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PRESENTACION

La Municipalidad Distrital de Independencia, en el Marco de la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestién Publica; aprobada por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se
organiza de la manera progresiva, y de acuerdo a su estructura orgdnica establece las
funciones de los cargos necesarios para lograr la eficiencia y calidad en la gestion
administrativa y atencién al administrado en ese sentido se ha procedido a la actualizacién
de sus Instrumentos de gestion institucional, que permitan realizar una gestion
administrativa por resultados.

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) es un instrumento técnico normativo de gestién que
permite cumplir con las funciones especificas asignadas a los cargos aprobados en el Cuadro

para Asignacion de Personal (CAP) evitando la duplicidad, superposicién, interferencia y
fragmentacién, orientado a la eficiencia y eficacia del servidor publico, asi como las

atribuciones asignabas a los diferentes cargos estructurados en el Reglamento de

JDADITI
55 @kpecificas a nivel de cargos, responsabilidad, linea de dependencia y autoridad, asi como la

inea de coordinacidn interna y requisitos minimos de los cargos. Desarrolla los perfiles de
los cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP). Asimismo facilita el
proceso de induccion de personal nuevo y orientacion del personal en servicio,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados.

surgen de las necesidades propias de toda institucidon. Su actuahzacnon debe efectuarse
cuando se modifique una disposicidn que afecte las funciones y atribuciones de las unidades
organicas conforme a Ley.
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l.- GENERALIDADES

. FINALIDAD:

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), tiene por finalidad contribuir a optimizar la
gestion municipal organizando, supervisando y ejecutando las funciones de las
diferentes dependencias de la Municipalidad Distrital de Independencia a fin de que su
labor sea eficiente eficaz y transparente.

El presente documento tiene por objetivo describir las funciones especificas,
atribuciones, responsabilidades y lineas de autoridad de los cargos o puestos de trabajo
década una de las Unidades Orgénicas que conforman la Estructura Organica de la

_Municipalidad, teniendo en cuenta las funciones generales establecidas en el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y la Estructura de cargos disefiado en el
Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), facilita la organizacion, direccién, coordinacion,
evaluacion y control de actividades de los érganos estructurados. Asi también, permite
que el personal conozca con claridad las funciones especificas del cargo que se le asigna
y los requisitos minimos que cada cargo requiere para el desempefio de sus funciones y
logro de sus objetivos. Asi mismo, sirve como instrumento basico para la simplificacion
administrativa de los procedimientos, en concordancia con la Ley N° 27444 ~ Ley del
Procedimiento Administrativo General.

. ALCANCE:

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), comprende a todos los servidores que laboran
en las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Independencia, y su
contenido sera de conocimiento y cumplimiento obligatorio para todo el personal que
trabaja en esta entidad del Estado.

. APROBACION Y ACTUALIZACION:

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) de la Municipalidad Distrital de Independencia,
sera aprobado mediante Resolucién de Alcaldia, y debe ser actualizado cada vez que
realicen modificaciones o justes de las normas o dispositivos legales — técnicos de mayor
jerarquia.

BASE LEGAL:

* Constitucion Politica del Pert, Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional y
Modificaciones.

* ley N® 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y Modificatorias.
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Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado y su
Reglamento aprobado con D.S. N° 030-2002-PCM.

Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descentralizacidn y sus modificatorias.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 04-2013-PCM, Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién
Publica.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411.

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Ordenanza Municipal N° 07-2019-MDI, que aprueba la Estructura Orgdnica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) — Provisional de la Municipalidad
Distrital de Independencia de fecha 18 de Junio 2019.

Ordenanza Municipal N° 08-2019-MDI, que prueba el Cuadro para Asignaciéon de
Personal (CAP) - Provisional de la Municipalidad Distrital de independencia.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
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Il. ORGANOS DE GOBIERNO

2.1. ALCALDIA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° CAP Observaciones
Clasificados y/o Estructurales
ORGANQ DE GOBIERNO
ALCALDIA
001 | Alcalde 1 04-01-10-01 001 Electo
002 | Asesor | 1 04-01-10-02 002
003 | Secretaria lll 1 04-01-10-06 003
' IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Alcalde
> N° CAP: 001
Clasificacion: FP

. - LINEAS DE AUTORIDAD

2\ Depende de: Alcalde

Supervisa a: Secretaria General

' Gerente Municipal
Procurador Publico Municipal
Asesor

Secretaria

MISION DEL PUESTO. Promover el desarrollo sostenible local del Distrito de Independencia,
! como:

Representante legal de la Municipalidad y méxima autoridad administrativa de acuerdo a lo
dispuesto en el Articulo 6° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972,
responsable de dirigir, evaluar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos de politicas
establecidas por el Concejo Municipal, en armonia con los dispositivos legales vigentes.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO ' CODIGO: 04-01-10-01
‘ Alcalde Total de cargos: 01
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Le compete las facultades previstas en el articulo 20° de la Ley Organica de

Municipalidades, Ley N° 27972 y los contenidos en el Reglamento de Organizacién y
Funciones vigente.

a) Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
b) Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
C) Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
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d) Proponer al Concejo Municipal, proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

e) Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién.

f) Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y Ordenanzas.

g) Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo Municipal, el Plan
Integral de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones
Concertado con la Sociedad Civil.

h) Dirigir la ejecucién de los Planes de Desarrollo Municipal.

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

j) Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el concejo municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.

k) Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la
Memoria del ejercicio econédmico fenecido.

[) Proponer al Concejo Municipal Ia creacion, modificaciéon, supresion o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias, y con
acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de
los impuestos que considere necesarios.

m)Someter al Concejo Municipal la aprobacién del Sistema de Gestién
Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestidn
ambiental nacional y regional.

n) Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamento Interno del Concejo
Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios
para el gobierno y la administracién municipal.

0) Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

p) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del
Cddigo Civil.

q) Designar y cesar al gerente municipal y, a propuesta de este, a los demés
funcionarios de confianza.

r) Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de
la municipalidad.

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

t) Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en
el Gerente Municipal.
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u) Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, examenes
especiales y otros actos de Control.

V) Implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de auditoria Interna.

w)Celebrar los Actos, Contratos y Convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones.

X) Proponer la creacién de Empresas Municipales bajo cualquier modalidad
legalmente permitida, sugerir la participacién accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.

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

z) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

aa) Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

bb) Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de

acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad
—TUPA.

CC) Proponer al Concejo Municipal espacio de concertacién y participacion

vecinal.

dd) Las demas funciones que le correspondan de acuerdo a ley.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Es la Maxima autoridad del érgano ejecutivo de la Municipalidad Distrital de
Independencia. Depende para su designacién del voto popular. Ejerce autoridad y
mando directo respecto a todo el personal de la entidad, ostenta responsabilidad
directa sobre el manejo administrativo institucional del pliego, en lo que respecta a
la ejecucion de las decisiones provenientes del Concejo Municipal, para el
cumplimiento de los Acuerdos, cuando estos se ajustan a Ley.

RESPONSABILIDAD

Es responsable solidario con el Concejo Municipal, por los Acuerdos que este
adopte, con la excepcién que salve su voto, observe el acuerdo o cuando no haya
participado en dicha sesién; asimismo, es responsable de los actos administrativos,
en su calidad de Titular de la Municipalidad, conforme lo prescriben las normas
municipales o la Ley, segln sea el caso.

REQUISITOS MINIiMOS
Para su designacion es necesario que se cumpla el sufragio respectivo a través del
voto popular conforme a la Ley Organica de Elecciones; es elegido por voluntad
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popular en elecciones municipales democraticas; puede ser designado como tal, por
el Concejo Municipal y con Resolucién del Jurado Nacional de Elecciones, en los
casos que sea Regidor y que reemplace al Titular por las causales determinadas por

Ley.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio plblico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Manejo informatico a nivel usuario X

2 Conocimiento de los servicios publicos X

COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados | X
’7 NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacién X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO | ALTO MUY ALTO
1 | Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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ASESOR |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién: Asesor |
N° CAP: 002
Clasificacion: EC

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Alcalde

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Asesorar al Alcalde en todo lo referente al aspecto legal.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO l CODIGO: 04-01-10-02

Asesor | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular alternativas de politicas de gestion en asuntos de |la
Municipalidad.

b) Asesorar en la elaboracién de documentos normativos de gestion.’

C) Participar activamente en el proceso de negociacion y gestién de proyectos,
capacitacion y administracion de informacion tecnoldgica.

d) Participar activamente en las reuniones de gestidon, proponiendo
alternativas viables de solucién hasta su culminacion.

€) Absolver consultas formuladas por el Alcalde y emitir opinién sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros.

f) Presentar avances periddicos a la Alcaldia sobre los avances de los
proyectos bajo su responsabilidad.

g) Brindar asistencia altamente especializada, recomendando procesos
técnicos en mejora del desarrollo municipal.

h) Mantener permanentemente informado al Alcalde sobre los principales
aspectos laborales, econdémicos, sociales y culturales del personal de la
Municipalidad.

i) Las demds funciones que le asigne el Alcalde Distrital.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
* Depende directamente del Alcalde Distrital

RESPONSABILIDAD

¢ De asesorar a la Alcaldia en actividades técnico-administrativas-
operativas y/o politico sociales.

* Delos bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia
especialidad.

¢ Conocimientos en Administracién Municipal.

® Amplia experiencia en labores Mmunicipales.

