EC 1 F-2
011 | Asistente de Gerencia de Asesoria
Juridica SP - AP STA
. ! SIA
012 | Gerente de Planificacién,
- Presupuesto Racionalizacion | EC - F-2
013 | Asistente de Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y SP - AP STA
Racionalizacion
——{ revionalizacion e B
014 | Sub Gerente de Pragramacion,
Inversiones y Relaciones SP-EJ SPA
| Internacionales — opPI R L
015 | Especialista de Sub Gerencia de
Programacicén, Inversiones y SP-ES SPB
Relaciones Internacionales — OPI -
evaluacion técnica - Ingeniero Civil
0 Agricola .
016 | Especialista de Sub Gerencia de
Prograrnacion, iInversiones y
| Relaciones Internacionales — Op| -

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PP
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evaluacion econodmica - S
Economista
T e - NN
017 | Sub Gerente de Informatica y
Estadistica SP -EJ SPA
018 |Asistente de Sup Gerencia de
Informatica y Estadistica SP-AP STB
—————= s =oadistica @0 00 |
019 | Gerente de Secretaria General y
Relaciones Publicas EC F-2
020 | Asistente de Secretaria Genera] SP - AP STB
021 | Asistente de Conserjeria SP - AP STB
022 | Asistente de Tréamite Documentario SP - AP STB
023 | Asistente de Archivo General SP - AP STB
024 | Sub Gerente de Imagen
Institucional SP-EJ SPA
025 | Asistente de Imagen Institucional SP - AP STB
026 | Gerente de Administracién EC F-2
027 | Asistente de Gerencia de
Administracion - Secretaria SP - AP STB
—————— 2 TocCletarla 200 |
028 | Sub Gerencia de Contabilidad SP-EJ SPA
| 029 | Asistente de Sub Gerencia de |
A Contabilideid SP - AP STB
030 | Sub Gerente de Recursos
Humanos SP-EJ SPA
031 | Asistente de Sub  Gerencia de
Recursos Humanos SP - AP STB
032 |Sub Gerente de Logistica vy
Control Patrimonial SP-EJ SPA
033 |Asistente de Sub Gerencia de
Logistica y Control Patrimonial SP - AP STB
034 | Especialista de Almacén SP -ES SPB
035 | Asistente de Almaceén SP - AP STB
036 | Asistente — Guardian de Almaceén SP - AP SAA
037 | Sub Gerencia de Tesoreria SP ~-EJ SPA
038 | Asistente de Sub Gerencia de
Tescreria i SP - AP STB

039 | Sub  Gerente de Rentas y
Tributacion SP -EJ

SPA

040 | Asistente de Sub  Gerencia de

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP - e
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041

042

045

046

047

048

049

50

Rentas y Tributacian

—043 Asistente de

044

51

_MUNICIPALIDAD DISTRITAL Di SAN' MIGUEL DE ‘EL FAIQUE

Gerente de Infraestructura
Desarrollo Urbano - Rural

Especialista de Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano
— Rural: Ing. Civil - Arquitecto

Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano
— Rural — Ingeniero Civil o Bachiller
Asistente de Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano
— Rural — Topégrafo

Asistente de Gerencia de

Infraestructura y Desarrollo Urbano
— Rural — Cadista

SP - AP

SP-ES

SP- AP

STB

SP - AP

STB

SP - AP

STB

Sub Gerente de Estudios, Obras y
Maquinaria

SP-EJ

Especialista de Sub Gerencia de
Estudios, Obras Yy Maquinaria -
Ingeniero Civil o Agricola

Estudios, Obras y Maquinaria -
Ingeniero Civil o Agricola
Especialista de Sub Gerencia de
Estudios, Obras y Maquinaria — en
estructuras metalicas

Especialista de Sub Gerencia de o

SP-ES

SP - ES

SP-ES

Asistente de Sub Gerencia de
| Estudios, Obras y Maquinaria
Asistente de Sub Gerencia de
Estudios, Obras y Maquinaria —
chofer de volquete

52

53,

54

55

SP - AP

SP - AP

Asistente de Sub Gerencia de
Estudios, Obras y Magquinaria —
chofer de volquete ]
Asistente de Sub Gerencia de
Estudios, Obras Yy Maquinaria -
| Operador de cargador frontal -
Asistente de Sub Gerencia de
Estudios, Obras y Maquinaria —

operador de tractor oruga

SP — AP

SP - AP

SP - AP

Asistente de Sub Gerencia de
Estudios, Obras y Maquinaria -
operador en rodillo hidraulico

STB

SP - AP

STB

MANUAL DE PERFILES DE PUES TOS - mMPP
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56 | Sub Gerente de Formulacion de
Proyectos SP -EJ SPA ]
97 | Especialista en |a Sub Gerencia de
Formulacion  de Proyectos - SP - ES SPB
Ingeniero
98 | Especialista de Sub Gerencia de
Formulacion  de Proyectos - SP-ES SPB
Economista
99 | Asistente de Sub Gerencia de
Formulacion  de Proyectos - SP - AP STB
Topografo . o L
60 |Sub Gerente de Catastro vy
Transporte SP -EJ SPA
61 Asistente de Sub Gerencia de
Catastro y Transporte SP - AP STB
62 | Gerente de Desarrollo Econdmico
Local EC F-2
63 | Asistente de Gerencia de
Desarrollo  Econdmico Local - SP - AP STB
| Secretaria -
64 | Asistente de Gerencia de
| Desarrollo Econdmico Local SP - AP STB
65 |Sub Gerente de Desarrollo
__| Agropecuario y Medio Ambiente SP-EJ SPA
66 | Analisla de Sub Gerencia de
Desarrollo  Agropecuario Yy Medio SP-ES SPB
| Ambiente S
67 | Asistente de Sub Gerencia de
Desarrollo  Agropecuario y Medio SP - AP STB
i Ambiente
68 | Asistente de Sub Gerencia de
Desarrollo Agropecuario y Medio SP - AP STB
 Ambiente — Técnico Agropecuario |
69 Sub  Gerente de Desarrollo
| Productive, MYPES y Turismo SP - EJ SPA
70 | Especialista de Sub Gerencia de
Desarrollo Productivo, MYPES y SP-ES SPB
| Turismo —e S
71 | Asistenle  de Sub Gerencia de SP - AP STB
Desarrolio Productivo, MYPES y
| Turismo - Guardiania
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72

73

74

75

76

77

78

79

80

81

82

Asistente de Sub Gerencia de
Desarrollo Productivo, MYPES y

Gerente de Desarrollo Social y
Servicios Comunales
Asistente  de
Desarrollo
Comunales

Social 'y  Servicios

Sub  Gerente de Programas
Sociales
Programas

Asistente de Sub ‘Gerencia de
Programas Sociales - PVL

Programas
Técnica
UTE

Sociales -~  Unidad
de Empadronamiento -

——._———-*ﬁ—-ﬁ_m—*-ﬁ‘_

Sub  Gerente de
Cultura y Deporte ) -
Asistente de Sub Gerencia de |
Educacion, Cultura y Deporte
Asistente de Sub Gerencia de

Educacion, Cultura ¥y Deporte
_Biblioteca

Educacion,

Sub Gerente de Registros Civiles

83

84

85

86

87

—_—

88

Registros Civiles

Sub  Gerente DEMUNA vy

OMAPED

Especialista de Sub Gerencia de
CMAPED

de

Turismo - Camal Municipail
S UICal |

=<
Gerencia de

Asistenie  de Sub Gerencia de

Asistente de Sub Gerencia de |~

Asistente de Sub Gerencia de |

Asistenle de Sub Gerencia de |
DEMUNA y OMAPED
| UEMUNA y OMAPE

SAA

EC

SP - AP

r——

SP - EJ

SPA

SP — AP

STB

SP - AP

STB

SP-AP

STB

SPA

STB

STB

SPA

_SPA

SPB

STB

Sub Gerente de Limpieza Publica
¥ Ornato

Asistente de Sub Gerencia de |
_Limpieza Publica y Ornato

89

Asistente de Sub

SPA

GCerencia de
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Limpieza Publica y Ornato | spe AP SAA
90 |Sub Gerente de  Agua y
Saneamiento SP -EJ SPA
91 | Asistente de Sub Gerencia de Agua |
y Saneamiento SP-AP STB
92 | Asistente de Sub Gerencia de Agua
y Saneamiento — Operador  del SP - AP STB
 Sistema de Agua Potable L
93 | Asistente de Sub Gerencia de Agua
y Saneamiento - Operador del SP - AP STB
Sislema de Agua Potable — _
94 | Especiaiista en Defensa Civil SP - ES SPA
95 | Asistente Técnico en Defensa Civi_|  SP-AP STB
96 | Especialista en orden interno,
| orden publico . SP -ES SPA
97 | Asistente de seguridad interna --
Guardiania o ___SP-AP SAA
98 | Asistente de seguridad interng — -
_| Guardiania ] SP AP | SAA
99 | Asistente — Policia Municipal SP-AP STB
100_| Asistente — Policia Municipgzj__A______ SP - AP STB

4 No.
A2 lFundonaio | g1 |
02 |F4 | Funcionario 01
| 03 [F2 | Funcionario 08
. 04 | SPA | Servidor Profesional - A | 22
__Oi__%SP_Bﬁ%______égr_\_@gr_ Profesional - B 12
06 | STA __| Servidor Técnico - A 04
07 | STB | Servidor Técnico - B 46
08 | SAA | Servidor Auxiliar - A |
TR M \iaamme AL
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V. DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS
POR UNIDAD ORGANICA

A. ORGANO DE GUBIERNO
1. CONCEJO MUNICIPAL

1.1, Organigrama Estructural del Concejo Municipal

Comision de Regidores

_ CONGEJO MUNICIPAL

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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B. ORGANO DE ALTA DIRECGION

2. ALCALDIA

2.3}

QFICINA DE CONTROL

Organigrama Estructural de Alcaldia

INSTITUCIONAL

‘Asistente en Alcaldia
i Secretarialyg

Goncejo Distrital de Ira Infancia

‘Asistente - Chofer

L

MUNICIPAL

{ GERENCIA GENERAL

J

—

Concejo de Coordinacian Local

Comisiin Disirital de Seguridad
Giudadana” :

Platalorma Distrilal de Defensa Civil

-

Comisidn de Administracign del PVL

Comils  dp
Comunales

Juntas  Vecinales

¥

CARGO DE
N° DE CLASIFICAC! CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL covice ON TOTAL %c)_ _____ _P ZA
001 | Alcalde 301020711 FP 1 1[0
002 | Asistenle en Alcaldia — Secretaria 30102016 SP-AP 1 0 1
003 | Asistenle — Chofer de Alcaldia 30102016 SP-AP 1 1 0 { |
Nl A S o Rtk ; ‘
TOTAL UNIDAD ORGANICA: TR aT L e T3 0
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____ DESCRIPCION DE PUESTOS Y. FUNGIONES.

ALCALDE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Alcalde
N° CAP : 001
Nivel Remunerativo tF-5
Clasificacion . FR
Unidad Organica : Alcaldia

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Alcaldia

: Secretaria General
Gerente Municipal
Gerentes
Sub Gerentes
Trabajadores

: Concejo Municipal

Supervisa a

Reporta a

Representante legal de la Municipalidad y maxima autoridad administrativa de

Arliculo 6° de Ia Ley N° 27972, Organica de
evaluar y supervisar el cumplimiento de
s por el Concejo Municipal, en armonia

acuerdo a lo dispuesto en el
Municipalidades, responsable de dirigir,
los lineamientos de politicas establecida
con los dispositivos legales vigentes.

1. Defender y cautelar los derechos

e intereses de [a Municipalidad y los
vecinos del Distrito de San Miguel de El Faique.

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

Ejecular los acuerdos del Concejo Municipal, baj

JO responsabilidad.
Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar Decretos y Resoluciones

o aos LN

de Alcaldia, con sujecion a las leyes y
ordenanzas.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPp
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7. Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo Municipal, el

Plan Integral de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de
Inversiones Concertado con la sociedad civil.

8. Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.
Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro

de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto

de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente

equilibrado y financiado.

10.Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no

lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

11.Someter a aprobacion del Cencejo Municipal, dentro del primer trimestre del

€jercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General
y la Memoria del ejercicio econdmico fenecido.

12.Proponer al Concejc Municipal Ia creacion, modificacion, supresion o

exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos vy licencias: Yy, con
acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder legislativo la creacion de

los impuestos que considere necesarios.

13.Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sisterna de Geslion

Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco de! Sistema de
Gestion Ambiental Nacional y Regional.

14.Proponer al Concejo Municipal, los proyectos de Reglamento Interno del

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

15.Informar al Cencejo Municipal mensuaimente respeclo al control de la

recaudacion de los ingresos municipales y aulorizar los egresos de
conformidad con fa iey y el presupuesto aprobado.

16.Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas de
la Sub Gerencia de Registros Civiles.

17.Designar y cesar al Gerente Municipal y, & propuesta de ésle, a los demas
funcionarios de confianza.

18. Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores
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de la Municipalidad.

19.Cumplir y hacer cumplir las disposiciones munici

pales con el auxilio de la
Policia Municipal y Policia Nacional.

20.Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas

en el Gerente Municipal o Gerente de Administracion.
21.Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes

especiales y otros actos de control,
22 Implementar, bajo responsabilidad; las recomendaciones contenidas en los

informes de auditoria interna.
23.Celebrar los actos, contraios y convenios necesarios para el ejercicio de
sus funciones.

24.Proponer la creacién de Empresas Municipales bajo cuaiquier modalidad

legalmente permilida, sugerir 1a participacion accionaria, y recomendar Ia

concesion de obras de infraestruclura y servicios publicos municipales.

25.Supervisar |a recaudacién  municipal, el buen funcionamiento los
P ¥

resultados econdmicos Y financieros de las empresas municipales y de las

obras y servicios publicos municipales ofrecidos directamente o bajo

delegacion al sector privado.

26.Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacién de la Propiedad

Informal o designar a su represenlante, en aquellos lugares

en que se
implementen.

27.Otorgar los tilulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y

competencia.
28.Nombrar,

contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de

carrera.
29.Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a fey.

30.Presidir el Comité Distrital de Defensa Civil.

31.Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucién de obras y
prestacion de servicios comunes.

32.Atender y resolver los pedidos que formuien las organizaciones vecinales o,

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP [
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de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

33.Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia

de acuerdo a Ia Ley N° 27444 y al Texto unico de Procedimientos

Administrativos de la Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique.

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

35.Aprobar, con acuerdo del Concejo Municipal, el Programa Multianual de
Inversion Publica (PMIP)

Concentrado.

que forma parle del Plan de Desarrollo Local

36.Solicitar el registro de nuevas Unidades Formuladoras de su nivel de

gobierno (UF-GL) anle el B

permanente del

anco de Proyectos y promover la capacitacion
personal técnico de las UF-GL . encargado de |a
identificacion y formulacién de los PiPs.

37.0tras que las describe el Art. 10° de la Directiva N° 004-2003-EF/68.01

aprobada por Resolucién Directoral N° 007-2003-EF/68.01 publicada el 14-
09-2003.

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

REQUISITOS DEL PUESTO

* Ser ciudadano en ejercicio
Autoridad electa en votacién universal y secreta

* Los demas establecidos por Ley Orgdanica de Municipalidades, ley de
Elecciones Municipales, normatividad de la materia

MANUAL DE PERFILE S DE PUESTOS - MPP J
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ASISTENTE EN ALCALDIA - SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en Alcaldia - Secretaria

N° CAP . 002
Nivel Remunerativo tSTA
Clasificacion : . SP-AP
Unidad Organica . Alcaldia

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Alcalde
Supervisa a : No gjerce

Reporta a : Alcaldia

Ejecucion y coordinacion de aclividade

$ complejas de secrelaria en ej Despacho

de Alcaldia, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

1. Organizar y coordinar las

audiencias, alenciones, reuniones y certamenes y

prepara la agenda con la documentacion respectiva de la Alcaldia,

2. Organizar y supervisar las aclividades de apoyo administrativo secrelarial.
Mantener actualizada |a documentacion de Ia Alcaldia utilizando sistemias

informaticos actualizados.

4. Redactar documentos cor criterio propio, de acuerdo a indicaciones de I

Alcaldia.

(934

Parlicipar en la elahoracion de normas y procedimientos de alguna

complejidad relacionada con las funciones de apoyo administrativo vy

secretarial,
6. Crganizar la distribucion, cuntrol Y seguimiento de la documentacion

ingresada a la Alcaldia, utilizando sisternas informéticos aclualizados.

7. Clasificar la distribucion de |z documentacion v presta apoyo secretarial

Especializado, aplicando sistemas de computo.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Wpp
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8. Atiende y realiza llamadas telefénicas oficiales, registrandolas debidamente.

9. Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la Alcaldia.
10.0Otras funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Instruccién secundaria y/o titulo de secretaria o afines
» Capacitacion en secretariado gjecutivo
* Capacitacion en informatica
* Experiencia de tres (03) afios en labores de la especialidad
COMPETENCIAS
7 : ; ‘ ' NIVELDE RELEVANCIA =
: _ COMPETENCIAS i | MEDIANO R EEIALTO
 Probidad y conducta L X
Vocacion de servicio al plblico ] ' N X
Sensibilidad social o N X |
| Lealtad Institucional e W o X

COORDINACIONES PRINCIPALES . ‘
Coordinaciones Internas [ Coordinaciones externas
| Con el Alcalde y demas Unidades | No ejerce

Organicas.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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ASISTENTE - CHOFER DE ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente — Chofer de Alcaldia
N° CAP : 003

Nivel Remunerativo . STB

Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Alcaldia

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Alcaldia
Supervisa a - No ejerce
Reporta a . Alcalde

Ejecucion de aclividades variadas de apoyo a un

actividades similares a las de un Asistente, diferenciandose en la
complejidad y responsabilidad.

sistema administrativo,
mavyor

AR & ‘-r;-'j."‘*"-q: bk ol i 7:-,- i _-', L e Bkt
EENCIONES DEL PUEST

7.

Conducir el vehiculo molorizado asignado a la Aicaldia.
Efectuar las reparaciones mecanicas sencillas necesarias al vehiculo a su

cargo de acuerdo a sus conocimientos técnicos.

Informar a su debido tiempo sobre las fallas, percances y necesidades de |a
unidad vehicular a su cargo.

Anotar diariamenite en su cuaderno de control tedos los servicios y
actividades realizadas, bajo responsabilidac| y de acuerdo a la autorizacion
del jefe inmediato. L : ,

Velar por la seguridad, mantenimicnlo y limpieza del vehiculo asignado.
Lievar un control adecuado de los consumos de combustibles y lubricantes
del vehlculo asignado a su cargo.

Otras funcicnes que se le asignen.
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REQUISITOS DEL PUESTO
* Instruccion Secundaria Completa
* Brevete Profesional actualizado. _
* Certificado en mecanica y electricidad automotriz

* Amplia experiencia en conduccion de vehiculos

RITAL O SAN, MIGUEL DE EL FAIQUE

COMPETENCIAS
~ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS s MEDIANOT S s ALTOZ ke
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas e

AR, Coordinaciones externas

LCon el Alcalde y Gerente Municipal No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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B. ORGANO DE ALTA DIRECCION

3. GERENCIA MUNICIPAL

3.1.

{GERENCIA

MUNICIPAT

—

AL DE:SAN MIGUEL DE EL FAIQUE]

Organigrama Estructural de La Gerencia Municipal

AT

. Municipal

T DTS vpT Ty

~Secrelaria

1 Gerenci
R S st et

I

’ Gerencia de Asesorfa Juridica

——

i |

Gerencia de
Adininistracign

Gerencia de l
infraestruciura, y
Desarrolio Urhano -

Gerencia de
Presupuesto y

Planificacién,
Raclonalizacidn

Gerenicia de Desarrulio
Erondinico Local

Social y Servicios

Gerencia de Desarrollo

Comunales
J L
3.2, Puestos y Funciones
J i ] LI A ® U 4 L L 4 2 DIR Oly
» M A b : BAD OR 0 2 RENCIA NICIPA
SITUACION DEL CARGO
CARGO DE
CLASIFICAC! 0 P CONFIAN
CARGO ESTRUCTURAL COoRIGo ON TOTAL | s ZA
004 | Gerente Municipal | 20102021 | Fp o 1 1 0 X ¢
005 | Asistente en Gerencia Municipa
—- Secretaria 30102026 SP-AP 1 1 0
TOTAL UNiRAD ORGANICA: B R 4 2:5 | 20 W 01
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GERENTE MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Gererite Municipal
N® CAP - 004

Nivei Remunerativo -4

Clasificacion ‘TP

Unidad Organica . Gerencia Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Alcaldia
Supervisa a : Todos los Gerentes, Sub Gerentes y personal
Reporta a - Alcaldia y Concejo Municipal cuando sea requerido

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo  Municipal y de la Alcaldiz:
planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Municipalidad con
estricta sujecion a las normas legales vigentes; responsable de la gestion de las
operaciones de la Municipalidad, de la oblencion de los resultados previstos y de
la calidad de los servicios que se brindan al vecino del Distrito, catlelando los
recursos de Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique.

ERECR L

T e T T - F i oy i1
TUNCIONES DELPUESTO i3

1

Planilicar, organizar, dirigir y conlrolar las actividades de los organos
internos de apoyo bajo su cargo, en concordancia con la politica de gestion
administrativa municipal establecidas en los documentos de Gestion
Instilucional vy las disposiciones runicipales, asi como las disposiciones
imparlidas por ei érgano de gobierno rmunicipal.

revisar, monitorear y supervisar la formulacion del Plan Estratégico de
Desarrollo Municipal Concertado v el Pfesupuesto Municipal Participativo.
Proponer politica de trabajo para !a mejora de las unidades organicas y
desarrollo de los planes, programas y servicios Municipales, asi como

R

wigir, participar y controlar la delerminacion y ejecucion de los objelivos,

. estrategias, poiiticas y metas institucionales para el mejor Desarrollo

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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Municipal.

Supervisar y evaluar |a ejecucion de los programas y proyectos distritales,

pal y Plan Operativo Anual.

as modificaciones de caracter presupuestal,
administrativo y otras, necesarias para el
Municipalidad.

incluido en el Plan de Desarrollo Munici
5. Recomienda al Alcalde |

buen funcionamiento de la

6. Presentar los informes que le sean solicitados por el Alcalde.

7. Evaluar v supervisar |a recaudacion de los ingresos Municipales y su

destino de acuerdo a ia nommatividad vigente.

8. Parlicipar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera

necesaria para la ejecucion de los planes, programas Yy proyectos de

desarrollo local.

Conlrolar permanentemente y evaluar la geslién administraliva, financiera

economica y de los servicios Municipales y disponer medidas correctivas.

10.Participar y/o presidir comisiones
acciones de desarrollo Municipal.

11.Proponer y expedir en

de trabajo para formular y recomendar

los casos delegados, normas y disposiciones
resolutivas de cardcter administrativo y de ejecucion de proyectos de
inversiaon.

2.Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, parlicipar en las
adquisiciones de bienes Yy prestacion de servicios de |a Municipalidad.
13.Celebrar y ejecutar los

obj

actos y contratos ordinarios correspondientes al
elo social de Ia Municipalidad, segun delegacion de funciones,
14.Refrendar los inforrmes sobre consulta

15.Asesorar al Alcalde y a los miembros del Concejo en as
competencia.

s {écnico-operativas.

untos de su

16.Representar a |a Municipalidad por encargo o por funcion propi

a del cargo.
17.Supervisar el desemperio del pers

onal de la Institucion y efecluar

periodicamente su evaluacion, promoviendo la armonia y el trabajo en

equipo.

18. Asistir con voz, pero sin Volo, a ias sesiones del Concejo Municipal,
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DISTRITAL DE SAN MIGUEL DE EL'FAIQUE

19.Resolver y disponer la atencion de asuntos internos de la Municipalidad en
concordancié\:on la normatividad vigente y la politica institucional.

20.Dinamizar la .accién Municipal.

21.0Otras funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Profesional Universitario relacionado con el area

Amplia experiencia en direccién de programas municipales

* Experiencia en conduccion de personal.

» Capacitacion en Gestion Municipal

COMPETENCIAS
BE i Tl e ____ NIVEL DE RELEVANGIA e
COMPETENCIAS MEDIANO [ TALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas . |- Coordinaciones externas ||

Con el Concejo, Alcalde, Gerencias,'
demas Unidades Organicas,
trabajadores.

Entidades  publicas y
nacionales e internacionales.

privadas,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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E/SAN MIGUEL DEEL FAIQUE

T
___ DESCRIPCION'DE PUESTOS'Y FUNCION ESH

ASISTENTE EN GERENCIA MUNICIPAL - SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en Gerencia Municipal - Secretaria
N° CAP . 005

Nivel Remunerativo - STB

Clasificacion - SP-AP

Unidad Organica . Gerencia Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia Municipal
Supervisa a : No ejerce
Reporta a : Gerente Municipal

Ejecucion y coordinacion de activid
de la Gerencia Municipal, diferenciandose en la mayor

ades complejas de secretaria en el Despacho

complejidad vy
responsabilidad.

. Alender el servicio telefénico, correo elecironico y olros que existan a su
cargo.

Recibir solicitudes de audiencias o citas y preparar la agenda respectiva del

Gerenle Municipal.

3. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones que

tenga el Gerente Municipal.

Efectuar las citaciones y apoyar Iogis{icamente a la Gerencia Municipal.

5. Llevar el archivo de la documentacion de la Gerencia Municipal.

6. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
asignados a su cargo y ia Gerencia Municipal

. Atender al publico en general, informandoles y orientandolos sobre aquellos
asuntos para lo cual esta autorizada.
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8. Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Gerencia

Municipal.

9. Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo de Secretaria Ejecutiva o similares.

« Conocimientos de Computacién —

e Capacitacion certificada  —

* Experiencia minima de un afio en labores secretariales

COMPETENCIAS
_ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS _ MEDIANO | GRRSEA LT O =
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

_ Coordinaciones externas

Con el Gerente Municipal

No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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C. ORGANO DE CONTROL

4. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

4.1. Organigrama Estructural de La - OCI

NA'DE' "'_TRE!LF
INSTI‘I‘ UCIGNAL gt

: Asis_ténte enla Oficina de
Control Institucional

4.2, Puestosy Funciones

SITUACION DEL

CARGO DE
N° DE CLASIFICATI ) P CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL ZA
006 Jefe de Contro! Instilucional 30104033 SP-DS 1 0 1 X
007 Asislente en la Oficina de Control
Institucicnal 30104036 SP-AP 1 0 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA: ‘ B Lok

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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- MUNICIPALIDAD  BISTRITAL'DE: SAN'MIGUEL DL FAIQUE

____ DESCRIPCION DE.PUESTOS Y FUNCIONES

JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Jefe de La Oficina de Control
Institucional - OCI

N°® CAP - 006

Nivel Remunerativo - SPA

Clasificacion : SP-DS

Unidad Organica : Oficina de Control Institucional - OC]I

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Alcaldia
Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica
Reporta a : Contraloria General de la Republica

Responsable de ejecutar el control interno a través de actividades
conlrol incluidas en el plan anual, con el objeto de supervisar, vigil

y acciones de

lar vy verificar la
Gestlion, la captacion vy uso de los recursos y bienes de la Municipalidad:
programar, dirigir, ejecular las actividades de control de |a Municipalidad asi como

velar la correcla administracion de Sus recursos en atencion a las normas del
Sistema Nacional de Control.

1. Formular el Plan Anual de Control de acuerdo a las politicas y lineamientos

aprobados por la contraloria General de |a Repubiica; asi como remitir

dentro de los plazos establecidos a los organos competentes para su
aprobacion.

2. Coordinar y supervisar la ejecucion y evaluacién del Plan Anual de Control
aprobado por la contraloria‘ General de la Republica

=

Programar y ejecutar las acciones y actividades de control previsto en el
Plan Anuai de Control; asi como las acciones y actividades de control no
programadas dispuestas por la Contraloria General,

4. Supervisar, revisar y aprobar los informes de Auditoria, antes de su remision

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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1 . 2016

Promover, capacitar y difundir los temas de Conlrol Gubernamental.

a la Contraloria General y Titular de la Entidad.

6. Actuar de oficio, cuando se adviertan objetivamente indicios razonables de

ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, debiendo en estos casos,

informar al Alcalde para que adopte las medida

$ correctivas a que hubiere
lugar.

7. Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la

acciones de control en el Ambito de Ia Municipalidad.
8. Formuiar, ejecutar y evaluar el

ejecucion de las

Pian Operativo de su competencia de la

Municipalidad Distrital de San Miguel de E! Faique y examenes especiales,

asi como las acciones de control no programadas.

Conducir el seguimiento, evaluacion y remision de informes de las medidas
correctivas recomendadas.

10.Asesorar a los funcionarios de las dependencias en asuntos de su

especialidad, sin caracter vinculante.

11.Verificar quejas, denuncias Yy reclamos, estableciendo la autenticidad de las

mismas, iniciando investigaciones, as/ como procesos administrativos y

lugar, de acuerdo a disponibilidad de tiempo
operativo vy recursos humanos.

judiciales cuando hubiere

12.Elevar informes finales, de las acciones de Controi a la Alcaldia y copia de
los mismios en forma s

simultanea a la Contraloriag General de la Republica.

13.Asignar funciones y supervisar el trabajo del personal a su cargo.

ahuales al Concejo Municipal ac

14.Emitir informes cerca del ejercicio de sus

actividades y acciones de control posterior,

15.0tras que determine La Contraloria General de Ia Republica, relacionados
con La funcién que desarrolia la Entidad.

REQUISITOS DEL PUESTC
» Titulo Profesional Universitario que incluya esludios relacionados a la
Auditeria v Controi Gubernamental

* Amplia experiencia en conduccion de planes Y programas de control

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - mpr
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:

gubernamental

SAN MIGUEL DE EL FAlQUE |

» Capacitacion especializada en Control Gubernamental

COMPETENCIAS
: ‘ ; NIVEL DE RELEVANCIA
: COMPETENCIAS - . | = "MEDIANO S RNALTO S
Frobidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X i

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

'Coordinaciones externas

Con el Alcalde, Gerencia Municipal

Con ia Contraloria General de la
Republica.
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DESCRIPC‘IO,NJDE PUESTOS Y FUNCIONES

ASISTENTE EN LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCl
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Oficina de Control Institucional

N° CAP - 007
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Oficina de Contro! Instilucional - OCI

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Oficina de Control Institucional - OC|
Supervisa a - No ejerce

Reporta a : Oficina de Control Institucional — OC|
MISION' DEL

Comprometido con las acciones de control
Institucional, elabora informes resultantes

correspondientes conclusiones, observaciones y recemendaciones que presentara
el Jefe de la Oficina.

que ejerce la Oficina de Control
de las acciones de control con las

EUNCIONES DEL PUESTO

1. Participar en la formulacion de polilicas

de auditoria para la implementacion
de programas de trabajo en la Municipalidad.

2. Supervisar la ejecucion de los programas de auditoria de las diferentes
areas de la municipalidad.

3. Participar en la elaboracion del Plan Anual de Control y Examenes
Especiales.

4

. Revisar y examinar informes de auditorias, emitiendo opinion técnica.

5. Participar en la ejecucion de las acciones de control que disponga la

Alcaldia y/o €l Concejo Municipal.

6. Participar en acciones de control concuirente en calidad de veedor u

observador, por designacion de la Oficina de Control Institucional.

7. Apoyar en la evaluacion de la documentacion que recibe

en calidad de

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP B
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IGUEL DE'EC FAIQUET - 2016
implementacion de recomendaciones como

resultado de acciones de contral.

8. Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de los
resultados.

descargo o hallazgos y/o

9. Recopilar y sistemalizar la informacion necesaria para la evaluacion de las

denuncias y otras actividades de control Institucional

10.Colaborar de corresponder en las actividades de control preventivo del

archivo técnico asi como en las actividades de control preventivo

11.Las demds funciones que ie asigne el Jefe de la Oficina de Control

institucional — OCI.

REQUISITGCS DEL PUESTO

Titulo Profesional Universitario y/o grado de Bachiller en Contabilidad o

Administracién
* Tener experiencia en conduccién de planes y programas de control

gubernamental

» Capacitacion especializada en Control Gubernamental

COMPETENCIAS
__NIVEL DE RELEVANCIA 7
COMPETENCIAS. , ... [" " MEDIANO [ SEALTOR
Probidad y conducta - 1 X
Vocacion de servicio al pablico . X
Sensibilidad social - X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES
_ Coordinaciones Internas |
Con el Jefe de la Oficina No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MpPp
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D. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

5. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

5.1.  Organigrama Estructural

Municipal

Publln Municipal

Asistente en Ia Prucuradurla J

5.2 Puestos y Funciones o

SITUACION DEL

de La Procuraduria Puablica

ENSAJUDICIAL |
URIARUBLICA M

NiCiPAL

CARGO
CARGO DE
N° DE CLASIFICACH O P CONFIAN
ORDEMN CARGO ESTRUCTURAL coD!co ON TOTAL ZA
008 | Procurador Publico Municipal 30105044 | __EC 1 0 1 X
009 | Asistente en la  Procuraduria
Publica Municipal 30105046 SP-AP 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA: 3 20!

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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GUELDE EL FAIQUE |

_ DESCRIPCION-DE-PUESTOS Y:FUNCIONES

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Procurador Pablico Municipal
N° CAP : 008 ‘
Nivel Remunerativo cF-2

Clasificacion  EC

Unidad Orgéanica . Procuraduria Publica Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de + Alcaldia (Jerarquicamente y Administrativamente de la

Gerencia Municipal)

Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica

Supervision y ejecucion de la defensa ]
Municipalidad de San Miguel de El Faique.

uridica de los intereses y derechos de la

1. Ejercer la representacion de |a Municipalidad para la defensa juridica de los
intereses y derechos de esta, en sede judicial, militar, arbitral, Tribunal
Constitucional, Organos Administralivos e instancias de similar naluraleza,

arbitrajes y conciliaciones en los que la municipalidad sea parle,

2. Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas las actuaciones que la ley

el maieria procesal, arbitral y de caracter sustantivo permiten, pudiendo

demandar, denunciar y participar en cualquier diligencia con las exigencias

establecidas eri la Ley N° 27972, Orgénica de Municipalidades y ofras
normas al respecto. ‘

3. Informar al Concejo de Defensa del Estado, cuandn este lo requiera sobre

tode ios asuntos a su cargo.

. Mantener permanentemente informado al Alcalde e informar al Concejo

Municipal sobre el estado situacional de los procesos a su cargo y coordinar

con dicho Despacho el cumplimienlo y ejecucidon de
'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - WPP
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10.

11.

~

14.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

. Prestar decjara

contraidas a los inlereses de Ia inunicipalidad, debiendo elaborar
anuaimente un plan de cumplimiento que debera ser aprobado por el
Alcalde, quien asumira con recursos presupuestados por la entidad la
ejecucion de lo dispuesto en dichas resoluciones.

Iniciar o impulsar las acciones judiciales, policiales y otros que autorice el
concejo municipal.

Consolidar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y
procedimientos dispuestos por la Ley del Sistema de Defensa Juridica del
Estado y su Reglamento.

Formular consultas al concejo de Delensa Juridica del Estado sobre los
temas que conciemnen a la defensa juridica de los intereses de Ia
municipalidad

Dirigir y controlar las acciones legales y/o judiciales de la municipalidad
Impulsar los procesos judiciales a su cargo, formular requerimientos e
interponer medios de defensa contra decisiones que afecten a los interoses
de la municipalidad.

Participar en nombre de la municipalidad en diligencias de investigacion
preliminar, judicial y otras donde se encuentren inmersos los intereses y
derechos de la institucion.

Delegar a cualquiera de los abogados que prestan servicios en la
Procuraduria Publica Municipal la representacion para que intervengan en
procesos judiciales que se tramiten en cuaiquier distrito judicial a través de
escritos simples.

cion preventiva, pudiendo delegar excepcionalimente dicha
funcién en los abogados que laboren o presten servicics a la Procuraduria
Pablica Municipal. '

-Proponer a la Alta Direccion las acciones o medidas alternativas

conducentes a la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad
Distrital de San Miguel de EJ Faique.

Mantener actualizada la informacion respecto a los procesos judiciales a su

cargo, utilizando los sistemas informaticos implementados.
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15.Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario a las diferentes
‘ ) p

Unidades Organicas de la municipalidad o de cualquier entidad publica o
privada, asi como todos los organismos del sector justicia para el ejercicio
de su funcion.

16.Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los
proveedores de servicios y personal bajo la modalidad de contratos
administrativos de servicios en la Procuraduria Publica Municipal.

17.Otras funciones que se le sean asignadas por el Alcalde.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo Profesional de Abogado y haber ejercido la profesion por un periodo

no menor de tres (03) afios traténdose de ser municipalidad distrital
o Teher pleno ejercicio de sus derechos civiles
» Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.
* Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial,
No haber sido condenado por aelito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por Resolucion firme, ni ser deudor alimentario o
hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones pablicas
» No terer litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.

Experiencia juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.
COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA =~
COMPETENCIAS . MEDIANO HAEALTO!
Probidad v conducta X
Vocacion de servicio al publico i X
_Sensibitidad social _ X
 Lealtad Institucional - X

COORDENACIQN_!@@_.‘ZB_@C!PA_L_ES

! Coordinaciones Internus R Coordinaciones externas .

| 'Con el Alcalde, con lodos los Gerentes | Ministerio Publico, PNP, Poder Judicial

y Sub Gerentes. y otros relacionados a los procesos a
' Su cargo

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MpPP
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ASISTENTE EN LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistenle en la Oficina de Procuraduria Pablica

Municipal
N¢ CAP 1 009
Nivel Remunerativo : STA
Clasificacién c SIP-AP

Unidad Organica : Procuraduria Publica Municipal

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de
Supervisa a
Reporta a

Comprometido con las acci
Procuraduria Publica Municipal, elabora informes res

defensa judicial con las correspondientes  conclusiones,
recomendaciones que presentar

1. Recopilary si

: Procuraduifa Publica Municipal
: No ejerce

: Procuraduria Pablica Municipal

ones de defensa judicial del Estado que

ejerce la
ultantes de las acciones de

observaciones y
a el Procurador Publico Municipal.

sternatizar la informacion estadistica relativa a
del Estado en el ambito de sy compelencia.
2. Colaborar

la defensa legal

de corresponder en las actividades de defensa legal del Estado
en el ambilo de su cornpetencia,

3. Proponer ideas de mejora en el disefio e implementacion de las lineas a
seguir en la defensa del Estado.

4. Realizar el de controi documental en materia de defensa legal de! Estado.

Elaberar analisis y estudios en materia de defensa legal del Estado. |

6. Disefiar y proponer las lineas a seguir en la defensa de!

Estado asi como su

implementacion en el ambito de Su competencia.
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AN MIGUEL DE EL: FAIQUE
7. Ejecutar y validar las actividades de defensa lega!l del Estado de acuerdo a

la normativa vigente.

8. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para ia

implementacion de las reglas vigentes en materia de defensa legal del
Estado.

9. Hacer seguimiente y proponer las rejoras oportunas a los procesos de
defensa legal dei Estado en el ambito de su competencia.

10.Las demas funciones que le asigne el Procurador Publico Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Tilulo Profesional Universitario y/o grado de Bachiller en Abogacia.

* Tener experiencia en conduccion de planes y programas de defensa judicial
del Estado.

» Capacitacion especializada en defensa judicial del Estado.