* Experiencia en conduccién de personal.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 | Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional [ X r
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO ‘
Manejo informatico a nivel usuario X .
Conocimiento de los servicios publicos | X j
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Gestidn por resultados X
| 2 | Identificay propone indicadores de resultados | X
| NIVEL DE RELEVANCIA '
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO t
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
2 Motivacidn X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO | MUYALTO

Orientacion al logro X

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

Ol | bW N~
XX | X| x| x

Auto organizacion

SECRETARIA Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién: Secretaria lll
_ N° CAP: 003

J.FA, Clasificacion: SP-AP

: _epende de: Alcalde
Supervisa a: No ejerce

<3 MISION DEL PUESTO
/m Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial en Alcaldia.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-01-10-06

Secretaria lll Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar, clasificar, y ordenar la documentacién que se tramita
en la Alcaldia.

b) Analizar y sistematizar la documentacién clasificada que ingresa al
Despacho del Alcalde.

C) Revisar y preparar la documentacién, para la atencién y firma del Alcalde.

d) Elaborar y mantener la agenda del Alcalde en coordinacién con la Oficina de
Imagen Institucional.
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€) Tomar nota de asuntos confidenciales en reuniones o conferencias que sostiene
el Alcalde.

f) Intervenir con criterio propio en la redaccién y digitacion de los documentos
administrativos de acuerdo a indicaciones generales, aplicando sistemas de
cémputo.

g) Organizar el control y seguimiento de los expedientes manteniendo informado al
Alcalde del tramite final.

h) Atendery orientar a los Regidores, empleados de confianza, a servidores Publicos y
publico en general sobre consultas y gestiones que realizan.

i) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

j) Atender y efectuar llamadas telefénicas, recibir y enviar documentos
mediante el sistema de fax y otros medios de comunicacién.

k) Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes y equipos de la
Alcaldia.

I) Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos
documentales y magnéticos de la alcaldia, asi como, cuidar de su
conservacion, proteccion y confidencialidad.

m) Las demds funciones que le asigne el Alcalde Distrital.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Alcalde, y su designacién es en estricto cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Bases de Carrera Administrativa y su reglamento; y a las disposiciones
en materia de personal al servicio de la administracién pablica, en lo que le sea
aplicable.

RESPONSABILIDAD
* Esresponsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Alcalde.
¢ De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

® Instruccion de un centro de estudios superior con Titulo de Secretariado
Ejecutivo.

® Experiencia en labores administrativas de oficina.
* Conocimientoy dominio de Programas de cémputo (Word, Excel, PowerPoint)

® Haber desempefiado el cargo de Secretaria, por un periodo minimo de tres afios.
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4.- COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA T
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA —‘
COMPETENCIAS DE GESTION |
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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IV. ORGANOS DE ALTA DIRECCION
4.1. GERENCIA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
_ ORGANO DE ALTA DIRECCION
| GERENCIA MUNICIPAL
001 | Gerente Municipal 1 04-02-10-02 | 004 | Cargo de Confianza
002 | Secretariall 1 04-02-10-06 | 005

IDENTIFICACION DEL PUESTO

& Denominacioén: Gerente Municipal
) N° CAP: 004

/ Clasificacion: EC

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Alcalde
Supervisa a: Secretaria
Todas la Gerencias y Oficinas

N

{575/ MISION DEL PUESTO

£ .
g Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y de la Alcaldia. Planear,

organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Municipalidad con estricta sujecién a las
normas legales vigentes.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-02-10-02

| Gerente Municipal Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, organizar, dirigir, coordinar, monitorear y evaluar las actividades y
proyectos de los drganos a su cargo en concordancia con las politicas de gestidn
establecidas y las disposiciones impartidas por la Alcaldia.

b) Dirigir y evaluar la gestién administrativa, financiera y econdmica de la
Municipalidad, tratando de asegurar el cumplimiento de las disposiciones
emitidas por los sistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria, logistica y
recursos humanos y el seguimiento de los planes, programas y/o proyectos
municipales.
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C) Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal y la Alcaldia, de
acuerdo a las funciones y atribuciones encargadas o delegadas.

d) Controlar y evaluar Ia gestion municipal en los aspectos administrativos,
financieros, presupuestarios, contables y tributarios.

€) Proponer normas de caricter administrativo y de ejecucién de proyectos de
inversion.

f) Cumplir con las politicas y objetivos de desarrollo socio-econémico en general
y de gestién municipal en particular, aprobadas por el Concejo Municipal y la
Alcaldia.

g) Proponer a la Alcaldia las estrategias de intervencién y de concertacién
ciudadana para la formulacién y ejecucién de los planes de desarrollo y del
presupuesto participativo local.

h) Celebrar, suscribir contratos, convenios y acuerdos en representacion de la
Municipalidad, previo conocimiento del Alcalde.

i) Proponer a la Alcaldia el Plan Operativo y el Presupuesto Institucional de
Apertura, conducir y monitorear su ejecucién.

j) Elevar a la Alcaldia el Balance General y la Memoria Institucional del ejercicio
presupuestario fenecido para su aprobacion ante el Concejo Municipal.

K) Proponer ante el Concejo Municipal y el Alcalde, para su aprobacién, los
instrumentos de gestién Organizativa: ROF, CAP, MPP, TUPA, etc.

|) Disponer las acciones necesarias para el cumplimiento de la gestién
administrativa, financiera y econémica de la Municipalidad, con sujecion a las
normas y directivas vigentes.

mM)Emitir actos administrativos que sean de su competencia.

n) Asistir a las sesiones del concejo municipal, con derecho a voz pero sin voto.

0) Disponer las acciones necesarias para obtener asistencia técnica y
financiera para la ejecucién de los programas y proyectos de desarrollo local.

p) Asesorar permanentemente al Alcalde y a los miembros del Concejo en asuntos
de su competencia.

q) Informar al Alcalde y al Concejo Municipal sobre los principales factores internos
que afectaron adversamente a la gestidn, para determinar logros en los
objetivos y metas institucionales.

r) Representar al Alcalde ante instituciones y organismos publicos y privados, por
delegacién expresa.

S) Proponer al Alcalde acciones de contratos, ascensos, ceses, rotacidn,
reasignacion y otras acciones de personal, especialmente los referidos a los
cargos de confianza.
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t) Proponer, dirigir v evaluar las politicas de recaudacidn, captacién, y
obtencién de los ingresos municipales, y el destino de los fondos
presupuestales.

U) Supervisar y evaluar la labor de los funcionarios de confianza asignados a las
jefaturas de las Oficinas y/o Gerencias de la Municipalidad, para garantizar su
correcto desempefio administrativo.

V) Las demas funciones que le asigne el Alcalde Distrital.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Alcalde, quien lo designa conforme a Ley vy puede
cesarlo sin expresion de causa, también puede ser cesado por el Concejo Municipal,
segun lo establece la Ley Organica de Municipalidades; el Gerente Municipal es
funcionario a tiempo completo y dedicacién exclusiva.

¢ Tiene mando directo sobre:
- Secretaria ll
- Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
- Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- Jefe de la Oficina de Administracidn y Finanzas.
- Gerente de Desarrollo Urbano.
- Gerente de Desarrollo Econémico y Social.

- Gerente de Servicios a la Comunidad y Gestion Ambiental.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de la marcha administrativa municipal, y de las responsabilidades
especificas que le asignan las normas municipales y leyes.

Coordina con el Alcalde, con las diferentes Unidades Organicas de la Municipalidad,
con el personal a su cargo y con otras dependencias que su cargo lo amerite.

3.- REQUISITOS MINIMOS

® Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad, Economia o
carreras afines, con colegiatura yhabilitado.

* Experiencia en direccidn y gestién municipal.

* Experiencia en conduccién de personal.

* Amplia experiencia en el sector publico.

* Manejo de paquetes informaticos de oficina.

¢ Experiencia laboral no menor a cinco (05) afios en la administracion
publica, desempefiando cargos directivos.
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional [ X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados | X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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SECRETARIA Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién: Secretaria ll
N° CAP: 005
Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente Municipal
Supervisa a: No ejerce

HXAAMISION DEL PUESTO
JEjecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial en Gerencia Municipal.

[ HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-02-10-06

Secretaria ll Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién en el
ambito de su competencia.

b) Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo secretarial
de la Gerencia Municipal.

¢) Consolidar y organizar en forma oportuna la documentacidn para la atencién
destinada y proveniente de las demas dependencias de la Municipalidad.

d) Organizar y coordinar las reuniones y certdmenes del Gerente Municipal y
preparar la agenda con la documentacién para el despacho respectivo.

e) Redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Gerente Municipal y procesar utilizando sistema
de cOmputo.

f) Recibir y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Gerencia Municipal.

g) Realizar coordinaciones de su competencia con las demas unidades orgénicas de
la Municipalidad, a fin de consolidar las gestiones de la Gerencia Municipal.

h) Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefdnicas, utilizando
una redaccion con criterio propio, segun indicaciones generales.

i) Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.

J) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia Municipal
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y preparar periodicamente los informes de situacion.

k) Automatizar la documentacién por medios informaticos.

I) Mantener un trato amable y cortés con el publico y con todo el personal de la
Municipalidad.

m)Orientar sobre gestiones y estado de documentos y expedientes a cargo de la
oficina.

n) Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Gerente Municipal, y su designacién es en estricto cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Bases de Carrera Administrativa y su reglamento; y a las
disposiciones en materia de personal al servicio de la administracién publica, en lo
que le sea aplicable.

RESPONSABILIDAD
® Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

¢ De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Secretariado Ejecutivo o similar otorgado por una entidad
autorizada por el Ministerio de Educacidn.

e Experiencia en labores de Secretariado.
¢ Manejo de paquetes informéticos de oficina.
* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 | Lealtad institucional X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Gestidn por resultados X

ldentifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
Motivacidn X

) NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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V. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
5.1. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

0 % N° Denominacion de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
% V B & Clasificados y/o Estructurales CAP
AlChoOP ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL
001 | Jefe del Organo de Control Institucional 1 04-03-10-04 | 006
002 | Secretaria Il 1 | 04-03-1005 | 007 |

Jefe del Organo de Control Institucional
006
SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Contraloria General de la Republica y Administrativamente del Alcalde
Supervisa a: Otros

ISION DEL PUESTO

Responsable de ejecutar el control gubernamental interno a través de actividades y acciones
de control incluidas en el plan anual, con el objeto de supervisar, vigilar y verificar la gestidn,
la capacitacién y uso de los recursos y bienes de Ia municipalidad. Programar, dirigir,
ejecutar y evaluar las actividades de control de la municipalidad, asi como de velar por la

correcta administracién y utilizacion sus recursos, en atencidn a las normas de Sistema
1/Nacional de Control.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-03-10-04
Jefe del Organo de Control Institucional Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la

b) Contraloria General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para
el efecto. Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de
la entidad, de acuerdo al Plan Anual de Control, Articulo 72 de la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Control y el control externo a que se refiere el Articulo 8°
de la misma norma, por encargo de la Contraloria General de la Republica.
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C) Efectuar auditoria a los estados financieros y presupuestarios de la entidad,
asi como a la gestiéon de la misma, de conformidad con las pautas que sefiale
la Contraloria General.

d) Ejecutar las acciones y actividades de control, programar, dirigir, ejecutar,
evaluar y coordinar las acciones de control financiero y de los procedimientos
administrativos y de personal, e informar al alcalde y la Contraloria General de
la Republica.

€) Efectuar la Auditoria a los Estados Financieros y el Examen Especial a la
Informacién Presupuestaria de la municipalidad en la forma y pautas que sefala
la Contraloria General de la Republica.

f) Llevar a cabo auditorias, examenes especiales, inspecciones e
investigaciones en todas las unidades organicas de la Municipalidad, y emitir
informes y recomendaciones pertinentes, de conformidad con el Reglamento
de la Ley de Control, al titular de la entidad y a la Contraloria General de la
Republica.

g) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control, aprobado por Ia
Contraloria General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas
para el efecto.

h) Actuar de oficio, en caso de advertir indicios razonables de ilegalidad, de omisién
o de incumplimiento, informando al titular de la Municipalidad para que
adopte las medidas correctivas, alcanzando 'a documentacién probatoria de la
responsabilidad incurrida.

i) Efectuar el seguimiento de la implementacién de las medidas correctivas de las
observaciones y recomendaciones incluidas en los informes evacuados en el
cumplimiento a normas establecidas.

j) Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores y
ciudadanos sobre actos y operaciones de la entidad, dandoles el tramite
que corresponda a su mérito y documentacién sustentaria respectiva.

K) Asesorar a los érganos de mas alto nivel de la Municipalidad, para mejorar
los procesos, précticas e instrumentos de Control.

[) Cumplir diligentemente los encargos y requerimientos que formule la
Contraloria General de la Republica, asi como el titular de la entidad.

m)Solicitar informaciones minimo necesarias y de acuerdo al Plan Anual de Control.

n) Revisar los hallazgos de Auditoria verificando que cuenten con los
atributos minimos establecidos en las normas de Auditoria Gubernamental.

0) Otras funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica en materia
de su competencia y las demds que le corresponda por mandato de ley.

p) Ejecutar acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la
Municipalidad, con conocimiento y autorizacién de la Contraloria General de
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la Republica, asi como las requeridas por el Titular de la Entidad. Cuando
éstas ultimas tengan cardcter de no programadas, su realizacidon sera
comunicada a la Contraloria General de la Republica por el Jefe del Organo de
Control Institucional. Se consideran actividades de control, entre otras, las
evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones, pronunciamiento,
supervisiones y verificaciones.

q) Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al drgano de més alto nivel de
la entidad con el propédsito de optimizar la supervisidon y mejora de los procesos,
précticas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento
u opinién que comprometa el ejercicio de su funcién, via el control posterior.

r) Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte |Ia
Municipalidad, como resultado de las acciones y actividades de control,
comprobando su materializacién efectiva, conforme a los términos y plazos
respectivos. Dicha funcién comprende efectuar el seguimiento de los procesos
judiciales y administrativos derivados de las acciones de control.

S) Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria
General de la Republica asi como al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la
materia.

t) Informar anualmente al Concejo Municipal, acerca del ejercicio de sus
funciones y del estado de control de uso de los recursos municipales.

u) Formular y proponer el presupuestc anual del Organo de Control Institucional,
para su aprobacion correspondiente por laMunicipalidad.

V) Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna
aplicables a la Entidad, por parte de las unidades orgénicas y personal de ésta.
W) Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le
formule la Contraloria General de la Republica. Asi mismo la de brindar apoyo a

las comisiones que designe.

X) Participar en la seleccion de personal del Organo de Control a sucargo.

y) Las demds funciones que le asigne la Contraloria General de la Republica.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativamente y funcionalmente de la Contraloria General de la
Republica en su condicién de ente técnico rector del sistema, sujetdndose a sus
lineamientos.
Coordina con la Contraloria General de la Republica.

¢ Tiene mando directo sobre:

-Técnico Administrativo
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RESPONSABILIDAD

* Es responsable del cumplimiento de las normas y disposiciones que rigen el
control gubernamental.

3.- REQUISITOS MINIMOS
* Titulo de Contador Publico Colegiado.
e Estudios relacionados con la especialidad.
¢ (Capacitacidon especializada en Auditoria.
e Experiencia en labores de Auditoria.

® Experiencia en la Administracion Publica.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Probidad y conducta X

COMPETENCIAS - VALORES

1

2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social [ X
4 Lealtad institucional X

' NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Gestidn por resultados X
2 | Identifica y propone indicadores de resultados _ X
NIVEL DE RELEVANCIA T
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO i
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacién X 1
NIVEL DE RELEVANCIA j
COMPETENCIAS PERSONALES —
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X .
6 Auto organizacion X
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TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién: Técnico en Auditoria
N° CAP: 007

Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe del Organo de Control Institucional
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacién de actividades de apoyo con el Jefe de la Oficina de Control
\ Institucional.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO: 04-03-10-05
Técnico en Auditoria Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certdmenes y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

b) Recepcionar, revisar y registrar documentos que ingresan a la Oficina.

c) Velar por el cumplimiento de las Normas de Control de acuerdo a la misma
Ley 27785 "Sistema Nacional de Control".

d) Revisar y dar cumplimiento al cronograma de acciones de control en
coordinacién con el Jefe de Control Interno.

e) Mecanografiar y distribuir las copias de los documentos emitidos por la Oficina
de Auditoria Interna.

f) Ordenar el archivo de documentos fuentes y velar porque esté completo, en buen
estado y en lugar seguro.

g) Participar en los informes técnicos que elabore la Oficina, a solicitud del Jefe de
Auditoria Interna.

h) Elaborar las actas de auditoria respectiva.

i) Elaborar cuadros por diferentes conceptos como gastos, ingresos mensuales; etc.

j) Revisar los comprobantes de pago y documentos sustentatorios de gastos e
ingresos, previo conocimiento del Jefe de la Oficina respectiva.

k) Comprobar los documentos fuente con libros principales.
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h) Intervenir con criterio propio, e la redaccién de documentos administrativos, de
acuerdo a las indicaciones generales.
i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Control Interno.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente del Jefe de la Oficina de Control Interno.

RESPONSABILIDAD

® Es responsable de la presentacién de los Informes sobre la actividad que
desarrolla dentro del Plan Anual de Control.

 Elaborar los Informes técnicos-administrativos de apoyo a los auditores.

e Elaborar los Informes técnicos de control.

e Elaborar los Reportes.

® De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Técnico Superior en carreras afines al cargo, o experiencia minima de un (01)
afio en labores afines al cargo.
e Conocimiento bdsico en ofimatica: Word, Excel, Power Point.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional l X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
| Conocimiento de los servicios publicos [ X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X

COMPETENCIAS DE GESTION

Identifica y propone indicadores de resultados | X
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NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacidn X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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VI. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
6.1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

e\ N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Caodigo N° Observaciones
% Clasificados y/o Estructurales CAP
Ve B’/E ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
ALCA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
‘ 001 ] Procurador Publico Municipal 1 04-04-10-02 | 008
002 | Técnico Administrativo Il | 1 | 04-04-10-06 | 009

IDENTIFICACION DEL PUESTO

\ Denominacion: Procurador Publico Municipal
| N° CAP: 008

/' Clasificacion: EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Alcalde
Supervisa a: No ejerce

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-04-10-02

Procurador Publico Municipal Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y ejecutar el Plan Operativo de la Procuraduria, asi como la
evaluacion respectiva.

b) Representar y defender los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital,
ante entidades policiales, fiscales y jurisdiccionales, en procesos judiciales,
policiales e investigatorios.