COMPETENCIAS
pRA R R = NIVE LS DE RELEVANCIA
LOMPE !'ENC!AS  MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
' Sensibilidad social X
lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas . Coordinaciones externas

Con el Procurador Publico Municipal No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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MUNIGIPALIDAD BISTRITAL DE AN IGUEL DB EL FAIGUE]

E. ORGANO DE ASESORAMIENTO

6. GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

6.1. Organigrama Estructural de La Gerencia

de Asesoria
Juridica

GERENCIA DE
ASESORIA JURIDICA
f

Asistente en la Gerencia de.
| Asesoria Juridica

6.2. Puestos y Funciones

VI;.[. . ORGANOS DE ASESORAMIENTO

ERENGIA'DE ASESORIA JUR
SITUACION DEL
i CARGO DE
N° DE CLASIFICACI 0 P CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CoDIGo ON TOTAL ZA
__010 | Gerente de Asesoria Juridica _ 180106052 | EC 1 0 1 X
011 | Asisterite en la  Gerencia  de
| Asesoria Juridica 30106056 SP-AP 1
TOTAL UNIDAD ORGAMIGA: L2

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp _'
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GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Deneminacion : Gerente de Asesoria Juridica
N° CAP - 010

Nivel Remunerativo cF-2

Clasificacion CEG

Unidad Organica : Gerencia de Asesoria Juridica

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Gerencia Municipal
Supervisa a : Personal Asignado a su Unidad Organica
Reporta a : Alcaldia '

Asesorar, dirigir y evaluar los

asuntos de caracler legal de la Municipalidad sobre

la base adecuada interpretacion de las normas legales.

Plarilicar, organizar, dirigir v supervisar las actividades administrativas y
legales de su competencia funcional.

2. Absolver consultas & través de informes o dictamenes escritos o verbales
formulados por las distintas dependencias de la Municipalidad en asuntos
de caracter técnico lega! y juridico

3. Elaborar y revisar los diferentes contratos y convenios en sus diferentes
modalidades, protegiendo y salvaguardando los intereses de la
Municipalidad.

4. Dirigir, ejecutar y sistemalizar el ordenamiento juridico de la Municipalidad.
recopilado, actualizado y coricordado con las distintas disposiciones legales

“vinculadas a ellas.

5. Proponer proyectos de disposiciones legales para el perfeccionamiento de
la gestion MUnicipal Dislrital,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTCS - MPP .;,
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L DE SAN MIGUEL DE EL FAIQUE

6. Atender los recursos impugnativos interpuestos contra la Municipalidad.

7. Ejercer la defensa de la Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique
ante el Poder Judicial.

. Emitir opinién legal respecto a las Ordenanzas, Edictos, Decretos de

Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones de Concejo y otros para

Su aprobacion de acuerdo a Ley.
9. Absolver las consultas que efectien los diversos organos de la
Municipalidad sobre modificaciones legales y las implicancias que estas

tienen en el desempefio de sus funciones.

10.Brindar el asesoramiento correspondiente a fin de realizar el saneamiento

de los titulos de propiedad de los bienes de la Municipalidad Distrital.
11.Otras funciones que se le asignen,

REQUISITOS DEL PUESTO
* Titulo Profesional de Abogado.
» Capacitacion Especializada en el area.
* Experiencia en actividades técnico legales.

» Experiencia en Gestion Municipal.

COMPETENCIAS

‘ Wep Sk |l oy NIV_ELDE,:RELEVANCIA;%::
_COMPETENCIAS ~_ MEDIANO

Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

__Coordinaciones Internas _Coordinaciones externas

Con el Alcalde, todas las Gerencias y | No ejerce
Sub Gerencias de la Munricipalidad.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP-1-
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IUNICIPALIDAD DISTRITAL' DE SANMIGUEL' DE EL FAIQUE

____ DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

ASITENTE EN LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en la Gerencia de Asesoria Juridica

N° CAP : 011

Nivel Remunerativo : STA

Clasificacion . SP- AP

Unidad Organica : Gerencia de Asesoria Juridica

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Asesoria Juridica
Supervisa a : No ejerce
Reporta a : Gerencia de Asesoria Juridica

MISION' DEL PUESTO

Emitir opinion juridica sobre la g

plicacion y alcances de normas legales vy
disposilivos municipales que solici

te la Alta Direccion, formular, actualizar y
proponer la normatividad interna de su competencia, orientar hacia criterios de
interpretacion comdn a los funcionarios de las diversas Unidades Organicas
respecto a informes legales que estos elaboren.

- Estudiar e informar expedientes de caracter técnico- administrativo y legal,
en la rama de ordenamiento juridico.

2. Absolver consultas, orientar, asesorar en aspectos legales de su

competencia a las Unidades Organicas municipales.

Interprelar, resumir dispositivos legales de caréacter del derecho civil, penal
y laboral, para efectos de asesoramiento.

4. Emitir informes de sus actividades realizadas al Gerente de Asesoria
juridica

5. Coordinar con la PNP, y/o fiscalia, acciones de cumplimiento de las

Disposiciones Municipales

6. Las demas funciones que le asigne el Gerente de Asesoria Juridica

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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REQUISITOS DEL PUESTO

- MUNICIPALIDAD DISTRIFAL DE' SAN: MIGUEL DE EL FAIQUE] -

 Titulo Profesional Universitario y/o grado de Bachiller en Abogacia.

» Capacitacion en labores administrativas y legales.

» Experiencia en actividades técnico administrativas y legales.

COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
~_ COMPETENCIAS MEDIANO =~ | ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

~_Coordinaciones externas

. Con el Gerente de Asesoria Juridica

No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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'AN'.JMIGUEL DE: EL FAIQUE

E. ORGANO DE ASESORAMIENTOQ

7. GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

7.1.  Organigrama Estructural de La Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion

I

GERENCIA DE PLANIFICACION,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

Sub Gerencia de Programacian, Sub Gerencia de informdticay
Inversiones y Relaciones Estadistica

Internacionales - OP|

2 Especrahsta en Evaluacion de PlPs
Evaluacién Técnica

¢ Eapecmhsta en Evalu cién de Pl"b
Eu‘.luac:on Econémaca

% M
Raclcnalirat ion

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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1.2 Puestos y Funciones

DENOMINACION'DEL ORGANO . R GV ORGANOS DE ASESORAMIENTO
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANIC 7.0 6.2.7". \GERENCIA DE ASESORIA JUR

SITUACION DEL CARGO
CARGO DE
N° DE CLASIFICACI o) P CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CCDIGO ON TOTAL ZA
012 | Gerente de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion 30106062 EC 1 1 0 X
013 | Asistente en la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto vy | 30106066 SF-AP 1 1 0

Racionalizacion
014 | Sub Gerente de Programacion,

Inversiones y Relaciones | 30106074 SP-EJ 1 1 0
Internacionales - OPI

015 | Especialista en la Sub Gerencia
de Programacién, Inversiones y | 30106075 SP-ES 1 0 1
Relaciones Inlernacionales — OP|
Evaluacion Técnica

016 Especialista en la Sub Gerencia T
de Programacion, Inversiones vy | 301068075 SP-ES 1 0

1
Relaciones Inlernacionales — OP]
Evaluacion Econdémica _
017 Sub Gerente de Informética y
Estadistica 30106084 |  SP-EJ 1 1 0
018 | Asistenle en'la Sub Gerencia de ;
Informatica yEstadl lica 30106036 SP-AP | 1 0 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA:

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP




GERENTE DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Gerente de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

N° CAP (0912

Nivel Remunerativo cF-2

Clasificacion EC

Unidad Organica - Gerencia de Planificacian, Presupuesto y

Racionalizacion

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia Municipal

Supervisa a : Sub Gerencias v Personal asignado a la Unidad
Organica

Reporta a . Alcaldia

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades referidas al planeamiento.
presupuesto, racionalizacion, procesos, estadisticas, inversion puablica, estudios
economicos y otros.

1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de los sistemas de
Planificacion, Presupuesto, Inversiones, Informatica, Estadistica y
Racionalizacion.

2. Formular los proyectos de directivas y planes de trabajo que regulan y
orienten las actividades de los sisternas administrativos de ia Municipalidad.

4 Elaborar, proponer, dirigir, coardinar, y controlar ia eiecucion del Plan Anual
de Actividades y cumplir lo que dispone ia Gerencia_ Municipal.

5. Asesorar en asuntos de su competencia funcional y opinar sobre los

documenlos pueslos a su consideracion.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP B
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10.

11.

1T

18.

'MANUAL OE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

DEVEL FAIQUE |

Utilizar el Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, Sistema
de Gestion de Expedientes — SIGE, y olros sistemas informaticos de su
competencia, como herramientas de gestion municipal.

Coordinar con los responsables de los organos de la Municipalidad la
ejecucion de los estudios de planificacion del desarrollo integral distrital, en
el arbito funcional de sus competencias;

operativos y la conduccion de|

la formulacion de planes

presupuesto parlicipativo y elaboracion del
Presupuesto institucional de Apertura PIA.

Coordinar y evaluar la ejecucion del Plan Director y otros aprobados por el

Concejo, dar los lineamientos, conducir ylo apoyar la formulacién del Plan
Director de Desarrollo Integral del Distrito de San Miguel de E! Faique.

Coordinar la formulacién y evaiuacion presupuestal semestral y anual de la
Municipalidad.

Estudiar, proponer y evaluar las acciones de Racionalizacién administrativa

que se requiera para optimizar ia arganizacion y la geslion municipal.

Dirigir, coordinar y supervisar la censolidacion de inforracion para la

elaboracion del Plan Operativo  Institucional y el Plan Estratégico

Institucional.

Dirigir 'y supervisar funciones y tareas especificas

al personal de su
dependencia, en concordancia al nivel y lipo de cargo asignado.

Integrar los Comités o comisiones, por disposicion de la Alta Direccion, para

la mejora de la marcha administrativa municipal.

Dirigir, coordinar y ejecular la formulacion del Proceso de Plan del

Desarrollo Local Concertado y Presupuesto Participativo.

Dirigir la  elaboracion  de: Informes de Gestion, Memoria Anual,

Rendicion de Cuentas e informes Trimestrales.

Utilizar el correo electrénice  institucional como herramienta de

coordinacion y gestion,
Dirigir las Relaciones Inlernacionales y ias actividades de Cooperacion
Tecnica internacional, Regional, y Local.

Ctras funciones que le asigne ef Gerente Municipal.
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Tilulo Prefesional de Licenciado en

L. DE Ei FAIGUE] .

Admiristracion, Contador o Economista

» Capacilacion especializada en el area no menor a cinco afos.

* Amplia experiencia en conduccion de procgramas adminislrativos

relacionados con el area de planificacion.

» Experiencia en ia conduccion de personai.

» Capacitacion especializada en ¢i &rea de planificacion

* Experiencia en Gestion Municipal.

COMPETENCIAS
- TNEINIVEL DE' RELEVANCIAT e
COMPETENCIAS sere MEDIAN O Bidsd | S AL TORMN Y
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social % ]
Lealtad Institucional . - X
COGRDINACIONES PRINCIPALES
Coordiniaciones Internas [ __ Coordinaciones externas .

Con lodas las Unidades Organicas de
la Municipalidad.

Ministerio de Economia y Finanzas --
MEF, Contraloria General de ia
Republica, Municipalidad Provincial de
Huancabamba.

WMANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -

wep
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_ MUNICIPALIDAD DISTRITALDE SAN MIGUEL ‘D L FAIQUE | .

__DESCRIPCION DE PUESTOS Y. FUNCIONES

ASISTENTE EN LA GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en la Gerencia de Planificacion, Presupuesto

y Racionalizacion

N° CAP 1013
Nivel Remunerativo :STA
Clasificacion :SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Planificacién, Presupuesto y

Racionalizacién

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

Supervisa a : No ejerce

Reporta a

: Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

Conducir, disefiar y proponer la formulacién de los lineamientos
estrategicos, asi como ia elaboracion de los planes institucionales
mediano y largo plazo.

y objelivos
de corto,

01.Organiza y supervisa las actividades de apoyo administrativo secretariai.

02.Mantiene aclualizada |a documentacion de la Gerencia de Planificacion,

Presupuesto vy Racionalizacion,  utilizando  sistemas
actualizados.

informaticos

03.Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones de la
Gerencia.

04.Realizar las coordinaciones necesarias para el proceso de planificacion

estrategica municipal para el desarrollo del proceso del plan de Desarrollo
Local Concertado y Presupuesto Participalivo.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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JISTRITAL DE SAN MISUEL DE EL FAIQUE

05.Participar en la formulacion del Presupuesto Institucional de Apertura vy el
Presupuesto Institucional Modificado.

06.Mantener la coordinacion con el Ministerio de Economia y Finanzas, sobre
todo el proceso de planificacion.

07.Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo institucional que contiene
la Visién, Mision, Objetivos y Melas de la Municipalidad.

08. Participar en la formulacion, programacion, ejecucion, control, evaluacion y
cierre del proceso presupuesto Institucional.

09.Formular informes técnicos de opinion presupuestal.

10.Elaborar informes de apertura y modificaciones presupuestales por fuente
de financiamiento.

11.Participar en la elaboracion del marco presupuestal de ingresos y gastos
del Pliego.

12.Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Grado académico de Bachiiler Universitario
o Capacitacion en el area de planificacion y Racionalizacion.

» Experiencia en algunas labores de la especialidad.

COMPETENCIAS
, : NIVEL DE RELEVANCIA =
COMPETENCIAS . .. | @ .MEDIANO = [ ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
 Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES
_ Coordinaciones Internas. . | Coordinaciones externas

Con el Gerente de Planificacion, | No ejerce

Presupuesto y Racionalizacion.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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SUB GERENTE DE PROGRAMACION, INVERSIONES Y RELACIONES
INTERNACIONALES - OPI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente de Programacion, Inversiones y
Relaciones Internacionales - OPI

N°® CAF 04

Nivei Remunerativo » SPA

Clasificacién 1 SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Programacion, Inversiones y

Reiaciones Internacionales - OP|
LINEAS DE AUTCORIDAD

Depende de : Gerencia de Planificacion, Presupueslo y
Racionalizacion

Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Qrganica
Reporta a . Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

Otorgar la viebilidad de los esludios de pu:' inversion, asi como realizar el
seguimiento de la ejecucion de los proyectos de inversion publica.

1 i:!abérar cl°¥an 9nua| de lnvc;a:onetde la Mumcnpdlzdad Lisirital de San
Miguel de [zl Faigue.

2. Aprobar vy otorgar la viabilidad de los estudios de pre inversion gue

| cumpian con la normatividad del SNIP.

3. Establecer coordinaciones con el Gobierno Regional de Piura, Ministerio de
Economia y Finanzas, Municipalidad Provincial, sobre aclividades
relacionadas a proyectos de inversion ptblica contenidas en el Programa de
Inversiones. |

4. Priorizar las inversiones en ei Plan Arwual de Inversiones.

5. Coordinar con las Unidades Fumu|adorae e1 seguimiento de l6s estudios de
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP




Pre inversion.

6. Evaluar y asesorar en la elaboracion de estudios de pre inversion,

programas, sociales, productivos y economicos.

Realizar trabajos de invesligacién e informacion relacionadas a proyectos de

inversion social, diagndsticos econdmicos y financieros.

8. Mantener una base de dalos, con informacion social para el desarrollo de
estudios y proyectos.

9. Asesorar en Formulacidn, Evaluacion de Proyeclos, [Estadistica,
Macroeconomia y Calculo Financiero.

10.Registrar y actualizar la informacion de los esludios de pre inversién en los
aplicativos informaticos de! Ministerio de Economia y Finanzas.

11.Reportar y coordinar permanentemente con la DGP! para la actualizacion de
los PIP, verificacion de viabilidad y ofros que sean necesarios para la

ejecucion de los PIP,

12.Verificar el estado del banco de proyectos y coordinar la actualizacién o dar
de baja a PIP.

13.Velar por la ejecucion de cada proyecto de Inversidn Publica, contenidos en
el programa de inversiones de la Municipalidad Distrital de San Miguel de El
Faique ; esludios de pre inversion, estudio definitivo, ejecticion del proyecto,
mantenimiento y evaluacion ex-post, supervisando en gabinete y campo los
datos contenidos en los esludios de pre inversion. '

14.Formar parte de! Equipo Técnico del Presupueslte Parlicipativo.

15.Conducir, ‘asesorar y elevar informes técnicos referentes a convenios o
mecanismos que hagan viable su ejecucion a nivel local.

16.Participar en la formulacidon y/o actualizacion de los planes de desarrollo
local concertados, proponiendo e incorporando  temarios sobre la
cooperacion tecnica internacional.

17.Participar por encargo de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacién, en equipos de trabajo o comisiones mixtas de cooperacion
tecnica internacional, en las negociaciones con las fuentes cooperantes, asi

como en la gestion de los fondus de contravalor.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

0 El e

18.Establecer enlaces de coordinacion con las oficinas correspondientes de la
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional del Ministerio de Relaciones
Exteriores, para efectos de lograr mayor eficiencia en la gestion externa de

financiamiento ante los organismos cooperantes internacionales o
nacionales.

19. Programar y organizar talleres y cursos de capacitacion orientados a

promover un mejor conocimiento de |a cooperacion internacional y pre
inversion para el desarrollo local.

20. Geslionar el financiamiento para los proyectos de inversién publica
muiicipal, ante los crganismos de la cooperacion técnica internacional, en
concordancia con la legislacion que rige sobre la materia y el plan de
desarrollo concertado — PDC del dislrito o resultados del presupuesto
participalivo.

21.Conducir la modernizacion de las metodologias y procedimienlos para el

disefio y formulacion de proyectos de pre inversion y de cooperacion técnica

internacional, para el desarrollo del distrito de San Miguel de El Faique.

22.Fomentar el uso estratégico de los recursos provenientes de la cooperacién
tecnica internacional, para programas y proyeclos de desarrolio socia! y
economico en el marco de la politica de los organismos cooperantes
internacionales.

23.Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales que regulan la
cooperacion lécnica internacional, y la correcta utilizacion de los recursos de
cooperacion.

24.Proponer al Organo de la Alla Direccion, proyectos de pre inversion publica
municipal, para gestionar su financiamiento ante los organismos
cooperantes inlernacionales.

25.Otras funciones afines que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTC

* Estudios profesionales relacionados con la especialidad.

» Capacitacién en normatividad del SNIP
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TRITALUDE SAN'MIGUEL DE BL FAIQUE |

* EXxperiencia en formulacién y evaluacién de PIP, minimo 02 afios

 Experiencia en Gestion Municipal.

COMPETENCIAS
i - NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS ~_ MEDIANO S MALT
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico 4
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas .~ || | Coordinaciones externas ‘
Con el Gerente de Planificacion, | DGPI - MEF y otras entidades
Presupueslo y Racionalizacién , |relacionadas a la formulacion y
Gerencia Municipal, UF y UE gjecucion de  proyectos de la

municipalidad

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ESPECIALISTA EN LA SUB GERENTE DE  PROGRAMACION,

INVERSIONES Y RELACIONES INTERNACIONALES - OPI — EVALUACION
TECNICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Especialista en la Sub Gerente de Programacion,
Inversiones y Relaciones Internacionales — OPI —
Evaluacion Técnica

N° CAP : 015

Nivel Remunerativo . SPB

Clasificacién :SP-ES

Unidad Organica : Sub Gerencia de Programacion, Inversiones y
Relaciones Internacionales - QP - Evaluacion
Técnica

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerente de Programacion, inversiones y
Relaciones Internacionales - ORI

Supervisa a : Persona! asignado a su Unidad Orgénica

REPORTA A : Sub Gerente de Programacion, Inversiones y

Relaciones Internacionales - OPI

Otorgar la viabiiidad de los perfiles técnicos, asi como realizar el seguimiento de la
ejecucion de los proyectos de inversion — evaluacion técnica.

f

esludios de pr

nwer‘ion del
sistema nacional de inversién publica (SNIP)

2. Emilir informes lécnicos sobre estudios de pre inversion (aprobado,
rechazado u observado)

3. Coordinar con los profesionales involucrados en la formulacién del proyecto
de inversion publica.

4. Participar y coordinar la evaluacién técnica de los proyectos de inversion

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

: EL FAIQUE| 2016

publica que sean asignados y solicitados por la OPI o de los proyectos que
se enmarquen en su perfil profesional.

Verificar en el banco de proyectos que no exista un PIP registrado con los
mismos objetivos, beneficiarios, localizacion geografica y componentes que
le haya sido remitido para evaluacion técnica, a efectos de evitar la
duplicacion de proyectos, debiendo emitir el informe  técnico
correspondiente y las acciones dispuestas en la presente directiva.

Emitir informes técnicos sobre estudios de pre inversion que se enmarquen
en el periil profesional del arquilecto y como resultado de ello sera
aprobado, rechazado u observado en cumplimiento de la normativa vigente
del sistema nacional de inversion publica y demas relacionada al tipo de
proyecto.

Coordinar con los profesionales invoiucrados en la formulacién del proyecto
de inversidon publica.

Visar los esludios de pre inversion que le fueron remitidos para evaluacion
técnica y que de acuerdo a la evaluacion efectuada el proyecto cumplio con
los parédmetros técnicos, econdomicos, ambientales e instilucionales,
teniendo como resultado el de aprobado, emitir opiniones técnicas en
cualquier fase del ciclo del proyecto sobre los PIP que se enmarguen en ef
perfil profesional del arquitectc v en las competencias del gobierno local.
Emitir opinion y conformidad técnica referente a la evaluacion de proyectos
mullidisciplinarios, relacionados con el disefio y proyeccion de obras

diversas de arquitectura de los proyectos de inversion plblica

10.Coordinar para la aprobacicn v olorgar la viabilidad de los perfiizs técnicos

que cumplan con la normalividad del SN!P.

11.Registrar y actualizar la informacion de los estudios de pre inversion en los

t:

apiicalivos informalicos del Ministerio de Economia y Finanzas.

12.0lras funciones inheranles al cargo que le asigne su isfe inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Estudios profesionales de Ingenieria Civil, Agricola o Arqguilectura. .
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" Capacitacic’m en normatividad del SNIP

Experiencia en formu acion y evaluacion de PIP.

* Experiencia en Gestion Muruczpa].

COMPETENCIAS
. NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS .~ MEDIANO
Probidad y conducta

| Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

 Lealtad Institucional

XX XK |X |y

COORDINACIONES PRINCIPALES
~ Coordinaciones Internas 00

Con @l Sub  Gerencia de
Prograimacion, Inversiones y
Qeiac::ones Internacionales — OPJ.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ESPECIALISTA EN LA SUB GERENTE DE PROGRAMACION,

INVERSIONES Y RELACIONES INTERNACIONALES - OPI — EVALUACION
ECONOMICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista en la Sub Gerente de Programacion,

Inversiones y Relaciones Internacionales — OP] —
Evaiuacion Economica

N° CAP : 016
Nive! Remunerativo . SPB
Clasificacion . SP-ES

Unidad Organica : Sub Gerencia de Programacion, Inversiones y

Relaciones Internacionales - OPJ
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Sub Gerencia de Programacion, Inversiones y

Relaciones Internacionales - OP|

Supervisa a : Personal asignhado a su Unidad Organica
: Sub Gerencia de Programacion, Inversiones y
Relaciones Internacicnales - OP|

Reporta a

Otorgar la viabilidad de los perfiles técnicos, asi como realizar el seguimiento de la
ejecucion de los proyectos de inversion. — evaluacion economica.

01. Formular proyectos de diagndsticos ylo proyecciones econdmicas del
sector

02. Realizar trabajos de investigacion en areas de politica econdmica
-03:Participar y coordinar la evaluacion economica de los proyecltos de

inversion publica que searn asignados y solicitados por la OPl o de los
proyectos que se enmarquen en su peril profesional

04.Desarrollar el proceso de evaluacion econdmica de estudios de pre

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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SANAMIGUEL DE el PalaUE] |
inversion del sistema de inversign publica — SNIP

05.Visar los estudios de pre inversion que le fueron remitidos para evaluacion
tecnica econémica vy que de acuerdo a la evaluacion efectuada el proyecto
cumplié con los paramelros tecnicos, economicos, ambientales e

institucionales, teniendo como resultado el de aprobado.

06.Realizar trabajos de investigacion e informacion relacionadas a proyectos

de inversién social, diagndslicos econémicos y financieros Velar por la
ejecucion de cada proyecto de Inversion Publica, contenidos en el
programa de inversiones de la Municipaiidad Distrital de San Miguel de E|
Faique; estudios de pre inversion, estudio definitivo, ejecucion del proyecto,
mantenimiento y evaluacion ex-post, supervisando en gabinete y campo los
datos contenidos en los estudios de pre inversion.

07.Establecer coordinaciones con el Gobierno Regional de Piura, Ministerio de
Economia y Finanzas. Municipalidad Provincial, sobre actividades
relacionadas a proyectos de inversion publica contenidas en el Programa

de Inversiones.

08.Evaiuar y asesorar en la elaboracién de estudios de pre inversion,
programas, sociales, produclivos v econdmicos.

09.Realizar trabajos de investigacion e informacion relacionadas a proyectos
de inversion sacial, diagnosticos econdmicos y financieros.

10.Asesorar en Formulacion, Evaluacion de Proyectos,
Macroeconomia y Calculo Financiero.

11.Conducir,

Esladistica,

asesorar y elevar informes 1écnicos economicos, referentes a
convenios 0 mecanismos que hagan viable su gjecucion a nivel local.

12.Otras funciones inherentes al cargo que fe asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO
* Estudios profesionales de economista.
* Capacitacion en normatividad del SNiP

Experiencia en labores de la especialidad, en formulacion y evaluacién de
PIP, minimo 02 arios.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPp
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- * [Experiencia en Gestion Municipal.

COMPETENCIAS
: NIVEL DE RELEVANCIA
_COMPETENCIAS . MEDIANO S8l AL TO B i

Probidad y conducta

X
Vocacion de servicio al publico ) X
Sensibilidad social X
Leaitad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

__Coordinaciones Internas [

. Coordinaciones externas "\

Con el Sub  Gerencia de | No ejerce
Programacion, Inversiones y
Relaciones Internacionales — OPI,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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SUB GERENTE DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente de Informatica y Estadistica
N° CAP 1017 :

Nivel Rernunerativo : SPA

Clasificacion - SP-EJ

Unidad Organica

1 Sub Gerencia de Informatica y Esladistica

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de

Supervisa a
Reporta a

: Gerencia de Pianificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

: Personal asignado a su Unidad Orgénica

- Gerencia de Planificacion, Presupuesto v
Racionalizacion

MISIONDEL, PUESTO. i el

Coordina y ejecuta actividades
Planificacion, Pres
estadistica,

s

administrativas relacionadas con la Gerencia de
Uptesto -y Racionalizacion en materia  de informatica y

o

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Wipp

. Apoyar a la Alta Direccidn y los dema

Dirigir y garantizar el adecuado funcionamiento de los sistemas informaticos
a su cargo.

A

dministrar los recursos informaticos, utilizando criterios de racionalidad, en

estrecha coordinacion con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto Y
Racionalizacion.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas de m

anejo de
equipos y programas infa

rmaticos de conformidad con las normas {écnicas
vy legales vigentes. P '

S Organos municipales en sus
requerimientos informaticos.
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Apoyar a las Unidades Organicas de la Municipalidad, en el procesamiento
de datos e informacién, con utilizacion de los medios tecnologicos para
tales fines, siendo responsable de implementar sistemas integrados de
informacion, administrar la red y bases de datos de la Corporacion, asi
como brindar soporte técnico de hardware y software.

Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas gubernamentales y
municipales referentes a la administracién de los recursos del Estado.

7. Establecer mecanismos de previsidn sobre la seguridad de las redes y el
acceso a los datos confidenciales.

Supervisar la elaboracion de los instructivos necesarios que tengan que con

el uso de comandos para ¢l acceso de paqueles y sistemas.

Disefiar mecanismos de planificacion que permitan aprovechar los recursos

de los equipos para procesamientos de informacion, respetando los
estandares de calidad establecidos.

10.Implementar politicas de acceso de Internet a los usuarios.

11.implementar politicas para prevencion, deteccidn y eliminacion de virus
informatico.

i2.Elaborar, proponer vy ejecular el Plan Operativo Institucional

correspondiente a la Sub  Gerencia de Informatica y estadistica,
disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos economicos

Y equipos asignados.

, maleriales

13.Control estadistico del distrito

14.Otras funciones afines que le sean asignadas.

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios profesionales de Ingenieria Informatica y Estadistica.

» Capacitacién en sislemas informaticos

Experiencia en labores de Ia especialidad, informatica, estadistica, minimo
02 anos.

* [Experiencia en Gestion Municipal.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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COMPETENCIAS
. NIVEL DE RELEVANCIA ==
_COMPETENCIAS MEDIANQ VT AL TO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al plblico X
Sensibilidad social u X
Lealtad Institucional - X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas. 11

TN ]
Rk

. Coordinaciones externas

Con el Gerente de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacion.

Sectoristas dei CONECTAMEF,
proveedores del servicio de intemnet,
telefono, cable y equipos informéticos.

MANUAL DE PERFILES DE FUESTOS - MPP
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: . .

ASISTENTE EN LA SUB GERENTE DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

: Asistente en la Sub CGerente de Informatica y

Estadislica
N® CAPRP 018
Nivel Remunerativo : STB
Clasificacion : SIP-AP
Unidad Organica - Sub Gerencia de Informalica y Estadistica

LINEAS DE AUTCRIDAD

Depende de

- Sub Gerencia de Informatica y Estadistica

Supervisa a . No ejerce
. Sub Gerencia de Informatica y Estadislica

Reporta a

Coordina y ejecuta actividades administrativas relacionadas con la Sub Gerencia
de Informatica y Estadistica en materia de informatics y esladistica.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

. Propaoner los procadimienios y supervisar el proceso de digitalizacion de los
documernitos de la Municipalidad

Apoyar a las Unidades Organicas en las acciones de control relacionadas
con temas de tecnologia de informacion.

Caulelar la aclualizacion de la informacion de los sistemas informaticos
irplementados.

Procesar informacion proveniente de medios magneticos y/u dplicos
enviados por otras instituciones publicas y privadas.

Disefiar e implementar indicadores de Gestion Institucional a efectos de
medir los resultados de cada Gestion Edil.

Dirigir, coordinar y velar por la aplicacion de los disposilivos legales

vigentes para la correcta aplicacion del Sisterna Esladislico e Informatica.
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Realizar el Back Up de Ia informacion de Presupuesto, Contabilidad,
Abastecimiento, Personal, Tesoreria y Rentas.

8.
9.

Realizar el mantenimiento preventivo de las computadoras personales
Actualizar permanentemente la informacién en los equipos de computo.
10.Realizar el mantenimiento prevenlivo de los equipos de la Municipalidad.
11.Realizar el mantenimiento del software de la Municipalidad.

12.Operar el equipo de procesamiento automatico de dalos de acuerdo con las
instrucciones.

13.Otras funciones afines que le sear asignadas.

REQUISITOS DEL PUESTO

Estudios relacionados con la especialidad computacion e informalica.
« Capacilacién en el area.

o Experiencia en labores de la especialidad y manejo de programas

informaticos.
COMPETENCIAS
; : NIVEL DE RELEVANCIA "
COMPETENCIAS % PHMEDIANO SR [ EALTO G
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Leallad Institucional X
COORDINACIONES PRINCIPALES
| Coordinaciones Internas 0 | = Coordinaciones externas, e

Con el Gerente de Planificacién, Secloristas del CONECTAMEF
Presupuesto y Racionalizacion.

MAMUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

¢
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E SAN. MIGUEL DE EL FAIQUE:

F. ORGANO DE APOYO

8. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y
RELACIONES PUBLICAS

C.1.  Organigrama Estructural de La Sub Gerencia de
Secretaria General y Relaciones Publicas

Sub Gerente de Imagen institucional

Asisten te en la Sub Gerenua de Imag,en | ¥ Aslstente en
Instltuuonal P et oy 1o 5y

" General = Cunserjerfa

As;stenle et la Gen.ncm de Secretaria
General - Tramite Ducumentario

L | AaiStEl‘ltl: en Ia Gerencia de Sacretarfa 1
! General - Archivo General
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.~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL DE EL FAIQUE

8.2. Puestos y Funciones

DENOMINACION DEL ORGANO i VI, ORGANOS DE APOYO
7.1. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANI Y RELACIC
SITUACION DEL CARGO
CARGO DE
N° DE CLASIFICACI 0O P CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL ZA
019 | Gerente de Secretaria General y
Relaciones Publicas 30107092 EC 1 1 0 X
020 Asistente en la Gerencia de
Secretaria General 30107096 SP-AP 1 0 q
021 | Asistente en Conserjeria 30107096 SP-AP 1 1 0
022 Asistente en tramite Documentario | 30107096 SP-AP 1 1 0
023 Asistente en Archivo General 30107096 SP-AP 1 0 1
024 | Sub Gerente de Imagen | 30107104 SP-EJ 1 1 0
Institucional
30107106
025 | Asistente de Imagen Institucional
TOTAL UNIDAD ORGANICA: *«'wt*;,,' ,-‘.;‘#Q;mwnf”

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL ‘BE EL FAIGUE.

_ DESCRIPGION DE PUESTOS Y FUNCIONES

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL Y RELACIONES PUBLICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

N° CAP

Nivel Remunerativo
Clasificacion
Unidad Organica

: Gerente de Secretaria General Y Relaciones

Publicas

1019
tF-2
| =
: Gerencia de Secretaria General y Relaciones

Publicas

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de
Supervisa a

Reporta a

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el a
Municipal y la Alcaldia, asi como diri
Areas a su cargo en lo relacionado a
tramite documentario y relaciones publi

. Programar,

dirigir,

. Alcaldia a quien reporta, administrativamente a Ia
Gerencia Municipal

: Sub Gerencia y personal asignado a su Unidad
Organica
. Alcaldia

poyo administrativo al Concejo
gir, supervisar y evaluar la gestion de las
tramite documentario, sistema de archivo,
cas de la Municipalidad.

LSS i Bl IRERA £ e ks s o
g

ejecutar, coordinar y controlar las actividades de

Secretaria General y Relaciones Publicas.

N

Conducir y supervisar las acciones de (ramite documentario y archivo de la
Municipalidad.

Citar a los regidores y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y

extraordinarias que disponga la Alcaldia.

Elaborar la Agenda vy llevar el Libro de Actas de las Sesiones de Concejo y

suscribirlas conjuntamente con el Alcalde.

5. Prestar apoyo administrativo al Concej

0 Municipal y Alcaldia en labores de
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N MIGUELDE EL FAIQUE| |

Gestion Municipal.

Conducir y supervisar la certificacion de la documentacion oficial de la
Municipalidad

Supervisar la actualizacion permanente de Ia

informacion de tramite
documentario.

8. Organizar y controlar Ia administracion documentaria y archivo central de 'a
Municipaiidad.

9. Publicar en coordinacién con Relaciones Piiblicas, las ordenanzas, edictos
y decretos para su cumnlimiento.

10.Formular los proyectos de Ordenanzas

11.Perfeccionar los proyectos de

fi

y acuerdos del Concejo Municipal.

resolucicnes, acuerdos y ordenanzas para la

rma del titular, asi como de otros documentos.
12.Supervisar la atencion documentaria Hacia e| e

exterior de la municipalidad.
13.Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

o Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

* Capacilacion Especializada er el area,

.

EXperiencia en la conduceion de pregramas administrativos relacionados

con el area

Conocimientos en normas de gestion municipal.

_COMPETENCIAS
Sk s ] T INIVEL DE RECEVANGIAGITT
COMPETENCIAS [ MEDIANO [ W PALTONE

Probidad y conducta | X
Vocacién de servicio al plblico . X ]
Sensibilidad social .,____h__:;__ﬁ__,,“_._,______m__..g____,,.__ X
|l-eaitad Institucional N L X ]
COOE%_DEQQIONES PRINCIPALES e N

G Cpor_g{iﬁggggingg_!_g}prnass I_ _Coordinaciones exlernas . i
Con tcdas las Unidades Orgdnicas | instiluciones con quien tiene relaciones
o o l fa Alcaldia y Concejo Municipal.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MpP
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s SCRIPCION DE PUESTOS'Y FUNGIONES |

ASISTENTE EN SECRETARIA GENERAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacioén

. Asistente en Secretaria General
N° CAP : 020
Nivel Remunerativo : STB
Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica - Gerencia de Secretaria Gener

al y Relaciones
Plblicas

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Secretaria General y Relaciones
Publicas

Supervisa a - No ejerce

Reporta a : Gerencia de Secretaria General y Relaciones
Plblicas

Es responsable del cumplimiento de las func
en el Manual de Perfiles de Puestos

ones propias de su cargo contenidas
y de las Disposiciones que imparta Ia
Gerencia de Secretaria General y Relaci

ones Plblicas.

. Preparar la age

nda con !a documentacion correspondiente.

2. Coordina reuniones Yy concerta citas, asi como llevar |g agenda respecliva.

3. Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacion administrativa
por orden, importancia y naluraleza institucional,

4. Interviene con criterio propio en |a redaccion de documentos administrativos
de acuerdo a las indicaciones de |a Gerencia.

5. Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

6. |

Revisa v prepara la documentacion para la firma Yy despacho respectivo.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - mPP
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Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el
software especializado (

manejo de

procesador de texto y hojas de calculo por medio
de equipos de computo).

8. Realiza la atencion, guia y orientacion sobre gestiones, tramite y situacion

de expedientes a interesados, publicos y privados.

9. Atiende y realiza llamadas telefonicas, recepcion y envio de documentacion

via fax y correo elecironico {e-mail) que sean propias de la entidad.
10.Requiere oportunamente |os materiales y equipos de oficina a la
dependericia respectiva.
11.Coordina la distribucion racional de materiales de oficina con sus di

unidades organicas.

ferentes

12.Propone a la Gerencia de Ia Secretaria general las resoluciones que debe

emitir respecto a los administrados sobre la procedencia o no procedencia
de sus solicitudes.

13.Mantiene limpio y ordenado la oficina de la Gerencia y la oficina donde
trabaja.

14.Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de

ética de la corporacion Inunicipal.

15.Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por
las faltas disciplinarias que pueda cometer,

16.Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de
la Secrelaria General y su oficina, evitando a su vez la infidencia.

17.Las demas que le asigne la Gerencia de la Secretaria General,

REQUISITOS DEL PUESTO

* Instruccion Secundaria Completa

e Capacitacion Técnica en Archivo, secretaria o afines

* Experiencia en labores variadas de archivo.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Wpp
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COMPETENCIAS

_COMPETENCIAS

MEDIANO

_NIVEL DE RELEVANCIA

Probidad y conducta

| Vocacidn de servicio al publico

Sensibilidad socjal

Lealtad Institucional

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas b W?‘W

f‘oordmacnones ‘externas

Con todas las Unidades Olqanléas | No

ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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ASISTENTE EN CONCERJERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en Conserjeria
N CAP : 021

Nivel Remunerativo - STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Secretaria General y Relaciones

Publicas

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Secrelaria General y Relaciones

Fablicas
Supervisa a - No ejerce
Reporta a

: Gerencia de Secretaria General y Relaciones
Publicas

Llevar el registro de ingreso de los documentos present
y las salidas de los emitidos por esla, dirigidos a otros

ados ante la Municipalidad
organos o administrados.

1. Recepcionar la documentacién que ingresa a

ias diferentes oficinas de la
Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faigue.

Distribuir la documentacion que sale de las dife

[\

renles oficinas  municipales
hacia diferentes instituciones biblicas y privadas.
3. A través del Fedalario comprobar y autenticar, previo cotejo la fidelidad de
las copias presentadas por los administrados para su empleo en los
procedimientos de ia Municipalidad, asi como certific

verificacion  de la identidad del suscriptor

ar firmas previa

para las actuaciones
administrativas e que ello sea necesario

Ingresar datos de los documentos al sisterna v efectuar el
respectivo.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Wipp

seqguimiento
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_MUNIGIPALIDAD DISTRIFAL DE SAN‘MIGUEL'DE EL FAIGUE

9. Proporcionar informacion sobre el eslado de documentos en tramite.

. Apoyar en la elaboracion de informacion estadistica relacionada con la
documentacion procesada en la G

erencia de secretaria general y
Relaciones Publicas.

Consolidar en forma diaria la informacion ingresada al sistema de computo.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la Gerencia de Secretaria
General y Relaciones Publicas.

REQUISITOS DEL PUESTC
¢ Instruccion Secundaria Complela
* Experiencia en labores variadas de alchivo.