C) Planificar, dirigir, coordinar, orientar y evaluar las actividades de la
Procuraduria Publica Municipal.

d) Dar inicio e impulsar los procesos judiciales dispuestos por el Concejo
Municipal, y Despacho de Alcaldia, contra los funcionarios, servidores o terceros
sobre los cuales el Organo de Control Institucional haya encontrado indicios de
responsabilidad penal o civil.
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€) Impulsar los procesos judiciales, administrativos, penales o arbitrales en los
cuales la Municipalidad resulta ser parte, asi como los recursos
impugnatorios.

f) Informar periédicamente a la Gerencia Municipal 6 cuando ésta le solicite y
proporcionar los datos sobre las actividades desarrolladas y estado procesal
de los juicios que tiene a su cargo.

g) Contestar a las demandas civiles, arbitral y ante los fueros privativos que se
interpongan en contra de la Municipalidad Distrital de Independencia.

h) Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, la absolucidn de consultas
de asuntos o juicios a su cargo, asi como el asesoramiento, apoyo técnico
profesional y la capacitacion necesaria.

i) Delegar su representacion, en los procesos judiciales por simple escrito a favor
de los Abogados Auxiliares, de conformidad con el Articulo 182 del Decreto Ley
N2 17537.

j) Absolver consultas de orden legal sobre aspectos que correspondan a las
funciones y deberes de la Procuraduria.

k) Informar mensualmente al Concejo Municipal, las acciones ejecutadas, cuando
se haya autorizado el ejercicio de acciones en defensa de los derechos é
intereses de la Municipalidad.

|) Representar a la Municipalidad cuando sea requerido, a solicitud del Poder
Judicial, Ministerio Publico, Centros de Conciliacién y/o Tribunal Arbitral para
contestar las demandas, apersonamientos ¢ procedimientos, que se
encuentra comprendida como parte la Municipalidad.

m)Ejercitar las acciones civiles, penales y/o administrativas contra terceros, cuando
se desprendan de los hechos que son perseguibles de oficio, sin necesidad de
resolucién autoritativa del Concejo Municipal.

n) Informar al Despacho de Alcaldia las veces que sea requerido con respecto
a las acciones que ejecuta en defensa de los derechos e intereses de la
Municipalidad, asi como proporcionar los datos sobre las actividades
desarrolladas y el estado procesal de los juicios.

0) Mantener informado periédicamente al Alcalde de las sentencias y

p) resoluciones finales, emitidas en los procesos judiciales arbitrales y
administrativos a su cargo y cuando lo solicite el Concejo Municipal.

q) Las demds funciones que le asigne el Alcalde Distrital.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
La Procuraduria Municipal depende administrativamente de la Alcaldia Provincial,
funcional y normativamente del Concejo Judicial del Estado y establece
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coordinacién con todas las dependencias de la Institucidn para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

* Tiene mando directo sobre:

-Técnico Administrativo |

RESPONSABILIDAD

* Esresponsable de los procesos judiciales de la Municipalidad.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo Profesional de Abogado con Colegiatura habilitado, con especializacién en
procesosjudiciales.

¢ Capacitacion especializada en derecho administrativo.
¢ Experiencia de 03 afios en la Administracion Pablica.
¢ Experiencia en conduccion de personal.

'! 4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 | Lealtad institucional X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION

4 MEDIANO ALTO MUY ALTO
My o N \j" L
A 1 Gestidn por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacidn X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Orientacién al logro X
Capacidad autocritica X
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Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

X | X | X | X

| AW

Auto organizacion

TECNICO ADMINISTRATIVO Il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico Administrativo Il
N° CAP: 009

Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
/ Depende de: Procurador Publico Municipal
PN\ Supervisa a: No ejerce

5/MISION DEL PUESTO
Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial en la Procuraduria Publica

Municipal.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-04-10-06
Técnico Administrativo Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar, coordinar y archivar la documentacién que ingresay
sale de la oficina de Procuraduria Pdblica Municipal.

b) Redactar documentos que se le encargue de acuerdo a su competencia.

¢) Elaborar informes sobre los expedientes que se le encargue.

d) Analizar y emitir informes técnicamente sobre los expedientes puestos a su
consideracion.

e) Reportar sus acciones de trabajo directamente al Procurador Municipal.

f) Mantener actualizado el inventario de los procesos judiciales a cargo de la
Procuraduria Publica Municipal.

g) Las demds funciones que le asigne el Procurador Publico Municipal.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

® Depende Directamente del Procurador Publico Municipal.

RESPONSABILIDAD

¢ Es responsable de brindar apoyo al Procurador Plblico Municipal en defensa
de la Municipalidad Distrital de Independencia.

3.- REQUISITOS MINIMOS
o Egresado de la carrera profesional en Derecho.
¢ Conocimiento en derecho administrativo y penal.
¢ Conocimiento de leyes y normas vigentes.

e Experiencia en cargos similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO |  ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario ‘ X
Conocimiento de los servicios publicos | X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO ] MUY ALTO

1 Gestidn por resultados X

Identifica y propone indicadores de resultados | X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacion X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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Vil. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Codigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE ASESORAMIENTO
”””” Juridico o 1 | 04-05-1002 | 010
1 04-05-10-05 | 011
04-05-20-05 | 012
002 | Secretaria | 04-05-20-06 | 013
Unidad de Planeamiento y Racionalizacién
001 | Planificador | (jefe) 1 04-05-21-05 | 014
002 | Especialista en Racionalizacion | 1 04-05-21-05 | 015
- Unidad de Presupuesto e Informatica
001 | Especialista Administrativo | (Jefe) 1 04-05-22-05 | 016
002 | Programador de Sistemas PAD | 1 04-05-22-05 | 017
Unidad de Programacidn e Inversiones
001 | Especialista {jefe) 1 04-05-23-05 | 018
7.1. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° Denominacion de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE ASESORAMIENTO
001 | Asesor Juridico 1 04-05-10-02 | 010
002 | Técnico en abogacia 1 04-05-10-05 | 011

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién:

Asesor Juridico

N° CAP: 010

Clasificacion: EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Municipal
Supervisa a: Técnico en Abogacia
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MISION DEL PUESTO

Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de carécter legal de Ia Municipalidad, sobre la base de
una adecuada interpretacion de las normas legales.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-05-10-02

Asesor Juridico Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Dirigir, coordinar y dictar normas técnicas referentes a los asuntos
administrativos y judiciales de la Municipalidad Distrital de Independencia.
b) Asesorar a los érganos de gobierno y demds Unidades Orgdanicas de la
Municipalidad Distrital de independencia en los asuntos de su competencia.

C) Efectuar el analisis y evaluacion de los expedientes de caracter laboral y penal
que se formulen en contra de la Municipalidad Distrital de Independencia.

d) Formular la documentacién técnico-legal que corresponda, para ser
presentada en los procesos judiciales civiles, en los cuales se involucre la
Municipalidad Distrital de Independencia.

€) Informar, opinar y absolver consultas sobre los proyectos de caracter legal que
formulen las diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

f) Analizar, revisar y visar resoluciones, convenios, contratos, bases de
convenios, licitaciones y otros documentos que se generen dentro del marco
de su competencia.

g) Proyectar y/o visar resoluciones formalizando actos administrativos y de
administracion.

h) Representar a la Municipalidad Distrital de Independencia en las acciones
judiciales de su competencia, ya sea como demandante y/o demandado, ante
el fuero judicial respectivo.

i) Evaluar las actividades del sistema a su cargo y determinar las medidas
correctivas para su buen funcionamiento. Elaborar y actualizar el Manual de
Perfiles de Puestos (MPP) de la Oficina de Asesorfa Juridica, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

j) Elaborar el Plan Operativo Institucional Anual de la Oficina de Asesoria Juridica,
asi como la evaluacién respectiva.

k) Asesorar a las Unidades Orgénicas de la Municipalidad en la formulacién de
Convenios, Contratos, bases de licitaciones, entre otros.

[) Absolver consultas y emitir opinién, interpretar, participar de ser el caso y dar
conformidad a todo convenio, bases técnico administrativo, Contratos, Edictos,
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Ordenanzas, Resoluciones y otros documentos de cardcter legal que se emitan
en la Municipalidad Provincial.

m)Revisar y visar los proyectos de Resoluciones, Decretos y Ordenanzas y otras en
el ambito de su competencia.

n) Participar en las Sesiones de Concejo.

0) Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la oficina.
p) Las demds funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Para su designacion depende del titular de la entidad, depende administrativamente y
jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

e Tiene mando directo sobre:

-Técnico en Abogacia
RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo Profesional universitario de Abogado Colegiado.

e Conocimiento en Procesos Técnicos — Administrativos y legales de la
Administracién Publica y Municipal.
e Experiencia en conduccién personal

¢ Conocimientos en Derecho Administrativo Procesal Civil y Penal.

e Experiencia en procesos y procedimientos administrativos y derecho
Administrativo municipal.

¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina
e Habilidad para trabajar en equipo presién y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesto y proactivo

¢ Experiencia laboral no menor a tres (03) afios en la administracién publica.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidén de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
L 4 Lealtad institucional X
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COMPETENCIAS GENERICAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Manejo informatico a nivel usuario X

2 Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO [ MUY ALTO

Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacién X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion:
N° CAP:
Clasificacion:

Técnico en Abogacia
011
SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de:

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

TECNICO EN ABOGACIA

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Ejecucion y coordinacién de actividades administrativas en la Oficina de Asesoria Juridica.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO: 04-05-10-05

Técnico en Abogacia Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién en el
ambito de su competencia.

b) Atender oportunamente con el Abogado, el despacho de la documentacion
administrativa dentro del plazo previsto.

c) Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares de acuerdo a
indicaciones.

d) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

e) Organizar el tramite de expedientes administrativos qgue ingresan.

f) Controlar las diferentes notificaciones judiciales recepcionadas, asi como los
referidos en los procesos juridicos y contenciosos administrativos internos.

g) Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas
y procedimientos técnicos.

h) Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

i) Realizar acciones administrativas de la Oficina de Asesoria Juridica.

j) Redactar documentos diversos para la comunicacién interna y externa, segun
indicaciones del superior.

I) Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica asi como las reuniones en el &mbito de su competencia.

m)Llevar el registro y control de los documentos de |a oficina.

n)Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente del Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

RESPONSABILIDAD

* Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Bachiller en  Administracién, Derecho, capacitacion relacionada con la
especialidad.

¢ Conocimiento en computacién é informatica.
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* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesto y proactiva.

labores similares.

4.- COMPETENCIAS

* Experiencia laborar, no menor a tres (02) afios en el desempefio del cargo o

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informdtico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA ]
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Gestidn por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAIJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
2 Motivacidn X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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7.2. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

'CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Caédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE ASESORAMIENTO

‘ Planificador Il 04-05-2005 | 012
| 002 | Secretarial 1 | 04-05-20-06 | 013
Unidad de Planeamiento y Racionalizacién
Planificador I (jefe) 1 04-05-21-05 | 014
Especialista en Racionalizacién | 1 04-05-21-05 | 015
Unidad de Presupuesto e Informatica
Especialista Administrativo | (Jefe) 1 04-05-22-05 | 016
Programador de Sistemas PAD Il 1 04-05-22-05 | 017 |
Unidad de Programacion e Inversiones
Especialista | Jefe) 1 04-07-23-05 | 018

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Denominacion: Planificador Il
° CAP: 012
Llasificacion: SP-ES

" LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Municipal

Supervisa a: Secretaria |

Unidad de Planeamiento y Racionalizacién
Unidad de Estadistica e Informdtica
Unidad de Programacion e Inversiones

MISION DEL PUESTO
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades referidas al planeamiento,
presupuesto, procesos, estadistica, inversién pubica, estudios econémicos y otros.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-05-20-05

Planificador Il Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir, concertar, monitorear y evaluar los planes, programas y proyectos
del Plan Operativo en concordancia y articulado con los objetivos estratégicos
del Plan de Desarrollo Concertado y Plan Estratégico Institucional.

b) Conciliar con la Direccién Nacional de Contabilidad Publica el marco legal del
Presupuesto Institucional.

C) Dirigir y coordinar la ejecucién, formulacién y evaluacién del Plan de
Desarrollo Concertado, Plan Estratégico, Programa de Inversiones y el
Presupuesto Municipal participativo, en coordinaciéon con el Consejo de
Coordinacidn Local Distrital.

d) Planificar, dirigir, conducir y coordinar las actividades propias de los
sistemas de Presupuesto, Planificacién, Racionalizacién, Focalizacion,
Estadistica, Sistemas e Inversiones.

e) Formular, coordinar y proponer directivas o instructivos, procedimientos y/o
metodologia que oriente el proceso de formulacién y evaluacién de los planes y
programas municipales.

f) Programar, formular, ejecutar, evaluar y controlar el presupuesto Anual de la
Municipalidad.

g) Promover, coordinar y monitorear la consolidacion del proceso de
Programacion Participativa del Presupuesto de la entidad, con la finalidad que los

vecinos del Distrito prioricen y decidan de manera participativa y concertada el
Presupuesto de la Municipalidad.

h) Asesorar a los Organos de Gobierno y de Direccién, en la formulacién de la
Politica de Gestién Municipal y de los planes y programas de corto, mediano y
largo plazo en coordinacidén con las dependencias competentes del Gobierno
Municipal.

i) Difundir y asesorar a las dependencias de la Municipalidad sobre los
lineamientos, objetivos estratégicos, programas y proyectos del Plan
Estratégico de Desarrollo.

j) Programar, dirigir, supervisar y coordinar el proceso de formulacién y
evaluacion de los planes y programas de desarrollo municipal.

k) Proponer y elaborar proyectos de normas en materia organizacional,
estructural de gestién y/o procedimientos.

|) Planear, conducir, evaluar y proponer la elaboracién, modificacién de los
documentos de gestion de la Municipalidad, asi como el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

m)Centralizar la informacidn estadistica municipal a fin de brindar servicios de
informacién Estadistica a los 6rganos municipales, entidades publicas y privadas
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y/o publico en general.

n) Consolidar el Programa Multianual de Inversién Publica y priorizar los
proyectos y obras de inversion para cumplir con los Obijetivos Estratégicos
Generales y Especificos de la Municipalidad.

0) Conducir y supervisar el proceso de programacién, formulacién y evaluacién
del Sistema Nacional de Inversidn Publica, en concordancia con las normas y
atribuciones conferidas como Oficina de Programacion e Inversiones (OPI) de la
Municipalidad.

P) Mantener actualizado la informacién del Banco de Proyectos de Inversién Publica.

g) Monitorear y efectuar el seguimiento de los Proyectos de Inversién Publica,
durante la fase de inversion.

r) Asesorar en la emisién de los informes técnicos sobre los estudios de pre
inversién.

S) Determinar la compatibilidad de los proyectos de inversién presentados por las
unidades formuladoras con el Plan de Desarrollo del Distrito.

t) Elaborar el Informe del Titular del Pliego sobre la Rendicién de Cuentas del
resultado de la gestion, para los agentes participantes en el Marco del Plan de
Desarrollo y Presupuesto Participativo entre otros.

U) Monitorear y evaluar la gestién por resultados y objetivos, a través de los
respectivos indicadores de impacto y logros, proponiendo las medidas
correctivas que sean necesarias.

V) Dirigir la elaboracién de informes de Gestién, Memoria Anual, Rendicién de
Cuentas e informes Trimestrales.

W)Presentar al titular del Pliego las solicitudes de ampliacién de los Calendarios de
Compromisos para su aprobacidn.

X) Proponer acciones que conlleven a la racionalizacién administrativa de diversos
procedimientos.

y) Coordinar con la oficina de personal la informacién, elaboracién y

actualizacion del Presupuesto Analitico de Personal.

Z) Proponer la modificacién y actualizacion de la Estructura Organica Municipal de
conformidad con los lineamientos de politica de la Alta Direccidn.

aa) Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Para su designacion depende del titular de la entidad, por ser un cargo de confianza,
quién depende administrativa y jerdrquicamente de la Gerencia Municipal.

Ejerce mando y autoridad sobre el personal que le sea asignado y para efectos del
cumplimiento de sus funciones, coordina con los 6rganos administrativos a través de
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los canales de autoridad y coordinacion; externamente con las entidades publicas y
privadas que tengan injerencia con las acciones que ejecuta.

RESPONSABILIDAD

¢ Es responsable de conducir la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de
acuerdo a los procesos técnicos establecidos por Ley.
» Tiene mando directo sobre el personal a su cargo

- Secretaria

- Planificador | (Jefe de la Unidad de Presupuesto, Planeamiento y
Racionalizacion)

- Especialista | (Jefe de la Unidad de Presupuesto e Informatica)
- Especialista | (Jefe de la Unidad de Programacién e Inversiones)

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional universitario, que incluya capacitacién relacionada con la
especialidad.

* Amplia experiencia en la conduccién del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico y Sistema Nacional de Inversién Publica.
e Experiencia en conduccién de personal.

¢ Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva

e No menor a tres (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA 1
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios plblicos X
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NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X

COMPETENCIAS DE GESTION

Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES

| MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X |
5 Iniciativa X
'-I 6 Auto organizacidn X
SECRETARIA|
y, -0&0 DENTIFICACION DEL PUESTO
=~ Denominacién: Secretaria |

N° CAP: 013

Clasificacién: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial en la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto.
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-05-20-06
Secretaria | Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, canalizar, sistematizar, registrar, distribuir y archivar
la documentacion en el ambito de su competencia.

b) Recopilar informacién técnica para la elaboracién de documentos variados.

c) Elaborar agenda y realiza el seguimiento del cronograma de actividades a
desarrollar por el Gerente de Planificacién y Presupuesto.

d) Proyectar resoluciones, redactar proveidos y otros documentos de acuerdo
a instrucciones generales. Organizar el control y seguimiento de los expedientes,
preparando periddicamente los informes de situacién.

€) Apoyar al Jefe inmediato en las acciones de comunicacién, informacion y
relaciones publicas.

f) Ejecutar y coordinar actividades relacionado con el registro, procesamiento,
clasificacidn, verificacién, distribucién y archivo del movimiento documentario.

g) Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.

h) Automatizar la documentacién por medios informaticos.

i) Atender al publico y orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

j) Llevar el registro y control de los documentos de la Gerencia de Planificacién y
Presupuesto.

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Jefe de la Oficina de Planificacién y Presupuesto, y su designacion es en
estricto cumplimiento a lo establecido en la Ley de Bases de Carrera Administrativa y
su reglamento; y ‘a las disposiciones en materia de personal al servicio de la
administracion publica, en lo que le sea aplicable.

RESPONSABILIDAD
* Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

* De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo de Secretaria Ejecutiva.
¢ Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva

¢ Experiencia en labores administrativas del area.
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¢ No menor a seis (06) meses en el desempefio de labores similares.