°  Manejar moto lineal con brevete actualizado.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA |

COMPETENCIAS .. MEDIANO. 1 [T FALTO)
| Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al ptiblico X
Sensibilidad social X
| Lealtad Institucional ] X

COORDINACIONES PRINCIPALES
___ Coordinaciones [nternas e Coordinaciones externas.
Con  lodas las Unidades Organicas. | No gjerce

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN TRAMITE DOCUMENTARIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

. Asistente en Tramite Documentario

N° CAP : 023
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion - SP-AP

Unidad Organica

: Gerencia de Secretaria General y Relaciones
Publicas

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de

Reporta a

Administracion del sistema de tr

N

(&8

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

. Recepcionar la documentacian que ingresa a las

. Elaborar los

: Gerencia de Secretaria General y Relaciones
Plblicas
Supervisa a : No gjerce

- Gerencia de Secretaria General y Relaciones
Publicas

amite documentario. organizar y mantener el
archivo general y conducir |a plataforma de atencion al plblico.

diferentss oficinas de la
Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique.

Distribuir la documentacion que saie de las diferentes oficinas municipales

hacia diferentes instituciones pubiicas y privadas
Dirigir v coordinar las acciones del sistema de Tramite Documentario y
carrespondencia en general,

expedientes y/o documeantos para el trémite correspondiente.
Elaborar informes periddicos sobre la situacion de expedie

ntes por el

mismo asunto a fin de evitar duplicidad en el registro.
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- MUNICIPALIBAD 'DISTRITAL: DE ‘SAN ‘MIGUEL DE'EL FAIQUE
6. Verificar si no se ha presentado anteriormente otro expediente por el mismo

asunto a fir de evitar duplicidad en el registro.

. Analizar el expediente en tramile los escritos o demas expedientes
presentados anteriormente.

8. Registrar en fichas o similares el ingreso de documentos.

Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Secretaria General y
Relaciones Publicas.

REQUISITOS DEL PUESTO
¢ Instruccion Secundaria Completa.
* Capacitacion Técnica en Archivo y atencidn al publico.

° Experiencia en labores variadas de archivo.

COMPETEI\LIAS
' et K NIVEL'DE RELEVAN CIA
COMPET[:NCIAS ~ _MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad instilucional - X N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas & 8 o Coordinaciones externas | |
Con todas las Unidades Organicas. | No ejerce
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PUESTOS )

ASISTENTE EN ARCHIVO GENERAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en Archivo General
N°® CAP - 023

Nivel Rermunerativo :STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Secretaria General y Relaciones

Publicas

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Secretaris General y Relaciones

Publicas
Supervisa a - No ejerce

Reporta a : Gerencia de Secretaria General y Relaciones

Plablicas

Administracion del sistemna de archiv

conducir ia plataforma de atencion al puablico de
Transparencia.

0, organizar y mantener el archivo general vy
acuerdo a la Ley de

1. Ejecutar actividades de recepcion, clas

ificacion, registro, distribucian y

archivo de documentos técricos.

2. Custodiar, clasificar, conservar y actualizar los archivos publicitarios,

periodisticos, video gréfico, folografico y olros similares de las diversas
aclividades desarroliadas por Ia Municipalidad.

3. Coordina y ejecuta aclividades administrativas. como clasificacion,

ordenamiento, coditicacién y descripeion de los documentos a sy cargo.

4. Ejecutar y verificar la actualizacion de registro,

fichas y. docurentos
técnicos en fas areas de jos sislemas administratives. '
5. Eveluar y seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacion y

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MpP |
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ISTHITAL & SANWIGUEL DE L FAGUE

ejecuta programas de restauracion.

6. Limpiar y desinfectar los ambientes del Archivo General

7. Colaborar en las acciones de recepcion, registro y archivo de la

documentacion de las diferentes areas municipales que ingresan al archivo

general.

asignados al Archivo General.

Secretaria General ejecuten.

10. Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Instruccién Secundaria Completa
» Capacilacion Técnica en Archivo
* EXperiencia en labores veriadas de archivo.

COMPETENCIAS

Velar por la seguridad de las instalaciones, muebles, equipos y enseres

. Otras funciones que el responsable del archivo General y Ia Gerencaa de

. NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS ~ MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
_COCORDINACIONES PRINCIPALES
_ Coordinaciones Internas | Coordinaciones externas

Con__todas las Unidades Organluda.‘ - No Pga!ce
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CRIPCION DE PUESTOS. Y FUNCIONES

SUB GERENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Sub Gerente de Imagen Institucional
N° CAP 1024

Nivel Remunerativo : SPA

Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Imagen institucional

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Secretaria General v Relaciones
Publicas

Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica

Reporta a : Gerencia de Secretaria General y Relaciones
Publicas

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la

Institucion y la difusion de las obras y acciones de desarrollo local, que ejecuta la
Municipalidad en beneficio de la poblacion.

. Planificar y proponer a la Alcaldia, los lineamientos de politica relacionados

con el fortalecimiento de la imagen institucional.

Ejecutar las acciones de comunicacion, relaciones publicas y protlocoios.

3. Dirigir, disefiar, relatar y difundir boletines de prensa de ia Municipalidad
Distrital de San Miguel de E Faique.

4. Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la
entlidad.

5. Coordinar con emiscras, diario para la publicacion de la

Actividades ejeculadas por Ia Municipalidad  Dislrital y supervisar la

emision de los noticieros de radio emitidos por ia Municipalidad.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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6. Recibir y atender a Jas comisiones y delegaciones que visiten Ia

Municipalidad sobre asuntos relacionados al desarrollo local, educativo vy
cultural.

7. Evaluar y supervisar el mantenirniento de sistemas y medios internos  de

comunicacion Institucional con el objeto de fortalecer |a integracion e
Identificacion del personal con Ia politica institucional.

8. Supervisar la elaboracion del material video grafico en apoyo a las

Unidades Organicas de linea y difusion de los resultados de las
de la Municipalidad.

acciones

9. Verificar las actlividades de informacion, comunicacion y similares antes de

su impresion y divulgacion,

10.Promover e implementar el intercambio de informacion con dependencias

publicas o privadas.
11.Atender las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos

establecidos por la Ley. '
12.Requerir la informacisn al area de la Entidad que la haya creado u obtenido,

0 que la tenga en su posesion o control.

13.Poner a disposicion del solicitante la liquidacién del costo de reproduccidn.

14.Entregar la informacion al solicitante, previa verificacion de la cancelacion

del costo de reproduccion.
15.Recibir los recursos de apelacion interpuestos contra Ia denegatoria total o,

parcial del pedido de acceso a la informacion y elevarlos al Superior

Jerarguico, cuando hubiere lugar.

16.Organizar vy supervisar camparias oficiales de difusion.

17.Coordinar previamente con las Gerencias, Sub Gerencias y Jefes de areas

Sobre la informacion Gue se debe proyectar al exterior.

18.Otras lunciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUIESTQ
* Titulo Profesional de Relacionista Publico o Ciencias de Ia Comunicacion.
Experiencia en labores de Ia especialidad

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PP
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* Experiencia en Gestion Municipal.

* Capacitacion Especializada en el area.

* Manejo de software publicitarios.

COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ' | "WALTO
 Probidad y conducta | X »
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social L | X N
Leallad Institucional X
COORDINACIONES PRINCIPALES
___ Coordinaciones Internas . .. Coordinaciones externas. i
Con todas las Unidades Organicas. Con Entidades Publicas, medios de

comunicacion, empresas privadas.
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. MUNICIPALIDAD  DIST RITAL DE SAN I IGUEL DE EL FAIGUE |

__ DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

ASISTENTE EN LA SUB GERENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente de la Sub Gerencia de lmagen
Institucional

N° CAP - 025

Nivel Remunerativo ' STB

Clasificacian - SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Imagen Institucional

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Imagen Institucional
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

. Sub Gerencia de Imagen Institucional

Planificar, organizar, dirigir y su
Institucion y la difusion de las
Municipalidad en beneficio de |a poblacion.

pervisar las actividades y actos protocolares de |g
obras y acciones de desarrollo local, que ejecuta Ia

JEST Iy
DT

nformar v difundir las

o

la Municipalidad a través de [o:

ok £ b —1‘4, {
actividades de
diferentes medios de comunicacion.

N

Disear, elaborar Y proponer documentos de divulgacion de las principales

actividades municipales y de sus logros

w

Organizar y ejecutar campafias oficiales de difusion y orientacion a los
contribuyentes.

4. Preparar restimenes informativos y notas de prensa sobre las sesiones de
concejo y reuniones de comisiones.

5. Realizar estudios, analisis y/o investigacion sobre los medios de
comunicacién (radio, prensa escrita, revistas, efc.) para difusiéon de nues

publicidad en medios serios y con rating.

tra

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP T L)
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 MUNCIPALIBAD DISTRITAL D sAN: WIGUEL D EL FaiUE

utilizar el correo electronico como herramienta de coordinacion y gestion
Ejecutar las acciones de comunicacion, relaciones publicas y protocolos.

Desarrollar programas de aclividades sociales, culturales y deportivas en la
entidad.

9. Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUIESTO
* Experiencia en labores de Ia especialidad
* Experiencia en Geslion Municipal.
* Capacitacion Especializada en el area.

Manejo de software informaticos relacionados con el rea

COMPETENCIAS

___ NIVEL DE RELEVANCIA‘ il
COMPETENCIAS ST MEDIANO

Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social - X “
Lealtad Institucional a n X N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas. | Coordinaciones exlernas’ |
Con  todas las Unidades Organicas. Con Entidades Publicas, medios de
- _ ‘ comunicacion, empresas privadas.
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13.O0RGANO DE APQYO

9. GERENCIA DE ADMINISTRACION .

9.1.  Organigrama Estructural de La

Gerencia de
Administracién

GERENCIA DE

ADMINISTRACION
_ [
Sub Gerencia de Contabilidad
Aslstente de fa Sub Gere 'cia de. il uly Ge
Cnnlabilldad i Recursos Humanos -
ub Gerente de Logistica y Control | Sub Gerencia de Tesarerfa =
Patrimanial
e T —
[ ——— e s e
Asistente da la Sub Gerendia de. Lt.(,i,hca
O 7 Control Pabrimaonial
e T ] L i Sub Gerencia de Rentas y Tributacién
=] - Especialista en Almacén :
$- Asistenite en Almacén RS As:stente en Ia Sub Gerenc:a de Renlas y{

Asistente - Guardidn en Almacén

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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DENOMINACION DEL ORGANO: '

DENO

SO SR & I

;.. ORGANOS DE APOYO | -
DE ADMINISTRAC

ERENCIA

SITUACION DEL CARGO
CARGO DE
N° DE CLASIFICAC] [o) P CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL ZA
026 | Gerente de Administracion 30107112 |  EC 1 0 1 X
027 Asistente en |a Gerencia de 30107116 SP-AP 1 0 1
L Administracion
028 | Sub Gerenle de Contabilidad _ | 30107124 SP-EJ 1 1 0
029 Asistente en la Sub Gerencia de | 30107126 SPP-AP 1 0 1
L Centabilidad e ] . _ _ -
030 Sub  Gerente  de Recurscs | 30107134 SP-EJ 1 1 0
| Humanos o
031 Asistenle en la Sub Gerencia de | 30107135 SP-AP 1 0 1
Recursos Humanos .3 B R N
032 |Sub Gerente de Logistica y | 30107144 SP-EJ 1 I 0
__| Control Patrimonial i R
033 | Asistente en la Sub Gerencia de | 30107146 SP-AP 1 0 1
*1 Logistica y Control Patrimonial b o
034 | Especialista en Almacén 30107145 SP-ES 1 1 0 |
035 | Asistente de Almacén 130107146 SP-AP 1 1 C_ |
_ 036 ﬁ«:iiﬁt.@ﬂt,_tz_:@@isii_a'lﬁ_d_@_{\’ﬂa%0__j_w"48 SP-AP | 1 1 0
037 _Sub Gerente de Tesoreria 30107154 | SP-EJ . T S
038 Asislente en la Sub Gerencia de 30107156 SP-AP 1 0 1
____%,__I?E‘l’-’:'_ih_‘._- V)| ) NN — (I—
039 |Sub Gerenle de Rentas v | 30107164 SP-IEd 1 1 0
_Tributacién N | ¥ o i
040 Asistente en la Sub Gerencia de | 30107166 SP-AP 1 0 1
|_Rentas y Tributacion
(TOTA!. UNIDAD ORGANICA:

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS .

MPP
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L2016

DESCRIPOION DE RUESTOS Y FUNCIONES

GERENCIA DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Gerente de Administracion
N° CAP 1026
Nivel Remunerativo D F-2
Clasificacion 1 EC
Unidad Organica : Gerencia de Administracion

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia Municipal

Supervisa a : Sub Gerencias v personal asignado a su Unidad
Organica

Reporta a - Alcaldia

Dirigir, supervisar y controlar |a administracion de
econdmicos financieros, maleriales, a

| potencial humano, los recursos

si como proporcionar los servicios que
requieran las diferentes areas de Ia Municipalidad.

1. Programar, dirigir, coordinar y contrelar las
administrati

aclividades de los sistemas

vos: De Tesoreria, Logistica, Contabilidad, Recursos Humanos,
Rentas y Tributacion.

2. Mantener estrecha coordinacion con la Gerencia de Planificacion,

Presupuesto y Racionalizacion enlos aspectos relacionados con la

programacion, formulacion y evaluacion presupuestal,
3. Dirigir la aplicacion del Sistema Integral de Administracion Financiera SIAF-

GL y Coordina con el Ministerio de Economia.y Finanzas.

. Verificar y comprobar que los documentos emitidos y recibidos
condiciones requeridas para s

5 reanan las
u atencion segun las normas de ios sistemas
administrativos.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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o. Conducir los procesos técnicos de seleccion, contratacion, registro y

control, movimiento, evaluacidn y promocion de personal, asi como los
programas de bienestar y servicio social.

8. Elaborar y presentar a la Alcaldia, informes de caracter técnico en cuanto a
las acciones de los sistemas administrativos a su cargo para optimizar la
loma de decisicnes de alta Direccion municipal.

7. Establecer, actualizar y supervisar la correcta aplicacion de las normas
legales y directivas vigentes para administrar el potencial humano 'y de los
recursos de contabilidad, tesoreria y participar en las licitaciones, concursos
publicos y/o méritos que convoque la Municipalidad.

8. integrar comisiones para la formulacion de politicas  administralivas
relacionadas con los sisteimas administrativos a su cargo

Y. Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de la
Municipalidad, asi como administrar el inventario de los bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique.

10.Proponer la aprobacion del Plan Anual ce Adquisiciones y Contralaciones

de la Municipalidad.

11.Disponer ia actualizacién de la informacion institucional a través del
sistema informatico de Ia Municipalidad.

12.Formular y evaluar el plan operalivo de la gerencia de Administracién.

13.Otras funciones que le asigne la gerencia Municipal y la Alta Direccion
Inslitucional.

REQUISITOS DEL PUESTO

« Tilulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

* Capacitacion Especializada en sistemas administrativos.

Experiencia en la conduccion de sistemas administrativos municipaies

* Experiencia en ia conduccidn de persenal.

* [Experiencia en Gestion Municipal.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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COMPETENCIAS

5 _ i e RS RN IVEL DE RELEVANCIA =
COMPETENCIAS . MEDIANO i

| Probidad y conducta X

Vocacion de servicio al publico X

Sensibilidad social X

Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES
__Coordinaciones Internas Wit Coord inaciones externas. g
Con todas las Unidades Organicas | Entidades financieras, Ministerios,
de la Municipalidad. Instiluciones  Publicas (Es  salud,
Indecopi, Sunat, Sunarp, BN vy otras),
Instituciones Privadas (AFPs,
Aseguradoras, Notarias y olras)

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MppP -
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Denominacion

Depende de

Ejecucion v coordinacion de actividades complejas de
de la Gerencia de Administracion, diferenciand

w

4,

o

7.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - WPp

ASISTENTE DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

. Asistente de Ia Gerencia de Administracion

N° CAP : 027

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Administracién

LINEAS DE AUTORIDAD

. Gerencia de Administracion

Supervisa a - No gjerce
Reporta a

: Gerencia de Administracion

secretaria er el Despacho

cse en la mayor complejidad Y
responsabilidad.
RUNGIONES DELPL
1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir ia documentacion que ingresa a
la Gerencia de Administracion.
2.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la

agenda con la documentacion respectiva de la Oficina.

Revisar y preparar la documentacion pertinente para la firma del Gere

Administracion.

nte de

Redactar, tipiar y disponer la distribucion de los documentos, de acuerdo g

las diferentes areas municipales. B g S o
A‘tender el servicio telefonico. correo electrénico y otros que existan a su
cargo,

Recibir solicitudes de audiencias 0 citas y preparar la agenda respectiva de
la Oficina.

Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones que
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tenga el Gerente de Administracion.

8. Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Oficina.

9. Llevar el archivo de Ia documentacion de la Gerencia de Administracion.

10.Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
asignados a su cargo y ia Oficina.
11.Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Oficina.

12.0tras que determine La Gerencia de Administracion, relacionados con La
funcion que desarrolla la Entidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
* Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
* Conocimientos de Computacion

¢ Capacitacion certificada

* Experiencia minima de un afo en labores secretariales
_COMPETE NCIAS -
| NIVEL DE RELEVANbIA L
 COMPETENCIAS | MEGIANO s ALTOJ., ;
Probidad y conducta

| Vacacion de servicio al publico
| Sensibilidad social o - . -
| Leallad Institucional

><)<><>\':_

COORDINACIONES PRINCIPALES
[ Coordinaciones Internas

i | Coordinaciones externas
| Con el Gerente de Admmistrac:on. No ejerce S
"MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp S
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3UR GERENCIA DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cenominacion : Sub Gerente de Conlabilidad
N° CAP : 028

Nivel Remunerativo . SPA

Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica

: Sub Gerencia de Contabilidad

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de
Supervisa a
Reporla a

: Gerencia de Administracion

: Personal signado a su Unidad Organica
: Gerencia de Adiministracion

Aplicacion del Sistema de
responsable del registro conta
de los Estados Financieros y

Contabilidad Gubernamental en la Municipalidad,
ble, del control previo de las operaciones financieras
de conducir el sistema de costos de la Municipalidad.

LN

1.

N

&3]

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS . Mpp

. Supervisar, conducir

CIGN
Cl
%“%

Programar, dirigir, ejecutar v conltrolar las actividades del Sisterna de

Contabilidad Gubernamental en la Municipalidad Distrital de San Miguel de
El Faique.
Claborar y presentar el avance mensual y anual v demas estados

financieros, asi como |los informes vy evaluaciones rimestrales del

pnresupuesto.

Velar por el cumplimiento de las normas legales gue regul
- Contable en la Municipalidad Distrital.

en el Sistema

y coordinar el cumplimienlo de las actividades de
- control de egresos financieros.

Coordinar y controlar los registros en los libros principales: Caja, Diario y

Mayor, Balances v otros libros propios de la Contabilidad Gubernamental
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. Dlrlgll’ la ap

. Revisar y firmar los documentos que genera la Sub-Gerencia.

coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas.

@

. Verificar y comprobar que los documentos emanados y

L\DE EL FAIQUE] !

licacion del Sistema Integral de Administracién Financiera y

recibidos retinan las

condiciones requeridas para su atencion segun las normas de! sistema

administrativo interno.

(<o)

. Establecer, actualizar Yy supervisar la correcta aplicacion de las normas

legales y directivas vigentes para administrar e potencial humano y de los

recursos de contabilidad.

10.Llevar el control y mantener actualizados la Contabilidad Municipal.

11.Archiv

de la Sub gerencia de Contabilidad

ar ordenadamente toda la documentacion, administrativa y Contahle

12.Supervisar y efecluar |r|speccmnes en el desarrollo del programa de trabajo
evaluando el cumplimiento de las metas previstas.

13.Coordinar, apoyar y asesorar en |a ejecucion de los planes operativos del

area,

14.Olras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo Profesional de Contador Publico Colegiado

* Experiencia en Gestion Municipal.

» Capacitacion Especializada en el area,

COMPETENCIAS

Experiencia en conduccion de Programa de Sistemas de Contabilidad

W R NIVEEIDE RELEVANCIA
COMPETENCIAS = I

MEDIANO =~ ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

><><><><_.

COORDINACIONES PRINCIPALES

%oordina’aiones internas

| Coordinaciones externas . .

Con el Gerente de Administracion

No gjerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MpP
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_ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL DE EL FAIQUE

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente de la Sub Gerencia de Contabilidad

N° CAP : 029

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Administracion

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Contabilidad
Supervisa a - No ejerce
Reporta a : Sub Gerencia de Contabilidad

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades complejas de secretaria en el Despacho

de la Sub Gerencia de Contabilidad, diferenciandose en |a mayor complejidad y
responsabilidad.

. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a
la Sub Gerencia de Contabilidad.

2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la documentacién respectiva de la Oficina.

3. Revisar y preparar la documentacion pertinente para la firma del Sub
Gerente de Contabilidad.

4. Redactar, tipiar y disponer la distribucion de los documentos, de acuerdo a
las diferentes areas municipales.

5. Atender el servicio telefdnico, fax, correo electrénico y otros que existan a
su cargo.

6. Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones que
tenga el Sub Gerente de Contabilidad.

7. Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Oficina.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP ‘ﬂ"_mw
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8. Llevar el archivo de la documentacion de la Sub Gerencia de Contabilidad.

9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes

asignados a su cargo vy la Oficina.

10.Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Oficina.

11.0tras que determine el Sub Gerente de Contabilidad, relacionados con La

funcion que desarrolla la Entidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de Secretaria Ejecutiva, técnico contable o similar,
Conocimientos de Computacion

Capacitacion certificada

EXxperiencia minima de un afio en labores contables o secretariales

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS : ARG | MEDIANO

NIVEL DE RELEVANCIA
ERRALTO &

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

><><><><‘

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas = = [

S

Coordinaciones externas ' 0

| Con el Sub Gerente de Contabilidad No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Sub Gerente de Recursos Humanos

N° CAP 1030
Nivel Remunerativo . SPA
Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Recursos Humanos

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Administracion
Supervisa a : Personal signado a su Unidad Organica
Reporta a : Gerencia de Administracion

Planificacion, organizacién
orientada hacia la realizacion individual de los
efectiva participacion en el logro de los objetivos
una cultura organizacional
del factor humano.

, €jecucion y control de |a politica de recursos humanos
trabajadores, promoviendo su

de la Municipalidad, generando
que permita el mejoramiento progresivo de la calidad

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las

aclividades administrativas del
sistema de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de

San Miguel
de El Faique,

2. Analizar y solicitar la actualizacion de los inslrumentos de gestion de

personal existentes para actuar sobre ias disponibilidades especificas de

recursos humanos y propiciar su implementacion

Unidades Organicas de la Municipalidad.

en las diferentes

(@8]

Ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, evaluacion

y capacitacion del personal, asi como desarrollar las acciones relacionadas

con la asignacioén de funciones, desplazamiento y promocién del personal

en coordinacion con la alta Direccion municipal.
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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GUEL DE EL FAQUE |

Elaborar, actualizar vy proponer proyectos de normas, directivas y
procedimientos orientados a mejorar la administracion de los Recursos
Humanos de la Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique.
Administrar y ejecutar los contratos y convenios concertados formalmente
en representacion de los trabajadores municipales con entidades
previsionales, prestadoras de salud, companias de seguro, entidades
financieras y comerciales.

6. Elaborar v actualizar el Presupuesto Analitico de Personal-PAP y el
Presupuesto nominativo de Personal - PNP de |a Municipalidad.

Elaborar y Consolidar e! Plan anuza] de capacitacion de los Funcionarios y
Servidores Municipales de acuerdo a los requerimientos y necesidades de
capacitacion de la Municipalidad.

Analizar e interpretar y ejecutar cuadros, diagramas, relacionados a la

administracion de los recursos humanos de la municipalidad.

<]

Elaborar y solicitar su aprobacion y ejecucion del rol anual de vacaciones

de Funcionarios y servidores de la municipalidad Distrital de San Miguel de
El Faique.

10. Participar como secretario técnico en la Comisién Permanente de Procesos
Administrativos  Disciplinarios de servidores municipales y Comision
especial de procesos Administrativos de Funcionarios.

11.Participar come miembro integrante  del Comité de Administracion del
Fondo de Asistencia y Eslimulo, en calidad de Secretario Técnico.

12.Cocrdinar, ejecutar Yy controlar las acciones administrativas para

aclualizacion del Regislro y Escalafén  del Personal Administrativo,

Funcionarios, Obreros de Servicios y otras modalidades de contrato.

13.Reportar las acciones administrativas incurridas por el personal municipal y

de servicio, tales como: tardanzas, inasistencias, faltas consecutivas y
negligencias en sus funciones, a la Alta Direccion.
14.Intervenir en la formulacion y actualizacion de los Manuales y Directivas en
materia del Sistema de Personal, asi como su ejecucion de dichas normas.
15. Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.
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16.Informar sobre las necesidades de actualizar el Cuadro para Asignacion
de Personal CAP, de acuerdo a las funciones transferidas por el Gobierno
Central

17.Solicitar y requerir necesidades de recursos humanos en funcion a las
areas criticas, establecidas en la estructura organica funcional vigente,
acorde a lineamientos presupuéstales.

18.Proponer vy coordinar con la Alta Direccién las Designaciories y encarga

turas de las plazas de funcionarios en la Municipalidad.
19.Supervisar la elaboracion de las Declaraciones Juradas de las Obligaciones

laborales Tributario, tales como: ESSALUD, Impuesto a la Renta, las AFP y
del PDT de la SUNAT.

20. Controlar v fiscalizar el ingreso y salida de los Funcionarios vy servidores
municipales.

21.Elaboracion de planiilas de pagos.

22.Elaborar planillas de viaticos de comisiones de servicio.

23.0tras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Esludios Superiores en, Abogacia, Administracion

o

y/o carreras afines.
Experiencia en labores de Gestion de Recursos Humanos

* Capacitacion Especializada en Ia Administracion de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS

A NIVEL DE RELEVANCIA
| COMBETENGIAS - T 155 it MEDIANOQ __[ALTO
Probidad y conducta | ~ X
Vocacion de servicio al publico X N
Sem)ﬂidad social L B X
Lealtad Institucionai | I B X

COORDINACIONES PRINCIPALES

I

Coordinaciones internas Coordinaciones'exter’na's TR

|

Con el Gerente de Administracién y
todas las areas de Ia municipalidad
internas de control de personal.

Servir, DN, Essalud, AFPs
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ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de R

ecursos Humanos
N° CAP : 031 '
Nivel Remunerativo :STB
Clesificacion . SF-AP

Unidad Orgénica 1 Sub Gerencia de Recursos Huimanos.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de
Supervisa a
Reporta a

: Sub Gerencia de Recursos Humanos
- No gjerce
: Sub Gerencia de Recursos Humarios

Ejecucion y coordinacion de ac
de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
complejidad y responsabilidad.

tividades complejas de secretaria en el Despacho

diferenciandose en |a mayor

Recepcionar, clasilicar, regislrar y distribuir Ia documentacion que ingresa a

la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la

agenda con la documentacion respectiva de la Oficina.

3. Revisar y preparar la documentacion pertinente para ia firma de! Sub

Gerente de Recursos Humanos.

4. Redactar, tipiar y disponer la distribucion de los documentos,

las diferentes areas municipales.
S. Alender el

de acuerdo a

servicio telefonico, fax, correo eleclronico y otros que existan a
Su cargo.

6. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones que

tenga el Sub Gerente de Recursos Humanos.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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7. Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Oficina.

. Llevar el archivo de |Ia documentacion de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
asignados a su cargo v la Oficina.

10.Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Oficina.

11.0tras que determine el Sub Gerente de Recursos Humanos, relacionados
con La funcion que desarrolla la Entidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Tilulo de Secretaria Ejecutiva o similares.
» Conocimientos de Computacion
* Capacitacion certificada

» Experiencia minima de un afo en labores secrelariales

COMPETENCIAS

| [NIVEL DE RELEVANCIA| "7
COMPETENCIAS | MEDIANO " [ALTO

Frobidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
| Sensibilidad social _
Lealtad Institucional

X 1> 3¢ > [0

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas :

Con el Sub Gerente de Rccurauza No ejerce
Hurnanos.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial

N° CAP : 032
Nivel Remunerativo : SPA
Clasificacion . SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimoniat

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Administracion

Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica
Reporta a : Gerencia de Administracion

Planificacion, or
servicios y otras de la calidad requerida, en forma oportuna
adecuados; asimismo se encarga del alm
regislro de los bienes de la Municipalidad.

ganizacién, Ejecucion de la provision de necesidades de bienes,

Y a precios o costos
acenamiento, custodia, distribucion y

1. Planificar, organizar Dirigir y evaluar la ejecucion de las actividades del

- sistema de Abastecimientos.

2. Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y

Contrataciones de la Municipalidad.

Organizar y mantener actualizado el catalogo de proveedores
servicios de la Municipalidad,

de bienes y

a las areas
munricipales para el normal desarrolio de las aclividades
Municipalidad.

4. Ejecutar el abastecimienio oporturo de bienes y servicios

de la

5. Ejercer apoyo a los Comités Esbpeciales de Licitacicnes  Publicas,
+

Cchcursos Publicos, Adjudicaciones Directas de
Y

menor cuantia,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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remitiendo la informacion requerida para formular las bases de los
mencionados procesos.

6. Formal-izar, de acuerdo a Ley, el olorgamiento de la buena pro de los
diferentes procesos de seleccion de la Municipalidad.

7. Controlar la ejecucion de los contratos de bienes y servicios derivados de
los procesos de seleccion para asegurar la atencién oportuna de las
necesidades de las Unidades Organicas de la Municipalidad.

8. Administrar la correcta ejecucion del mantenimiento de las instalaciones,
equipos, maquinarias y vehiculos, adernas de los servicios de remodelacion
de oficinas, de movilidad, de limpieza, de fotocopiados y otros.

9. Controlar y supervisar los servicios de almacen, elaborando los reportes
mensuales del consumo de Gtiles de escritorio, impresos, formularios y
fotocopias, analizados para las diferentes Unidades Organicas.

10.Controlar el adecuado uso y conservacion de los bienes y servicios de la
institucion.

11

-Otras funciones que se le asignen,

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Profesional de Contador Pablico, Abogado, Administrador o carreras
afines.

Certificacion SEACE aciualizada.
Amplia experiencia en labores de la especialidad

Capacitacion Especializada en sontralaciones del Estado.

COMPETENCIAS

S T T NIVEL DE RELEVANGIAT
COMPETENCIAS v MEDIANO S [ NALTO P T

Probidad y conducta X
Vocacnon de servicio al publico X
Sensibilidad social L X
Lealtad Instilucional X

COORDINACIONES PR]NLIPALI:S

Coordinaciones Internas

‘Coordinaciones externda i

Cen el Gerente de Acmmlatracmn

Platalorma SEACE, CONECTAMEF y
otros

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -

MPP
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DESANMIGUEL DE EL:FAIQUE |

.. DESCRIPCION

DE PUESTOS Y. FUNCIONES

RRCRATY

ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL
PATRIMONIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente en la Sub Gerencia de Logistica y Control
Patrimonial

N°® CAP ; 033

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Control Patrimonial

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Logislica y Control Patrimonial
Supervisa a . . No gjerce

Reporla a : Sub Gerencia de Loglistica y Contro! Patrimonial

Ejecucian y coordinacién de actividades complejas de secretaria en el Despacho
de la Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimoni

mayor complejidad y responsabilidad.

al, diferenciandose en la

FUNCIONES DEL U

1.

sa a

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingre
la Sub Gerencia de Abastecimientos.

2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la

agenda con la documentacion respectiva de la Oficina.

3. Revisar y preparar la documentacion peilinente para la firma del Sub

Gerente de Logistica y Control Patrimonial.

4. Redactar, tipiar y disponer la distribucién de los documentos, de acuerdo a

las diferentes areas municipales, _ _
5. Atender el servicio telefonico, fax, correo electrénico y elros gque existan a
SU cargo.

6. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones que

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp 745
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) DISTRITAL DE SAN' MIGUEL DE'EL FAIQUE. :

tenga el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial.

7. Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Oficina.

Control Patrimonial.

. Llevar el archivo de la documentacion de la Sub Gerencia de Logistica y

9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
asignados a su cargo y la Oficina.

10.Mantener |

a higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Oficina.

11.0tras que determine el Sub Gerente de Logistica y Control Patrimonial,

relacionados con La funcién que desarrolla la Entidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Tilulo de Secretaria Ejecutiva o similar.

e Conocimientos de Compulacion

e Capacitacion certificada

* Experiencia minima de un afio en labores secretariales

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

| NIVEI. DE RELEVANC!A

A MG AT

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Seneibilidad So*‘iai

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

| Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de LOgIolICB y No ejerce

Control Patrimonial.

MANUAL DE 'PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ESPECIALISTA EN ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Especialista en Almacén
N° CAP 1034

Nivel Remunerativo . SPB

Clasificacion : SP-ES

Unidad Organica 1 Sub Gerencia de Logistica y Confrol Patrimoniai

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial
Supervisa a : No gjerce

Reporta a

: Sub Gerencia de Logistica y Control Fatrimenial

Conducir el proceso de contro! patrimonial, conttol de bienes

y servicios,
alrmacenamiento que ejecuta la Municipalidad

1. Planificar, organizar, Coordinar Yy supervisar las actividades relacionadas
con el control del Margesi y Bienes de |3 Municipalidad
2. Conducir el proceso de control palrimonial de los actjvos fijos dela
Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique.
3. Organizar, coordinar Y supervisar la ejecucion del inventario fisico de
bienes, muebles, inmuebles Yy equipos dela Municipalidad Dislrital.
4. Utilizar el Sisterna Integrado de Administracion Municipal — SIAM, como
_._herramientas de gestion municipal.
5;5. :FE'Fef:tuar; el Registro de los inmuebles v el saneamients fisco legal de los

J

~ tiluios de propiedad de los bienes registrados.
1 6.4 (zlaborar normas  pare 1 conservacion, traslado y mantenimienio de!
" mobiliario y equipo utilizadas en la Municipalidad Distrital de San Miguel de
El Faique. |

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - mpp '}
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I MIGUEL" BE Bk FAIGUE |

?;JSupervisar la codificacion de los bienes y el mantenimiento y actualizacion
. de los archivos correspondientes.
;:g,.f; Coordina la distribucion de materiales de oficina a todas Unidades
Organicas. ' '
9. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su

distribucion en La Sub Gerencia.

10.Llevar un registro de las compras y el uso de los repuesios, materiales,

combustibles y lubricantes, por vehiculo, asi como el historial de recorrido
en las comisiones de servicio.

11.Asesorar al Sub Gerente en actividades de su competencia.
12.Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Titulo no universitario y/o Instruccion Superior no universitaria, que incluya

estudios relacionados con la especialidad.
« Capacitacion especializada en el area.

» [Experiencia en trahajos relacionados con el area.

COMPETENCIAS

[ NIVEL DE RELEVANC!A G
COMPETENCIAS MEDIANO [/ALTO

_Probidad y conducla

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

XXX ix

Lealtad Institucional

COORDINACIONES PR]NCIPALES

Coordinaciones Internas - =i Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de LOgISUCd y | Proveedores  de maténale‘s de

Control Patrimonial y olros relacionados | construccion para cbras.
al almacenamiento de materiales.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP |
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__ DESCRIECION DE PUESTOS Y FUNCIONES

ASITENTE EN ALMACEN

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en Almacén
Patrimonial

N° CAP : 035

Nivel Remunerativo - STB

Clasificacion . SP-AP

Unidad Orgénica - Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

Supervisa a - No ejerce
: Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

Reporta a

Es responsable del cumplimiento de las funciones

asignadas y de la conservacion
y mantenimiento en buen estado de los bienesa s

u cargo.

1. Es

rey

responsable de la custodia y conservacion de todos los bienes, como

uestos, maleriales, maquinarias Y equipos existenles en almacén.

2. Organizar el registro de existencias cen el uso de tarjetas de control fisico.

Controlar el almacenamiento y despacho de materiales.

4. Elaborar la informacion de ingresos y salidas de almacén previo

comprobante de salida (PECOSA) y poliza de entrada.

o

. Coordinar, organizar y dirigir los grupos de trabajo para

'a formulacion y/o
elaboracion de los inventarios de almacenes.

Coordinar con la Sub Gerencia de logistica y Control Patrimonial, Ia

oportuna reposicion de las existencias en stock de almacén.

7. Mantener el almacén organizado y expedito en funcién de las necesidades

Yy servicios que prestan.

MANUAL DE PERFILES DE ¥ PUESTOS . MPP
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'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPp

'MUNIGIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL DE EL FAIQUE

8. Solicitar la rebaja de activos fijos cuyo estado no pueda someterse a
depreciacion.

9. Visar las guias de reposicion y entrega de materiales y equipos.

10.Recepcionar los bienes adquiridos verificando su estado y situacion.

11.Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Secundaria completa.
* Conocimientos de Computacion

Capacitacion en temas afines a las funciones del cargo

* EXxperiencia minima de un afio en labores de almaceén.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA e
COMPETENCIAS MEDIANO : ALTO”?‘:“'

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
Sensibilidad social
| Lealtad Inslitucional

XX [ [

COORDINACIONES PRINC!PALES

Cocrdinaciones Internas | | Coordinaciones externas
Con el Especialista de Almacén y el No ejerce

Sub Gerente de Logistica y Control
Patrimonial.
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__DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: "

ASISTENTE - GUARDIAN EN ALMACEN
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente — Guardian en Almacén
N° CAP : 036

Nivel Remunerativo . STB

Clasiflicacion C SP-APR

Unidad Organica - Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Sub Gerencia de Logistica y Control Pd{umonmi

Supervisa a : No ejerce
: Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial

Reporta a

Responsabilidad en el cumplimiento de las funciones asignadas y de la
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

i ﬂ‘!*ﬁfgrqf & Il L
g ¥ !kl*g" “

1. Velar por el cuidado y conservacién de los bienes de la Municipalidad,
depositados en el Almacén General,
2

. Ejecutar labores de mantenirmiento y limpieza de los muebles, enseres y

otros del almacén general.
3. Controlar el ingreso ajeno y velar por la seguridad del almacén general,

4. Uleva control estricto de los bienes de la Municipalidad existentes en el
almaceén

i

Informar por escrito al Sub Gerente Logistica y Control Patrimonial de las

incidencias que ocurran durante su turno deb[endo llevar un cuaderno de
registro de ocurrencias diarias

6. Otras funciones del cargo cus le sean asignadas.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP |
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REQUISITOS DEL PUESTO

* Secundaria completa.

RITAL D SANMIGUEL DE' L FAIGUE |

* Conocimientos de guardiania en almacén

COMPETENCIAS

Experiencia minima de un afio en labores de guardiania.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA™

MEDIANO ALTO ;

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XXX |x

COORDINACIONES PRlNClPALl:b

| Cocrdinaciones Internas

Coorumacwnes externas

Cecn el Sub Gerente de
Control Patrimonial.

Logistma y

No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - - MPP
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MIBUEL: DE BL FAIQUE |

__DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES'

SUB GERENCIA DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Sub Gerente de Tesareria
N°® CAP - 037

Nivel Remunerativo : SPA

Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Tesoreria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Gerencia de Administracion
Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Orgénica
Reporta a : Gerencia de Administracién

MISION DEL PUESTO.

Planificacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades inherenles al

Sistema de Tesoreria, control de Ia captacion de los recursos directamente
recaudados, como también de los impuestos municipales y otras fuentes de
ingreso, asi como de pagos oportunos de los compromisos asumidos.

1. Planificar,

organizar, Coordinar y disponer ia ejecucion de acciones
tecnico-administralivos  relacionados cen el sistema de Tesoreria.
Asegurar y controlar el desarrollo de las aclividades de caja y pagaduria,
presentancdio la informacion contable correspondiente.

3. Elaborar el calendario de pago de proveedores v otros conceptcs,
'programar los recursos financieros para una opoertuna atencion de los
compromisos contraidos.

4. Archivar ordenadamente toda la documentacion, administrativa de |a Sub
Gerencia de Tesoreria.
5. Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de| programa de trabajo

evaluando el cumplimiento de las metas previstas.
6. Revisar los documentos en general para su pago v di
'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - mpp B
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15.Proyectar

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

las cuentas corrientes de Bancos

7. Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias

8. Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivo

9. Verificar los montos de las autorizaciones de giros

10.Elaborar y visar informes del movimiento de cuentas

11.Firmar conjuntamente con |a Gerencia de Administracion las Ordenes de

pago y Cheques.