4.- COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Manejo informatico a nivel usuario X

Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacion X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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7.2.1 UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones

S LI
\@“ N Clasificados y/o Estructurales | CAP
S 1)
,'g' 0 '-;s 001 | Planificador | (Jefe) 1 04-05-21-05 | 014

£ specialista en Racionalizacién -05-21-

i‘ V 2 002 | E iali Raci lizacién | 1 04-05-21-06 | 015

ALcato®

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Planificador |
ars, N° CAP: 014

@\ Clasificacion: SP-ES

%/ LINEAS DE AUTORIDAD __
Depende de: Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Supervisa a: Especialista en Racionalizacién

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
| DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-05-21-05

Planificador Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planear, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo
socioecondémico.

b) Orientar y consolidar la formulacién del Plan de desarrollo para su aprobacién.

¢) Coordinar, recopilar, procesar y consolidar el anteproyecto del Diagndstico
situacional distrital y actualizado periédicamente.

d) Opinar y dictaminar sobre el desarrollo de estudios, programas y proyectos de
inversion local y documentos técnicos.

e) Proponer al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, directivas y planes
de trabajo que regulen, orienten el correcto cumplimiento de las fases del
Proceso Presupuestario y las actividades de |la Unidad.

f) Formular el proyecto del Presupuesto Institucional de Apertura de la
Municipalidad.
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g) Elaborar los respectivos calendarios de compromiso de acuerdo a la
disponibilidad financiera.

h) Ser responsables de la fase de Programaciéon Multianual del Ciclo de
Inversién en el ambito de las competencias.

j) Elabora el Programa Multianual de Inversién de la Municipalidad, en
coordinacidn con las Unidades Formuladoras y Unidad Ejecutora de Inversidn
respectivas, presentdndolo al Organo Resolutivo para su aprobacién, para tal
efecto tendran en consideracién las politicas sectoriales nacionales que
correspondan.

k) Proponer al 6rgano Resolutivo (Alcalde) los criterios de priorizacion de la
cartera de proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversién, y las
brechas identificadas, a considerarse en el Programa Multianual de Inversidn
local, los cuales deben tener en consideracién los objetivos nacionales, los
planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados regionales
o locales y ser concordante con las proyecciones del Marco Macroeconédmico
Multianual cuya desagregacion coincide con la asignacién total de gastos de
inversion establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

I) Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de
inversion priorizadas.

m)informa a la Direccion General de endeudamiento y Tesoro Publico del
Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversién a ser
financiados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento
publico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o garantia
financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su
incorporacion en el Programa Multianual de Inversidn.

n) Registrar a las Unidades Formuladoras y Evaluadoras, asi como a sus
responsables, en el aplicativo que disponga la Direccién General de
Programacién Muitianual de Inversion.

0) Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados

previstos en el Programa Multianual de Inversién, realizando reportes
semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional.

p) Monitorear el avance de la ejecucidn de las inversiones, realizando reportes en
el Sistema de Seguimiento de Inversién.

q) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
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RESPONSABILIDAD
¢ Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

* De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo Profesional en Administracion, Contador Publico Colegiado, economista o
profesién que incluya estudios con la especialidad.
e (Capacitacion especializada en el rea.

¢ Conocimiento técnico de informética y manejo de software.
* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva

* No menor a tres (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares

4.- COMPETENCIAS

|
' NIVEL DE RELEVANCIA
' COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
‘ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION 1
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO |  ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo ‘ X
2 Motivacion X
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NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Orientacion al logro | X

COMPETENCIAS PERSONALES

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

U A WIN| P
X | X[ X | x| X

Auto organizacién

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Especialista en Racionalizacién |
N° CAP: 015

Clasificacion: SP-ES

L/ AINEAS DE AUTORIDAD
' '0‘{70 Depende de: Jefe del a Unidad de Oficina de Planeamiento y Racionalizacion
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en las actividades referidas al planeamiento y racionalizacién y otros.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-05-21-05

Especialista en Racionalizacidn Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y desarrollar el mapa de los procesos municipales, estableciendo
estandares de priorizacién, segtn los planes y programas municipales.

b) Analizar e interpretar la estructura organizacional, detallando resimenes,
cuadros, diagramas y otros gréficos similares; proponiendo recomendaciones
especificas acorde a los principios de eficiencia, eficacia y productividad.

c) Coordinar con las unidades orgénicas la elaboracién y actualizacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y Manual de Perfiles de Puestos
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(MPP) y el Cuadro de Asignacién de Personal - CAP.

d) Asesorar en las propuestas e implementacion de mejoras e innovacién de
Procesos de las unidades organicas que faciliten y simplifiquen los tramites
internos de la municipalidad.

e) Coordinar y proponer mejoramiento a estructuras, funciones, cargos,
procedimientos y roles administrativos.

f) Asesorar, revisar y analizar los documentos normativos, Directivas,
Procedimientos, TUPA y otros en el ambito de su competencia, que sean
propuestos por las unidades orgdnicas dela Municipalidad y visar los mismos
de encontrarlos conforme.

g) Centralizar la emisién de las Directivas y Procedimientos; compendiando y
archivando las mismas.

h) Propiciar y facilitar la ejecucién de proyectos que permitan reducir costos o
incrementar ingresos, en coordinacién con las éreas competentes.

i) Brindar el apoyo que sea requerido por las diferentes dependencias de la
Municipalidad en asuntos de su competencia.

j) Las demds funciones que asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto.

7/ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

» Depende directamente del Jefe la Unidad de Planeamiento y Racionalizacién.

RESPONSABILIDAD

e Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

' \ * De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.
<
J

&/ 3. REQUISITOS MINIMOS
3
,?-\/ ¢ Titulo de Licenciado en Administracién, Economia o carreras afines.

¢ Capacitacion especializada en el drea de sucompetencia.
e Experiencia en el manejo del Sistema de Racionalizacion.

® Conocimiento técnico de informatica y manejo de software

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
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COMPETENCIAS GENERICAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Manejo informatico a nivel usuario X

2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Gestidn por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
Motivacidn X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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7.2.2 UNIDAD DE PRESUPUESTO E INFORMATICA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

. "o,’ N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
0 E Clasificados y/o Estructurales CAP
B &/ 001 | Especialista Administrativo | (Jefe) 1 04-05-22-05 | 016
ALChOY 002 ‘ Programador de Sistemas PAD II 11 04-05-22-05 | 017

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Especialista Administrativo |
N° CAP: 016
Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
., Supervisa a: Programador de Sistemas PAD Il

MISION DEL PUESTO

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-05-22-05 —‘
&_Espe'cialista Administrativo | Total de cargos: 01 |
PIETAL O, 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
if; ﬂ ‘11 a) Participar en la elaboracion de normas y directivas en el campo de la
\S, © / ] especialidad.
\\ " b) Organizar y dirigir las actividades de formulacién del Plan de Desarrollo Local

Concertado y la aprobacién del Presupuesto Participativo.

c) Coordinary asesorar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional.

d) Asesorar a la alta direccidn en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

e) Planificar, dirigir y coordinar actividades propias del sistema de planificacién de
conformidad a la normatividad emanada del érgano rector correspondiente.

f) Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de planes y programas de desarrollo
socio — econdmico.

g) Dictaminar sobre ante proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Decretos y
Reglamentos relacionados con el desarrollo socio econdmico del Distrito.

h) Establecer sistemas de control para la comprobacién y fiscalizacién de programas
financieros.
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i) Emitir informe, opinién y/o visto bueno, respecto a los asuntos que le sean
consultados.

j) Otras funciones afines que le asigne el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

* Depende directamente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

RESPONSABILIDAD
* Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

* De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional o Técnico en Contabilidad o estudios que incluya estudios con
la especialidad.

¢ Capacitacion especializada en el area.

e Conocimiento técnico de Presupuesto y manejo de software.

* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.
* Conducta responsable, honesta y proactiva

* No menor a tres (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES =
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
| NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
| Gestién por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados | X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO :
MEDIANO |  ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacidn X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANGC ALTO | MUYALTO

Orientacién al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

XX | X X|Xx|Xx

Auto organizacion

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD i

DENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Programador de Sistema PAD Il
N° CAP: 017

Clasificacion: SP-ES

Unidad de Estadistica e Informatica
No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecutar las actividades referidas a la Informatica y otros.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-05-22-05

Programador de Sistema PAD Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Programar, organizar, dirigir y controlar los sistemas de comunicacién en la red
Informatica municipal.

b) Elaborar, dirigir y monitorear el Plan de Contingencia en salvaguarda de la
informacién y la infraestructura tecnoldgica de la Municipalidad.
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c) Asegurar el normal funcionamiento del Software y el Hardware de los Sistemas
de CoOmputo con que cuenta la Municipalidad.

d) Proponer la distribucién y redistribucién de los recursos informaticos de la
Municipalidad de acuerdo a los criterios técnicos sustentados.

e) Programar y supervisar la instalacion de los sistemas de
procesamiento de datos.

f) Disefiar programas informaticos de acuerdo a las necesidades de la
institucidn.

g) Mantener en buen estado de funcionamiento y actualizada la pagina WEB de
la entidad.

h) Coordinar permanentemente con las dependencias de la entidad, a fin de
elaborar, mejorar y ampliar los sistemas informaticos que existan.

i) Realizar el mantenimiento preventivo del sistemainformatico.

j) Proponer los reduerimientos oportunos para la reparacién o mantenimiento de
las computadoras y de los sistemas informaticos de la municipalidad.

k) Orientar a los servidores de la Municipalidad sobre aspectos técnicos
referidos al manejo del Sistema de Cémputo.