12.Disponer y controlar |a ejecucion de arqueos de ingresos y fondos y

documentos valorados

13.Llevar el control vy custodia de los titulos valores, cheques, pagares, carlas

fianzas a su cargo.

14.Coordinar, apoyar v asesorar en la ejecucion de los planes ope
Sub-Gerencia.

rativos de la

las resoluciones de apertura de cuentas corrientes en
coordinacion con el Gerente de Administracion.

16.Verificar y controlar el calendario de compromisos por fuentes de
financiamiento
17.Pago de planillas de obreros en oficina y en campo.

18.Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTOQ

» Tilulo profesional universitario y/o Instruccién Superior no universitaria,

relacionados con la especialidad.
Experiencia en la conduccion de aclividades técnico-administrativas.
* Experiencia en labores de lesoreria,

» Capacilacion especializada en el area.




COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO SRR ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad socjal

| Lealtad Institucional

KX | X >

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

_ | Coordinaciones externas

MRt g b

Con el Gerente de Administracion

Bancos, AFPs, Finaﬂ(:ierés
CONECTAMEF,

Ghag e v

¥
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MUNIGIPALIDAD D[STRITALDESAN MIGUEL DE EL FAIQUE

_____DESCRIPCION DE PUESTOS'Y FUNGIONES'

ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE TESORERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de Tesoreria
N° CAP : 038

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion - SP-AP

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Tesoreria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Tesoreria
Supervisa a - No ejerce

: Sub Gerencia de Tesoreria

Reporta a

Ejecucion y coordinacion de activida
de la Sub Gerencia de Tesoreria,
responsabilidad.

des complejas de secretaria en ¢l Despacho
diferenciandose en la mayor complejidad vy

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a
la Sub Gerencia de Tesoreria.

2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la docurnentacion respectiva de la Oficina.

3. Revisar y preparar la docurnentacion pertinente para la firma del Sub
Gerente de Tesoreria.

4. Redactar, tipiar y disponer la distribucién de los documentos, de acuerdo a
las diferentes areas Mmunicipales.

5. . .

Atender el servicio telefonico, fax, correo electrénico y otros que e
suU cargo.

Xistan a

6. Preparar y ordenar la documentacion 1

tenga el Sub Gerente de Tesoreria.

iecesaria para las reuniones que

7. Efecluar las citaciones y apoyar logisticamente a la Oficina.

MANUAL DE PERFILES DE PUCSTOS - MPP
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LA DISTRITAL DE SAN MIGUELDE EL FaluE] . 2010

8. Llevar el archivo de |3 documentacion de la Sub Gerencia de Tesoreria.

9. Velar por la seguridad, conservacion v mantenimiento de los bienes

asignados a su cargo y la Oficina,

10.Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Oficina.

ub Gerente de Tesoreria, relacionados con La
funcion que desarrolla la Entidad,

11.0tras que determine el S

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
» Conaocimientos de Computacién

* Capacitacion certificada

* Experiencia minima de un afno en labores secratariales
COMPETENCIAS B

_ NIVEL DE RELEVANCIA A LR
COMPETENCIAS : | MEDIANO = * ALTO:'T”'N-‘?? BE |
 Probidad y conducla

Vocamon de servicio al publlco ]
Sensibiiidad social

Lealtad Institucional - )

COORDINACIONES PRINC'PALE\)

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Tesoreria

| No ejerce
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SUB GERENTE DE RENTAS Y TRIBUTACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn : Sub Gerente de Rentas y Tributacion

N° CAP : 039
Nivel Remunerativo : SPA
Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica 1 Sub Gerencia de Rentas y Tributacién

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de
Supervisa a
Reporta a

: Gerencia de Administracion
: Personal asignado a su Unidad Organica
. Gerencia de Administracion

Unidad Organica Municipal encargada de Ia
de las actividades de orientacion y alencion
v fiscalizacion de las obligaciones tributarias.

!.'1;: STi
i

e

planificacion, direccion y ceordinacion
al contribuyente, registro, recaudacion

. Planificar, organizar, dirigir y ejecutar la poiitica tributaria de ingresos

s de
la Municipalidad Distrital de San Miguel de Ej Faique.

Elaborar e proyecto del Presupueslo de Ingresos de la Municipalidad.

a programatica municipal.

informacion estadistica de |og avances de

Participar en la determinacion de la estructur
4. Dirigir la elaboracion de

programas y/o proyectos de ingresos municipales.

5. Elaborar su plan operativo instituciona! del Area a sy Cargo

Organizar y Supervisar el programa y control de la emision de recibos y
especies valoradas para los diversos tipos de tributos.

7. Proponer, sustenlar y evaluar la operatividad del presupuesto del ingreso,

en coordinacion con los organos pertinentes de Ia Municipalidad.

Organizar y Supervisar las notificaciones, a los contribuyentes que se
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encuentran en calidad de morosos.

9. Organizar y ejecutar la sistematizaciéon de
municipales. |

la recaudacién de Tributos

10.Organizar vy Supervisar las acciones de fiscalizacion de los tributos y
derechos Municipales.

11. Dirigir el desar'rolfo y aplicacion de procedimientos para combatir la evasion
tributaria.

12.Dirigir la ejecucion de programas de verificacion y fiscalizacion, asi como
los de evasién tributaria.

13..Programar y ejecutar acciones orientadas a identificar y sancionar a los

omisos y deudores tributarios.
14.Mantener actualizados los registros de fiscalizacion de las obligaciones
tributarias, incluyendo las correspondientes a ejercicios no prescritos.

15.Dirigir la acotacion y liquidacion de la deuda tributaria segun los dispositivos
legales y municipales vigentes.

16.Emitir los valores generados por las deudas tributarias acotadas vy
liquidadas.

17.Proyectar resoluciones de determinacion y/o érdenes de pago y de multas.

18.Velar por el cumplimiento de las normas y Reglamentos Municipales de

sanciones y multas a los infractores tributarios.

19. Notificar a los contribuyentes morosos de Ia jurisdiccion,

20.Conducir la cobranza preventiva y coactiva a los administrados MOrosos.

21.0Otras funciones que se le asignen,

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo profesional universitario en contabilidad, Economia, Administracion y/
carreras afines.
» Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de un afio en Rentas y Tributacion Municipal.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

COMPETENCIAS
e

DE SAN: MIGUEL DE EL FAIQUE

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XXX |x

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas e

| Coordinaciones externas
Con el Gerente de Administracion No ejerce
MANUAL DE PERFILES DE "PUESTOS - MPP
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UELIBEEL FAGUE]

R _DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE RENTAS Y TRIBUTACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de Rentas y Tributacion
N° CAP : 040

Nivel Remunerativo - STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Rentas y Tributacion

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Rentas y Tributacion
Supervisa a . No ejerce
Reporta a : Sub Gerencia de Rentas y Tributacion

MISION .DEL: PUESTO i

Unidad Organica Municipal encargada de la planificacion, direccién y coordinacion
de las aclividades de orientacion y alencion al contribuyente, registro, recaudacion
y fiscalizacion de las obligaciones tributarias.

1. Ejecutar la recaudacion de los tributos, arbitrios, tasas y otras y rentas

municipales establecidas.
Efectuar recaudacion de giros fijos y menores

Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas a su cargo.

2

J

4. FFormular el Parte Diario de Ia cobranza efectuada.

5 Entregar diariamente el dinero recaudado al encargado de Recaudacion.

6 Informar sobre los recibos no cancelados opertunamente.

7. Elaborar resimenes mensuales del eslado de la cobranza, |

8 Mantener las cobranzas inailerableé y exactas para cualquier arqueo
sorpresivo que se efecile

8. Llevar el control ordenado de los recibos y v

alores que se encuentren bajo
su custodia

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MpP
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10.  Prestar apoyo en las acciones que se le solicite en la Sub Gerencia de
Rentas y Tributacion.
11.  Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO
* Secundaria completa
» Capacitacion técnica en el 4rea.

* Experiencia minima de un afio en Rentas y Tributacidn Municipal.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS =~ sraiid | MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

| Vocacion de servicio al publico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

X > x> "

COORDINACIONES PRINCIPALFS

| Coordinaciones Internas AF Coordinaciones externas = AT
| Con el Gerente de Administracién No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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G. ORGANOS DE LINEA

10.

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y

DESARROLLO URBANO - RURAL

10.01. Organigrama Estructural de La Gerencia de Infraestructura y

-
L

Desarrollo Urbano - Rural

ALCALDIA

OE

RENCIA MUNICIPALE:

|

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANG - RURAI

Sub Gerencia de Estuclios, Obras %
Magquinaria

—

Sub Gerencia de Catastro y Transporte

Especialista en Ia Sub Gerencia e
Estudios, Obras v Maguinaria

n Sub Gerencia de Formulacion de
I’rovectus
& Ls;,eclahsr.a en la Sub Ge run(la de I
* Formulaci um de Proyectus Irgemeru

Especialista en la Sub Gerencia de
Estudios, Obraz v Maquinaria

Espec. en la Suh Ger, De Estud. Obras y-
Maaquinaria- estructuras Metalicas

Asistente en la Suby Gerencia de
Estudios, Obras v Maguinaria

Asist. en |a Sub Ger. de Estudios, Cbras y
Maauinaria-chefer de volguete

(I

Asist. en la Sub Ger. de Estudios, Obras y
Maauinaria-chiofar de volguete

v Mad.-operador de cargador frontal

Asist. enla Sub Ger. da Estudios, Obras '

l—l Asist. en la Sub Ger. de iistudios, Dbras y

Maauinaria-cnerador e tractor cruga

Asist. en lu Sub Ger. de ifstudias, Oliras y
Mag-operador en rodille hidraulico

MANUAL DE PERFILES

J

‘ Espec:alish enlas Gerenc:a do

Formulacion de Pruyer.tus Eronom]sta

 Especialista en'la'Sub Gerencia'de |
Formulacion de Proyectos-en topografia

DE PUESTOS - MPP

l-.spec enla Gerencla da Infraastruct, ¥

Des. Urb‘ Rdral Ing Civil Arquitecto ||

Asulente en la Gerencia do Infraestruct
Y DESdI‘I’U”D Urbanc Rural

I
L
|
L

Asistente en fa G'éf'é'ﬁ'c'ia de Infraestruct.
Y Desarrnllu Urhano - Rural -Topdgrafo

Asistent\_ en id Gerenrla de Infraestmct
Y Dusarrullo Urbano - Rural-Cadista
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DENOMINACION DEL ORGANO

. Puestos y Funciones

e -5 _'ORGANOS DE APOYO
DENOMINACION DE: LA UNIDAD ORGANIC , ; 8,1. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARRO
SITUACION DEL
CARGO DE
N° DE o CLASIFICACI 0 P CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL ZA
041 Gerente de Infraestructura y | 30108172 EC 1 1 0 X
Desarrollo Urbano - Rural
042 Especialista en la Gerencia de 30108175 SP-ES 1 0 1
Infraestructura y Desarrollo
Urbano — Rural: Ingeniero Givil —
Arquitecto | L
043 Asistente de la Gerencia de 30108176 SP-AP 1 1 0
Infraestructura y Desarrollo
Urbano - Rural
044 | Asistente de la Gerencia de | 30108176 SP-AP 1 1 0
Infraestructura y Desarroilo
Urbano - Rural — Topégrafo
045 | Asistente de la Gerencia de 30108176 SP-AP 1 0 1
Infraestructura y Desarrollo
Urbano - Rural — Cadista
046 | Sub Gerente de Estudios, Obras y | 30108184 SP-EJ 1 1 0
Magquinaria
047 Especialista en la Sub Gerencia 30108185 SP-ES 1 0 1
de Estudios, Obras y Maquinaria
048 Especialista en la Sub Gerencia 30108185 SP-ES 1 0 1
de Estudios, Obras y Maquinaria
049 | Especialista en la Sub Gerencia 30108185 SP-ES | 1 0
de Esludios, Obras y Maguinaria —
en estrucluras metalicas
050 | asistente en la Sub Gerencia de 30108186 SP-AP 1 0 1
| Estudios, Obras y Maquinaria
051 | Asistente en la Sub Gerencia de 30108186 SP-AP 1 1 0
Estudios, Obras y Maquinaria -
Chofer de volquele
052 Asistente en la Sub Gerencia de 30108166 SP-AP 1 0 1
Estudios, Obras y Maquinaria -
Chofer de volguete
053 | Asistente en la Sub Gerencia de 30108186 SP-AP 1 1 0

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - NMPP
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Estudios, Obras y Maquinaria —
Operador de cargador frontal

054 | Asistente en la Sub Gerencia de 30108186 SP-AP
Estudios, Obras y Maquinaria -
Operador de traclor oruga

055 | Asistente en la Sub Gerencia de 30108186 SP-AP
Estudios, Obras vy Maquinaria --
Operador de rodillo hidraulico

056 | Sub Gerente de Formulacion de 30108194 SP-EJ
Proyectos

057 | Especialista Sub Gerencia de 30108191 SP-ES
Formulacion de Proyectos -
Ingeniero

058 | Especialista Sub Gerencia de | 30108191 SP-ES
Formulacion de Proyectos -
Econornista

059 | Asistente Sub  Gerencia de | 30108196 SP-AP
Formulacion de Proyeclos — en
lopografia

060 | Sub Gerente de Catastro y | 30108204 SP-EJ
Transporte

061 Asislente en la Sub Gerencia de 30108206 SP-AP

Catastro y Transporte

TOTAL UNIDAD ORGANICA:

'MANUAL DE PERFILES

DE PUESTOS - MPP
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Unidad Organica

Depende de

Supervisa a

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar los
urbanistico de la ciudad y
¥ brogramas de desarrollo en |a gjecucio
al Sistema Nacionai de Inversion Publica — SNiP,

. Planificar, organizar, dirigir e

. Establecer prioridades de proyectos y programar ¢

- Dirigir la ejecucion de las obras

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

_DESCRIPCION DE PUESTOS:Y FUNGIONES

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO - RURAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

: Gerente de Infraestructura Y Desarrollo Urbano - Rural
N° CAP - 041
Nivel Remunerativo - F-2
Clasificacion i =)

: Gerencia de Infraestruclura y Desarrollo Urbano -
Rural

LINEAS DE AUTORIDAD

: Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y
Rural

: Sub Gerencias y personal asignado a su Unidad
Organicas
Reporta a . Alcaldia

lineamientos de politica para el desarrollo

desarrollo rural, encargado de ia formulacion de planes

N de obras urbano- rural en concordancia

jecutar los lineamientos de politica para el
desarrollo urbanistico de |

a ciudad y desarrolio rural del Distrito de San
Miguel de El Faique.

Programar, supervisar, actualizar y controlar la ejecucion de los planes de
desarroilo urbano (Plan Director)

Su ejecucion de acuerdo a

la politica de !a Aita Direccion y la normatividad vigente sobre la materia.

, Inversiones y proyeclos, verificando (ue se
dé cumpiimiento al Programa Anual de Inversiones,
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

Proponer la elaboracion de PIP de obras a cargo de la Municipalidad.
Elabora presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras Y equipo,
conformar el Comité Especial como miembro Técnico.
7. Formular los TDR vy requerirnienlos  para los concursos y licitaciones de
obras publicas que realice la municipalidad.
8. Participar en lps comités especiales de obras publicas.
Organizar y dirigir la actualizacion del catastro urbano v rural.
10. Analizar, evaluar y preparayr informes técnicos especializados de ingenieria
en relacion a la supervision y control de obras que ejecuta la Municipalidad.
.Formular y evaluar su plan operativo institucional de la Gerencia a su cargo.
2.Participar en ia formulacién de politicas de desarrollo urbanc v rural a nivel
Distrital. 7
.Proponer, supervisar y evaluar la elaboracian de los proyectos de inversion
publica en todos sus ciclos.
14.Supervisar la formulacion de PIP.
15.8upervisar el estado, uso y operatividad de los equipos y magquinaria
municipal.

16.Supervisar la formulacion de los expedientes técnicos, su ejecucion y

supervisicn de las obras.
17.Supervisar |a liguidacion de obras y lransferencia a las entidades
beneficiarias.

18. Otras funciones que le asighe el Gerente Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO

« Titulo profesional de Ingeniero Civil.

Capacitacion especializada en proyectos secloriales municipales

Experiencia en la conduccion de programa especializado de ingenieria

* Experiencia en la conduccion de personal.

e Experiencia en Geslion Muniginat.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

~ |NIVEL DE RELEVANCIA

MEDEANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucicnal

COORDINACIONES PRINCIPALES

X %[> [x|

| Coordinaciones Internas

|:'Coordinaciones externas.

Con el Gerente Municipal vy demés

Unidades Organicas

Municipalidad Provincial,
Organismos del Estado.

Region,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS =

MPP
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. . DESCRIRCION DE:PU

ESPECIALISTA EN LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO - RURAL — INGENIERO CIVIL - ARQUITECTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista en la Gerencia de Infraestructura Y
Desarrolio Urbano — Rural - ingenierc Civil - Arquitecto

N® CAP 042

Nivel Remunerativo . 5PB

Clasificacién : SP-ES

Unidad Organica : Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urbano -

Rural
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Infraestruclura, Desarrollo Urbano y

Rural
Supervisa a : No ejerce

Reporta a : Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano y
Rural

Planificar, urganizar, dirigir ejecutar los iineamientos de
desarrolio urbanistico y rural y, dirigir Ia ejecucion de obras.

politica para el

Fe g —Tﬁ‘h
BN
' %w‘

e

1. Programar, conducir y evaluar |as acciones de supervisié

n de obras y emitir

los informies técnicos correspondientes.

2. Custodiar y efectuar los registros diarios en el cuaderno de control de obras

de los hechos ocurridus, equipos y materiales utilizados, personal que

labora y otros actos que suceden durante la ejecucion de la obra.

[€5]

. Supervisar que se cumpla estrictamente los
espo

procedimientos vy
cificaciones determinadas en el expediente {écnico de cbra aprobado.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPpP

LS

ESTOS Y:FUNCIONES -
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10.

11

13.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - tipp

.Preparar y organizar lcs docume

.Organizar el expediente de obras por

{
{

[ ot

Supervisar y asegurar que los equipos y el material de construccion

utilizado corresponda realmente en términos de calidad y cantidad a las
especificaciones establecidas en el expediente técnico de obra aprobado.

Supervisar que las aclividades del personal de la obré se desarrolle de
manera normal y dentro de los indicadores
Supervis

de productividad previstos.
ar que el tiempo de ejecucidn de las obras no sobrepase al

establecido previamente en gl Cronograma convenido por la Gerencia y el

Contratista, para evitar desfases y relrasos, informando oportunamente de

ocurrir estas anomalias.

Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para

el desarrollo de programas de ingenieria.

Preparar informes técnicos sobre conservacion de equipos y maquinaria y
sobre otras areas especializadas de la ingenieria.

Evaluar y emitir opinién técnica respecto del tramite de pago de

valorizaciones per avances de ejecucion de obra vy, por adicionales y/o

deductivos de obra, solicitados por la Contratista, dentro de los plazos y

disposiciones establecidas en |a Ley y Reglamento de Contrataciones del
Estado.

Analizar y emitir informe técnico sobre las liquidaciones técnicas y
financieras de obra presentadas por el Contratista, dentro de los

plazos vy
dispos

iciones sefialados en la Ley v Reglamento de Contrataciones del
Estado.

ntos y el cuaderno de obra para el tramite
del expedienle de liquidacion de chra.

ejecucion presupuestaria directa
concluidas y elaborar las liquidaciones técnicas y financieras respectivas,

tramitandolas a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural
para su conformidad.

Elaborar expedientes de liquidacion de proyectos ejecutados como

compensacion por afeclacion de terrenos y viviend

as, para la apertura y

ensanchamiento de calles y vias publicas.
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HIGUEL OF EL FAIQUE

14.Elaborar expedientes técnicos de actividades

Y proyectos de |Ia
municipalidad.

15. Tramitar a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -

Rural y
hacer el seguimiento de las cartas fianza y otr

as garantias presentadas por
el Contratista, de conformidad a las disposiciones legales correspondientes.

16.Elaborar y presentar el informe final de la obra concluida, adjuntando la

memoria descripliva, especificaciones técnicas, planos replanteados, y el

. Cuadro de metrados realizados durante los trabajos

s ejecutados.
17 .Mantener en cus

lodia copias de los documentos financieros (pagos

y documentos técnicos relacionados con Ia gjecucion de las
obras a su cargo.

efectuados)

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

19.Las demas funciones que le asigne Gerente de infraestructura y Desarrollo

Urbano — Rural.
REQUISITOS DEL PUESTO

v Titulo profesional de Ingeniero Civil - Arquitecto

Capacitacion especializada en proyectos sectoriales municipales

Experiencia en la conduccion de prograina especializado de ingenieria
Experiencia en la conduccion de personal.

+ Lxperiencia en Gestion Municipal.

RIVEL DE RELEVANCIA Ly

COMPETENCIAS IMEDIANOT T " TTALTO .

Probidad y conducta
| Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social ] | k -
Lealtad Institucional

XXX |x

_COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas A
Con el Gerente de Infraestructyra
Desarrollo Urbano Rural
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ASISTENTE EN LA GERENGIA DE INFRAESTR
URBANO - RURAL

UCTURA Y DESARROLLO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Gerencia de Infraestructura Y

Desarrollo Urbano ~ Rural - Secretaria

N° CAP - 043
Nivel Remunerativo ' STB
Clasificacion ' SP-AP

Unidad Orgéanica : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -
Rural

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -

Rural

Supervisa a . No gjerce

Reporta a : Gerencia de Infraestruclura y Desarrollo Urbano -

Rural

Realizar actividades de asistencia administrativa Secretarial,

documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de tram
sisternas Administrativos

manejo del acervo
ite y gestion en los

1. Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a la

Gerencia.

2. Organizar y ccordinar la atenciones, reuniones Y preparar la agenda con la

documentacion respectiva que debe desarrollar el Gerente.

3. Revisar, clasificar y preparar la documentacion para la firma del Gerente.

4. Redactar, tapear, descérgar y disponer la distribucion de los documentos, a
las diferentes areas Mmunicipales.
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp I
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3. Alender el servicio telefdnico, fax, correo electronico y otros gue existan a
Su cargo.

6. Recibir solicitudes concertar citas y preparar la agenda respectiva del
gerente.

7. Participar en las reuniones que convoque la Gerencia y elaborar las actas
informes y deméas documentos.

8. Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Gerencia.

9. Llevar el archivo ordenado y clasificado de la documentacion de la
Gerencia.

10.Velar por la seguridad, cornservacion y mantenimienlo de los bienes
asignados a su cargo y a la Gerencia.

11.Atender al publico, informando vy orienlando sobre asuntos para lo cual esta
autorizada.

12. Mantener la higiene v limpieza de los ambientes asignados a la Gerencia.
13.Otras funciones gue se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
* Conocimientos de Computacion

« Capacitacion certificada

* Experiencia minima de tres afios en labores secretariales

CCMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA 777
COCMPETENCIAS MEDIANO e EALTO B ey

Probidad vy conducta

Vocacion de servicio al ptblico

Sensibilidad social

x> x>

Lealtad Institucional

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Gerente de Infraestructura y | No ejerce
Desarrollo Urbano Rural

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP |
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ASISTENTE EN LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
URBANO - RURAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en la Gerencia de Infraestructura Y

Desarrollo Urbano — Rural — Topoégrafo
N° CAP 044

Nivel Remunerativo . STB
Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -

Rural

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -
Rural

Supervisa a : No ejerce

Reporta a

: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -
Rural

MISION. DEL"PUESTO :

Ejecutar trabajos de topografia efectuando
replanteos de obras, nivelacion de terrenos, medici
de facilitar informacion indispensable a los

levantamientos topograficos,
ones de construcciones, a fin

arquitectos para la realizacion de sus
obras.

. Ejecutar en las labores de levantamientos topogréaficos

y labores afines.

2. Apoyaren la recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo

y/o gabinete.
3. Ejecutar célculos para trabajos de ingenieria.
4. Realizar andlisis preliminares de la informacion a utilizarse en programas de
ingenieria.
S. Realizar la verificacion de los materiales

solicitados para la ejecucion de las
obras.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP B
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6. Ejecutar acciones de apoyo en las lahores de ingenieria de |a Sub-Gerencia
7. Llevar el archivo de |a documentacion clasificada y ordinaria.

8. Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo no universitario en topografia relacionado con el area
e Conocimientos de Computacion

+ Capacitacion certificada

Experiencia minima de un afo en lzbores de topografia

» Alguna experiencia en labores da apoye técnico en ingenieria

COMPETENCIAS | ' o

‘ NIWVEL DE RELEVANGIA 7 77
COMPETENCIAS | MEDIAND ALTO
Probidad y conducta S s R
Vocacion de servicio al pliblico . b X
Sensibilidad social o _i X
Lealtad Institucional ] L X

COORDINACIONFS PRINL‘PALFS
| Coordinaciones internas i

Con el Gerente de lnfranslructura y
| Desarrolio Urbano Rural

Coordinaciones externas
No ejerce

200000000000 00000000000000000000000000000000000
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URBANO - RURAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en Ia Gerencia de Infraestructura Y

Desarrollo Urbano — Rural - Cadista

N° CAP 1 045
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -
Rural

LINEAS DE AUTGRIDAD

Depende de - Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -

Rural

Supervisa a - No gjerce

Reporia a : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -
Rural

Desarrollar actividades de dib
publica de la municipalidad, ¢

ujo técnico computarizado de proyectos

oordina con la unidades organicas relacionadas con
el sistema de inversion publica — SNIP.

de inversion

1. Recepcionar,

clasificar y registrar Ia documentacion que
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urb
Organizar y

ingresa a la
ano - Rural,
presentar al Gerente |a document

[\

acion recibida, para su
evaluacién vy disposicion de sy tratamiento subsiguiente.
3. Codificar, registrar y distribuir

la documentacion emitida por la Gerencia, a
R

as diferentes dependencias de la municipalidad.
4. Dibujar en computadora planos diversos de arquitectura, ingenicria y otros
similares.

MANUAL DE PERFILES DE p UESTOS - Mpp
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5. Interpretar y representar croquis, datos técnicos, diagramas e informaciones
similares.

6. Realizar trabajos en comiputadora de dibujos topograficos, interpretando
datos técnicos.

7. Desarrollar planos de proyectos de cbras de arquitectura, ingenieria y otros
similares.

8. Desarrollar planos de estructuras interpretando hojas de calculo.

9. Desarroll

ar cartas topograficas y realizar ampliaciones y reducciones de
planos.

10.Elaborar croquis, organigramas, diagramas, Cuadros estadisticos, sefiales

informativas, signos  convencionales e

indicaciones del Gerente.
T1.M

ilustraciones de acuerdo a

anejar el software de AutoCAD, y otros paquetes informa

desarrollo de planos tematicos y explicativos.

12.Mantener e| archivo docurnentario de la Gerencia.

13.Requerir y recibir los malteriales de oficina para su

custedia y distribucién
correspondiente,

14.Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacion
Yy gestion administrativa.

15.Las demas funciones que

le asigne el Gerente de Infraestructura y

Desarrollo Urbano — Rural,

REQUISITOS DEL PUESTO
* Tener capacitacion tecnica actualizada en dis

efio de planos por
computadora (AutoCAD), por un laps

0 ne menor de seis (6) meses.
Tener experiencia en labores de planimetria por computadora
Tener conocimiento de computacion,

en manejo de entorno Windows y
Microsoft Office, AutoGAD.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP -
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COMPETENCIAS

Rt . NIVEL DE RELEVANCIA‘ SR
COMPETENCIAS MEDIANO 37 ALTO".%- :
Probidad y conducta

| Vocacion de servicio al publico

Sensrbmdad social

Lealtad Institucional

COORDINACIONES PRINC[PI}LES

Coordinaciones Internas.

| Coordinaciones externasiit’ =T

Con el Gerente de Infraestructura y

Desarrolio Urbano Rural

No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS ¥ MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Renominacion - Sub Gerente de Estudios, Obras y Maquinaria
N° CAP . 046

Nivel Remunerativo . SPA

Clasificacion C SP-EJ

Unidad Organica . Sub Gerencia de Esludios, Obras y Maciinaria
4 b4 4

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Gerencia de Infraestructura y Desarroilo Urbano -

Rural

Supervisa a
Reporta a

: Peisonal asignado a su Unidad Orgéanica
: Gerencia de Inlraestruclura y Desarrollo Urbang -
Rural

mi hﬁzﬂmﬁﬂ c e

Froponer y formular los estudios de pro
de ¢hras, conducir Y cperar maquinaria
manterimiento preventivo, correclivo
pesado de la Municipalidad Distrit

P Mot g T
g w s § G

kit

yectos, ejecucion v liquidacion de obras
Y equipos pesados, ciecutar lahores de
y necesario de la maquinariz Yy equipo
al de San Miguel de [ Faique.

rhigth, ‘ ) A F i et “" g T."f‘%
1) Progoner v formular royectos y ejecucion de obras de |a

Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique: asi coma elaborar Jos
requisilos y TDR de licitaciores Y concursos correspondientes.

2) Frogramar, dirigir, ejecutar, supervisar y asesoiar trabajos en materia de
elaboracion de expedientes tecnicos de cbras publicas o programas de
cesarroflo lacal, de acuerdo al SNIP.

3) Ejecular los expedientes tecnicos segun la priorizacion eslablecida y en

: concerdancia al SNIP y su reglamentacion, J : '

4) Anaiizar,  evaiuar Y Preparar informes  técnicos  sobre denuncios,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTGS - MPP R
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5)

8)

10)

11)

12)

13)

14)

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

MUNICIPALIDAD. DISTRITAL DE SAN MIGUEL DE EL FAIQUE]

concesiones, posibilidad de explotacion de canteras, de conservacion de
equipos y maquinaria.
Ejecutar las obras de infraestructura  urbana relacionadas con |Ia

remodelacion y  mantenimiento de  monumentos, parques, pistas,

veredas, sefializacién indispensables para el
Comunidad.

desenvolvimiento de |Ia

Promover y apoyar técnicamente la construccion de infraestructura fisica de
apoyo a la comunidad.

Ejecutar las acciones de ordenamiento, autorizacién y control de las obras

de infraestructura y equipamiento de los servicios publicos locales y de su
rnantenimiento, remodelacion y reparacion.

Programar, organizar, coordinar, ejecutar en su caso y controlar las

actividades de construccion de obras publicas, aplicando el cumplimiento

estricto del Reglamento Nacional de Construcciones y el Texto Unico

Ordenado de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Disponer la Supervision y elaboracion de las liquidaciones de las obras
municipales.

Planificar, organizar y ejecutar obras de ejecucion presupuestaria directa.

Realizar inspecciones inopinadas a fin de comprobar el cumplimiento

efeclivo de los procedimientos técnicos en la ejecucion de las obras.

Informar periddicamente a sy Gerencia, sobre la situacion de las obras

realizadas o en ejecucion, dando cuenta de la problematica y limitaciones

presentadas, sefialando fecomendaciones y sugerencias pertinentes.

$ que ejecuta las Municipalidad en todas las
modalidades, velando por el cumplimiento de la calidad de la obra, el uso
de los materiales y mano de obra

Supervisar y controlar las obra

Revisar y dar conformidad a los expedientes técnicos elaborados por las

ipalidad Distrital de San Miguel de Bl Faique
a traves de sus respectivos organos estructurados.

Gerencias de linea de |a Munig

Planear, conducir y controlar las actividades de liquidacion de obras,

Dar conformidad a los expedientes de liquidacion de obra en el aspecto
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

]
n
it

26)

27)

28)

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

l&cnico y financiero.

Proponer oportunamente las acciones correctivas en caso de detectarse

irregularidades en Ja elaboracion de los expedientes técnicos.

Proponer oportunamente las acciones correctivas en caso de detectarse

irregularidades en |a gjecucion de obras y/o en e proceso de liquidacion de
obra.

Frogramar, ejecutar, coordinar y evaluar la atencion de necesidades de

mantenimiento y mecanica de vehiculos, equipos vy maquinas de la

Municipalidad aplicando los procesocs de normatividad vigentes.

Asesorar a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural en

lodos los aspectos técnicos para la toma de decisiones en cuanto a

mecanica y mantenimiento de vehiculos municipales.

Programar la atencidn oportuna de las necesidades de servicios de

mecanica, electromecanica, mantenimiento vehicular y de maquinarias, en

coordinacion con los drganos usuarins, aplicando criterios de racionalidad,

oportunidad, costo v prioridades del Servicio,

Supervisar y evaluar el cumplimiento de servicios de terceros segln lo

establecido en los contratos respectivos.

Supervisar y evaluar la conformidad de los trabajos realizados, y formular

con oportunidad los informes (ue correspondan,

Conducir, orientar, dirigir, evaluar e inspeccionar Ia ejecucion de acciones

relacionadas con Ia conservacion y mantenimiento de maquinarias y

vehiculos.

Organizar v supervisar las labores de controi

vehiculos y maquinarias de la Municipalidad.

de operatividad de los

Administrar adecuadamente el potencial humano vy los recursos financieros

y maleriales en la ejecucion de acciones de contro! y mantenimiento de

maquinaria, en estricta sujecion a la normatividad vigente.
Diagnosticar failas, proyectar presupuestos y/o supervisar reparaciones
efectuadas en taller.

Verificar y tramitar la cancelacion de ios trabajos de mecanica elecluados




@ > ® ¢ Y Yyt
DOOOOO000000000000000000000000000000000

L5 SAN WIGUEL DF L FAicUE]

por terceros.

29)  Supervisar y custodiar los trabajos de carpinteria metalica para los

proyectes y actividades de ia Municipalidad Distrital de San Miguel de EI
Faique.

30)  Otras funciones que se le asignen,

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo profesional de ingeniero Civil

¢ Capacitacion especializada en el drea de sy competencia.

* Experiencia en la conduccion de programa especializado de ingenieria

* EXxperiencia en conduccién de personal.

COMPETENCIAS
: - |NIVEL DE RELEVANCIA LI

COMPETENCIAS MEDIANO b [TALTORERTEY |
' Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico . X
Sensibilidad social X
_Lealtad Institucional X
COORDINACIONES PRINCIPALES ]
Coordinaciones Internas 7 Coordinaciories externas || Sheidd
Con el  Gerente de Infraestructura, Ministerio de Economfa-MEF, Gobierno
h)_@ggjm_ﬂglirbarlo y Rural, | Regional y otros

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -MPP
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ESPECIALISTA EN LA SUB GERENCIA DE
MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

" 2016

ESTUDIOS, OBRAS Y

Denominacion ' Especialista en la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Magquinaria

N° CAP 1047

Nivel Remunerativo : SPB

Clasificacion : SP-ES

Unidad Organica : Sub Gerencia de Estudios

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de

Supervisa a - No ejerce
Reporta a

, Obras y Maquinaria

- Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

: Sub Gerencia deEstudios, Obras y Magquinaria

Proponer 'y formular los esludios de proyectos
Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faigue.

1

EUNCIONES Bl BLIES T
i UNCIONES [IEL{PUESTO:

1. Realizar lev

2. Realizar proyeclos de las modificaciones, que compre

fachadas e instalaciones.
Elaborar formatos de conirol.

Realizar mediciones y computos métricos.

N 2 o s w

Elaborar hoja de diario de obras inspeccionad
fallas, novedades y avance de obras.

8. Elaborar informe sobre el avance de la obra.

'MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

Chequear las obras y hacer las valuaciones finales de las mis

ejecucion de obras, de la

antamiento técnico de las areas (que se van a modificar,

nden: plantas, cortes,

Elaborar cuadros demostrativos de avance y cierre de obras.

sMas,

as referidas a deteccion de
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- SAN'MIGUEL DE EL FAIQUE |

Revisar y conformar valuaciones de obras y sus respectivos soportes.

10. Elaborar  presupuestos para trabajos de mantenimiento, mejoras y

ampliaciones de obras.

11. Mantener informado a su superior inmediato sobre las gestiones realizadas

periodicamente.

12. Elaborar informes técnicos de actividades realizadas.

13. Realizar pruebas selectivas de control, materiales, concretas, mezcla

asfaltica, de acuerdo g normas COVENIN.

14. Participar en reuniones con el equipo técnico para tratar asuntos

relacionados con la ejecucion de obras.

15. Participar en reuniones con los contratistas de las obras para hacer una

inspeccion ocular del trabajo y proponer solucién a problernas presentes en

la ejecucion de las mismas.

16. Participar en reuniones con los contratistas, para realizar las mediciones

finales de {as obras.

17. Elaborar y presentar los reportes estadisticos referidos a aspectos de su

competencia.

18. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.

19. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

20. Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.
21, zlaborar estudios definitivos

SNIP.

Para su ejecucion de acuerdo a las normas del

b

2. Realizar cuzlquier otra tarea a fin que le sea asignada.
REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo profesional de Ingeniero Civil

Capacitacion especializada en el area de su competencia.

* Experiencia en la conduccion de programa especializado de ingenieria

* EXxperiencia en conduccién de personai.

'MANUAL DE PEF
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COMPETENCIAS

: - | NIVEL DE RELEVANCIAT o ms
COMPETENCIAS MEDIANG ~ [ALTO ‘
Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XXX |x

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

| Coordinaciones externas

Con el Gerente de Enfraeslruclura

| Desarrollo Urbano y Rural,

Ne ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp
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ESPECIALISTA EN LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS Y
MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Especialista en la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Maquinaria

N° CAP 1 048

Nivel Remunerativo - SPB

Clasilicacion : SP-ES

Unidad Orgéanica : Sub Gerencia de Estudios, Obras v Maquinatria.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria
Supervisa a - No ejerce
Reporta a : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

Se encargada de la Supervision y de efectuar la Liquidacion de Obras que ejecuta
la Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria de la Municipalidad.

[. Supervisar ylo efectuar el control de calidad de los proyectos

de los
proyectos y obras de inversion publica en la fase de ejecucion,

- Efectuar la liquidacion oportuna de las obras resuitantes de la ejecucién de
los proyectos de inversion, conforme a legislacion vigente.

3. Asegurar que la informacion del proceso de supervision, sea pertinerite,

imparcial, cuantificable, oportuna y verificable a efecto de apoyar el proceso

de adopcidn de decisiones del gobierno local y en el seclor no publico, en

relacion con el control y la planificacion de las obras.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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I1.

14.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

- Utillizar técnicas estadisticas para establecer, contol

. Exigir 2 los residentes de

Formular normas, procedimientos administrativos y técnicos para la

supervision, inspeccién y liquidacion de las obras que se ejecuten por las
diferentes modalidades.

Coordinar, supervisar, dirigir y controlar las recepciones, liquidaciones y

transferencias de las obras.

Evaluar y controlar los actos administrativos de su Unidad Organica.
Formular los informes de liquidacion técnica y financiera de obras.

Participar en la elaboracion de ios términos de referencia v documentacion

necesaria para licitaciones y concurso publico de ejecucion y supervision de
obras.

Participar en la enlrega de terreno, recepcion y transferencia de cbras 3 la

sociedad civil cuando estas correspondan, levantande el acla

correspondiente y coordinando con los beneficiarios
evitar reclamos posteriores.

de la misma a fin de

ar y verificar la
capacidad de los procesos vy |as caracteristicas de |os servicios a su cargo.

Definir indicadores de medicion que permitan evaluar el avance que se
logre en el desempefio de la Unidad Organica, as

conocimiento y, en funcion a dichos resultados reevaluar y proponer

modificaciones a los objelivos, politicas y estrategias establecidas si fuera
necesario.

i como efectuar su

obra la correcta conduccion de! cuademo de obra,

el control de ingresc vy salida de materiales, control de salida de personal y

rendimientos en obra por administraciér directa.

. Exigir a los contratistas el cumplimiento del calendario de ejecucion de

obras, de las obras que se ejecutan por contrato.

Procesar las valorizacicnes mensuales, de acuerdo al avance logrado y

acumulado de la obra, asi como de los presupuestos adicionaies previa

sustentacion y resolucion de aprobacion, en coordinacién con la Sub

Gererncia.
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15. Emitir opinidn técnica sobre consultas y estado de situaciones de las obras,

adicionales, deductivas, ampiiacion de plazo, etc. Y exigir el fiel
cumplimiento de las clausulas del contrato.