) Control y monitoreo de la red de datos y de comunicaciones, asi como del
almacenamiento, niveles de acceso y seguridad de la informacién.

m)Administrar el inventario de hardware y licencias de software de la
Municipalidad.

n) Asesorar y asistir a las unidades organicas de la Municipalidad en asuntos de su
competencia.

0) Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la oficina.

p) Las demas funciones que le asigne la Unidad de Estadistica e Informatica.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente de la Unidad de Estadistica e Informética.

RESPONSABILIDAD
® Esresponsable de conducir las actividades de programacion PAD.

* De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

REQUISITOS MINIMOS

e Estudios universitarios relacionados con la especialidad o Titulo de Instituto
Superior relacionado con informatica.

¢ (Capacitacion en el drea de Informatica.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.
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» Conducta responsable, honesta y proactiva.
* Amplia experiencia en labores técnicas de programacién.

* No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO _ ALTO MUY ALTO

Gestién por resultados X

2 Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

[ MEDIANO l ALTO MUY ALTO
[ 1 Trabajo en equipo X
Motivacion X
COMPETENCIAS PERSONALES [IVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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7.2.3 UNIDAD DE PROGRAMACION E INVERSIONES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

i oy N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
J‘\s < Clasificados y/o Estructurales CAP
3| ®) 001 | Especialista | (Jefe) 1 | 04052305 | 018
e
AASY”  IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Especialista |
N° CAP: 018

Clasificacion: SP-ES

INEAS DE AUTORIDAD .

JOepende de: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
" Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

"71 Evaluar los términos de referencia formulados por la Unidad Formuladora para la

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-05-23-05

Especialista | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elabora el PMIP (Programa Multianual de Inversion Publica) del Gobierno Local,
lo somete a consideracion de su Organo Resolutivo.

b) Velar por que el PMIP se enmarque en las competencias de su nivel de gobierno,
en los Lineamientos de Politica Sectoriales y en los Planes de Desarrollo
Concertado que correspondan.

c) Desarrollar actividades técnicas de Unidad Evaluadora de conformidad a las
normas del Programa Multianual de Inversién Publica — PMIP.

d) Vigilar que se mantenga actualizada la informacién registrada en el Banco de
Proyectos.

e) Solicita el registro de nuevas UF de su Gobierno Local, ante la DGPI, las cuales
deberdn reunir los requisitos establecidos por las normas del PMIP.
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f) Promueve la capacitacion permanente del personal técnico de las UF.

g) Realiza el seguimiento de los PIP durante la fase de inversién.

h) Evaltay emite informes técnicos sobre los estudios de pre inversion.

i) Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion cuyas fuentes de
financiamiento sean distintas a operaciones de endeudamiento u otra que
conlleve el aval o garantia del Estado. En el caso de los Gobiernos Locales, la OPI
solo esta facultada para evaluar y declarar la viabilidad de los PIP o Programas de
Inversién que formulen las UF pertenecientes o adscritas a su nivel de gobierno.

j) Declara la viabilidad de los PIP o Programas de Inversion que se financien con
recursos provenientes de operaciones de endeudamiento, siempre que haya
recibido la delegacién de facultades por las instancias correspondientes del MEF.

k) Aprueba expresamente los Términos de Referencia para la elaboracién de un
estudio a nivel de perfil, o de un estudio de factibilidad.

[) Informa ala DGPI sobre los PIP declarados viables.

I} Emite opinién técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del Proyecto
que se enmarquen en sus competencias.

m) Emite opinién favorable sobre cualquier solicitud de modificacién de la
informacidn de un estudio o registro de un PIP en el Banco de Proyectos, cuya
evaluacion le corresponda.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e Depende directamente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

RESPONSABILIDAD
¢ Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

¢ De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Contar con Grado de Bachiller o Titulo Profesional en Economia, Administracion,
Ingenieria o carreras afines.

» Haber seguido cursos o diplomas de especializacién en evaluacién social de
proyectos y/o sobre el Sistema Nacional de Inversién Publica, con resultados
satisfactorios.

» Experiencia en formulacién y/o evaluacidn social de proyectos de 02 afios como
minimo.
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO. MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
) NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION .
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
_[ 2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PROVISIONAL

Pag.64




DE INDEPENDENCIA

VIIl. ORGANOS DE APOYO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

°\..\‘\\!lle,%:” N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cddigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
Bo ORGANO DE APOYO
ac 001 | Secretaria General 04-06-10-04 | 019
‘ 002 | Secretaria | 04-06-10-06 | 020
N Unidad de Tramite Documentario
/fﬂbl Especialista Administrativo Il (Jefe) 1 04-06-11-05 | 021
003 | Técnico Administrativo | 1 04-06-11-06 | 022
Unidad de imagen Institucional y Protocolo
001 | Relacionista Publico II (Jefe) 04-06-12-05 | 023
002 | Técnico Administrativo | 04-06-12-06 | 024
Unidad de Archivo General
001 | Técnico en Archivo | 1 04-06-13-06 | 025
Unidad de Registro Civil y Cementerio
001 | Especialista Administrativo | (Jefe) 04-06-13-06 | 026
002 | Registrador Civil | 04-06-13-06 | 027
001 | Especialista Administrativo Il 1 04-06-20-05 | 028
002 | Secretaria | 1 04-06-20-06 | 029
Unidad de Recursos Humanos
001 | Especialista Administrativo Il (jefe) 1 04-06-21-05 | 030
002 | Técnico Administrativo | 1 04-06-21-06 | 031
Unidad de Contabilidad
001 | Contador il (Jefe) 04-06-22-05 | 032
002 | Técnico Administrativo ! 04-06-22-06 | 033
Unidad de Tesoreria
001 | Tesorero (Jefe) 04-06-23-05 | 034
002 | Cajerol 04-06-23-06 | 035
003 | Técnico Administrativo ! 04-06-23-06 | 036
Unidad de Logfstica y Patrimonio
001 | Especialista Administrativo Il {Jefe) 1 04-06-24-05 | 037
002 | Técnico Administrativo | 2 04-06-24-06 | 038 -039
003 | Técnico en Almacén y Patrimonio 1 04-06-24-06 | 040
Unidad de Rentas
001 | Especialista Administrativo Il (Jefe) 1 04-06-25-05 | 041
002 | Abogado Il 1 04-06-25-05 | 042
003 | Especialista en Tributacion | 1 04-06-25-05 | 043
004 | Técnico en Tributacion | 1 04-06-25-06 | 044
005 | Técnico Administrativo | (Recaudacién) 1 04-06-25-06 | 045
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8.1. OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Denominacidn de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE APOYO

04-06-10-04 | 019
002 | Secretarial i 04-06-10-06 | 020
Unidad de Tramite Documentario
001 | Especialista Administrativo Il (Jefe) 1 04-06-11-05 | 021
003 | Técnico Administrativo | 1 04-06-11-06 | 022
Unidad de Imagen Institucional y Protocolo
| 001 | Relacionista Publico Il {Jefe) 1 04-06-12-05 | 023
| 002 | Técnico Administrativo | 1 04-06-12-06 | 024
Unidad de Archivo General
001 | Técnico en Archivo | 1 | 04-06-13-06 | 025
Unidad de Registro Civil y Cementerio

001 | Especialista Administrativo | (Jefe) 1 04-06-13-06 | 026
/%002 | Registrador Civil | 1 | 04-06-13-06 | 027

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Secretaria General
N° CAP: 019
Clasificacién: SP-EJ

INEAS DE AUTORIDAD
epende de: Alcaldia
upervisa a: Secretaria |

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la
Alcaldia, asi como dirigir, supervisar y evaluar la gestién de las dreas a su cargo en lo
relacionado a tramite documentario, sistema de archivo de la municipalidad, celebracion de
matrimonios.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

_| DENOMINACION DEL CARGO ] CODIGO: 04-06-10-04

| Secretaria General Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y ejecutar el Plan Operativo de la Secretaria General y de las unidades
organicas a su cargo, asi como la evaluacién respectiva.

b) Proponer las politicas y estrategias sobre la gestion documentaria y archivistica.

C) Asesorar a funcionarios y a las dependencias que lo requieran en asuntos de su
especialidad.

d) Coordinar y supervisar las actividades de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo Central.

e) Coordinar y supervisar las actividades la Unidad de Imagen Institucional y
Protocolo, como de la Unidad de Registro Civil y Cementerio

f) Programar, dirigir, coordinar y evaluar las acciones de comunicacién y difusion
de las actividades que realice la Entidad.

g) Planificar, organizar y coordinar el sistema documentario, asi como las
actividades del Despacho de Alcaldia.

h) Coordinar y organizar las Sesiones de Concejo y citar a los regidores a sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes, asi como a los funcionarios de
acuerdo a la naturaleza del tema.

i) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
relacionadas con los Registros Civiles de acuerdo a Ley.

j) Coordinar, organizar y apoyar al Concejo Municipal y a las Comisiones de
Regidores en la gestién administrativa materia de sucompetencia.

k) Administrar y mantener actualizado el Libro de Actas de las Sesiones de Concejo y
actuar como secretario y fedatario de los actos del Concejo Municipal y de
Alcaldia.

) Conducir la elaboracién de los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos y
Resoluciones del Concejo Municipal, asi como Decretos y Resoluciones de
Alcaldia, sujetas a las decisiones adoptadas.

M)Fedatear y/o Certificar los documentos administrativos que requieran los
recurrentes.

n) Supervisar el registro, enumeracién, publicacion y archivo de los
dispositivos legales que emanen de la Municipalidad.