16. Proponer las necesidades de modificacion en los estudios de Ingenieria que

surjan por la necesidad de superar deficiencias de orden técnico

determinadas en el proceso de supervision de las obras en ejecuciéri.

I7. Aprobar los informes de control de calidad y las valorizaciones presentadas

por los contratistas vy las obras ejecutadas por admiracion directa.

. Brindar apoyo al Comité de Obra de |a Sociedad Civil para el cumplimiento
cabal de sus funciones,

. Elaborar ¢l inforime de su Unidad organica del ejercicio anterior conforme a
las disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

20. Otras funcionas que le asigne la Gerencia de Inversion Pliblica.
REQUISITOS DEL PUESTO

*» Titulo profesional de ingeniero Civil

Capacitacion especializada en el érea de su competencia.

* Experiencia en la conduccién de programa especializado de ingenieria

» [xperiencia en conduccién de personal.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COVMPETEMNCIAS MEDIANO ALTO

Frobidad v conducta

Yocacion de servicio al pdblico |
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

X | X [X >

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Estudios, | Ministerio de Economia-MEF

Obras y Maquinaria.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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DESCRIPCION DEPL FUNCIONES

ESPECIALISTA EN LA suB GERENCIA DE  ESTUDIOS. OBRAS Y
MAQUINARIA ~ EN ESTRUCTURAS METALICAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista en la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Magquinaria - en estructuras metdlicas

N° CAP 1049

Nivel Remunerativo - SPB

Clasificacion - SP-ES

Unidad Organica - Sub Gerencia de Esludios, Obras y Maquinaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Iv1aquin_a;ia

Supeivisaa - No ejerce
Reporta a : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

MISION DEL’PUESTO.

Promover el desarrollo de Ia tecnologia de soldadura y otras actividades
relacionadas con la carpinteria metatica en la fabricacion de estructuras metalicas
de la Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique.

1. Realizar trabajos de carpinteria metalica en general.

Realizar trabajos en soldadura oxiacetilénica autogena.
3. Realizar reforzado de lampones, calzado de ufias. Cuchillag vy canioneras
de la maquinaria pesada.

Cortar elermentos metalicos de forma manual y/o aulomatica.

Ejecutar irabajos de soldeo de aceros al carbono,

siguiendo los precedimientos MG-MIG

inoxidables v aluminio

6. Ejecutar trabajos para la Fabricacion de est tcturas metalicas de acuerdo a

las necesidades requeridas 2 Ia municipalidad.

7. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Sub Gerente

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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REQUISITOS DEL PUESTO

* Secundaria completa.

Especialista en carpinteria metélica (estructuras metélicas)

Capacitacion especializada en el area de su competencia,
* [Experiencia en soldadura.

COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENGIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

| Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Leallad Institucional

XXX |x

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intéernas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Estudios,

No ejerce
Obras y Maquinaria.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE CSTUDIOS, OBRAS Y MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Maquinaria

N° CAP : 050

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Fstudios, Obras y Maquinaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

: Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

Ejecutar acciones de apoyo en |

as labores de ingenieria de la Sub Gerencia de
Estudios, Obras y Maquinaria.

1. Recopilar datos técnicos
gabinete.

para estudtosm dP‘ mgemer'a de ca'npo y/o

Ejecutar célculos para trabajos de ingenieria.

Realizar analisis preliminares de la informacion a utilizarse en prograinas de

ingenieria.

4. Reaiizer [a verificacion de los materiales sclicitados para la ejecticion de las

cbras en almacén y en el campo.
S. Ejecutar acciones de apoyo en las labores de ingenieria de la Sub Gerpnma
de Estucios, Obras y anulnarla

Redactar, fipiar y distribuir los documentos oficiales de Ia Sub Gerencia.
7. Recepcionar, clasificar, registrar, procesar y archivar ja documentacién de

la oficina.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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8. Revisary preparar la documentacién para la firma del Sub Gerente.

9. Llevar el archivo de Ia documentacién clasificada y ordinaria.
10. Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo no universitario relacionado con el grea.

COMPETENCIAS

lguna experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta
Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

X [ [x [x

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerents de Estudios, | No ejerce.

Obras y Maquinaria.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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BUESTOS Y ELINGIANE S

ASISTENTE EN LA sup GEREN

ICIA DE ESTUDIOS, OBRAS Y MAQUINARIA
- CHOFER DFE VOLQUETE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente en la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Maquinaria - chofer de volquete

N° CAP : 051

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica . Sub Gerencia de Esludios, Obras y Maquinaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria
Supervisa a ' No ejerce
Repoita a

. Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

Mantener en buen estado de co
cumplimiento de sus funciones.

nservacion el vehiculo asignado para el mejor

Manlener en buen estado de conservacion el vehiculo asignado para el
mejor cumplimiento de sus funciones

Coordinar con el Sub Gerente de Estudios, Obras y Maquinaria e
diaria para la ejecucion de las funciones que se le asigne.
Trasladar y recoger al personal de obras que
obras que ejecuta la Municipalidad.

n forma

labora en las diferentes

4. Cumplir rigurosamente con el horario que se esta

blezca en cada turno y
jornada de trabajo.

5. Informar de las ccurrencias  durante los

recorridos que se haga en la
jornada de trabajo.

6. Lievar materiales de construccicn diversos a las diferentes obras que se

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS . MPP
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ejecutan.

7. Apoyar en trabajos diversos que se necesiten para el cumplimiento de las

metas y trabajadas que realice la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Maquinaria.

8. Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Secundaria Completa.

* Licencia de Conducir de la clase del vehiculo asignado.

* Experiencia en labores de conduccién de vehiculos motorizados.

* Tener experiencia no menor de tres (03) afios en labores de la especialidad

COMPETENCIAS

NIVEL DE REILEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
Sensibilidad sccial
Lealtad Instituciona!

RIX (XX

COCGRDINACIONES PRINCIPALES

| Conrdinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Estudios, | No ejerce
Obras y Maquinaria.

MANUAL DE PERFILES DI PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA SUR GERENCIA DE ES

- CHOFER DE VOLQUETE

23TUDIOS, OBRAS Y MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Asistente en la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Macquinaria — chofer de voiquete

N° CAP . 052

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica

. Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria
Supervisa a . No ejerce
Reporia a

Mantener en buen estado de con
cumplimiento de sus funciones.

el

4.

6.

WMANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp

MISION“DEL PUESTO .

. Maniener en buen estado de conservacion el

[nformar de las ocurrencias  durante los

Llevar materiales de consiruccidn diversos

. Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

servacion el vehiculo asignado para el rnejor

T &’,‘ W &

2 s S
vehiculo asignado para el
rmejor cumplimiento de sus funciones

Coordinar con el Sub Gerente de Esludios, Obras y Maquinaria en forma
diaria para la ejecucion de las funciones que se le asigne.
Trasiadar y recoger al personal de obras

obras que ejecuta la Municipalidad.

que labora en las diferentes

Cumplir rigurosamente con el horario que

se establezca en cada tumo %
jornada de trabajo.

recorridos que se haga en la
jornada de trabajo.

a las diferentes obras que se
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ejecutan.

7. Apoyar en trabajos diversos que se necesiten para el cumplimiento de las

metas y trabajadas que realice la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Magquinaria.

8. Otras funciones que se le asignen,

REQUISITOS DEL PUESTO

* Secundaria Completa.

* Licencia de Conducir de la clase del vehiculo asignado.

Experiencia en labores de conduccién de vehiculos motorizados.

* Tener experiencia no menor de tres (03) afios en labores de |a especialidad

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

KX [X (X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Estudios, | No ejerce
Obras y Maquinaria.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA SURB GERENCIA DE ESTUDIOS
- OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL

3, GBRAS Y MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Asistente en la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Maquinaria - operador de cargador frontal

N° CAP 1053

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion - SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Magquinaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

: Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

Mantener en buen estado de conserva
ejecutar labores de mantenimiento
maquinaria y equipo pesado.

cion la maquina pesada asignada y operar,
preventivo, correctivo y necesario de la

1. Mantener en buen estado de conservacion, funcionamiento y seguridad |a
maquina asignada para el mejor cumplimiento de sus funciones.

2. Coordinar con el Sub Gerente de Estudios, Obras y Maquinaria en forma
diaria para la ejecucion de las funciones que se le asigne.

3. Operar la maquinaria pesada (cargador frontal) realizando labores de
nivelado de materiales diversos de construccion a los volquetes.

4,

Cumplir rigurosamente con el horario que se establezca en cada turmno y
jornada de trabajo.

5. Informar de las ocurrencias durante los
jornada de trabajo.

recorridos que se haga en |a

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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7. Llevar registros sencillos de los recurridos

material de limpieza de la maquina asighada.

9. Ofras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Secundaria Completa.

* Licencia de Conducir de la.clase del vehiculo asignado.

* Tener experiencia no menor de tres (03) afos en labores de Ia especialidad

COMPETENCIAS

Experiencia en labores de conduccién de vehiculos motorizados.

Apoyar en trabajos diversos que se necesiten para el cumplimiento de las

metas y trabajadas que realice la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Magquinaria.

diarios, semanales y mensuales.
Hacer programacién de los requerimientos de combustibles, carburantes y

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANQ ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XXX X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Estudios, | No ejerce

Obras y Maquinaria.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA SUR GERENCIA DE ESTUDIOS.
~ OPERADOR DE TRACTOR ORUGA

OBRAS Y MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn - Asistente en la Sub Gerencia de Estudios, Obras vy
Maquinaria — operador de tractor oruga.

N° CAP : 054

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Magquinaria

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria
Supervisa a - No ejerce
Reporta a

: Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

MISION ‘DEL PU ESTO

Mantener en buen estado de conservacion la ma
ejecutar labores de mantenimiento preventivo,
maquinaria y equipo pesado.

quina pesada asignada Y operar,
correctivo y necesario de Ia

1. Mantener en buen estado de conservacion,

funcionamiento y seguridad la
cumpiirniento de sus funciones.
2. Coordinar cen el Sub Gerente de Estudios, Obras

diaria para la sjecucion de las funciones g

maquina asignada para el mejor

y Maquinaria en forma

ue se le asigne.
3. Operar la maquinaria pesada (tractor oruga)

realizando labores propias de
sus funciones.

Cumplir rigurosamente con el horario que se establezca en cada turno y
jornada de trabaijo.

5. Informar de las ocurrencias durante los

recorridos que se haga en la
jornada de trabajo.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MpP
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6. Apoyar en trabajos divers

metas y trabajadas que realice

0S que se necesiten para el cumplimiento de las

la  Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Maquinaria.
7. Llevar registros sencillos de los recurridos diarios, semanales y mensuales.

8. Hacer programacion de los requerimientos de combustibles, carburantes y

material de limpieza de Ia maquina asignada.
9. Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Secundaria Completa.

Licencia de Conducir de la clase del vehiculo asignado.

Experiencia en labores de conduccién de vehiculos motorizados.

* Tener experiencia no menor de tres (03) afios en labores de |a especialidad

COMPETENCIAS

MIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XX X%

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

| Obras y Maquinaria.

Con el Sub Gerente de Estudios, | No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - Mpp &
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ASISTENTE EN LA SUR GE RENCIA DE ESTUDIOS
—~ OPERADOR DE RODILL G HIDRALN 1CO,

, OBRAS Y MAQUINARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion s Asistente en la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Maquinaria ~ operador de rodillo hidraulico.

N° CAP 1055

Nivel Remunerativo 1 STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urbano -

Rural

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

. Sub Gerencia de Estudios, Obras y Maquinaria

Mantener en buen estado de conserva

cion la maquina pesada asignada y operar,
eiecutar labores de mantenimiento prevenlivo, corr

ectivo y necesario de la
maquinaria y equipc pesado.

Mantener en buen estado de conservacion, funcionamiento y seguridad la

maquina asignada para el mejor cumpliimiento de sus funciones.

Coordinar con el Sub Gerente de Estudios, Obras y Maquinaria en forma
diaria para la ejecucion de las funciones que se le asigne.

Operar la maquinaria pesada (rodillo hidraulico) realizando labores propias

de sus funciones en las obras y actividades que ejecula |a municipalidad o

cuando la unidad sea alquilada.

Cumplir rigurosamente con el horario que se establezca en cada

turno y
jornada de trabajo.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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5.

7. Llevar

MQUE 2016

Informar de las ocurrencias durante los recorridos que se haga en la
jornada de trabajo.

Apoyar en trabajos diversos que se necesiten para el cumplimiento de las

metas y trabajadas que realice la Sub Gerencia de Estudios, Obras y
Maquinaria.

registros sencillos de los recurridos diarios, semanales y mensuales.
Hacer programacion de los requerimientos de combustibles, carburantes y
material de limpieza de la maquina asignada.

Otras funciones que se le asignen.

REQUISITOS DEL PUESTO

L]

Secundaria Completa.

Licencia de Conducir de la clase del vehiculo asignado.
Experiencia en labores de conduccion de vehiculos motorizados.

Tener experiencia no menor de tres (03) afios en labores de |a especialidad

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANG ALLTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Estudios, | No ejerce
Obras y Maquinaria.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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_DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Sub Gerente de Formulacion de Proyectos
N° CAP : 056

Nivel Remunerativo : SPA"

Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano —
Rural.

Supervisa a | : Personal asignado a su Unidad Organica

Reporta a : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano —
Rural.

MISION DEL PUESTO

Desarrollar funciones de gestion ejecutiva de formulacion de los proyectos de
inversién publica de orden territorial como de orden tematico en la fase de pre
inversion y orientar, consolidar los proyectos de inversién plblica formulados por
la Sub Gerencia de Formulacién de proyectos, asimismo formular los proyectos

como consecuencia de las propuestas de la sociedad civil a través de los
presupuestos participativos.

1. Formular los estudios de pre inversion adecuados al Sistema Nacional de

Inversién Publica SNIP, segun los proyectos y obras aprobadas en los
presupuestos participativos teniendo como marco referencial los techos
presupuestales.

2. Formular los estudios de pre inversion adecuados al Sistema Nacional de
Inversién Publica SNIP, segun los requerimientos que le encargue la

alcaldia en favor de organizaciones de base, Instituciones o comunidades
beneficiarias.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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3. Registrar en el Banco de Proyectos los estudios de pre inversion vy llevar el
control para su actualizacion.

4. Durante la fase de pre inversion se pondra a disposicién de la Direccidn
General de Politica de Inversiones — DGPI y de los demas érganos del
SNIP toda la informacion referente al PIP, en caso estos lo soliciten.

5. Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la Entidad y/o
Dependencia respectiva para evitar la duplicacién de proyectos, como
requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion por la Sub
Gerencia de Programacion, Inversiones y Relaciones Internacionales — OPI.

6. Monitorear el Proceso Técnico Administrativo que requiera ia aprobacion de
los estudios de pre inversion y levantar las observaciones técnicas que el
caso amerite.

7. Informar a la Sub Gerencia de Programacion, Inversiones y Relaciones
Internacionales — OPI de jos proyectos presentados a evaluacion,
responsable de la funcion en la que se enmarca el PIP, en los casos que
corresponda.

8. Programar en coordinacién con los demas organos de Ia municipalidad, los

estudios de pre inversion, los procesos de elaboracion y formulacién de

anteproyectos y proyectos de inversidn publica de la municipalidad
vinculada a la infraestructura basica, desarrollo econémico local, servicios
publicos locales y desarrollo social en beneficio del Distrito.

Velar para que la formulacion de los proyectos de inversion publica que se

enmarquen en los lineamientos de la politica institucional, programa
multianual de inversion publica municipal y plan de desarrolio local
concertado.

10.Participar en las actividades técnicas de los talleres de trabajo de los
procesos del presupuesto participativo, con la finalidad de apoyar en Ia
promocion de la inversion, con la participacion activa de la poblacion.

11.Considerar en la elaboracion de los estudios, los parametros y normas

técnicas para formulacién (anexo SNIP-08), asi como los parametros de
evaluacion (anexo SNIP-09) y demas parametros del SNIP.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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12.Controlar las acciones de no fraccionar proyectos, para lo cual debe tener

en cuenta la definicion del proyecto de inversion publica contenida en la RD

N° 009-2007-EF/68.01.

13.Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por

la Direccion General de Programacion Multianual cuando corresponda.

14.Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de Proyectos.

15.Implementar un archivo de los expedientes de obra que cuente con los

disefios requeridos.

16.Elaborar los disefios, ejecutar y supervisar la arquitectura de las obras.
17.Otras funciones que le asignen su Jefe inmediato.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional universitario de Economista, ingeniero, Arquitecto u otra

especialidad relacionada con el area.

ejercicio de la profesion.

Estar colegiado habilitado y cumplir las obligaciones que le permitan el

Capacitacién y/o especializacién en formulacion de proyectos de inversion

publica bajo los lineamientos del SNIP.

* Tener experiencia no menor de ftres (

especialidad.

COMPETENCIAS

03) afios en labores de Ia

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XX [ XX

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Gerente de Infraestructura y

Desarrollo Urbano — Rural.

Con las Instituciones de los sectores

que se relaciona los estudios de pre
inversion

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ESPECIALISTA EN LA SUB GERENCIA DE FORMUI ACION DE
PROYECTOS - INGENIERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Especialista en la Sub Gerente de Formulacién de
Proyectos - Ingeniero

N° CAP : 08T

Nivel Remunerative . SPB

Clasificacion : SP-ES

Unidad Organica : Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos.
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

: Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos.
MISION DEL PUESTO "

Desarrollar funciones técnicas

de ingenieria para la formulacion de proyectos de
inversidn publica

1. Calcular y disefar estruciuras. planos, presupuestos v
proyectos y obras.

especificaciones de

2. Participar en estudios de obras, inversiones y provectos de edificaciones y

habilitaciones urbanas.

Elaborar presupuestos de valorizacicnes, cotizaciones de obras y equipos.

Efectuar delimitaciories, tasaciones y otras acciones similares en

extensiones de terranos.

«

Propener la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para
el desarrollo de las actividades de ingenieria.

6. Analizar, evaluary preparar informes técnicos de ingenieria.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de
su especialidad.

Supervisar actividades de instalacion, operacion Y control de estaciones de
ingenieria. -

9. Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro
especialidad.

del area de su

10.Formular proyectos de inversién publica para la ejecucion de programas de
ingenieria especializada.

11.Efectuar visitas técnicas para la formulacién de proyectos de inversion
publica.

12.Captar las necesidades de la poblacién para formular los proyectos de
inversion publica.

13.Elaborar indicadores econdmicos — financieros. Analizar normas técnicas

de los proyectos de inversion y proponer mejoras de procedimientos.

14. Supervisar el cumplimiento de las politicas y estrategias de promocion de |a
inversién privada.

15.Apoyar en la administracion del Banco de Proyectos.

16. Determinar la compatibilidad de los proyecios de inversidn con los objetivos
del plan de desarrollo local concertado y otros planes.

17.0tras funciones afines con el cargo que disponga el responsable de la
seccién de formulacion, estudios y asistencia técnica de proyectos.

REQUISITOS DEL PUESTO
e Titulo profesional universitario de ingeniero.

Estar colegiado habilitado y cumplir las obligaciones que le permitan el
ejercicio de la profesidn.

Capacitacion y/o especializacion en formulacion de proyectos de inversién
publica bajo los lineamientos del SNIP.

Tener experiencia no menor de tres (03) afios en
especialidad.

labores de Ia

MANUAI. DE PERFILES DE PUESTOS - mMPP
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COMPETENCIAS

- | NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XXX X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Formulacion de | No ejerce

Proyectos.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ESPECIALISTA EM LA S5UB GERENCIA DE FORMULACION DE
PROYECTOS - ECONOMISTA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Especialista en la Sub Gerente de Formulacién de
Proyectos .- Economista

N° CAP : 058

Nivel Remunerativo : SPB

Clasificacion : SP-ES

Unidad Organica - Sub Gerencia de Formulacién de Proyectos

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos.
Supervisa a : No ejerce
Reporta a : Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos.

MISION DEL PUESTO S | ,

Desarrollar funciones de formulaciéon  econémica y social de proyectos de
inversion publica.

1. Desarrollar la formulacién econdmica y social de acuerdo a los datos
técnicos obtenidos, complementando con la informacion necesaria para la
culminacion de los estudios definiendo la alternativa técnica y econdmica
mas viable para dar solucién a problemas planteados en los estudios.

2. Registrar el ingreso y secuencia de los proyectos de inversién publica, que '
tramitan su viabilidad o excepcién de la fase de pre inversion.

3. Mantener actualizado el sistema de base de datos del sistema de inversion
publica registrada en el Banco de Proyectos.

4. Elaborar reportes periddicos de la situacion administrativa de los proyectos
de inversion publica.

5. Coordinar la fluidez de informacién con la Sub Gerencia de Programacion,

Inversiones y Relaciones Internacionales — OPI.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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6. Intervenir en la realizacion de estudios de proyectos econdmicos sociales.
7. Generar o tramitar los documentos que se necesitan para la justificacién o

sostenibilidad del proyecto, entre los que se incluyen factibilidad de
suministro, licencias, permisos, servidumbres, etc.

8. Participar en el diagnostico situacional del proyecto, analisis de

involucrados, identificacién del problema, planteamiento de objetivos y
alternativas de solucion.

9. Coordinar con las instituciones y organizaciones publicas y privadas y
poblacion involucrada para su participacion y mitigar o evitar se generen
conflictos en la etapa de formulacion o en Ia etapa de ejecucion o puesta en
marcha del proyecto.

10.Adjuntar los documentos, compromisos del gobierno local para los temas
de los costos de operacion y mantenimiento en los cuales se deben
evidenciar la inclusion de las partidas correspondientes con su estructura
presupuestal respectiva y en el marco del presupuesto institucional.

11.Elaborar indicadores econémicos — financieros. Analizar normas técnicas
de los proyectos de inversion y proponer mejoras de procedimientos.

12.Durante la fase de pre inversion el especialista de la Sub Gerencia de
Formulacion de Proyectos (economista) pondra a disposicién de la DGPM y
de los demas érganos del SNIP toda la informacion referente al PIP, en
caso estos la soliciten.

13.Realizar las coordinaciones Yy consultas necesarias con la entidad
respectiva para evitar la duplicacion de proyectos como requisito previo a la
remision del estudio para la evaluacion de la Sub Gerencia de
Programacion inversiones y Relaciones Internacionales - OPI.

14.Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por
la DGPM cuando corresponda.

15.Solamente puede formular proyectos que se enmarquen en las
competencias que corresponden al gobierno local.

16.Elabora los términos de referencia, cuando se contrate la elaboracion de los

estudios de pre inversién, siendo responsables por el contenido de dichos
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estudios, asimismo elabora el plan de trabajo cuando la elaboracion de los
estudios de pre inversion la realice la propia Sub Gerencia de Formulacion

de proyectos para tales efectos, debers tener en cuenta las pautas de los

téerminos de referencia o planes de trabajo para la elaboracién de estudios
de pre inversion (anexo SNIP — 23)

17. Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico — legal correspondiente o

se cuenta con los arreglos institucionales respectivos para la

implementacién del PIP, cuando corresponda, a efectos de asegurar la
sostenibilidad del PIP.

18.En el caso del gobierno local verificar que la localizaciéon geogréfica del PIP
corresponda a su circunscripcion territorial.

19.0tras funciones afines con el cargo que disponga el responsable de la
seccion de formulacion, estudios y asistencia técnica de proyectos.

REQUISITOS DEL PUESTO
* Titulo profesional universitario de Economista.

e Estar colegiado habilitado y cumplir las cbligaciones que le permitan el
ejercicio de la profesion. '

» Capacitacién y/o especializacion en formulacién de proyectos de inversion
publica bajo los lineamientos del SNIP.

* Tener experiencia no menor de tres (03) afios en labores de Ia

especialidad.
COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social
Lealtad Institucional

KX X X

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Formulacion de | No ejerce
Proyectos

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA sSuUB GERENCIA DE FORMU
EN TOPOGRAFIA

LACION DE PROYECTOS —

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente en la Sub Gerente de Formulacion de

Proyectos ~ en lopografia

N° CAP 1059
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos.
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

:Sub Gerencia de Formulacion de Proyectos.
MISION DEL PUESTO

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos
replanteos de obras, nivelacion de terrenos,
de facilitar informacién indis
obras.

topograficos,
mediciones de construcciones, a fin
pensable a los arquitecios para la realizacion de sus

Efectuar levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos
de ingenieria para las obras programadas en el Plan Anual de Obras.

Recopilar datos técnicos para estudios de ingenieria de campo y/o gabinete

w2

Efectuar calculos y Trepresentaciones graficas de
topogréficas para trabajos de ingenieria.

las mediciones

localizar puntos de operaciones apropiadas para efectuar levantamientos
topograficos.
Efectuar nivelaciones de terrenos y mediciones topograficos.
Eiaborar dibujos de los levanta mientos topograficos.
. Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
topografia.
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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8. Realizar borradores para la elaboracion de planos topograficos.

9. Preparar practicas de topografia y vialidad rural.

10.Realizar analisis preliminare

s de la informacion a utilizarse en programas de
ingenieria.

11. Asistir técnicamenle, en el area de su competencia a los inspectores de

obras.

12.Revisar los planos topograficos elaborados por los dibujantes y establece

las condiciones pertinentes.

13.Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

14.Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

15.Realizar verificacion de materiales solicitados para la ejecucion de las

obras.

16. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de técnico en topografia
Capacitacion especializada en el 4rea.
Experiencia en labores similares

Experiencia, conocimiento y dominio de programas relacionados con la
especialidad (AuloCAD, Land, MS PROYECT, MS10)

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

NIVEL DE RELEVANCIA

Probidad v conducia

Vocacién de servicio al plblico

Sensibilidad social

2 x|x|

Lealtad institucional

=

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionas internas Coardinaciones externas

Con el Sub Gerente de Formulacion de | No ejerce
Proyectos

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP R
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SUB GERENCIA DE CATASTRO Y TRANSPORT!

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Sub Gerente de Catastro vy Transporte
N° CAP : 060

Nivel Remunerativo : SPA

Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Catastroy Transporte

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -
Rural.

Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica

Reporta g : Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -
Rural.

Elaboracion de los planes de desarrollo urbane del distrito, del ievantamiento de |a
informacion predial y del componente urbano para formular, mantener y actualizar

el catastro del distiito; asimismo organizar, dirigir, supervisar y controlar las
actividades relacionadas con e! transporte y transito en el distrito.

1. Organizar, proponer y dirigir las actividades relacionadas con el catastro
integral en el distrito, asi como realizar el levantarmiento de informacion
catastral, literal y grafica en campo, y el proceso de actualizacién catastral.

2. Elaborar y proponer la nomenclatura de vias y numeracion para su
aprobacion.

3. Emitir cerlificados de numeracion, nomenclatura, jurisdiccion, retiro y

alineamiento. consolidacion urbana y domiciliario.

4. Emitir cerlificados catastrales y planos catastrales.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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5. Atender las solicitudes, visacion de plarios, constancias de posesion, asi

como elaborar los planos catastrales vy planos técnicos para el distrito,
incluidos los planos de zonificacion.

6. Procesar la informacién catastral, registrar, validar e integrar la informacion
resultante del levantamiento catastral y mantenei actualizada la informacion
catastral en forma permanente.

7. Coordinar con las unidades organicas, el permanente flujo de informacion
para la alimentacion y mantenimiento de las bases catastrales.

8. Procesar y sistematizar la informacién de acuerdo a los procedimientos
administrativos para servir a las necesidades y requerimiento de las areas
municipales y del publico en general.

9. Establecer el tipo de informacion catastral, literal y grafica que se utilice
para desarrollar ios productos catastrales como reportes, estadisticas,
planos tematicos, analisis urbanos y ofros a suministrar mediante el sistema
de informacion geogréfica a los usuarios inlernos y externos de la
municipalidad.

10. Sumihistrar inforrmacion catastral en forma permanente a las gerencias de la
municipalidad para optimizar los procedimientos administrativos.

11.Atender las solicitudes sobre certificados de parémetros urbanisticos y
edificatorios acorde a las normas vigentes y emitir los certificados y
consiancias de su competencia.

12. Alender permanentemente las consulias y orientacion al publico en los
aspectos que sean de su competéncia y emitir opinion sobre consultas
técnicas que se le requiera de acuerdo a su competencia.

13. Emitir }')ronunciamiento en asuntos de demarcacion territorial.

14. Autorizar el visado de planos para tramites de prescripcién adquisitiva de
dominio y/o titulo supletorio, rectificacion de linderos, medidas periméiricas
y areas de predios inscritos.

15.Velar por la elaboracion y mantenimiento de los repcrtes estadisticos de las

acciones y servicios de sy competencia.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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16. Planificar, organizar y dirigir las

supervision 'y control del adecuado funcionamiento del

actividades de apoyo a la Provincia en

servicio de

transporte publico de pasajeros en el distrito.

17.Velar por el buen

estado y uso de las vias en el distrito, realizando el

mantenimiento rutinario y periédico en concordancia con el marco legal

vigente. |
18. Organizar e implemeniar los

vehicular y peatonal.
19.Coordinar con la

publico de pasajeros

sistemas de sefalizacién de vias y circulacion

municipalidad provincial quien administra el transporte

la mejora de los servicios de transporte urbano e

interurbano de pasajeros, Ia circulacion y la seguridad vial.

20.Promover el desarrollo de programas de educacién y seguridad vial en
coordinacion con la municipalidad provincial.

21.Elaborar los expedientes para el

saneamiento fisico legal de las

propiedades de inmuebles municipales.

22.0Otras funciones que le asigne.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional univarsitario de arquitectura

» Capacitacién especializada en e area.

¢ [Experiencia en labores similares

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANG ALTO
Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Instituciona!

XX |X|Xx

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Coordinaciones externas

Con el Gerente de Infraestructura y
Desarrolio Urbano - Rural.

RRPP, Cofopri, Municipalidad
Provincial, Direccion de Transportes,
elc.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -

MPP
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-ASISTENTE EN LA 50U GERENCIA DE CATASTRO ¥ TRANSPORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién . Asistente en la Sub Gerente de Catastro y Transporte

N° CAP - 061
Nive! Remunerativo . STB
Clasificacion SP-AP

Unidad Crganica : Sub Gerencia de Catastro y Transporte

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Infraestructura v Desarrollo Urbano -
Rural.

Supervisa a : No ejerce

Reporta a

: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano -
Rural.

Ejecucion y coordinacion de acti
de la Sub Gerencia de Catas
complejidad y responsabilidad.

vidades complejas de secretaria en el Despacho
fro y Transporte, diferenciandose en la mayor

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion gue ingresa a

la Sub Gerericia de Catastro y Transporte.

2. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la documentacion respectiva de ia Oficina.

3. Revisar y preparar la documentacién pertinente para la firma del Sub
Gerente de Catastro y Transporte.

4.

Redactar, tipiar y disponer la distribucion de los documentos, de acuerdo a
las diferentes areas municipales.

5. Atender el servicio telefénico, correo electrénico y otros
cargo.

que existan a su

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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6. Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones que
tenga el Sub Gerente de Catastro y Transporte.

7. Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Oficina.

8. Llevar el archivo de la documentacion de la Sub Gerencia de Catastro y
Transporte.

9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes

asignados a su cargo y la Oficina.
10.Mantener la higiene y limpieza de lcs ambientes asignados a la Oficina.

11.0tras que determine el Sub Gerente  de Catastro y Transporte,

relacionados con fa funcién que desarrolla la entidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Titulo de Secretaria Ejecutiva o similares.
* Conocimientos de Computacién
* Capacitacién certificada

¢ Experiencia minima de un afio en labores secretariales

COCMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENGIAS MEDIANC ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al piblico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

KX | XX

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Catastro y | No ejerce
Transporle.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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H. ORGANO DE LINEA

1. GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

10.03. Organigrama Estructural de La Gerencia de Desarrolio Econdmico
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GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICT LOCAL

Sub Gerencia de Desarrclio
Agropecuario y Medic Ambiente

[

Annllm &n Ia Sub L:erem:!a de
Desarroi!o A;_romcuaﬂo Y Mudic
: C Ambiknte

Asistente en la Sub Gerencia de

- Dezarrollo Agrupecuario y Medio

Amblente

Asisiente an a Sub Gerencia de
Desarrollo Agrepecuario v (izdio
Ambieita
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Sub Gerencia de Desarrollo Preductivo,
MYPES y Turismo

J

- Desanolio Produsctive, MYPES ¥ Turismo

E.-.p:caaﬂsta enla Suh Gerancla cier

Asistente en [a Sub Gerencia de
Desarrolio Productivo, MYPES y Turisio

Asistznte en la Garencia de Desarroilo
Econdinico Local

Asistente en la Gerencia de Desarrolio
Econdmico Local — en conserjeria
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ORGANO APOYO
» LJ ] ) L () JAD OR ) = ) L) ARRO L
UNOM J
SITUACION DEL CARGO
CARGO DE
N° DE CLASIFICACI [s) P CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL ZA
062 Gerente de Desarrollo Econdmico 30108212 EC 1 1 0 X
Local
063 Asistente en la Gerencia de 30108216 SP-AP 1 1 0
Desarrollo Econémico Local
064 Asistente en la Gerencia de 30108216 SP-AP 1 1 0
Desarrollo Econémico Local — en
_Conserjeria 5
065" Sub  Gerente de Desarrolllo 30108224 SP-EJ 1 1 0
Agropecuario y Medio Ambiente
066 ' | Analista en la Sub Gerencia de 30108225 SP-ES 1 1 0
Desarrolle Agropecuario y Medio
Ambiente -
067" Asistente en la Sub Gerencia de 30108226 SP-AP 1 1 0
Desarrolio Agropecuario y Medio
Ambiente
068 ' | Asistente en la Sub Gerencia de | 30108226 SP-AP 1 0 1
Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente — Técnico
069 || Sub Gerente de Desarrollo | 30108234 SP-EJ 1 0 1
Productivo, MYPES v Turismo i
070" | Especialista en la Sub Gerente de | 30108235 SP-ES 1 0
Desairello, Productivo, MYPES y
Tiirismo
071 | Asistente en la Sub Gerente de 30108236 SF-AP 0 1
Desarrdlic | Produciivo, MYPES y
Turismoc A
TOTAL UNIDAD ORGANICA: 10 06 04 01

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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GERENCIA DC DESARROLLO ECONOMICD LO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Gerente de Desarrollo Econémico Local
N° CAP 1062

Nivel Remunerativo D F-2

Clasificacion EC

Unidad Organica : Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Gerencia Municipal

Supervisa a : : Sub Gerencias y personal asignado a su Unidad
Organica

Reporta a : Alcaldia

Planificar., ejecutar y supervisar las acciones referidas al desarrollo econémico,
empresarial de la mediana, pequefia y microempresa; asi como las actividades
productivas y de transformacion agricola y pecuaria, turistica, comercio y servicios

de todo el distrito, realizando acciones de promocion y gestionando proyectos
estratégicos.

1. Impuisar la elaboracion y aprobacion del Plan de Desarrollo Econdmico
Local Distrital

2. Elaborar lineamientos para la formulacion y gestion de propueslas y
proyecics productivos para el Desarrollo econdmico def distrito.

3. Coordinar con los gremios empresariales de micro Y pequefia empresa rural
y urbana para la busqueda de soluciones a sus problemas sectoriales.

4. Promover el dinamismo de la economia local, poir medio de iniciativas que

principalmente, generen valor agregado.
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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5.

Disefiar mecanismos de promocion y difusién de actividades de produccién,

Transformacion y comercializacion de las MYPES del distrito.

Impulsar la elaboracién e implementar propuestas para promover el Plan de

Desarrollo Turistico Distrital.

7. Promover y articular el desarrollo de la agricultura, forestacion, ganaderia,
acuicultura y turismo, a través del desarrollo de capacidades comunales y
empresariales, de gestion, asociatividad y fortalecimiento gremial, que
generen productos con valor agregado.

8. Fomentar la inversién privada, la libre empresa de interés local, a fin de
promover el desarrollo econdmico de la circunscripcion local.

9. Hacer las coordinaciones respectivas con otras entidades tanto ptblicas
como privadas, para fomentar la actividad econdmica de la localidad con la
finalidad de crear productividad y competitividad.

10. Planear, dirigir, ejecutar, ccordinar, promover el fortalecimiento, el
crecimiento de las MYPES a fin de fomentar empleo.

11 Promover, cooperar y organizar la constitucion e instalacion de micro y
pequenas empresas como fuente de trabajo que contribuyan a la
disminucién del desempleo.

12.Recopilar y analizar inforrnacion técnica y dispesitivos legales normativos
sobre promocién y desarrollo de la inversion privada.

13.Disefiar un plan anual de desarrollo agropecuario y medioambiental
sostenible.,

14.Impiementar en funcion a los recursos economicos disponibles y a las
necesidades de la actividad agraria del distrito.

15, Promover la asistencia técnica agraria en coordinacion con las instituciones
involucradas.

16.Fomeniar la asociatividad entre productores locales, Para su competitividad

& incursion en los mercados.

17.Otras funciones inherentes a su cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP TRTEA L
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* Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

¢ Capacitacion especializada en el area

* Experiencia minima de dos afios en labores propias de la especialidad.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X ]
Vocacidn de servicio al publico X
Sensibilidad social X
l.ealtad Institucional X
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internzas Coordinaciones externas
Con el Gerente Municipal y demas | Instituciones publicas, ONG, empresas
unidades orgénicas privadas, etc.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en la Gerencia de Desarrollo Econdmico ¢
Local

N° CAP : 063v

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Supervisa a : No ejerce
Reporta a : Gerencia de Desarrollo Econémico Local

MISION' DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades complejas de secretaria en el Despacho

de la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local, diferenciandose en Ia mayor
complejidad y responsabilidad.

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a
la Gerencia de Desarrollo Econémico Local.

2. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y
fotocopiado de documentacion encomendada.

3. Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la documentacion respectiva de la Gerencia con la finalidad de
optimizar tiempos v recursos.

4. Revisar y preparar la documentacion peilinente para la firma del Gerente de

Desarrollo Economico Local.,

5. Redactar, tipiar y disponer la distribucion de los documentos de acuerdo a
MANUAL. DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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las diferentes areas municipales.

6. Atender el servicio telefonico, correo elecliénico y olros que existan a su
cargo,

7. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones que
tenga el Gerente de Desarrolio Econémico Local.

8. Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Gerencia.

9. Lievar el archivo de la documentacién de la Sub Gerencia de Desarrollo
Ecendémico Local.

10.Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes
asignados a su cargo v la Gerencia.

11.Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Gerencia.

12.0tras que determine el Gerente de Desarrollo Econdmico Local le asigne,

relacionados con La funcién que desarrolla la Entidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
* Titulo de Secretaria Ejectitiva o similares .
» Conocimientos de Computacién
* Capacitacion certificada

» Experiencia minima de un afio en labores secretariales

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico

Sensibilidad social

XXX (X

lLealtad Institucional

_COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas CErdinaciones externas

Con el Gerente de Desarrolio | No ejerce
Econdmico Local.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP R
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_DESCRIPCION DE PUE

ASISTENTE FN LA GERENCIA DE |
EN CONSERJERIA

-

ESARROLLO ECONOMICO LOCAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Gerencia de Desarrollo Econdmico
Local -- en conserjeria

N° CAP : 064 /

Nivel Remurierativo :STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Desarrollo Econémico Local

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Desarrallo Econémico Local
Supervisa a : No ejerce
Reporta a : Gerencia de Desarrollo Econdémico Local

Llevar ei registro de ingreso de los documentos presentados ante la Gerencia de
Desarrollo Econémico Local y las salidas de los emitidos por esta, dirigidos a otros
organos o administrados, realizar actividades de apoyo operativo.

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a
la Gerencia de Desarrollo Econémico Local.

2. Distribuir la documentacion que sale de la Gerencia hacia las diferentes
oficinas municipales.

3. Ingresar datos de los documentos al sistema y efectuar el seguimiento

respectivo.

Proporcionar informacion sobre el estado de documentos en tramite,

5. Apoyar en la elaboracién de informacion estadistica relacicnada con la
documentacidn procesada en la Gerencia de Desarrolio Econémico Local.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS . MPP
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distrito por la Gerencia de Desarrollo econdimico local.

8. Consolidar en forma diaria la informacion ingresada a la Gerencia.

Coordinar con las organizaciones de productores, actividades a cargo de la
Gerencia.

Preparar la logistica para la atencion a las actividades a desarrollar en el

Llevar el archivo de la documentacién de la Gerencia de Desarrolio

Zcondmico Local.

10.Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Gerencia.

11. Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Gerencia.

12.Ordenar, clasificar los documentos emiticos y recepcionados por el area de

secretaria para su respectivo archivo.

13. Clasificar la documentacion para ser distribuida a las diferentes oficinas.

14.Apoyo en brindar documentacion de afos anteriores a las dife

unidades crganicas que lo soliciten.

rentes

15.Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la Gerencia de Desarrollo

Econdmice Local.

REQUISITOS DEL PUESTO
& Instruccion Secundaria Completa

e (Capacitacion Técnica en Archivo

® Experiencia en labores variadas de archivo.

COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA ‘
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al plblico X
i Sensibilidad social X ]
| Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Gerente de Desarrollo
Econdmico Local,

Noe ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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SUB GERENTE DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario y Medio

Ambiente
N° CAP £ 065
Nivel Remunerativo . SPA
Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio

Ambiente

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Supelvisa a : Personal asignado a su Unidad Organica
Reporta a : Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Planificar., ejecutar y supervisar las acciones referidas a
productivas y de transformacion,
comarcio y servicios de todo el
gestlionando proyectos estratégicos.

las actividades
agricola y pecuaria, medicambiental, turistica,
distrito realizando acciones de promocion vy

Disefar un plan anual de desarrollo agropecuario sostenible
Disefiar en coordinacion con las unidades organicas competentes un plan
de desarrollo agrario sostenible anual, implementar en funcion a los

recursos econdimicos disponibles a las necesidades de la aclividad agraria

del distrito.
3. Premover la asistencia técnica agraria en coordinacion con las instituciones

involucradas.

4. Ejecucion de proyectos y actividades relacionados al desarrollo
agropecuario.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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5. Elaborar programas y proyectos estratégicos para el mejoramiento e

incremento de la productividad agropecuaria en el ambito distrital.

6. F’romover y desarrcllar ferias que promuevan la participacion directa de los
productos en la venta de sus productos.

7. Proponer la formulacién de PiPs de proyectos agrepecuarios en el marco

del sistema nacional de inversién publica — SNIP.

Fomentar la asociatividad entre productores locales, para su competitividad

e incursion en los mercados

9. Ejecutar los programas de capacitacion y educacién ambiental a la
poblacion en general e instituciones educativas.

10. Planificar, organizar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar las actividades
de mantenimiento y conservacion, prevencion y proteccién del meadio
ambiente, forestacion, ecoldgica en el distrito.

11.Promover acciones para mantenimiento y proteccion de los recursos
forestales y agropecuarios.

12.Promover el mejoramiento y desarrollo integral de los viveros municipales

13.Velar por la conservacion de la flora y fauna y promover ante las entidades
tespectivas las acciones necesarias para el desarrollo, aprovechamiento
racional y recuperacion de los recursos naturales ubicados en el tenitorio
de la jurisdiccion distrital,

14. Qtras funciones inherentes al Cargo

REQUISITOS DEL PUESTO

® Tilulo profesional universitaric de Ingeniero Agrénomo, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
® Capacitacion en la actividad de |a especialidad

® Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTO3 - MPP




D OO0 0000 0000000000000 0000000000P0FCFOFOPOIOPOPOOOPIOPIPIODPOPTYOTS

COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MED!ANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al plblico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Gerente de Desarrolio
Econdmico Local.

Asociacion de productores, ONGs,
Direccion de agricultura, etc.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -

MPP o AR




2000000000000 0000000000000000000000000000000000009

SCRIBCION DE PUESTOB Y FUNCIONES -

ANALISTA EN LA S GERENCIA DE DESARROLI

0 AGROPECUARIO Y
MEDIO AMRBIENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién . Analista en la Sub Gerencia de Desarrollo
Agropecuario y Medio Ambiente ¥

N° CAP 1066

Nivel Remunerativo . SPB

Clasificacion : SP-ES

Unidad Organica . Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente.

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medic
Ambiente.

Supervisa a - No ejerce

Reporta a : Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente.

MISION DEL 'PUESTO. -

Planificar, coordinar, dirigir, organizar, supervisar, controlar y evaluar las
aclividades de apoyo al desarrollo agricola y pecuaria, asi como el medio
ambieante de conformidad a la ley N° 27972, Orgénica de Municipalidades.

1. Promover v concertar el desarrollo de las actividades Agropecuarios del

Dislrito organizando a los productos por actividad que desarrollan.
Proponer la creacion de Areas de Conservacion ambiental.
Promover la Educacion e investigacion ambiental e incentivar |a
participacion ciudadana en todos sus niveles.
4. Programar ferias y eventos agropecuarios a nivel Distrital y Regional con la

finalidad de obtener {ranzferencia tecnoldgica y comercializacion de
preductos de la region.
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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5. Fomentar y apoyar a

la creacion de empresas de servicios para la
generacion y transferencia de tecnologia agropecuaria.

6. Realizar estudios y analisis sobre zonas potenciales del Distrito para el

desarrollc agropecuario a fin de promover la inversion privada.

2

Coordinar con el Ministerio de Agricultura para disefar programas de

proteccion de las zonas forestales Parque Nacional y de la tala

indiécriminada de bosques.

8. Desarrollar proyectos piscicolas con peces propios de la zona.

9. Fomentar la creacion de un laboratorio de Andiisis de Suelos.

10.Fomentar la instalacion de Viveros con nuevos patrones en Plantas frutales,
maderables y productos permanentes

11.Coordinar y propiciar la creacién de un BANCO SEMILLERO y aprobados
para la zona

12.Disefiar un plan anual de desarrollo agropecuario sostenible

13.Ejecucion  de proyecios y actividades relacionados al desarrolio
agropecuario. |

14.Ejecucién de proyectos y actividades relacionados al desarrolio
agropecuatrio.

15.Ejecutar los programas de capacitacion y educacion ambiental a la

poblacion en general e instituciones educativas.

16. Otras funciones inherentes al cargo

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo profesional universitario de Ingeniero Agrénomo o Ambiental,

incluya estudios relacionados con la especialidad.

que

@ Capacitacién en la actividad de Ia especialidad

Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.
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COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Desarrollo

Agropecuario y Medioc Ambiente.

No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA SUB GFJ
MEDIO AMBIENTE

TENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién - Asistente en la Sub Gerencia de Desarrollo

Agropecuario y Medio Ambiente *

N° CAP : 067

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente '

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente

Supervisa a - No ejerce

Reporta a : Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente

MISION DEL PUESTO '

Ejecucioén y coordinacion de actividade

s complejas de secretaria en el Despacho
de la Sub Gerencia de Desarr

ollo  Agropecuario y Medio Ambiente,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a

la Sub Gerencia de Desarrcllo Agropecuario y Medio Ambiente.

N

Tomar dictado y realizar trabajos de procesaniiento, digitacién, impresion vy

fotocopiado de documentacion encomendada.

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la
agenda con la documentacién respectiva de la Sub Gerencia con la
finalidad de optimizar tiempos y recursos.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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Gerente de Desarrollo Agropecuario y Medio Ambiente.

S. Redactar, tipiar y disponer la distribucion de los documentos, de acuerdo a

las diferentes areas Mmunicipales.

cargo.

tenga el Sub Gerente de Desarrollo Agropecuaric y Medio Ambiente.

8. Llevar el archivo de la documentacion de la Sub Gerencia de Desarrollo

Agropecuario y Medio Ambiente.

9. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes

asignados a su cargo y la Sub Gerencia.

10.Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Sub

Gerencia.

11.0tras que determine el Sub Gerente de Desarrollo Agropecuario y Medio

Ambiente le asigne, relacionados con la funcion que desarrolla la entidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Titulo de Secrelaria Ejecutiva o similar.
e Conocimientos de Computacion

» Capacitacion certificada

* Experiencia minima de un afio en iabores secretariales

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

o3 2016

4. Revisar y preparar la documentacion pertinente para la firma del Sub

Atender el servicio teiefdnico, correo electrénico y otros que existan a su

Preparar y ordenar la documentacién necesaris para las reuniones que

COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al ptblico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinacicnes externas

Con el Sub Gerente de Desarrollo | No ejerce
Agropecuario y Medio Ambiente.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - mpPP
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ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE DE

SARROLLO AGROPECUARIO Y
MEDIO AMBIENTE - TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente en la Sub Gerencia de Desarrollo

Agropecuario y Medio Ambiente - técnicoy/

Agropecuario

N° CAP : 068 Y/

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente

Supervisa a . No ejerce

Reporta a

: Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario y Medio
Ambiente

Promover y capacitar a los agricultores del distrito
productivas en ias diferentes lineas de culti
Promoviendo el uso adecuado de} suelo ydelosi
preservar el medio ambiente.

y foitaleciendo las cadenas
Vo Yy asi mejorar la ecoriomia local
nsumos quimicos a fin de

Informar a los productores de Ia prevencion y control de plagas que afecten
a los cultivos y el ganado

Coordinar los trabajos de mantenimiento de la infraestructura agropecuaria
con los representantes de los diferentes caserios de la jurisdiccion.

Proponer recomendaciones de métodos Y procedimientos dei calendario
agropecuario,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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4. Coordinar con la poblacion beneficiada las actividades de forestacion y
reforestacion.

5. Controlar trabajos de ornamentacion de areas verdes, parques y jardines de
la ciudad.

6. Promover programas vy proyectos de desarrollo de la produccién
_agropecuaria.

7. Proporcionar asesoramiento de métodos agronomos o agropecuarios.
Promover, organizar y coordinar con las diversas unidades organicas la
realizacion de ferias de productos pecuarios.

9. Capacitar para el mantenimiento de equipes mecanicos para el cultivo.

10.Obtener informacion técnica para estudios agronémicos de las actividades
referentes al area.

11.Promover la organizacién de los produclores agropecuarios del distrito,

para mejorar su acceso a servicios de capacitacion, asistencia técnica,

crédito y a la comercializacién de sus productos primarios y transfermados.

12.Promover el fortalecimiento de las organizaciones comunales, |as

asociacicnes y las cooperativas, por sectores productivos y territorios, como
medios para el desarrollo de la actividad agropecuaria y ambiental.

13.Promover acciones para mantenimiento y proteccion de
forestales y agropecuarios.

los recursos

14.Las demas atribuciones vy responéabilidades que se deriven del

cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de
sU competencia.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo de !nstituto Superior Tecnologico, que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

® Capacitacion en labores agropecuarias

Experiencia en labores relacionadas con la especialidad.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - WMPP
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COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Desarmolio

Agropecuario y Medio Ambiente.

No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ORUCTIVO. MYPES y TURISMO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

- Sub Gereqcia de Desarrollo Productivo, MYPES y

Turismo
N° CAP : 069
Nivel Remunerativo : SPA
Clasificacion s SP-EJ

Unidad Orgéanica

1 Sub Gerencia de Desarrolio Productivo, MYPES y
Turismo

LINEAS DE AUTORIDAD

Cepende de

Supervisa a
Reporta a

Encargada de formular los mecanismo
productivo y la promocion Empresarial de la med
turismo en el Distrito de San Miguel de El Faique

1. Disefar, planificar ¢ implementar las

: Gerencia de Desarrollo Econémico Local

- Personal asignado a su Unidad Organica
: Gerencia de Desarrollo Econodmico Local

S y estrategias, para promover el desarrolio
iana, pequefia y micro empresa y

» politicas de !a Gerencia de Desarrolio
Productivo, MYPES v Turis

San Migue! de El Faigue.

mo en el ambito de la jurisdiccion del Distrito de

Desarollar  actividades para premover y articular el desarrolio de la

agricullura, foreslacion, ganaderia y turismo, a través del desanollo de

capacidades comunales y empresariales, de gestién, asociatividad y

fortalecimiento gremial, que generen productos con valor agregado.

Formar equipos de promotores empresariales multidisciplinarios, técnicos

especializados para brindar servicios de informacion de negocios, asesoria,

MAMUAL DE PERFILES DE PUESTOS . MPP




| ' ' ‘ X X XX
XXX XN RSB N R N A AR R AN R AR N2 A A2 B QA R N AR XN XX B

10.Planear y ejecutar programas de apoyo directo e indirecto al

11.1dent

12.Elaborar lineamientos para

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

3 2016

asistencia técnica, Capacitacion, facilitar el acceso a mercados, tecnologia y

financiamiento.

Desarrollar actividades para fomentar la inversién privada,

de interés local a fin de promover el

circunscripcion local.

la libre empresa
desarrollo economico de la

Fomentar la formalizacion de las empresas y prestar servicios de

orientacion para la constitucion, formacion y desarrollo empresarial.

Facilitar a los productores locales el acceso a mercados nuevos a nivel

nacional e internacional a través de los canales de comercializacidon rnas

proximos del productor local al consumidor final, el acceso al mercado a

través del comercio electrénico en la apertura de mercados nuevos para
los productos y servicios.

Brindar asistencia técnica especializada de acceso a Mejores Tecnologias

Disponibles para el fortalecimiento de la productividad y competitividad del
empresariado local.

Brindar asistencia técnica sobre la constitucion de organizaciones de

productores y/o asociaciones empresariales bajo las modalidades de

CONsorcios y corporaciones con la finalidad de fortalecer |a capacidad de

respuesta para atender grandes mercados competitivos.

Brindar asesoria permanente a las empresas locales Yy comerciantes

formales e informales en materia tributaria, contable, laboral, financiera,

formalizacion y asuntos legales de caracter empresarial.

desarrollo de
la micro y pequefia empresa —~MYPES- sobre informacién, capacitacion,

acceso a mercados, tecnologia, financiamiento y otros campos a fin de

mejorar la competitividad local.

ificar las oporiunidades de inversion Y promover la iniciativa privada en

proyectos industriales para la circunscripcion locai.

la formulacion y gestion de propuestas y
proyectos para el desarrollo econdmico del distrito.




'

' DO D¢ ‘ ) 9000
)OO0 P000000000000000000000000000000000000

* Titulo profesional univers

¢ (Capacitacion as

® Experiencia de dos (02)

a asociatividad de la Micro y Pequena Empresa rural
como motor de competitividad y eficiencia.

13.Impulsar | y urbana

14.Fomentar el desarrolio de capacidades Para generar habilidades técnicas
productivas y de gestion empresarial.

15.Elaborar e implementar Propuestas para promover el Plan de Desarrollo
Turistico Distrital.

16.Promover, y disefiar Propuestas de generacion de ingresos y empleo en

coordinacion con entidades publicas y privadas vinculadas a la actividad de
las MYPE.
17.Disefiar e implementar Programas de capacitacion a micro Yy pequenos

empresarios y asociaciones de productores, crientadas a una mejor

insercion en las cadenas proauctivas.
18.Elaborar proyectos de inversion publica para desarrollo de las MYPES y
turismo

19.Otras funciones que sean de su competencia y le asigne el Sub Gerente de
Desarrollo Productivo, MYPES y Turismo.

REQUISITOS DEL PUESTO

itario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

pecializada en promocién economico local

afos en labores relacionadas con la especialidad.

COMPETENCIAS
[ i NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
| Vocacion de servicio al pablico N X
Sensibilidad social . X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Gerente de Desarrclio

Productivo, MYPES y Turismo. |

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -

No ejerce

MPP
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ESPECIALISTA EN LA SURB
MYPES vy TURISMO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista en la Sub Gerencia de Desarrollo

Productivo, MYPES y Turismo. /

N° CAP - 070/
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion . SP-ES

Unidad Organica : Sub Gerencia de Desarrolio Productivo, MYPES y

Turismo
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Desarrallo Productive, MYPE

Sy
Turismo
Supervisa a : No gjerce
Reporta & : Sub Gerencia de Desarrollo Productivo, MYPES y
Turismo

Desarrollar funciones de gestion
al desarrollo agropecuario, agroi

organizando la actividad productiva en forma co
econdmicos y a
el ambito local

ejecutiva de planificacion y prestacion de apoyo
ndustrial y proyectos productivos, planificando y

ncertada con los actores
gentes de desarrollo, creando nuevas capacidades productivas en

1. Planificar, programar, organizar, dirigir

produclivas, agropecuarias

y evaluar las actividades

y agroindustriales en forma concertada con los
actores econdmicos y agenles de desarrollo.

2. Organizar y orieniar la formulacion, ejecucion, monitoreo y evaluacion de

proyectos productivos de inversidn vinculados al desarrollo econdmico.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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3. Levantar un invertario de productos y proveedores
actividades productivas

de insumos para las

y manlener una base actualizada de precios vy
producios.

Generar condiciones favorables para el desarrollo de micro y pequefas
empresas en la zona rural y urbana del distrito.

Planificar, promover, ejecutar e impulsar en coordinacion con las entidades

publicas y privadas, la promocion de la tecnificacion del riego, en

reemplazo progresivo de los sistemas de riego tradicionzales imperantes en
el ambito del Distrito.

6. Coordinar la organizacion, promocion y ejecucién de ferias y exhibiciones

de productos.

7. Apoyar y fomentar el desarrollo de las cadenas productivas en

coordinacion con las instituciones competentes en la materia.

8. Coordinar con las entidades financieras el establecimiento de mecanismos

y consecucion de recursos, para impulsar el desarrolio empresarial

agropecuaric y forestal, v la generacion de empleo productivo.

9. Promover la trasformacicn, comercializacion, exportacion Yy consumo, de

productos naturales y agroindustriales del distrito.

10.Llevar las estadisticas de produccion, en las gue se refiejen, los indices de

produccion, los rendimientos por hectéarea, la disponibilidad de los recursos

hidricos y las variaciones meteoroldgicas y climatolégicas por pisos

ecoldgicos, con fines de planificacion y toma de decisiones.

11.Coordinar con las entidades respectivas, una polilica de defensa del

consumidor.

12.Supervisar los proyectos productivos agropecuarios a su cargo.

13.Recibir, clasificar, registrar, tramitar y distribuir la documentacion que llega

0 se genera en el Area; asi como realizar su control y seguimiento.

14.Administrar y mantener actualizado el archivo de los documentos emitidos

vlo recibidos, asi como Ia transferencia al archivo central debidamente

foliado.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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afines con el cargo que disponga ei Sub Gerente de
Desarrollo Productivo, MYPES y Turis_mo.

15.0tras funciones

REQUISITOS DEL PUESTO

® Titulo profesional universitario o Bachiller en Economia, Administracion,

Ingeniero Industrial o Técnico afin a la especialidad.
* Capacitacion en la actividad de Ia especialidad

® Experiencia laboral de dos (02) en

labores relacionadas con la
especialidad.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vaocacion de servicio al ptblico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Desarrollo

No ejerce
Productivo, MYPES y Turismo.
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ASISTENTE EM LA SUB GF
MYPES y TURISMO

"
o
-—
-
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e DERSARRO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion * Asistente en la Sub Gerencia de Desarrollo

Productivo, MYPES y Turismo - Guardiania

N° CAP 1071
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion c SP-AP

Unidad Qrganica : Sub Gerencia de Desarrolio Productivo, MYPES v
Turismo

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Desarrollo Productivo, MYPES y
Turismo.

Supervisa a - No ejerce

Reporta a : Sub Gerencia de Desarrollo Productivo, MYPES y
Turismo.,

£jecucion y coordinacion de actividades complejas de secretaria en el Despacho
de iz Sub Gerencia de Desarrolio Productivo, MYPES y Turismo.

1. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa

a la Sub Gerencia de Desarrolio Productivo, MYPES y Turismo.

12. Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y

fotocopiado de documentacion encomendada.

13.Organizar y coordinar las audiencias, atericiones, reuniones Y preparar la

-agenda con Ia documentacion respecliva de la Sub Gerencia con la

finalidad de optimizar tiempos y recursos.
14.Revisar y preparar la documentacion pertinente para la firma del Sub
Gerente de Desarrcllo Productivo, MYPES y Turismo.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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15.Redactar, tipiar y disponer la distribucion de los 'documentos, de acuerdo a
las diferentes 4reas municipales.

16. Atender el servicio telefonico, correc electrénico y otros que existan a su
cargo.

17.Preparar y ordenar |a docurentacion necesaria para las reuniones que
tenga el Sub Gerente de Desarrollo Productivo, MYPES y Turismo.

18.Llevar el archivo de Ia documentacion de la Sub Gerencia de Desarrollo
Productivo, MYPES y Turismo.

19.Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes

asignados a su cargo y la Sub Gerencia.

20.Mantener la higiene y limpieza de los ambientes asignados a la Sub
Gerencia.

21.0tras que determine el Sub Gerente de Desarrollo Productive, MYPES y

Turismo le asigne, relacionados con la funcion que desarrolia Ia Entidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
* Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
e Conocimientos de Computacion
» Capacitacion certificada

» Experiencia minirna de un ano en labores secretariales

COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA i 7]
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducla X
Vocacidn de servicio al publico X
Sensibilidad social B X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas |
Con el Sub Gerente de Desarrollo | No ejerce

Productivo, MYPES y Turismo.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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DESCRIEGION

ASISTENTE EN LA sUB

0 GERENCIA DE D CARROLLO PRODUCTIVO.
MYPES y TURISMO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente en la Sub Gerencia de Desarrolio
‘ Productivo, MYPES y Turismo — Carnal Municipal
N° CAP 1072
Nivel Remunerativo :8TB
Clasiflicacion . SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Desarrollo Productivo, MYPES y

Turismo
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Desarrollo Productivo, MYPES y

Turismo.
Supervisa a - No gjerce
Reporta a 1 Sub G

erencia de Desarrollo Productivo, MYPES y
Turismo.

El camal municipal tiene como mis
estableciendo metodologia
las funciones en forma eficiente; ademas pr:
debidarmente inspeccionadas
darle mayor valor agregado p
una mejor calidad de vida a los consumidores,

ion velar por la salud de Ia poblacidén,
$, actividades y acciones que confleven al desarrollo de
omueve el consumo de carnes rojas
por un especialista que brinda las garantias para
osibilitando mejores ingresos para los productores y

1

- Registrar el ingreso de animales: sexo, propietario, especie

N

Beneficiar a los animales gue ingresen al camal municipal (vacunos,

ovinos, porcinos, caprinos y aves)

Inspeccicnar la carne de vacunos, ovinos, porcinoes, caprinos y aves.

- R

Coordinar los decomisos de carne clandestinz

i

Aplicar y Cumplir con el reglamento tecnoldgico de carnes
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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informar a la sub gerencia mensualmente sobre la matanza e ingresar el
dinero por concepto de beneficio de animales a la unidad organica
correspondiente.

7. Entregar en condiciones higiénicas la carcasa de los animales beneficiados
8. Guardar los materiales que se utilizan en cada faena

9. Control de salida e ingreso de las cosas
municipal.

que pertenecen a! camal

10.Defensa y promocion de la salud publica.

11.Promover el control de las enfermedades de los animales de abasto.

12.Realizar inspeccion ante y pos-martem del ganado de abasto con el objeto

de disponer de productos de origen animal aptos para el consumo humano.
13. Capacitacion técnica de ios operadores de la carne.

14.0tras que determine el Sub Gerente de Desarrollo Productivo, MYPES y

Turismo le asigne, relacionados con g funcion que desarrolla.
REQUISITOS DEL PUESTO
e Capacitacion certificada

Conocimiento y experiencia minima de un afio en la especialidad

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
| Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al plblico o X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Con el Sub Gerente de Desarrollo

Produictivo, MYPES y Turismo.

Coordinaciones externas
No ejerce

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPPR
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I. ORGANOQO DE LINEA

12
2.

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y SERVICIOS COMUNALES

10.05. Organigraima Estructural de La Gerencia de Desarrollo Social y

Servicios Comunales

-ALCALDIA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Y SERVICIOS COMUNALES

Asistente en la Gerencia de

Desarrollo Social y Servicios
Comunzles

Sub Gerencia de Programas
Sociales

[

Asistente en la Sub Gerencia de
Prograimas Sociales y UTE

|

Asistente £n la Sub Gerencia de
Pregramnas Sociales-PVL

Sub Gerencia de DEMUNA Y
OMAPED

3

Especialista en la Sub Gerencia
de OMAPED

Asistente en la Sub Gerencia de
DEMUNA y OMAPED

Sub Gerencia de Educacidn,
Cuitura y Deporte

L

Asistente en la Sub Gerencia de
Educacion, Cultura y Deporte

Asistente en la Sub Gerencia de
Educ, Cult y Dep. Biblioteca

5ub Gerencia de Limpieza
Mablica y Ormate

L.

Asistente en la Sub Gerencia de
Limpieza Piblica y Omato

Asistente en la Sub Gerencia de
Limpieza Publica y Ornato

MANUAIL. DE PERFILES DE PUESTOS - MPP

Sub Gerencia de Registros
Civiles

Asistente en ia Sub Gerencia de
Registros Civiles

———

Sub Gerencia de Agua y
Saneamiento

I

Asistente en la Sub Gerencia de
Agua y Saneamiento

Asistente en la Sub Gerencia de
Aguay Saneamiento-operador ||
L del sistema de agua potable

Asistenie en la Sub Gerencia de
Agua y Saneamiento-operador
del sistema de agua potable
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10.06. Puestos y Funciones

DENOMINAGION DEL ORGANO. X. ORGANOS DE APOYO :
: 10.1.. - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DENO & .Y SERVICIOS COMUNALES :
SITUACION DEL
CARGO DE
N° DE CLASIFICACI 0 P CONFIAN
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO ON TOTAL ZA
072 | Gerente de Desarrollo Social y | 30108242 EC 1 1 0 X
Servicios Comunales
073 | Asislerte en la Gerengia de 30108246 SP-AP 1 0 1
Desamrolle  Social y  Servicios
Comunales
074" |Sub Gerente de Programas | 30108254 SP-EJ 1 1 0
Sociales
075 Asistente en la Sub Gerencia de 30108256 SP-AP 1 1 0
Programas Sociales y Unidad de
Empadronamiento
76 Asistente en la Sub Gerencia de 30108256 SP-AP 1 1 0
Programas Sociales - PVL i
77 1| Sub Gerente de Educacion, | 30108264 SP-EJ 1 0 1
Cultura y Deporte i
W A2
78 Asistente en la Sub Gerencia de | 30108266 SP-AP 1 0 1
Educacion, Cultura y Deporte o
79 Asistentz en la Sub Gerencia de 30108266 SP-AP 1 1 0
Educacion, Culturg y Deporte —
Bibriot_eca "
80 Sub Gerente de Registros Civiles 30108274 SP-EJ i 1 _r___Q N
81 \ Asistente en la Sub Gerencia de | 30108276 SP-AP 1 1 0
Registros Civiles
82 Sub Gerente de DEMUNA y | 30108284 SP-EJ 1 1 0
OMAPED
83 Especialista en la Sub Gerencia 30108285 SP-ES 1 0 1
de OMAPED
84| Asistente en la Sub Gerencia de 30108286 SP.AP 1 0 1
DEMUNA y OMAPED
85 Sub Gerente de Limpieza Publica 30108294 SP-E. 1 0
v Ornalo e _ B
86"‘ Asistente en la Sub Gerencia de 30108296 SP-AP 1 1 0 L __J

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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Limpieza Publica y Ornato

Asistente en la Sub Gerencia de

301082¢6

SP-AP

1 1 0
| Limpieza Publica y Ornato

88 Sub  Gerente de Agua y | 20108304 SP-EJ 1 0 1

Saneamiento .
~\

89 D\ Asistente en la Sub Gerencia de | 30108306 SP-AP 1 0 1
Agua y Saneamiento

90 Asistente en la Sub Gerencia de 30108306 SP-AP 1 1 0
Agua y Saneamiento — Operador
del sistema de agua potable

91 Asistente en la Sub Gerencia de 30108306 SP-AP i i 0
Agua y Saneamiento — Operador
del sistema de agua potable

| TOTAL LNIDAD ORGANICA: 20 12 08 01

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PP
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GERENCIA DE DESARROLLO S WCIALLY SERVICIOS COMUNAL ES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Gerente de Desarrollo Social y Servicios Comunales
N° CAP 073
Nivel Remunerativo (F-2
Clasificacion EC

Unidad Organica : Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de " Gerencia Municipal

Supervisa a : Sub Gerencias y personal asignado a su Unidad
Organica
Reporta a . Alcaldia

SIONDEL’ PUESTO

Planificar el desarrollo cultural, atencidon de programas de asistencia alimentaria,
defensa y promocién de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, asisiencia,
promocion y apoyo a los vecinos con discapacidad, defensa de los derechos de
las personas adultas mayores, fortalecimiento de la familia y la mujer, promocionar
a las organizaciones sociales de base Y promover la participacion ciudadana en
las aclividades de desarrollo integral del distrito de San Miguel de El Faique.

1. Formular y/o ejecutar proyectos y actividades destinadas a o

fortalecer y ¢

‘ganizar,
apacitar a ias organizaciones sociales de base, promoviendo
su autonomia y el cumplimiento de un rol efectivo en |
ciudadana.

a pasiicipacion

2. Administrar, Organizar y ejecutar los programas sociales locales

asistenciales de lucha contra Ia pobreza, asistencia y seguridad alimentaria,
promoviendo la autogestién de las organizaciones beneficiarias.
3. Formular, ejecutar Yy mantener el desarrollo del Plan concertado de

capacidades.

WMANUAL DE PERFlLES DE PUESTOS - MPP
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4. Programar, coordinar Y ejecutar actividades sociales de defensa vy

promocién de derechos estableciendo canales de comunicacion

y
cooperacion entre vecinos e instituciones defensoriales.

Supervisar el funcionamiento y administracion de los Comités del Vaso de
Leche, cocinas populares y comedores escolares.
Promover vy efectivizar, mecanismos que permitan a las organizaciones

sociales de base su formalizacion, reconocimiento vy
correspondiente.

registro

7. Proponer y ejecutar actividades para incentivar y org
ciudadana de ia Gestion local,

anizar la parlicipacion
el controi social en el uso de los recursos
publicos y la culiura de dar cuenta, sugiriendo la regiamentacion para el
Sistema de participacion vecinal.

8. Aperturar, aprcbar y Hevar debidamente actualizados y sistematizados los
registros de organizaciones de base a que se refiere los articulos 98° y 102°
de la Ley Organica y otros registros que requiera el proceso de
participacion vecinal, asimismo llevar el registro actualizado de
organizaciones juveniles del distrito.

9. Dirigir, coordinar y motivar la participacion de las diferentes organizaciones

sociales de base reconocidos por la MDSMF, desarroliando canales de

concertacion entre la poblacion y el Gobierno Local., Monitorear y evaluar

programas y/o proyectos sociales programados, asegurande su desarrollo

de acuerdo a io planeado en la Gerencia.

10.Asecorar  la  constitucién y funcionamiento de juntas vecinales,
organizaciones sociales de base, comité de gestion, centros poblados,
entre ofros; velando el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes.

11. Programar, gestionar y ejecutar actividades de atencion primaria a la Salud
enfatizando el tratamiento, control prevencion y seguimiento de la Madre
gestante con una asistencia alimentaria especializada para el nifio(a),
igualmente una atencion asistencial.

12.Proponer y ejecutar las actividades destinadas a la proteccion, participacicn
y organizacion de los vecinos con discapacidad.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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13.Promover y ejecutar las actividades educativas, deportivas y recreativas,
interviniendo en el disefio, ejecucion y avaluacion del proyecto educativo de
la jurisdiccion en coordinacién con la Unidad de Gestion Educativa
correspondiente.

14.Promover, programar y ejecutar en coordinacion con la Autoridad
Educativa, acciones de promocion y aprehension de cultura civica,
educaciéon ambiental, identidad local, respecto a los bienes y derecho a las
personas, a la conservacion, limpieza mejoras del ambiente y ornato de la
ciudad.

15.Ejecutar actividades de caracter recreativo y ocupacional en coordinacion
con las organizaciones de base del Aduito Mayor.

16.Impulsar e intervenir en la organizacion del Concejo Participativo Local de
Educacion.

17.Programar Proyectos e iniciativas para la creacion,
de la biblioteca.

18. Administr

Implementacion y uso

ar de acuerdo a la reglamentacion vigente las instalaciones de la

infraestructura Municipal que se destina al Fomento de Ig Cultura,
recreacion y deporte.

19. Gestionar la ejecucion del proceso de Registro Civil, de la DEMUNA v del

Programa de Asistencia Alimentaria del Vaso de Leche.

20.Proponer la formacion de grupos cuiturales y promover las actividades

artisticas e intelectuales que favorezcan a la Entidad.

2. Dirigir, supervisar, y evaluar la ejecucion de los programas y/o proyectos

sociaies que promueve esta Gerencia,

22.Impuisar el funcionamiento de las Escuelas Municipales deportivas. para ei

fortalecimiento  de las capacidades y habilidades deportivas en la
comunidad.,

23.Integrar ylo participar en comisiones y/o grupos de trabajo interro con la
comunidad,

24.Administrar y supervisar los servicios comunales a cargo de la

municipalidad, buscando que estos lleguen con calidad a los usuarios.
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25.0tras funciones inherentes a su cargo y/o que le

Desarrollo Econdmico y Social o estén prevista por Ley

REQUISITOS DEL PUESTO

especialidad.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia

 Capacitacion especializada en el 4rea

» Experiencia minima de un afio en labores propi

COMPETENCIAS

as de la especialidad,

| COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANOQ ALTO

Probidad y conducta
Vacacion de servicio al publico

asigne el Gerente de

Sensibilidad social

Lealtad Inslituciona!

X X > x

_COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Gerente Municipal vy demas

_unidades organicas

Instituciones del Estado, ONGs, etc.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS . PP
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JESTOS Y EUNCIONES.

—

ASISTENTE EN LA GERI ML
COMUNALES

v DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Asislente en la Gerencia de Desarrollo Social y

Servicios Comunales

N°® CAP 1074
Nivel Remunerativo =SB
Clasilicacion : SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Desarrollo Sociai y Servicios Comunales

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Supervisa a - No ejerce
Reporta a

: Gerencia de Desarrollo Socia! y Servicios Comunales

Realizar actividades de asislencia
documentario, archivistico y de apoyo a la

administrativa, © manejo del acervo

coordinacion de tramite y gestion de la
Gerencia de Desarrollc Social y Servicios Comunales.

1. Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Recibe y atiende a las Cormisiones o delegaciones, en asuntos relacion
a las funciones de la Gerencia de De

ados
sarroilo Social y Servicios Comunales.
3. Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.

4. Organiza los expedientes que ingresan a la Gerencia.

Tomar dictado y/o digitar los documentos que el Gerente le disponga.

6. Recibe, ciasifica v archiva la documentacion que ingrese y egrese de la

Gerencia,
7. Redactar documenitos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
8. Revisar y preparar la documentacion encargada.

9. Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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10.Concretar las entrevistas del Gerente y mantenerio informado de las

actividades y compromisos conbraidos.
11.Mantener organizado y actualizado el archivo de Ia documentacion.

12. Atender y orientar al publico sobre consultas Y gestiones por realizar.

13. Tramitar ia reproduccion de la documentacion necesaria.
14.Efectuar el pedido de ttiles, materiales de escritorio requeridos por la
Gerencia y efectuar su distribucion.

15.Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades

realizadas.

16.Cumple estrictamente con al reglamento interno de trabajo y el codigo de
etica de la Municipalidad.

17.Vela celosamente de lodo el acervo documentario existente en la Gerencia.

18.Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

19.Efectuar las demas funciones que le asigne el Gerente.

REQUISITOS DEL PUESTO
+ Titulo de Secretaria Ejecutiva o similares.
» Conocimientos de Computacion
. C'apaciiacién cerlificada

« Experiencia minima de un afio en labores secretariales

COMPETENCIAS

- | NIVEL DE RELEVANGIA ]
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

 Probidad y conducta
Vocacion de servicio al publico B
Sensibiidad social

| Lealtad Institucional

|
X [ (2 1%

COORDINACIONES PRINCIPALES
| Coordinaciones Internas Coordinaciones externas
| Con el Gerente de Desarrcllo Social y | No ejerce
| Servicios Comunaies

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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SUB GERENTE DE PROGRAMAS SOCIALES -
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente de Programas Sociales

N° CAP :075

Nivel Remunerativo : SPA

Clasificacion - SP-EJ

Unidad Organica - Sub Gerencia de Programas Sociales

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica
Reporta a

. Gerencia de Desarrollo Social y Seivicios Comunales

Ejecucion y Supervision de los Programas de promocion y servicio social que
desarrolia la Municipalidad Distrital de San Miguel de El Faique,

1. Proponer lineamientos para la formulacion de politicas de promocidn,

desarrollo, asistencia y proteccion social a los grupos vulnerables.
2. Dirigir y coordinar estudios e investigaciones de los programas sociales
relacionados con la de Programas Sociales.

3. Potenciar el desarrollo y eficiencia de los servicios, como: Oficina Municipal

de atencion a las Personas con Discapacidad - OMAPED, Guarderia, entre
otros, en armonia con el Plan Estratégico Institucional — PEI.

4. Promover el acceso a la salud y prevencion de patologias sociales de lg
poblacion vulnerable mediante campanas periddicas de atencion meédica
integral.

5. Geslionar el equipamientc de postas madicas, botiquines y primeroes
auxilios a nivel de Ia jurisdiccion distrital,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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10.L

11.

12

13

14.

15.

16.

Establecer alianzas estrategicas con instiluciones a fin de potenciar
recursos existentes y lograr resullados cualitativos en ios objetivos
programados,

Fortalecer los espacios de concertasian y participacion

Multisectorial, Mesas cel Adulto Mayor, Pers

institucional (Comité
onas con Discapacidad, y

Contra Drogas, etc.) para mejor aprovechamiento de recursos disponibles.

Promover la cultura de prevencion, cuidado y proteccion de la salud y el

medio ambiente en coordinacion Y cooperacion con las instancias

respectivas.

Promover y desarroilar programas de atencion a los jévenes en situacion de

riesgo social (conductas adictivas, violencia, conflictos familiares
etc.).

, pandillaje,

ograr adecuada atencion, seguimiento y solucion a los casos sociales
presentados, promoviendo los valores de solidaridad,
reciprocidad entre las personas.

equidad y

Formular el Calendario de Compromisos Trimestrales en coordinacion con

Gerencia de desarrolio social y Servicios Comunales, para la ejecucion

prasupuestaria correspdndiente, considerando los plazos establecidos por
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.
Elaborar oportunamente los requerimientos de la seccion a su cargo, de

conformidad al presupuesto asignado, concordante con el calendario de

compromisos y la ejecucion de ingresos.
Supervisar y evaluar la aplicacién de normas, métodos y procedimientos
dentro del area de su compelencia.

Integrar comisiones en representacion  institucional en aspectos

refacionados a la funcién.

Supervisar las aclividades técnico-operativas  de gestion educativa,
desarrollo cuitural y deportivo.
Supervisar las aclividades técnico-operativas de! Programa del Vaso de

Leche --PVL y Programa de Complementacion Alimentaiia.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PP
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17.Supervisar los servicios que brinda la defensoria municipal del nifio, nifa y
adolescente- DEMUNA:

18. Supervisar los servicios que brinda la Oficina Municipal de Atencién a las
Personas con Discapacidad — OMAPED.

19.Supervisar los Servicio que brinda la municipalidad en Atencion ai

0s
Jovenes y las Personas Aduitas Mayores.

20.Promocionar a las organizacionss juveniles en las actividades econdmicas,
sociales, politicas y culfurales de la circunscripcién local.

21.Implementar y desarrollar el Sistema Nacional de Focalizacion de Hogares
(SISFOH), de acuerdo a las funciones asignadas a la Unidad Técnica de
Empadronamiento de Ia Municipalidad.

22.Formular, dirigir, monitorear Y supervisar las politicas en materia de

desarrollo social e igualdad de oportunidades
especial enfasis en la pobl

de su competencia, con
acion con nifos y nifas, adolescentes y adultos

mayores; conforrme a las politicas nacionales, sectoriales y al marco

normativo vigente.

23.Proponer vy dirigir las politicas, planes, accicnes e intervenciones bajo
responsabilidad de la Sub Gerencia de Programas
nrogramas

Sociales en materia de

sociales y seguridad alimentaria para la poblacién, en

coordinacion con las instancias competentes y conforme al marco

normative vigente.

24.Proponer y dirigir las politicas, planes, acciones e intervenciones bajo

responsabilidad de la Sub Gerencia de Programas Sociales gue promuevan

el derecho a la identidad, en coordinacion con las instancias y conforme al

marco normativo vigente.

25.Normar, dirigir, ejecutar Yy supervisar las actividades relacionadas a Ia

alencion, defensa, proteccién y promocidn de los derechos y deberes de ios

ninos, adolescentes, adulto mayor, secltores vulnerables, atencion y

promecion de la atencion primaria de la salud, fisico y mental, prevencion
del maltrato infantil, violencia familiar y sexual, uso indebido del consumo

del alcohol y otras drogas.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP




26.Promover, organizar e impulsar eventos y coordinar acciones, de

prevencion y sensibilizacion
priorizando los

a los diferentes sectores poblacionales

sectores vulnerables, segun las competencias de cada
programa o Unidades Organicas.

27.Brindar atencion integral a los usuarios, con un enfoque de equidad de
genero e lgualdad de oportunidades.

28.Participar e integrar mesas de trabajo, redes y coaliciones propiciando la

participacion de los nifios, adolescentes, jdvenes, mujeres,
discapacidad, adultos mayores

personas con
y sectores vulnerables como aclores
sociales; asi como de instituciones publicas, privadas y entidades
cooperantes.

29. Efectuar las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social
y Servicios Comunales.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional, Bachiller o écnico que incluya estudios relacionados con
el cargo

» [Xxperiencia en proyecios y programas sociales de atencion a grupos
vulnerables,

e Fxperiencia laboral en gestion publica municipal, superior a dos (02) afios

en labores afines al cargo

COMPETENCIAS

NIVEL. DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta ) X
Vocacion de servicio ai publico e . X
Sensibilidad social X
Lealtad Inslitucional ) X

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coaordinaciones Internas | Coordinaciones externas
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Con el Gerente de Desarrollo Social \, Programas Sociales, Mides, etc.
|_Servicios Comunales

MAMUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

<IN DE PUESTOS V:FUNCIONES " """

LA e A LT

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

: Asistente en la Sub Gerencia de Programas Sociales

N° CAP 1076

Nivel Remunerativo - STB

Clasificacion - SP-AP

Unidad Orgénica - Sub Gerencia de Programas Sociales

LINEAS DE AUTORIDAD

DLepende de

: Sub Gerencia de Programas Sociales

Supervisa a : No ejerce
Reporta a : Sub Gerencia de Programas Sociales

Realizar actividades de asistencia administrativa,
documentario, archivistico y de apoyo a |

Area de programas sociales.

N

A oW

manejo del acervo
a coordingcion de tramite y gestion del

Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial

Administra docurnenios clasificados y prestar apoyo secretarial.

Organiza los expedientes que ingresan al Area de programas sociales.
Tomar dictado y/o digitar los documentos que el Sub Gerente de Programas

Sociales le disponga.

Recibe, clasifica y archiva la documentacién que ingrese y egrese en la Sub
Gerencia de Programas Sociales.

Concretar las entrevistas del Sub Gerente de Programas Sociales y
mantenerlo informado de las actividades Yy compromisos contraidos.
Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.
Tramitar la reproduccion de la documentacion necesaria.

Mantener informado a su Jefe inmedialo superior sobre las actividades
realizadas.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EN LA SUR QFERI MCIA DE

PROGRAMAS SOCIALES - PVI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en ia Sub Gerencia de Programas Sociales -
PVL.

N° CAP : 077 /

Nivel Remunerativo - STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Gerencia de Desarrolio Social y Servicios Comunales

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Programas Sociales
Supervisa a . No gjerce
Reporta a

- Sub Gerencia de Programas Sociales

MISION "DEL PUESTO

Velar por el correcto funcionamiento dei Prograra V

populares, el adecuado manejo y conservacion de
entrega oportuna a los beneficiarios.

aso de Leche y comedores
los productos asi como la

1. Proponer lineamientos para la formulacion de politicas de promocion social

Y apoyo alimentario a grupos vulnerables.

2. Dirigir y coordinar estudios e investigaciones, asi como sisiematizaciones
de los programas sociales de apoyo a la primera infancia.

3. Planear, organizar, ‘dirigir, coardinar y supervisar las actividades técnico -~

administrativas relacionadas con el Programa del Vaso de Leche.
4. Supervisar la organizacion de los Comités del Programa del Vaso de Leche,

asi como, controlar la actualizacién del Padrén de Reneficiarios del Vaso de

L.eche.
5. Coordinar las aclividades de difusion y comunicacion personal y grupal a
las beneficiarias/os del Programa de Vaso de leche.

MAMUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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9. Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en el Area de
programas sociales.

10. Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Instruccion secundaria y/o titulo de secretaria o afines
¢ Capacitacion en secretariado ejecutivo
» Capacitacion en informatica

¢ Experiencia de tres (03) afios en labores de |a especialidad

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

_Probidad y conducta ) X
Vocacién de servicio al publico X
 Sensibilidad social X

Lealtad Institucional

_COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas s
Con el Sub Gerente de Programas | No ejerce
Sociales

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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6. Coordinar con el organo responsable, las actividades de adquisicion y

abastecimiento de los insumos del vaso de leche y participar en las

reuniones del comité de administracion del programa.
Elaborar y presentar informes tecnicos a los érganos de Gobierno y Alta

Direccion relacionados con el Programa de Vaso de Leche, asi como,

coordinar con la Sub Gerencia de Contabilidad la remision de la informacion

del programa del vaso de leche a la Contraloria General de la Re
Sede Piura.

publica

8. Elaborar y elevar inforimes tecnicos a la Sub Gerencia
Sociales.

de Frogramas

9. Absolver consultas en asuntos de su competencia.

10.Elaborar oportunamente los requerimientos de la Seccion a su cargo, de

conformidad al presupueslo asignado concordante con el Calendario de
Compromisos vy la ejecucion de Ingresos.

11.Formular el Calendario de Cempromisos Trimestrales conjuntamente con la

Sub Gerencia de Programas Sociales, para la ejecucion presupuestaria
correspondiente, considerando los plazos establecidos por la Sub Gerencia
de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

-Formular, supervisar y evaluar la elaboracion de documentos técnico —
normativos de aplicacion para los piogramas a des

competencia,

arroliar de acuerdo a su

3.Inlegrar  comisiones en representacion institucional en
relacionados a la funcion.

aspectos

14.Coordinar, organizar, cjecutar y aprobar con la Gerericia de Desarrollo
Social y Servicios Comunales la acreditacion de beneficiarios/as del
Programa de Vaso de Leche.

15.Coordinar, organizar vy ejecutar las actividades de capacitacion

concernientes a ia salud y alimentacion de las beneficiarias del Programa
de Vaso de Leche.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP




16.Asesorar a los dirigentes de los Comedores Populares y Clubes de madre
del Distrito, en la obtencion de su reconocimiento municipal, personeria
juridicé e inscripcion en los registros publicos.

17.Verificar que los Comedores populares, y Clubes de madre del Distrito

cuenten con sus libros debidamente legalizados.

18.Realizar visitas a los Comedores Populares, Clubes de madre del Distrito, y
verificar la real necesidad de las solicitudes de apoyo de bienes a la
municipalidad (cocinas, ollas, etc.) y priorizar su atencion.

19.Verificar in situ la utilizacion de los bienes asignados a los Comedores,

Comedores Popuiares y Clubes de madre del Distrito.

20. Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de programas

sociales.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Tilulo profesional, Bachiller o Técnico que incluya estudios relacionados al
cargo.

» Capacitacién en promocién y desarrollo social.

Amplia experiencia en Programas Sociales Alimentarios y Nutricionales

Experiencia laboral en gestion publica municipal, superior a dos (02)
en labores afines al cargo.

anos

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta |
Vocacién de servicio al pablico
Sensibilidad social
Lealtad Institucional

] )
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Con el Sub Gerente de Programas
Sociales.

Coordinaciones externas
Mides, Programas Sociales, etc.-

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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SISTENTE EN LA SUR GERENCIA DE PROGRAMAS

VIS

SOCIALES — UNIDAD
TECNICA DE EMPADRONAMIENTO - UTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de Programas Sociales

— Unidad Técnica de Empadronamiento - UTE

N° CAP : 078

Nivel Remunerativo : STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Programas Sociales

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Programas Sociales
Supervisa a - No ejerce
Reporta a

: Sub Gerencia de Programas Sociales

MISION DEL PUESTO ek

Brindar la informacion sobre las caracteristicas socioecondmicas de los hogares
permitiendo identificar a los potenciales usuarios de los programas sociales, a fin
de priorizar la atencién de los mas pobres y en situacién de exclusién, para ello el
SISFOH emplea un conjunto de criterios, reglas y procedimientos que permiten al

Estado asignar recursos publicos a grupos poblacionales priorizados en el marco
de una politica de desarrollo e inclusién social.

Procesar ias solicitudes de clasificacion y actualizacion de Ia clasificacion
socioeconomica.

. Supervisar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en Ia
modalidad selectiva mediante la aplicacién de la Ficha Socioeconémica
Unica (FSU), en forma continua.

3. Desarrcllar y/o determinar las estrategias  para
empadronamiento.

gjecutar el

4. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU en el
Distrito de San Miguel de El Faique.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP



. Acceder al resultado de Ia clasificacion socioeconémica (CSE)
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Realizar el control de calidad de Ia informacion recogida mediante la FSU
en su jurisdiccion.

' 2016

. Supervisar la digitacién de Ia informacién contenida en la FSU mediante el

uso del aplicativo informatico proporcionado por la Unidad Central de
Focalizacion (UCF).

Remitir a la UCF, mediante el mecanismo que esta unidad determine, el
archivo digital de la FsSU consistente 'y las constancias de
empadronamiento, asi como los documentos que la UCF solicite para los

fines de la actualizacion de clasificacion socioeconomica (ASCE) u otros.

de las
personas que residan en el Distrito de San Miguel de El Faique, a través del

aplicativo que la UCF determine.

Notificar a las personas, el resultado de la CSE proveniente de las
modalidades de empadronamiento a demanda,
geograficas.

selectiva o zonas

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

Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion y
actualizacion de la clasificacion socioecondémica.

12.Coordinar con la UCF para solicitar la asistencia técnica correspondiente.

13.Orientar a personas mayores y menores de edad que NO cuentan con DNI,

para la Inscripcion de partida de Nacimiento Extemporanea y puedan

realizar el tramite de su DNi ante el RENIEC y asi puedan inscribirse y

tener acceso a los diferentes programas de inclusion social que el Estado
focaliza a Nivel nacional.

14. Supervisar las actividades de los técnicos asignados a su cargo, respecto al
15. procesamiento de las FSU y demas funciones asignadas.

16.Realizar el Registro de Datos y Supervivencia de beneficiarios, personas

mayores de 65 afios quienes se encuentran en situacion de Extrema

Pobreza que cumplan con los requisitos establecidos en el Art® 3 del

Decreto Supremo N° 081-2011-PCM. Bajo Declaracion Jurada y en

MANUAL. DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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27444 de Procedimientos Administrativos
Generales y Penales de acuerdo a la Normativa del programa en donde se
focaliza el programa por el Gobierno Central.

cumplimiento a la Ley N°

17.Atender las solicitudes de Inscripcién para ser incorporados como nuevos

Usuarios dei Programa Pension 65.

18.Realizar el registro de Datos y Supervivencia a Usuarios de Pension 65

19. Diligenciar de la aplicacion de la ficha socioeconémica Unica en el distrito.

20.Control de calidad de la informacién recogida mediante la FSU e
jurisdiceion,

n su

21.Seguimiento de la aplicacién de la FSU en su jurisdiccion.
22.Desempeiiar las funciones que le sean asignadas por el responsable de la
Seccion local de empadronamiento (pension 65, beca 18).

23.Participar Activamente en los Procesos de convocatorias en Difusion y

Promocion en el Distrito de San Miguel de El Faique, de las diferentes

modalidades de Becas que el Estado esta brindando 3 Nivel Nacional (beca
18, maestrias y doctorados nacionales e internacionaies, etc.)

24.Orientar a postulantes de potenciales hogares para su empadronami
pueden acceder a BECA 18 en diferentes instituciones de

Superior Publicas y Privadas.

ento y

Educacion
25.Efecluar las demas lunciones que le asigne el Sub Gerente.

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Titulo Profesional, Bachiller o Técnico que incluya estudios relacionados al
cargo
2. Conocimientos Capacitacion en promocion y desarrollo social

3. Experiencia en proyectos Yy programas sociales de atencion a grupos

vulnerables.

4. Experiencia Laboral en Gestién Pablica Municipal, superior a dos (02) anos,
en labores afines al cargo.

5. Capacitacion en promocion y desarrollo social, Corocimiento de lo

S
Programas de inclusion social dirigida a las perscnas de las diferentes

Condiciones de vida del Distrito de San Miguel de Ei Faique.
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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COMPETENCIAS

 NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

X (XX |X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Programas | Mides, Programas Sociales, etc.-

Sociales

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP R
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SUB GERENTE DF EDi ACION, CULTURA v DEPORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente de Educacion, Cultura y Deporte
N° CAP - 079

Nivel Remunerativo : SPA

Clasificacion 1 SP-EJ

Unidad Organica - Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Crganica
Reporta a

serencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Ejecutar actividades de fomento d

e la educacion, cultura y el deporte en el distrito
de San Miguel de El Faique.

1. Formular, organizar y dirigir el plan de educacién, cultura y el deporte,

2. Conducir las actividades culturales, educativas,
la Municipalidad.

de biblioteca, deportivas, de

3. Promover la practica del deporte en las diversas disciplinas y niveles de

formacién integral de la persona, especialmente en el desarrollo fisico y |

il . |
moral de la nifiez y la juventud.

4. Coordinar, promover las acciones de cifusion cultural a lravés de los

diversos medios de comunicacion rasiva.

5. Promover el desarrollo de actividades deportivas a nivel de la liga distrital,

centros educativos y organizaciones vecinales de la jurisdiccion.
Programar eventos educativos, deportivos culturales, artisticos y de
esparcimiento a favor de los ninos, jévenes y adultos del Distrito.

7. Parlicipar en ia organizacion y desarrollo de vacaciones utiles.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS . MPP
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NICIBALIBAD IS TER R i SN L2016

Promover, fomentar y ejecular las actividades culturales promoviendo la

creacion de grupos folkloricos, musicales, en el distrito.
Coordinar con las demas dependencias de Ia Municipalidad las diferentes
actividades a efectuarse.

10.Promover, planificar, organizar, supervisar y evaluar las actividades

deportivas y culturales de la poblacion del
personal y social,

distrito para su desarrollo

asegurando que todos tengan la oportunidad de tomar
parte en el deporte y la recreacion en un entorno seguro y saludable.

11.Propiciar la creacion de Escuelas Deportivas Mu

nicipales para nifios y
jovernes,

12.Incentivar al sector comercial a establecer acuerdos de apoyo al desarrollo

del deporte.

13.Gestionar ante Ia ernpresa privada el apoyc para la realizacion de
actividades deportivas, culiurales Y cursos de capacitacion.

14. Atencion organizacion y servicios de la Biblioteca.

15.Organizar, ejecutar, evaluar el programa de becas escolares en el distrito.

16.Disefar, ejecutar y evaluar los proyeclos educativos de su jurisdiccion, en
coordinacion con la Unidad de Gestion Educativa Local, seglin corresponda
contribuyendo en la politica educativa nacional con un enfoque y accién
intersectorial.

17.Monitorear la gestion pedagogica y administrativa de las
educativas,

instituciones

bajo su jurisdiccién, en coordinacidn con la UGEL, segun
corresponda. fortaleciendo su autonomia institucional.

18.Apoyar la incorporacion y el desarrollo de nuevas tecnolog
mejeramiento del sistema educativo.

ias para el

19. Promover el desarrollo del plan educativo local en el distrito en coordinacién
con las |IE, nicleo educativo local, DREP.

20. Oftras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente de Desarrollo
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REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo profesional, Bachiller o técnico que incluya estudios relacionados con

el cargo

Experiencia laboral en gestion publica municipal, superior a tres (

03) afios
en labores afines al cargo

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO

ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

CCORDINACIONES PRINCIFALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Gerente de Desarrollo Social y | IE, NtGcleo de gestion educativo Local,
Servicics Comunales DREP, etc.
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ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA y DEPORTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de Educacion, Cultura y

Deporte
N° CAP : 080
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Educacion, Cultura, y Deporte

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte.
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

: Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte.

Ejecutar actividades de fomento de

la educacién, cultura y el deporte en el distrito
de San Miguel de EJ Faique.

1. Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva del Sub.
Gerente.
2. Intervenir con criterio propio en la

redaccion de documentacion

administrativa, acorde a las indicaciones del Sub. Gerente de

comercializacion.

Coordinar reuniones Y programa citas, asi como llevar la agenda respectiva.

4. Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan vy

egresan, informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion administrativa.

Coordinar la distribucion racional de maleriales de oficina con las diferentes
unidades organicas.
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7. Llevar el padron de las organizaciones deportivas y culturales existentes en
el distrito.

8. Organizar los eventos deporlivos, culturales y turisticos del distrito.
Prestar apoyo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo) por medio de

equipos de computo.

10.Requerir oportunamente los materiales de oficina a
respectiva.

la dependencia

11.Mantener limpio y ordenado la oficina del Sub. Gerente vy la oficina donde
trabaja.

12. Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de
ética de la corporacion minicipal,

13.Conocer las sanciones administrativas aplicables a sy cargo y funciones por

las faltas disciplinarias que pueda cometer.

14.Velar celosamente de todo e acervo decumentario existente en |a oficina

de la Sub. Gerencia y su oficina, evitando a su vez la infidencia.

15.Las demas funciones que le asigne el Sub. Gerente de Educacion, Cultura,

Deporte y Turismo.

REQUISITOS DEL PUESTOQ

* Bachiller o titulo universitario o de Instituto Superior tecnologico.

* Experiencia en labores de la administracién publica.

Contar con experiencia en manejo de programas informaticos.

» EXxperiencia laboral en gestién publica municipal, superior a dos (02) afios

en labores afines al cargo.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELLEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al ptblico

Sensibilidad social

X I X (X |X

Lealtad Institucional

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de educacion, | No ejerce

cultura y deporte.
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ASISTENTE EN LA SUIR GERENCIA DE EDUCACION, CULTURA v DEPORTE
-BIBLIOTECA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion * Asistente en Ia Sub Gerencia de Educacion, Cultura y
Deporte — Biblioteca

N° CAP . 081

Nivel Remunerativo :STB

Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte.
Supervisa a - No ejerce
Reporte a

: Sub Gerencia de Educacion, Cultura y Deporte.

Ejecutar labores de conduccion de Ia programacion de actividades relacionadas
con la educacién a través de la atencion en la biblioteca municipal.

1. Parlicipar en la recepcion, clasificacion, catalogacion y registro de material
de lectura que ingresa a la Biblioteca.

2. informa y orienta a las personas sobre el uso de los libros existentes en la
biblioteca municipal.

3. Mantiene en perfecto estado de la conservacion de todos los libros y otros
de la biblioteca Municipal.

4. Vigila y custodia celosamente todos los bienes existentes dentro de la
biblioteca Municipal

5. Controlar la clasificacion vy codificacion de! material bibliografico y
documental de acuerdo a sistemas y metodos cientificos.

6. Programas vy ejecutar diversas normas de procasamiento {écnico del

maleriai bibliografico y documental.
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Proponer normas y directivas que tiendan a cuidar ei

bibliogréafico y mejorar el funcionamiento de la Biblioteca,

patrimonio

Efectuar inventarios periddicos de todo el material bibliografico existentes
en la Biblioteca,

Informar y orientar a! publico sobre los procedimientos a seguir para el
requerimiento y uso de los libros de Ia Biblioteca.

10. Propiciar una campana de puertas abiertas de fomento, la lectura dirigida a

la nifiez y juventud,

11.Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Profesional en Educacién, Bachiller o Técnico en carreras a fines

que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Habilidad para trabajar en equipo.

Capacitacion en manejo de bibliotecas

* Experiencia laboral no menor a un (01) afios en labores afines al cargo.
COMPETENCIAS -
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vacacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XXX X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerenle de educacion, | No ejerce
cultura y deporte.
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SUB GERENCIA i REGIS ROS O

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Sub Gerente de Registros Civiles
N° CAP : 082

Nivel Remunerativo - SPA

Clasificacion - SP-EJ

Unidad Organica Sub Gerencia de Registros Civiles

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de
Supervisa a
Reporta a

: Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
- Personal asignado a su Unidad Organica
: Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Programa, Regislra, Elabora, Ejecuta el

desarroilo de las acciones de los
Registros Civiles

Cr b L T
AR i et

—\

Registra las partidas de nacimiento, matrimonia y de defuricion a solicitud

de los interesados.
2. Fublica las ordenanz

as y otras resoluciones municipales referidas & los

estados civiles.

3. Revisa los expedientes que se acojan a las inscripciones extraordinarias.

Realiza rectificaciones y reconocimientos de aclos registraies,
5. Atiende y orienta al pablico en materia de su competencia.

6. Conlrola, ejecuta y lleva los libros de actas matrimoniales y divorcios

corresponda.

segun

7. Elabora el plan de trabajo de su departamento.

8. Prepara informes mensuales de los nacimientos y defunciones, los mismos

que daberd remilir a las instancias coirespondientes.
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9. Remite en forma mensual los datos estadisticos de nacimientos y

defunciones al érea de salud.
10.Lleva el registro de los estados civiles.

11.Reemplaza al alcalde en ia celebracion de matrimonios cuando este lo

delegue.

12.Guarda absoluta reserva de los documentos de su departamento.

13.Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficina,
- evitando a su vez la infidencia.

14.Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cadigo de

stica de la corporacién municipal.
15.Mantener la seguridad, conservacion e integridad de los libros y
documentos de registros a su cargo

16.Programar periddicamente la realizacion de matrimonios comunitarios en
beneficio de la comunidad

17.Elaborar las copias certificadas de partidas de nacimiento, matrimonio,
defunciones y otras

18.Realizar las anotaciones marginal de la hoja de coordinacién

19.Registrar las resoluciones de divorcios o nulidad de matrimonios remitidos
por el Poder Judicial.

20.Regislrar las resoluciones de reconocimiento, rectificaciones, adopciones,

adiciones de nombre que se realicen per mandato judicial.

21.Elaborar expedientes para inscripciones administrativas y extraordinarias de

nacimientos fuera del plazo legal establecido

22.Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y
Servicios Comunales.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Estudios secundarios

* Estudios relacionados con la especialidad.

¢ Capacitacion especializada.
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Experiencia laboral en gestion publica municipal, superior a dos (02) afios
en labores afines al cargo.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico -
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XX X [x

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas
Con el Gerente de Desarrollo Social y | Reniec, RR.CC de
Servicios Municipales. Municipalidades, etc.

ofras
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CION DE PUESTOS Y FUN

ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE REGISTROS CWILES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

: Asistente en la Sub Gerencia de Registros Civiles

N° CAP 1083
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion : SP.AP

Unidad Organica

: Sub Gerencia de Registros Civiles

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de

: Sub Gerencia de Registros Civiles

Supervisa a : No ejerce

Ejecutar actividades registrales como a

sistente administrativo de las actividades

relacionadas con la Sub Gerencia de Registros Civiles.

~ o o

© &

10.Lievar a caho la celebracion de m

Ej

ecutar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de Registro civil.
Analizar expedientes técnicos administrativos

relacionados con el Area y
emilir informes.

Analizar las Estadisticas de los registros civiles presentadas por los

registradores.

Elaborar las copias certificadas de partidas de nacimiento, matrimonio,

defunciones y ofras.
Realizar las anotaciones marginal de la hoja de coordinacién

Desarrollar la estadisticas de los registros en forma mensual

Ejecutar el registro de los nacimientos, matrimonios y defunciones.
Aclualizada las estadisticas de los registros civiles

Mantener la seguridad, conservacién e integridad de los libros y
documentos de regislros a su cargo.

atrimonios, elaborando los expedientes
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respectivos.

11.Programar periodicamente la realizacién de matrimonios comunitarios en

beneficio de la comunidad.

12. Las demas que le asigne el gerente General. '

REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudios secundarios

« Experiencia en labores de asistente administrativo

» Capacitacion especializada

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XXX |x

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Registros | No ejerce

Civiles.
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SUB GERENCIA DE DEMUNA y OMAPED

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente de DEMUNA y OMAPED
N° CAP : 084

Nivel Remunerativo : SPA

Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Demuna y Omaped

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica
Reporta a : Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

MISION DEL PUESTO"

Ejercer la defensa de los nifios y adolescentes y orientar a los que recurren por los
servicios que presta la DEMUNA: conducir y ejecutar actividades orientadas a

brindar servicios de atencion Y promocion de los servicios municipales orientados
a las apersonas con discapacidad.

1. Planificar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas a la
Demuna del distrito, conforme a lo dispuesto por el Codigo de los Nifios y
Adolescentes (Ley N° 26102, ppublicada el 28 de diciembre de 1992)), y su
Reglamento de Operaciones, Ley 27337 (07 / 08 / 2000), Convencién sobre
los Derechos del Nifio, y Ley N° 26260, Ley de Violencia Familiar.

2.

Realizar labores en base a la Guia de Procedimientos de Atencion de

Casos en las Defenscrias del Nifio y Adolescente R.M N° 669-2006
MIMDES.

3. Formular proyectos de directivas, formatos y/o registros de acuerdo a
dispositivos vigentes, asi como documentacién en el &mbito de su
competencia.

4. Elaborar y elevar informes técnicos a la Gerencia de Desarrollo Social y
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Servicios Comunales, de monitoreo y evaluacion de actividades y atencion
de la Demuna.

5. Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran en
instituciones publicas o privadas en el ambito del distrito.

6. Intervenir cuando se encuentran amenazados o vulnerados sus derechos

para hacer prevalecer el principio del interés superior del nifio segun las

normas correspondientes.

Formular denuncias ante la instancia competente por las faltas y delitos

cometidos en agravio de nifios y adolescentes.

8. Recibir los casos y tomar conocimiento de los hechos que vuineren los

derechos de los nifios 0 adolescentes segun las normas correspondientes.

Promover el fortalecimiento de lazos familiares, para ello, puede efectuar

conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre:

alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos

judiciales sobre estas rnaterias.

10.Conocer scbre colocacién familiar y fomentar el reconocimiento voluntario
de Filiacion.

11.Concertar, coordinar, y gestionar con las instituciones publicas y privadas la

prevencién, promocion y proteccién de los Derechos que asisten a los
nifos, nifas y adolescentes.

12.Implementar el Registro de ninos, nifias y adolescentes que (rabajan, asi

como, coordinar el desarrollo de programas de atencion a nifios y

adolescentes que trabajan.

13.Promover actividades de orientacion vy consejeria familiar, asf como, de
sensibilizacion a la comunidad para reverlir los indices de violencia familiar
y maltrato infantii.

14.Promover la atencién vy disminucién del problema de maltrato v violencia
contra la mujer.

15. Actualizar la constancia de Registro de la DEMUNA ante MIMDES.

16.Promover la acreditacién de la DEMUNA como Centro de Conciliacion Extra
Judicial.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP




XXX XX NN RX XX XN RA N A NN R R R R N AN R A B XA A R A X X X 4 B X B 0 4 QA

2016
17.Se encarga a través del Asesor Juridico, de absolver consultas que
formulen los vecinos respecto a posibles litigios que puedan seguir los

mismos

18.Sensibilizar y crear conciencia en el distrito acerca de Ia problematica s de
las personas con discapacidad.

19.Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad y su
Reglamento, y otras disposiciones legales en favor de las personas con
discapacidad. Asimismo, velar por el cumplimiento de estas leyes vy
dispositivos.

20.Delectar a las personas con discapacidad a fin de ponerias en contacto con
la municipalidad, con el objeto de elaborar un registro de las personas con
discapacidad que viven en el distrito, el cual

sera actualizado
permanentemente.

21.Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las
actividades que la municipalidad realiza (cultura, deporte, educacion, salud,
transporte, recreacion, stc.), ofreciéndoles acceso a la entidad.

22.Coordinar con las diferentes unidades organicas que integran la
municipalidad a fin de dar un servicio eficiente a las personas con
discapacidad, optimizando ias condiciones de accesibilidad.

23.Canalizar los requerimientos de las perscnas con discapacidad hacia los

seclores respectivos para su posible solucion.

24.Impulsar la organizacién de los vecinos con discapacidad a través de
intereses comunes, lo cual permitira realizar un trabajo mas efectivo.

25.Realizar censos para detectar a las personas con discapacidad, elabaorar un
registro y mantenerlo actualizado. Asi, la municipalidad podran colaborar
con el CONADIS, ente rector encargado de esta funcion.

26.Colaborar con las diversas organizaciones que rednen a las personas con
discapacidad. de tal modo que sus estructuras y funcionamiento alcancen
niveles mas eficientes.

27.Realizar campaiias médicas de prevencion y deteccion, en coordinacion y/o

en convenio con las diferentes organizaciones e instituciones del area de
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28.Promover camparias de sensibilizacion y concientizacion en ios diferentes

salud, tanto putlicas como privadas.

niveles educatives del distrito para que incorporen a las personas con
discapacidad.

29.Promover una capacitacion integral y permanente, que proporcione a las

personas con discapacidad los conocimientos y herramientas necesarias
Para su insercion en el campo laboral.

30.Promover la insercién laboral de las personas con discapacidad,

preferentemente a través de |a canalizacion de las ofertas laborales del

distrito.
31.Promover y coordinar la sefalizacion de los parqueos publicos destinados a

las personas con discapacidad y exigir la reserva de ios mismos.
32.0rientar a las personas con discepacidad sobre lns

existentes {anto'de las m

servicios integrales
unicipalidades como de la comunidad en general.

33.Efectuar las demas funciones que le asigne =l Gerente de Desarrollo Social

y Servicios Comunales.
REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo profesional o grado de bachiller relacionados con la especialidad

» Capacitacion especializada.

Experiencia laboral en gestion publica municipal, superior a dos (02) afios

en labores afines al cargo.
COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS 83 _ | MEDIANG ALTO

Frobidad y conducta

Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social
Lealiad Institucional

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intarnas

2 Coordinaciones externas
Con el Gerente de Desarrollo St

scial y | Midis  Defensoria Regional. Nacional
Servicios Municipales. L del nifio y adolecente
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ESPECIALISTA EN LA 5UB GERENCIA DE DEMUNA v OMAPED

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista en la Sub Gerencia - OMAPED
N° CAP 085

Nivel Remunerativo : SPB

Clasificacion : SP-ES

Unidad Organica - Sub Gerencia de Demuna y Omaped

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Sub Gerencia de Dernuna y Omaped
Supervisa a - No ejerce
Reporta a

: Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

Apoyar en la ejecucion de actividades orientadas a brindar s
promocién de los servicios munici

Vigilancia de los derechos de las personas con discapacidad.,

ervicios de atencion y
pales orientados a Promocion, Defensa y

Apoyar a Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de Ia
Defensa y Vigilancia de los derechos de las personas con discapacidad.
Apoyar a Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la
Defensa y Vigilancia de los derechos de las personas con discapacidad.
3. Informar a las personas con discapacidad, que puedan ser victimas de
abusos contra sus derechos, a fin de ponerlas en contacto con |

a
municipalidad, con el objeto de elaborar un registro de las personas, el cual

sera aclualizado permanentemente.

4. Realize difusion y capacitacién sobre derechos de las personas con
discapacidad.

19}

Sensibilizar el reconocimiento voluntario de la filiacion.

6. Impulsar actividades preventivas y de movilizacion social por los derechos
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de las personas con discapacidad.

Inforrmar sobre los casos que requieren denuncias ante las autoridades
competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de las personas con
discapacidad.

8. Realizar campanas de sensibilizacion en prevencion contra vulnerabilidad
de los derechos de las personas con discapacidad.

9. Recibir, atender y orientar al publico y/o comisiones, brindando la
informacion necesaria, sobre los servicios solicitados. Asi como resolver
asuntos de su competencia.

10.Organizar el control y seguimiento de expediente y/o documento que

ingresa o genera la Seccion, preparando los informes respectivos de

manera efectiva.

11.Velar y proteger los derechos de las personas con discapacidad del distrito
de San Miguel de El Faique.

12.Realizar el empadronamiento de las personas con discapacidad de nuestra
jurisdiccion.

13. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematica
de las personas con discapacidad, promoviendo el desarrollo e integracion
social de la pobiacion discapacitada, coordinando con los organismos del
Estado, Instituciones Privadas, organizaciones de funciones similares, entre
otros.

14.Realizar programas de apoyo social al discapacitado de nuestra
jurisdiccion.

15. Contribuir a su desarrollo personal e inclusion en la sociedad en condicién
de igualdad, sin discriminacién de raza, sexo, religion y status social.

16.Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en actividades
que la Municipalidad realiza (cullura, deporte, educacion, salud, transporte,
recreacion, etc.) ofreciéndoles acceso en la comunidad.

17.Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad, el
Reglamento y otras disposicicnes legaies a favor de las personas con

discapacidad y velar por el cumplimienio de estos dispositivos.
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18.Efectuar las demas funciones que le asigne el responsable de la Sub

Gerencia.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Grado de Bachiller o Técnico afines al cargo.

» Capacitacion y/o especializadas en temas afines al cargo.

* Experiencia en labores afines al cargo superior a dos (02) afios.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad institucional X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coortlinaciones Internas

Coordinaciones exfernas

Con el Sub Gerente de DEMUNA y | Omaped Regional, Nacional, Conadis.

OMAPED.
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ASISTENTE EN LA SUR GERENCIA DE Dy

T

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion - Asistente en la Sub Gerencia de Demuna y Omaped
N° CAP : 086

Nivel Remunerativo . STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Orgénica 1 Sub Gerencia de Demuna y Omaped

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Demuna y Omaped
Supervisa a : No ejerce

Reporta a : Sub Gerencia de Demurnia y Omaped

Realizar actividades de asistencia administrativa,
documentario, archivistico y de apuyo a la coor
Sub Gerencia de DEMUNA y OMAPED.

manejo  del acervo
dinacion de tramite y gestion de |a

1 Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretaral.

2. Recibe y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados
a las funciones de la Sub Gerencia de DEMUNA y OMAPED.

3. Acdministra docurnentos clasificedos Y prestar apoyo secretarial.

4. Qroariza los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia.

5. Tomar dictado y/o digitar los documentos que el Sub Gerente le disponga.

6.

Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese vy egrese de la Sub
Gerencia.

7. Redaclar documentos variados de acuerdo a instruccionas especificas.
8. Revisar y preparar ia documentacién encargadal.
9. Recibir y efectuar las cormunicaciones teleldnicas.

10.Concrelar las entrevistas del Sub Gerente y mantenerlo informado de las
aclividades y compromisos contraidos.
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11.Mantener organizado y aclualizado el archivo de la documentacion.

12.Atender y orientar al ptblico sobre consultas y gestiones por realizar.

13.Efectuar el pedido de utiles, materiales de escritorio requeridos por la Sub

Gerencia y efecluar su distribucidn.

14.Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre
realizadas.

15.Cumple estrictamente con el

' élica de la Municipalidad.

16.Vela celosamente de lodo el acervo documentario existente en la Sub

Gerencia.

17.Mantiene limpio y ordenado la oficina donde trabaja.

18. Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
¢ Conocimientos de Computacion

» Capacitacion certificada

¢ Experiencia minima de un afio (01) en labores secretariales.

las actividades

reglamento interno de trabajo y el cddigo de

_COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XXX X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Demuna y | No ejerce
Omaped.

D ¢ D ¢ : ‘ ' 2000048
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SUE GERENCIA DE LIMPIFZA PURLICA ¥ ORNATO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerencia de Limpieza Publica y Orato
N° CAP - 087

Nivel Remunerativo 1 SFA

Clasificacion s SP-EJ

Unidad Qrganica : Sub Gerencia de Limpieza Pablica y Ornalo

LINEAE DE AUTORIDAD

Depende de - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica
Reporta a » Alcaldia

Desarrollar funciones de gestion Teécn
publica que comprende las etapas d
segregacion, barrido, recolecr
los residuos solidos y manteni
control del saneamiento ambi
Operativas, de conservacion, mantenimiento y
parques recreacionales, jardines publicos y fun

ico — Operativo del servicio de limpieza
e minimizacién, generacion, acumulacion,
ion, transferencia, transporte y disposicion firal de
miento de las areas verdes de parques vy jardines;
ental y salubridad. Ejecutar actividades Técnico —
renovacion de las areas verdes, de
cionamiento del Vivero Municipal.

1. Dirigir la Ejecucion del Plan de Manejo de Residuos Soiidos de |

Municipalidad - PMRSM, aprobado por Concejo Municipai.

a

Fjecutar el Plan integral de Gestién Ambiental de Residuos Sélidos —
PIGARS, aprobado por el Concejo Municipal.

. Apoyar en el desarrolio de campanas de sensibilizacidn, que promuevan la
minimizacion de la produccion de residuos solidos y la participacion activa
de la comunidad organizada en la limpieza publica, mantenimiento del
ornato y tratamiento técnico de los residuos solidos.
4. Ejecutar programas de reduceion, recuperacion, reutilizacion y reciclaje de
los residuos sdlidos.
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Apoyar en la ejecucion de los programas de capacitacion y educacion
ambiental a la poblacién en general e instituciones educativas para el
manejo integral y sostenible de los residuos sélidos para mantener limpia la
ciudad.

Velar por el correcto almacenamiento y acumulacion obligatoria de los
residuos sdlidos en recipientes adecuados Y Su separacion en la fuente de
los residuos solidos organicos e inorganicos para su aprovechamiento
industrial posterior.

Ejecutar el programa de barrido manual y barrido mecanizado de calles,
parques, vy areas publicas.

Implementar y administrar directamente o por concesion
Tratamiento de residuos sdlidos.

la planta de

9. Fiscalizar y notificar el incumplimiento de las normas municipales en

materia de limpieza publica Y conservacicn del ornato.

10. Controlar el tratamiento de los residuos sdlidos del ambito no municipal, de
acuerdo al PIGARS,

minimizacion, segreg

respecto a las operaciones o procesos de

acion en fuente; aprovechamiento; almacenamiento:
recoleccion; comercializacion; transporte: tratamiento:

transferencia; vy
disposicion final.

11.Realizar los estudios de cosios del barrido, acumulacion, recoleccion,

transferencia, transporte y disposicion final de los residuos solidos para la
determiniacion de los arbitrios por concepto de limpieza publica.

12. Programar el servicio especial de tratamiento de los residuos soiidos

peligrosos generados establecimientos de salud, y ofros similares.

13. Implementar y premover medidas aceplables de segregacion, tratamiento y

recuperacion de residuos Solidos.

14. Ejecutar los programas de conservacion, mantenimiento y renovacion de

las areas verdes, y jardines publicos de la circunscripcidn municipal.

15. Planificar, organizar Y propagar ei incremento de especies forestlales y

ornamentales, en el vivero municipal, para los dis

tintos parques vy jardines
de la cuidad.
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16.Implementar los semilleros y lugares de

reproduccion  de especies
vegetales como: Plantas y plantones de arbole
distrito. j

5 frutales de la zona del

17.Velar por Ia integridad fisica de los obreros ue laboran en las areas

verdes, jardines publicos y vivero rnurticipai.\ asi como velar por el

cumplimiento de las medidas de seguridac en el trabajo.

18.Velar por que los obreros utilicen los implementos de seguridad necesarios

para proteger su salud e integridad fisica.

19. Coordinar con su Jefe inmediale v la Sub Gerencia de Logislica y Control

Patrimonial de ia Municipalidad sobre el abastecimiento oporturo de

equipos y herramientas.
20.lmplementar y promover la produccion de aborios naturales en la modalidad
de coimpus. |

21. Sugerir y desarroliar proyectos o act

del distrito, la costumbre de utilizar en sus huertos y chacras plantas

frutales con abonos natur

ividades para fomentar en Ia jurisdiccon

ales, en defensa de la ecologia y el medio

ambiente.

22.Incentivar a la comunidad para el consumo de abonos naturales en

reemplazo de los abonos quimicos.
23.Utilizar los residuos solidos arganicos para

la generacion de abonos v
sustancias naturales.

4. Cuidar v mantener limpio v en buen estado de conservacion |

4 indumeantaria
y herramientas

que se le proporciona para el desarrollo de sy tr
estrategias de trabajo para mej

abajn,

25. Proponer orar y ampliar las extensiones
agropecuarias en nuestra jurisdiccion,

26. Ejacutar la Limpieza y aseo de los locales municipales.

27.Olras funciones afines con el cargo que disponga el Gerante de De

sairollo
Social y Servicios Comunales,
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ASISTENTE EN LA sUR GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA ¥ ORNATO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Asistente en la Sub Gerencia de Limpieza Publica y

Ornato
N® CAP : 088
Nivel Remunerativo - SAA
Clasificacion : SP-AP

Unidad Grganica : Sub Gerencia de Limpieza Publica y Ormato.

LINEAS DE AUTORIDAD

Repende de
Supervisa a
Reporta a

- Sub Gerencia de Limpieza Publica y Ornato.
. Personal de limpieza Y ornato a su cargo
: Sub Gerencia de Limpieza Pdblica y Omatio.

Ejecutar tareas manuales de lim

pieza publica y barrido de ¢
locales de propiedad municipal y bermas de la ciudad.

alles, plazas, parques,

1. Realizar labores

de limpieza y barrido de calles, plazas, parques, plazuelas,
lo cales de propiedad municipal y bermas de Ia ciudad.
Proponer vy prevenir las medidas

de seguridad para la conservacicn
adecuad

a de los ambientes y lugares de limpieza a cargo.
2. Apoyar en el recojo manual de desechos sdlidos en el

vehiculo recolector o
compactador.,

4. Recolectar log desechos sodlidos en vehiculos no convencionales.

Apoyar en las campanas de recojo de inservibles.

Realizar tareas de disposicion final de desechos solidos en el
sanitario,

_(J‘?

relleno

Colaborar periddicamente con las campafas de fumigacién, desinfeccion y

desratizacion en los parques y jardines de la ciudad.
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8. Colaborar con los funcionarios de la municipalidad en el desarrollo de
actividades civicas.

9. Cuidar y mantener en buen estado y limpia la indumentaria y herramientas
que se le proporciona para el desarrollo de su trabajo.

10.Proponer estrategias de trabajo para mejorar y ampliar el servicio de
limpieza de la ciudad.

11.Cumplir otras funciones afines que le asigne el responsable de la Seccion
de limpieza publica y tratamiento de los residuos solidos.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Estudios de nijvel primaria completa, pero de preferencia secundaria

completa Conocimientos Capacitacion en temas afines al cargo.

* Experiencia Laboral Experiencia en cargos similares

COMPETENCIAS

NIVEL.DE'RELEVANCIA _
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta
Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social
| Lealtad Institucional

XX X [

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas A _| Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Limpieza No ejerce
Publica y Ornato.
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ASISTENTE EN LA SUB GERENCIA DE LIMP

IEZA PUBLICA y ORNATO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de Limpieza y Ornato
N° CAP : 089

Nivel Remunerativo : SAA

Clasificacion - SP-AP

Unidad Orgénica : Sub Gerencia de Limpieza y Ornato

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Limpieza Publica y Ornato
Supervisa a - personal de limpieza y ornato a su cargo
Reporta a

: Sub Gerencia de Limpieza Publica y Ornato

MISION DEL PUESTO : ; _ ;

Ejecutar tareas manuales de limpieza publica y de mantenimiento de parques y
jardines

Realizar el mejoramiento, mantenimiento y conservacion de areas verdes
en plazas, parques, y bermas de la ciudad.

2. Proponer y prevenir las medidas de seguridad para

la conservacion
adecuada de parques y jardines a cargo de la Municipalidad.

3. Coordinar con el responsable de la Seccion de parques vy
implementar

jardines, para
los semilleros y reproduccion de plantas y plantones
ornamentales, en el vivero municipal.

Sembrar plantones, flores y arbustos en parques y jardines publicos.
Proponer estrategias de trabajo para mejorar y ampliar el servicio de
mantenimiento de los parques y jardines de la ciudad.

Coordinar con su jefe inmediato asegurar el servicio de agua a efectos de
lograr el normal abastecimiento de agua para regadio.

7. Regar en forma manual los parques y jardines publicos.

8. Realizar el desyerbado vy cultivo de plantas de parques y jardines publicos.
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP ] T
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9. Ejecutar actividades de custodia y preservacion de parques y jardines.

10.Cuidar y mantener en buen estado y limpia la indumentaria y herramientas
que se le proporciona para el desarrollo de su trabajo.

11.Cumplir otras funciones afines que le asigne el responsable de la Seccién
de parques y jardines.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Estudios de nivel primaria completa, pero de preferencia secundaria
completa

» Conocimientos Capacitacion en temas afines al cargo

* Experiencia Laborai Experiencia en cargos similares

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico

Sensibilidad social

X | X[ X | x

Lealtad Institucional

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Cocordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Limpieza | No ejerce
Publica y Ornato.

2 o ; . )
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SUB GERENCIA DE AGUA v SANEAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Sub Gerente de Agua y Saneamiento

N° CAP - 090
Nivel Remunerativo . SPA
Clasificacion : SP-EJ

Unidad Organica : Sub Gerencia de Agua y Saneamiento

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales
Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica
Reporta a

: Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Comunales

MISION DEL PUESTO : - e

Organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
prestacion de servicios de saneamiento basic
Faique.

G en el Distrito de San Miguel de EI

1. Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el servicio de agua potable vy
alcantarillado en el distrito.

2. Garantizar el mantenimiento del servicio de agua potable y alcantarillado en
el distrito.

3. Verificacién en forma periddica la calidad del agua para el consumo
humano, coordinando respectivamente con el Centro de Salud del distrito,
programando periédicamente las acciones de limpieza, desinfeccién y
cloracion de los sistemas de agua del ambito urbano y rural.

4.

Coordina y planifica acciones para el mantenimiento de la infraestructura
designada al sistema de agua potable y alcantarillado.
Organiza, supervisa y asesora a las JASS comunales.
Monitorear y supervisar los trabajos técnicos y administrativos para el

cumplimiento eficaz de los objetivos de! Plan Operativo Anual.
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7. Reconocer y registrar a la JASS para la administracién de los servicios de
agua potable y saneamiento y llevar el registro actualizado de la situacion
de sus sistemas de saneamiento.

8. Promover la creacion de las JASS en las organizaciones comunales para la
administracion de los servicios de saneamiento y vigilancia ciudadana de
los servicios de saneamiento.

9. Velar por la sostenibilidad de los sistemas a que se refiere el numeral 25)
del articulo 4° del TUO del Reglamento de la LGSS,

10.Brindar asistencia técnica, fiscalizar y supervisar a las organizaciones
comunales (OC), Juntas Administradoras de Servicios y Saneamiento
(JASS) y Comité de Vigilancia de su jurisdiccion.

11.Coordinar los contactos para los controles sanitarios adecuadas en las
vertientes y pozas de captacion de agua y controlar que el suministro de
agua potable sea de buena calidad.

12.Liderar las acciones de vigilancia de adecuadas practicas sanitarias y
cuidado del medio ambiente, en coordinacion con Ia sociedad civil
organizada.

13.Resolver como ultima instancia administrativa los reclamos de los usuarios
de la prestacion de los servicios de agua potable y saneamiento.

14.Promover ante la poblacién el uso adecuado de los sistemas de

saneamiento y a través de convenios interinstitucionales, estableciendo
alianzas con sectores de salud, educacion, JASS y Comités de Vigilancia
ciudadana para fortalecer sus capacidades e impulsar la implementacion de

una elemental educacion sanitaria y ambiental.

15.Disponer las medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la

prestacion de los servicios de saneamiento, respecio del incumplimiento de

las obligaciones de las organizaciones comunales y las operaciones
especializados en el marco de sus respectivos contratos.

16.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de

Su compelencia por .la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
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Comunales.

REQUISITOS DEL PUESTO

JE 2016

Titulo Universitario de Ingeniero Agricola, Sanitario o carreras afines,

debidamente colegiado y habilitado.

e Conocimientos Contar con capacitacion en el area,

acreditada.

debidamente

Experiencia minima de tres (03) afos en el ejercicio de la profesion y dos

(02) afios en la Administracion Publica.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

X |X[X X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Gerente de Desarrollo Social y

Servicios Municipales.

Programa de agua Yy saneamiento,
Ministerio de vivienda y construccion-
Oficina de saneamiento rural
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ASISTENTE EN LA SUB GFRENCIA DE A A Y !
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de Agua y Saneamiento
N° CAP 1 091

Nivel Remunerativo : STB
Clasificacion - SP-AP
Unidad Orgénica - Sub Gerencia de Agua y Saneamiento

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Agua y Saneamiento
Supervisa 3 . No gjerce
Reporta a

: Sub Gerencia de Agus y Saneamiento

Ejecutar acciones en la orientaci

on, recepcion, clasificacion, registro, codificacion,
distribucion y archivo de la docu

mentacion que ingresa.

1. Orientar, Informar, recepcionar, revisar,

registrar y  distribuir |a

documentacion del area respetando los términos y plazos establecidos por

Ley.

Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Preparar la agenda con Ia documentacion pendiente para su firma vy

despacho respectivo y/o archivo.

4. Coordinar reuniones Yy concertar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

Recopilar y sistematizar la informacion para el analisis y estudio de los
informes y opiniones que debe emitir.

6. Atender y Orientar a las organizaciones comunales (OC), Juntas

Administradoras de Servicios y Saneamiento (JASS) y Comité de Vigilancia

de la jurisdiccion del distriio en sus tramites correspondien

fes anite el area,
7. Apoyar en la verific

acion de forma periodica la calidad dei agua para el
consumo humano, programada por el area,
MAMNUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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8. Apoyar en el monitoreo y supervision de los trabajos técnicos y

administrativos para el cumplimiento eficaz de los objetivos del Plan
Operativo Anual

9. Coordinar la ejecucion de limpieza de los reservorios del distrito.

10.Coordinar la ejecucion de cloracion del agua potable en forma permanente.

11.Emitir informes sobre el seguimiento y situacion que se encuentran los
expedientes ingresados por tramite documentario.

12.Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y otras que le sean asignadas en materia de
Su competencia por el Sub Gerente de Agua y Saneamiento.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Tener Titulo IST o Estudios Universitarios no concluidos relacionados con el

area.

* Conocimientos Contar con Capacitacion en el 4area,
acreditada.

debidamente

Experiencia minima de 02 afios en labores afines al cargo, debidamente
acreditados

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al ptblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

>x [ XX X

COORDINACIONES PRINCIPALES _
Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Agua vy | No ejerce ]
Saneamiento.
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ASISTENTE EN LA syup GERENCIA DE AGUA Y SANEAMIENTO
OPERADOR DEL SISTEMA DE AGUA POTABLYE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en la Sub Gerencia de Agua y Saneamiento
— Operador del sistema de agua potable -

N° CAP : 092 _

Nivel Remunerativo :STB '

Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica - Sub Gerencia de Agua y Saneamiento

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Sub Gerencia de Agua y Saneamiento
Supervisa a : No ejerce

Reporta a - Sub Gerencia de Agua y Saneamiento

Controlar la operatividad de |a rede matriz y redes s

secundarias del sistema de
agua potable, realizando la distribucion de agua potable a la poblacion, de acuerdo
al horario establecido para su distribucion.

~

¢ L HEIN B O L et RS S L i e Wi

Realizar instalaciones de agua y desague en las viviendas sol
2. Solicitar materiales y otros insumos

icitantes

para un mejor servicio que se brinda
3. Velar por la conservacion y

asignadas

cuidado de los materiales y herramientas

4. Cloracién del agua potable en forma permanente

5. Programar, ejecutar, supervisar y coordinar las actividades de

abastecimientc de agua potable a la poblacion.

6. Mantener adecuadamente el funcionarmiento del sistema de agua potable

7. Promover y controlar el uso adecuado del servicio de agua para la

poblacion.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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10.

11.

12.

13.

Inspeccmnal informar y coordinar con la sub

Gerencia de Rentas Y
tributacion para aplicar sanciones por uso inadecuado del servicio asi
tarmbién a ios responsables de instalaciones clandestinas.

Inspeccionar y coordinar con la Sub Gerencia de Rentas y Tributacion

sobre la morosidad de pagos por el servicio.

Coordinar con la Sub Gerencia de Rentas y Tributacién para las

instalaciones, cortes y reconexiones del servicio.

Vigilar y mantener adecuadarnente el tralamiento del agua en coordinacion
con la comision de salud.

Identificar, evaluar e informar sobre las deficiencias que presente el sistema
de agua potable y alcantarillado en sy conjunto.

Las demas atribuciones Y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de las funciones que le sean asignacas por el Sub Gerente de
agua y saneamienlo.

REQUISITOS DEL PUESTO

COMPETENCIAS
—

Estudios de nivel primario completa, pero de preferencia secundaria

completa.
Tener estudios técnicos afines al cargo.
Capacitacion técnica especializada.

Experiencia minima de un afo (01) en labores simiiares.

NIVEL DE RELEVANCIA ]
COMPETENCIAS

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

L

Sensibilidad social

 Lealtad Inslitucicnal

XXX X

COORDINACIONES PRINCIFALES

Cuordmacsonp& Internas

Con el Sub Gerente de Agua vy | No ejerce
| Saneamiento.

Coordinaciones axternas

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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CRENCIA  DE AGUA Y SANEAMIENT

OPERADOR DEL SISTEMA I

D EWMA B AGUA POTARL B

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion

: Asistente en la Sub Gerencia de Agua y Saneamiento
— Operador del sistema de agua potable

N° CAP - 093
Nive! Remunerativo - STB
Clasificacidn . SP-AP

Unidad Organica

: Sub Gerencia Aguay Saneamiento

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de

. Sub Gerencia de Agua y Saneamiento

Supervisa a : No ejerce

Reporta a

Controlar ia operatividad de la rede matriz y redes secundarias de!
agua polable, realizando la distribucion de agua potable a
al horario establecide para su distribucion.

14,
15,
16.

17.
13.

19,
20.

Sub Gerencia de Agua y Saneamiento

sistema de
la poblacion, de acuerdo

Realizar instalaciones de agua y desague en las viviendas solicitantes
Solicitar materiales y otros insumos para un mejor servicio que se hrinda
Velar por la conservacién y cuidado de los m
asignadas

ateriales vy herramientas

Cloracion del agua potable en forma permanente

Programar,  ejecutar, supervisar y coordinar ias aclividades de
abastecimiento de agua potable a Ia pchlacion,

Mantener adecuadamente el funcionamiento del sistema de agua potable

Promover y controlar el uso adecuado del servicio de agua para Ia
pabiacion.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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21. Inspeccionar, informar y coordinar con la sub Gerencia de Rentas Y
tributacion para aplicar sanciones por uso inadecuado del servicio asi
también a los responsables de instalaciones clandestinas.

22. Inspeccionar y coordinar con la Sub Gerencia de Rentas y Tributacion
sobre la morosidad de pagos por el servicio.

23. Coordinar con la Sub Gerencia de Rentas y Tributacién para las
instalaciones, cortes y reconexiones del servicio.

24. Vigilar y mantener adecuadamente el tratamiento del agua en coordinacion
con la comision de salud.

25.

identificar, evaluar e informar sobre las deficiencias que presente el sistema
de agua potable y alcantarillado en su conjunto.

26. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de las funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de
agua y saneamiento.

REQUISITOS DEL PUESTO

¢ [studios de nivel primario completa, pero de preferencia secundaria

completa.
o Tener estudios técnicos afines al cargo.
* Capacitacion técnica especializada.

« Experiencia minima de un afio (01) en labores similares.

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
 COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico
| Sensibilidad social

| Lealtad Institucicnal

XX X X

—

_COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones externas

Con el Sub Gerente de Agua y | No ejerce
Saneamiento,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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J. ORGANOS DESCONCENTRADOS

13. SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CiVIL
SECRETARIA TECNICA DFE SEGURIDAD CIUDADANA

a. Crganigrama Estructural - Secretaria Técnica de Defensa Civil
Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

s ALGA'-PlA 5 g

Asistente Técnico en Defensa Civil Asistente en Seguridad Interna —

Guardianiz

Asistente en Seguridad interna -
Guardianfa

Asistente — Poiicia Municipal

Asiztente ~ Poiicia Municipal

Puestos ¥ Funrloms

A ] T QRGANOSQESCONCENTRAIZJOS
' . 1 ESPECIALISTAS AR LR
SITUACIDN DEL CARGO
CARGO DE
CLASIFICACI 0 P CONFIAN
CARGO ESTRUCTURAL COUDIGO ON TOTAL ZA
092 | Especialista en Defensa Civil 30108315 SP-ES 1 1 0
093 . | Asistente Técnico en Defensa
1 civil 30108316 SP-AP 1 6| 1
094 \,| Especialista en orden intemo,
'] orden publico 30109325 SP-ES 1 1 0
09571| Asislente en seguridad inlerna — 30109326 SP-AP 1 1 0
" | Guardiania _
096 1| Asistente en seguridad interna -
™ Guardiania 30109326 SP-AP N 0
097 {7} Asistente - Policia Municipal 30109326 SP-AP 1 1 0
098 x| Asistenie - Policia Municipal 30102326 SP-AP [ 1 0
TOTAL UNIDA QRGANICA: 05 05 00 00
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ESPECIALISTA EN DEFENSA CIV I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista en Defensa Civil (Secretario Técnico de

Defensa Civil)

N° CAP - 094
Nivel Remunerativo . SPA
Clasificacion : SP-ES

Unidad Organica : Secretaria Técnica de Defensa Civil

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcaldia

Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Orgénica
Reporta a - Alcaldia

Formular, implementar y ejecutar los planes establecidos en el
Nacional de Gestion del Riego de

Nacicnal de Gestion del Riesgo de Desastre.

marco del Sistema
Desastres, en concordancia con el Plan

Forrnular, implementar Yy ejecutar los planes establecidos en el marco del

sislema nacional de gestion del riego de desastres, en concordancia con el

Plan Nacional de Gestion del riesgo de Desasire.

2. Desempefar las funciones de Jefe de la Plataforma de Distrital de Defensa

Civil de la Municipalidad de Distrital de San Miguel de El Faique.

3. Programar, organizar, dirigir y controlar las inspecciones técnicas de

seguridad enr edificaciones, y estimaciones y/o evaluaciones de resgo en el
distrito.
4. Planificar y organizar acciones de capacitacion en gestion del riesgo de
desastre.

5. Programar, organizar y controlar las aclividades de capacitaciones de ios

MANUAIL. DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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brigadistas voluntarios de defensa civil y/o brigadas de seguridad y gestion

del riesgo de desastres.

6. Implementar mecanismos de organizacién y capacitacién de las brigadas

de defensa civil.

Supervisar la implementacion de los procesos de la gestion del riesgo de
desastre, de acuerdo a la normatividad y planes vigentes.

8. Velar por el cumplimiento de las normas tecnicas de sequridad en defensa

civil en el distrito de San Miguel de Bl Faique.

9. Ejecular las actividades del procedimiento administrativo, Certificado de

Inspeccion Técnica de Seguridad en Defensa Civil-iTSDC o de Seguridad

en Edificaciones -ITSE de acuerdo a Ley, para ser emitido poria S.G.P.R.P.

10.Ejecutar proyectos y/o convenios en asuntos
instituciones nacionale

de su competencia con

S 0 exiranjeras, previa coordinacion con la Sub

Gerencia de Programacion, inversionas y Relaciones Interacionales - OP|

y la Alta Direccion.

11. Planificar, organizar y ejecutar simulacros en instituciones educativas,

estabelecimientos publicos y privados, instalaciones de la municipalidad.

12.Implementar, custodiar y mantener los almacenes de ayudad humanitaria,

asi como supervisar y coordinar las acciones de ayuda humanitaria en el

distritc de San Miguel, en caso de siniestros v/o desastres naturales.

13.Asesorar a todas las unidades organicas en la tematica de la geslion del

rego de desastres y brindar el apoye necesario
14.Velar por Ia

en caso lo requieran.
elaboracién y mantenimiento de los reportes estadisticos de las
acciones y servicios de su competencia.

15. Olras funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional, técnico u otro relacionado con el area con amplio

conocimienio de la Administracién Publica

»  Cumplir las obligaciones que le permitan el ejercicio de la profesion.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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» Capacitacion especializada en
Civil.

L b 0 < ol i
o ST

Conocimientos en computacion de por lo menos nivel de basico.

o

Gestion de Riesgo de desastres y defensa

COMPETENCIAS

: NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad social

XX |x |

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones internas

Coordinaciones externas

de la Municipalidad.

Con el Alcalde y demas Dependencias | Indeci

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente Técnico en Defensa Civil
N° CAP 1095

Nivel Remunerativo . STB

Clasificacion : SP-AP

Unidad Organica - Secretaria Técnica de Defensa Civil

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Secretaria Técnica de Defenisa Civil
Supervisa a ' No ejerce

Reporta a : Secretaria Técnica de Defensa Civil

Apoya técnicamente en Formular, implementar
en el marco del sistema nacional de gestion del
concordancia con el Plan Nacional de Gestion del

Yy ejecutar los planes establecidos

riego de desastres, en
riesgo de Desastre.

1. Realizar la entrega o remitir de documentacion emitida por el area de

gestion de riesge de desastres.

2. Realizar a fiscalizacién e iniciar los procedimientos sancionadores.

w

Mantener actualizado y/o informar el estado de los procedimientos

administrativos iniciados en el area de gestion de riesgo de desastres.
4. Generar y mantener ol registro de cada una de

sancionador

las etapas del procedimiento

Apoye en la inspeccion, elaboracion y remision de certificados.

Apoyar en la inspeccion, elaboracion y remisién de constancias.

Apoyar en la inspeccién, alaboracién y remision de autorizaciones.
Apoyar en |

ol I

a inspeccion y remision de licencias de edificacion y la de sus
afines.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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9. Realizar inspecciones oculares requeridas por la jefatura del area de
gestion de riesgo de desastres.

10.Efectuar el seguimiento de los Procedimientos Administrativos a cargo del
area de gestion de riesgo de desastres hasta la Resolucion emitida

reconsiderada, apelada y/o consentida.

11.Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién que llega

0 se genera en el area de gestion de riesgo de desastres, asi como realizar

el control y seguimiento, elaborando los informes respectivos.

12.Ctras funciones que le asigne o disponga el jefe del Area de Gestion de

riesgo de desastres.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Grado académico de Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitectura o Titulo

Técnico a fin a la especialidad.

Capacitacion especializada en Gestién de Riesgo de desastres
Civil.

y delensa

Conocimientos en computacion de por lo menos nivel de basico y

programas técnicos de disefio y presupuesto.

Experiencia Laboral Experiencia Laboral en el Sector Publico, superior a
Dos (02) afios.

_COMPETENCIAS

: NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTQ

Probidad y conducta N L o
Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social
_Lealtad instilucional

XX X | X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas G
Con el Alcalde y demas Dependencias | No ejerce
de la Municipalidad.

MANUAI. DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ESPECIALISTA EN ORDEN INTERNO, ORDEN PUBLICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista En Orden Interno, Orden Publico
(Secretario Técnico en Seguridad Ciudadana)

N° CAP : 096

Nivel Remunerativo : SPA

Clasificacion : SP-ES

Unidad Organica - Secretaria Técnica en Seguridad Ciudadana

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcaldia
Supervisa a : Personal asignado a su Unidad Organica

Reporta a - Alcaldia

N'DEL PUESTO

Desarroliar funciones de gestion ejecutiva de prestacion del servicio de seguridad
ciudadana para el mantenimiento de Ia tranquilidad de los vecinos y el orden de la
ciudad con la proteccion de Ia propiedad publica y privada, ejecutando con apoyo
de la Policia Nacional del Perti las acciones estratégicas y operativas contra el
pandillaje, violencia callejera y otros eventos que atenten contra la integridad fisica

y moral de las personas; y administracion de la Policia Murnicipal en el
cumplimiento de las funciones.

PR I 2% s o 2 :
£ 5

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar,
evaluar las

controiar y
actividades relacionadas con el desarrollo del Flan Integral de
Seguridad Ciudadana del Distrito de San Miguel de El Faique.

2. Velar por que se brinde a la ciudadania condiciones adecuadas de

seguridad ciudadana,}a través de acciones de prevencién contra la

violencia o delincuencia, contribuir a mantener el orden y el respeto de las

garantias individuales y sociales dentro de la jurisdiccion

3. Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos

administrativos y servicios publicos locales prestados en exclusividad

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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realizados por los cargos bajo su dependencia.

4. Implementar el Sistema de seguridad ciudadana distrital de acuerdo al

Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana Y en concordancia con el Plan
Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.

5. Proponer normas y directivas en materia de seguridad ciudadana para su

| aprobacion por el Concejo Municipal.

6. Supervisar las actividades de serenazgo y policia municipal, asi como el
funcionamiento de los centro de control de vigilancia, entre otros.

7. Proponer y ejecutar politicas y programas de seguridad ciudadana, de
alcance en el corto, mediano y largo plazo.

8.

Coordinar y conducir las acciones necesarias a fin de garantizar un optimo
y eficiente servicio de seguridad ciudadana, con el fin de salvaguardar los

bienes inmuebles publicos y privados, culturales y monumentos historicos,
en el ambito distrital.

9. Programar y ejecutar las acciones de proteccion y seguridad ciudadana

urbano-rural en coordinacién con la Policia Nacional del Peru, Comité
Distrital de Seguridad Ciudadana

y el Comité Provincial de Seguridad
Ciudadana.

10.Supervisar las actividades de proteccion a la pohl
pandillaj

acion ante actividades de
e, violencia callejera y otros eventos que atenten contra |
integridad fisica y moral de las personas.

a

11.Elaborar y proponer programas de proteccion de |a propiedad publica y
privada.

12.Colaborar con la Policia Nacional del Pert en proteccion de personas,

bienes y el mantenimiento de Ia tranquilidad y e! orden.

13. Administrar la Policia Municipal, para coadyuvar el debido cumplimiento de

las ordenanzas municipales, acuerdos municipales, decretos de alcaldia y

resoluciones de alcaldia, por los vecinos y personas juridicas de Ia

circunscripcion local.

14.Controlar las actividades de la Policia Municipal en las labores de vigilancia

efecliva y apoyo de 1a fuerza para hacer cumplir disposiciones Y sanciones,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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sobre clausura de establecimientos industriales, comerciales, discotecas,
prostibulos, picanterias, bares, cantinas, y otros servicios por infraccion a
las normas municipales.

15.Coordinar con la Fiscalia de Prevencion del Delito y la Comisaria del
distrito, para la ejecucion de operativos conjuntos con apoyo del Servicio de
Serenazgo y Policia Municipal.

16.Prestar apoyo con la Policia Municipal las acciones de control sobre Ia
adulteracion de productos, pesas y medidas, atentados contra el ornato,
faltas contra la salubridad.

17.Elaborar el Plan Operativo de la Oficina de cada ano asi como su
seguimiento, sin necesidad de previo requerimiento.

18. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo profesional o Estudios Técnicos relacionados con la especialidad.

e Conocimientos Capacitacion y/o especializacién en Seguridad Ciudadana

* Experiencia Laboral Experiencia laboral en la administracién municipal

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

> X X X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones externas

Con el Alcalde y demas Dependencias | PNP, Gobernacién Politica, Rondas
de la Municipalidad. Campesinas, Comités Vecinales de
Vigilancia Ciudadana, Secretaria

Teécnica  Provincial, Regional de
Seguridad Ciudadana.
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ASISTENTE EN SEGURIDAD INTERNA - - GUARDIANIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en Seguridad Interna — Guardiania

N° CAP : 097

Nivel Remunerativo : SAA

Clasificacion - SP-AP

Unidad Organica : Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

: Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

MISION DEL PUESTO _ | 5

Ejercer funciones de guardiania en los diferentes

locales municipales, aquellos
que la alcaldia le asigne.

-
=y

Planificar, prever y organizar los turnos de trabajo a efectos de garantizar el
servicio durante el tiempo programado, prestar el servicio de guardiania
hasta que se realice el relevo correspondiente.

. Registrar el relevo en el cuaderno de servicios, anotando la entrega de los
bienes en custodia.

Brindar los servicios de guardiania en concordancia con el responsable de
Seguridad Ciudadana, ofreciendo en todo momento servicios de calidad,
respeto, buen trato, seriedad y un slto grado de responsabilidad en el
ejercicio de la funcion.

. Elaborar los informes y partes diarios de ocurrencias o asuntos especiales
que pudieran presentarse durante el ejercicio de la funcion.

Aplicar ias normas establecidas que garantizan un Optimo servicio de
vigilancia de seguridad.
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6. Coordinar con la Policia Municipal de la Municipalidad a efectos de ofrecer
los servicios en forma sincronizada, eficiente y de gran eficacia en el
cumplimiento del deber.

7. Cumplir en forma eficiente y oportuna el encargo de las funciones
asignadas, evitando los contratiempos o las circunstancias que se opongan
al cumplimiento del deber.

8. Realizar minimo dos rondas de vigilancia(entrada y salida) en la
infraestructura y ambientes que les cerresponda vigilar ,constatando la
ubicacion y estado de los bienes e infraestructuras, asi mismo dos rondas

en horarios inopinados.

9. Debe registrar todas las ocurrencias producidas durante el turno en el
cuaderno de servicio.

10.No abandonar su puesto hasta que ilegue su relevo.

11.Estar permanentemente alerta para prevenir que se cometan hechos contra

las personas, la instalacion y sus bienes: robos, saqueos,
atentados o incursiones,

sabotajes,
12. Alertar scbre sucesos fuera de o comuin que despierten sospechas.

13.Actuar en apoyo de emergencia que pueda presentars
aniegos, entre otros.

€ como: incendios y

14. Cuidar y conservar la indumentaria. accesorios o insumos que le hayan sido
encargados para el cumplimiento de su deber.
15.Realizar la limpieza de los ambientes e infra

vigilar.

estructura que corresponda

16.Apoyar al Alcalde y a los Funcicnarios de la Municipalidad en los evenlos,
seminarios, talleres o actividades civicas, para los cuales le sean
requeridos sus servicios.

13.Las demas funciones que le sean asignadas por la Unidad Organica
correspondiente.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP




‘ , ' : X X
DOOOOO0OSP00P00P0000000CPPCFOPOCPOCPPTFIOPPOPOPOPOPOPOPOOIOOPIOOOOYS

REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Estudios de nivel primario completa, pero de preferencia secundaria

completa

* Conocimientos Capacitacion en temas afines al cargo

e Experiencia Laboral de dos (02) afios en cargos similares

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al pablico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XX XX

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Alcalde y Secretaria Técnica de No ejerce

Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE EGURIDAD INTERNA - GUARDIANIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente en Seguridad Interna — Guardiania
N° CAP : 098

Nivel Remunerativo - SAA

Clasificacion : SP-AP

Unidad Grganica - Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - Secrelaria Técnica de Seguridad Ciudadana
Supervisa a - No ejerce
Reporta a

. Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

MISION DEL PUESTO |

Ejercer funciones de guardiania en los diferentes
que la alcaldia le asigne.

locales municipales, aquellos

Planificar, prever y organizar los turnos de frabajo a efectos de garantizar el

servicio durante el tiempo programado, prestar el servicio de guardiania
hasta que se realice el relevo correspondiente.

N

Registrar el relevo en el cuaderno de servicios, anotando la entrega de los
bienes en custodia.

Brindar los servicios de guardiania en concordancia con el responsable de

Seguridad Ciudadana, ofreciendo en todo momento servicios de calidad,

respeio, buen trato, seriedad y un alto grado de responsabilidad en el

ejercicio de la funcion.

4. Elaborar ios informes v partes diarios de ocurrencias o asuntos especiales

que pudieran presentarse durante el ejercicio de la funcion.
5. Aplicar las normas establecidas que garantizan un 6ptimo servicio de

vigilancia de seguridad.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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Coordinar con la Policia Municipal de la Municipalidad a efectos de ofrecer
los servicios en forma sincronizada, eficiente y de gran eficacia en el
cumplimiento del deber.

7. Cumplir en forma eficiente Y oportuna el encargo de las funciones

asignadas, evitando los contratiempos o las
al cumplimiento del deber.

8. Realizar

circunstancias que se opongan

minimo dos rondas de vigilancia(entrada y salida) en la

infraestructura y ambientes que les corresponda vigilar ,constatando la

ubicacion y estado de los hienes e infraestructuras, asi mismo dos rondas

en horarios inopinados.

9. Debe registrar todas las ocurrencias producidas durante el turno en el

cuaderno de servicio.

10.No abandonar su puesto hasta que llegue su relevo.

11.Estar permanentemente alerta para prevenir que se cometan hechos contra

las personas, la instalacion Y sus bienes: robos, saqueos, sabotajes,

atentados o incursiones.

12. Alertar sobre sucesos fuera de lo comun que despierten sospechas.

13.Actuar en apoyo de emergencia que pueda presentarse como: incendios y

aniegos, entre otros.
14.Cuidar y conservar la indumentaria, accesorios o insumos que le hayan sido
encargados para el cumplimiento de su deber.

15.Realizar la limpieza de los ambientes e infraestructura que corresponda

vigilar.

16.Apovar al Alcalde y a los Funcionarios de la Municipalidad en los eventos,

seminarios, talleres o aclividades civicas, para los cuales le sean

requeridos sus servicios.

17.Las demas funciones que le sean asignadas por la Unidad Organica

correspoindiente.,

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP



REQUISITOS DEL PUESTO

* Estudios de nivel primario completa, pero de preferencia secundaria
completa

Conocimientos Capacitacién en temas afines al cargo

* Experiencia Laboral de dos (02) afios en cargos similares

COMPETENCIAS

£ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS MEDIANO ALTO
Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
Sensibilidad social
Lealtad Institucionai

XXX (X

COORDINACICNES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Alcalde y Secretaria Técnica de No ejerce
Seguridad Ciudadana

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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ASISTENTE POLICIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente Policia Municipal

N° CAP - 099
Nivel Remunerativo :STB
Clasificacion . SP-AP

Unidad Organica : Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

: Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

MISION DEL PUESTO

Desarrollar funciones de técnico - operativas de cum

ordenanzas, reglamentos y demds disposiciones
recuperacion y control de los espacios publicos.

plimiento de las leyes,
municipales  vigente,

1. Realizar labores de control respecto a las

infracciones administrativas,
establecidas en el Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas

y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas.

Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter

Municipal, Leyes de su competencia reglamentos, ordenanzas y

disposiciones municipales en vigencia, en estrecha coordinacién con las
distintas areas de la municipalidad.

3. Controlar la aplicacién de las disposiciones sobre especulacion,

adulteracién y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de
competencia municipal.

4. Apoyar las acciones de Defensa Civil coordinando para el efecto con los

organismos correspondientes (Fiscalia, PNP, MINSA, OSINERG, SENASA,
INDECOPI y otros).

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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9. Apoyar a las diferentes Unidades Organicas en

las acciones de
reordenamiento del comercio informal, los establecimientos que desarrollan
actividades econémicas,

Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de
espectaculos, ferias, estadio y otros recintos abiertos al publico incluyendo
los establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial, social, cultural
y religioso.

7. Apoyar a los demas organos en las acciones de su competencia vy
prioritariamente en lo referente a fiscalizacion.

Participar en el Izamiento de Ia bandera y en las Ceremonias Civicas
organizadas por la Municipalidad.

Apoyar a la Sub Gerencia de Rentas y Tributacién en los operativos

sorpresivos en los establecimientos comerciales, panaderias, bares,

restaurantes, puestos de expendio de carnes rojas, blancas y otras, con la
finalidad de velar por el cumplimiento de las normas técnicas de
manipulacion de alimentos establecidas en coordinacién con el Centro de
Salud.

10.Apoyar las acciones de control sobre la adulteracion de productos, pesas y

medidas, atentados contra el ornato, faltas contra
incumplimiento de

la salubridad,
las normas de construccion y ofras normas de
competencia municipal.

11.Registrar las notificaciones y sanciones referidas al cumplimiento de las
disposiciones municipales vigentes, segun cuadro dnico de infracciones y

sanciones RAS y CUIS, en coordinacion con las dependencias
correspondientes.

12.0tras funciones afines con el cargo que disponga el responsable de
Seguridad Ciudadana.

REQUISITOS DEL PUESTO

* Estudios de educacion de nivel secundaria completa.

Conocimientos Capacitacion y/o especializacién en temas afines al cargo.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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COMPETENCIAS

Experiencia en cargos similares no menor a dos (02) afios

g 2016

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

| Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

X XX |Ix

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones externas

Con el Alcalde y demas Dependencias | No ejerce

de la Municipalidad.
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ASISTENTE POLICIA Mt INICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion . Asistente Policia Municipal
N° CAP : 0100

Nivel Remunerativo :STB

Clasificacion . SP-AP

Unidad Orgénica : Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana
Supervisa a : No ejerce
Reporta a

: Secretaria Técnica de Seguridad Ciudadana

MISION DEL PUESTO

Desarrollar funciones de técnic

ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones
recuperacion y control de los espacios publicos.

0 - operativas de cumplimiento de las leyes,

municipales  vigente,

1.

Realizar labores de control respecto a las infracciones administrativas,

establecidas en el Reglamento de Aplicaciéon de Sanciones Administrativas
y Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas.

Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de caracter

Municipal, Leyes de su competencia reglamentos, ordenanzas y

disposiciones municipales en vigencia, en estrecha coordinacién con las
distintas areas de la municipalidad.

3. Controlar la aplicacién de las disposiciones sobre especulacion,

adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de
competencia municipal.

4. Apovyar las acciones de Defensa Civil coordinando para el efecto con los

organismos correspondientes (Fiscalia, PNP, MINSA, OSINERG, SENASA,
INDECOPI y otros).

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP
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Apoyar a las diferentes Unidades Orgdnicas  en

las acciones de
reordenamiento del comercic informat, los establecimientos que desarrollan
actividades econdmicas.

Supervisar el cumplimienio de 12s normas de seguridad en las salas de

espectaculos, ferias, estadio y otros recintos abiertos al publico incluyendo

los establecimientos holsleros y ofros de caracter comercial, social, cultural

v religioso.
Apoyar a los demas organos en las acciones de su compeltencia vy
prioritariamente en lo referente a fiscalizacion.

Participar en el Izamienio de ia bandera y en las Ceremonias Civicas

organizadas por la Municipatidad.
Apayar a la Sub Gerencia de Rentas y Tributacion en los operativos

sorpresivos  en los  establecimienios  comerciales, panaderias, bares,

restaurantes, puestos de expendio de carmes rojas, blancas y otras, con la

finalidad de velar por @l cumplimiento  de  las normas técnicas de

ranipulacion de alimentos establecidas en coordinacion can el Centro de
Salud,

10. Apoyar las acciones de control sobre a adulteracion de productos, pesas y

11.

g
F

medidas, atenlados conlra el omato, faltas contra la salubridad,

incumplimiento  de las normas de construccion y olras normas de
competancia municipat.

Registrar las nefilicaciones v sancionas referidas al cumplimiento de Ias

disposiciones municipales vigentes, segun cuadro {nico de infracciones vy

sanciones RAS y CUIS, en coordiracion con  las dependencias

correspondientes,

Oftras funciones afines con el carge que dispenga sl responsabie de

Seguridad Ciudadana,

REQUIBITOS DEL PUESTO

L

™
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Estudios de educacion de nivel secundaria completa.

Conocimientos Capacitacion y/o especializacion en temas afines al cargo.