0) Otorgar a los administrados la informacién publica que posea o produzca la
Municipalidad.

p) Atender los requerimientos administrativos de los miembros del Concejo
Municipal.

q) Verificar los proyectos de ordenanzas, acuerdos, resoluciones y decretos de
alcaldia en temas especializados elaborados por las unidades organicas; y
gestionar su publicacién a través de la red informética, medios de
comunicacion, pagina web y algin otro medio que considere conveniente.
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r) Visar las ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones
municipales.

S) Supervisar las actividades relacionadas con matrimonios civiles.
t) Velar para que el Archivo General se mantenga actualizado con los
documentos oficiales, vitales para el desarrollo de la Gestién Municipal

u) Brindar informacién en mérito de la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso
a la informacion.

V) Las demas funciones que le asigne el Alcalde Distrital.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
¢ Depende directamente del Alcalde Distrital.

Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

- Secretarial

.' - Especialista Administrativo Il (Jefe de la Unidad de Tramite
Documentario)

- Relacionista Pablico Il (Jefe de la Unidad de Imagen institucional y Protocolo)

- Técnico en Archivo | (Jefe de la Unidad de Archivo General)

- Especialista Administrativo | (Jefe de la Unidad de Registro Civil y Cementerio)

RESPONSABILIDAD

e  Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherente a su cargo.

¢ De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

/-\L\\ 3.- REQUISITOS MINIMOS
/Z/]’ | ¢  Titulo de estudios Técnicos o carreras afines.

e  Capacitacidn especializada en el rea.

¢  Amplia experiencia en la conduccién de programas administrativos.
e  Experiencia en conduccidn de personal.

®  Manejo de paquetes informaticos de oficina.

* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.
¢  Conducta responsable, honesta y proactiva.

» No menor atres (03) afios en el desempefio del cargo o labores similares.
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION .
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
2 Motivacidn X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacidn X
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SECRETARIA |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Secretaria |l

N° CAP:

020

Clasificacion: SP-AP

LINEAS

DE AUTORIDAD

Depende de: Secretaria General
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucion y coordinacién de actividades de apoyo secretarial en la Oficina de Secretaria

General.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-10-06 B

Secretaria | Total de cargos: 01

1.

- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar y distribuir la documentacién que ingresa a la Oficina.

b) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes y
preparar la agenda con la documentacién respectiva.

C) Revisar y preparar la documentacién necesaria para las reuniones y la firma del
Secretario General.

d) Redactar, digitar y disponer la distribucion de los documentos, de acuerdo
a lo establecido.

e) Atender el servicio telefénico, de cémputo, fax, correo electrénico y otros que
existan a su cargo.

f) Participar en las reuniones que convoque la Oficina y elaborar las actas
respectivas.

g) Efectuar las citaciones y apoyar logisticamente a la Oficina.

f) Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes
asignados a su cargo.

g) Atender al publico en general, informandoles y orientdndolos sobre
aquellos asuntos para lo cual estd autorizada.

h) Las demas funciones que le asigne el Secretario General.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
e Depende directamente del Secretario General.

RESPONSABILIDAD
¢ Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherente a su cargo.

¢ De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo de Secretaria Ejecutiva o similar.
¢ Conocimiento en computacién.
e Capacitacion certificada.

e Experiencia en el manejo de labores secretariales.

/ 4.- COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional _ X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 | Trabajo en equipo X
2 | Motivacién X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
.-’J 8.1.1 UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
[ N° Denominacién de Unidad y Cargos | Total Cédigo N° Observaciones
U I Clasificados y/o Estructurales CAP
9\% °€ﬁ, 01 | Especialista Administrativo |l (Jefe) 1 04-08-11-04 | 021
S’ | U (02 | Técnico Administrativo | 1 | 04-08-11-06 | 022
&EHE S
Nl <=/ IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Especialista Administrativo Il
N° CAP: 021
Clasificacioén: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
' Depende de: Secretaria General

Supervisa a: Secretaria |
Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Administrar el sistema documentario, el archivo central del Gobierno Local en general, del
Concejo y de la Alcaldia en particular.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-11-05

Especialista Administrativo Il Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controlar y monitorear los procedimientos relativos al Sistema de Tramite
Documentario dela Municipalidad.'

b) Coordinar y ejecutar actividades administrativas, como clasificacién,
ordenamiento, codificacidn y descripcion de los documentos.

C) Ejecutar y verificar la actualizacién de registro, fichas y documentos
técnicos en las dreas de los sistemas administrativos.

d) Administrar el archivo documentario de la Municipalidad.

e) Colaborar en la organizacién de eventos archivisticos.

f) Brindar asesoramiento a la biblioteca en el &mbito archivistico.

g) Participar en comisiones de estudio e investigacién.

h) Evaluar y seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacién y
ejecuta programas de restauracion.

i) Participar en la programacion de actividades y elaboracion de documentos
normativos.

j) Estudiar y Participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos relacionados al Sistema de
Administracion Documentaria y Archivo.

k) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su
consideracion, asi como adoptar politicas de trabajo documentario municipal.

I) Formular el registro, control y supervisién de los expedientes que ingresan
por tramite documentario y efectuar el seguimiento.

m)Recopilar y consolidar la informacién procesada en la ejecucion de los
expedientes hasta su archivamiento definitivo en la Entidad Municipal.

n) Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y diagramas
sobre el procedimiento administrativo de la documentacién en trdmite y sus
procesos relacionados a la misma.

0) Absolver consultas de caracter técnico del drea competente.

p) Participar en comisiones de trabajo e intervenir en capacitacion y otros
procesos relacionados al Sistema de Administracién Documentaria.

q) Supervisar, controlar e informar sobre la documentacién concluida.

r) Calificar las solicitudes de expedicién de copias vy verificar la autenticidad de las
expedidas.

S) Brindar servicio de atencién personalizada en las consultas, ubicacién e
informacion de los documentos ingresados a través del sistema de gestion
documentaria de la Municipalidad.

t) Proponer la documentaciéon sujeta a transferir y/o eliminar ante el Archivo
General de la Nacion.
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u) Mantener permanentemente actualizados los registros relacionados con los
documentos que obran en esta area.

V) Mantener informado al jefe de la Oficina de Secretaria General, sobre el
desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

w) Las demads funciones que le asigne el Secretario General.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Secretario General y su designacién es en estricto cumplimiento a
lo establecido por la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su reglamento y
a las disposiciones en materia de personal al servicio de la administracién
publica, en lo que le sea aplicable.

¢ Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

- Técnico Administrativo |

RESPONSABILIDAD

® Es responsable de las funciones asignadas y otra que le encargue el Secretario
General.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo de estudios técnicos.

» Experiencia en labores de la Administracion Publica.

e Capacitacidn en sistemas administrativos.

e Experiencia en la conduccién de personal.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.

e No menor a un (01) afio en el desempefio del cargo o labores similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
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COMPETENCIAS GENERICAS

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO | ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X

COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO |  ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAIJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
[ 1 Trabajo en equipo X
2 Motivacion X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO

MUY ALTO

Orientacién al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

NI WIN| P

Autc organizacidn

X | X | X| X[ X| X

TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn: Técnico Administrativo |
N° CAP: 022
Clasificacién: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Unidad de Tramite Documentario
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la administracién del sistema documentario del Gobierno Local.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO _ CODIGO: 04-06-11-06

Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan y
salen de la Municipalidad Distrital de Independencia.

b) Distribuir los documentos a las oficinas correspondientes teniendo en cuenta
el Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA.

c) Coordinarlas las acciones del sistema de Tramite Documentario y
correspondencia en general.

d) Ordenar y clasificar los expedientes y/o documentos para el tramite
correspondiente.

e) Analizar los expediente en trdmite, los escritos o demds expedientes
presentados anteriormente.

f) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracién
Documentario.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Tramite Documentario y Archivo

RESPONSABILIDAD

» Del acervo documentario que tiene a su cargo.
e De los bienes y materiales que tiene asignados.

e Secundaria completa.

¢ Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
"COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacidn X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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8.1.2 UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Q\g\‘\“l "e/,,% [ N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cddigo N° Observaciones
i',” \ e _ Clasificados y/o Estructurales CAP
8 Bo 01 | Relacionista Publico Il (Jefe) 1 04-06-12-05 | 023
% 002 | Técnico Administrativo Il 1 04-06-12-06 | 024
ALCAO%

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién: Relacionista Publico Il
AN, N° CAP: 023
\ Clasificacion: SP-ES

/" LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Secretaria General
Supervisa a: Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacién, divulgacién vy
comunicacion a nivel interno y externo.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-12-05

Relacionista Publico Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la redaccién
e informacion, prensa, relaciones publicas y actos protocolares internos y/o
externos.

b) Difundir la informaciéon a través de los canales mdas adecuados de
comunicacion social sobre los servicios que brinda la Municipalidad y los
resultados de la Gestidon Municipal.

C) Formular y dirigir la difusién de normas y comunicaciones oficiales, asi como
boletines, revistas, folletos, relacionados con las actividades de su competencia.

d) Organizar, Coordinar y supervisar la realizacién de actividades oficiales y de
eventos que promueve o en que participa la Municipalidad.

e) Coordinar la inauguracién de Obras, con representantes de los
diferentes Centros Poblados, Barrios, Caserios, etc.
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f) Programar, coordinar, seleccionar y preparar material informativo para los
diversos medios de comunicacion.

g) Ejecutar la redaccion de las notas informativas para la prensa hablada y escrita,
referente a las obras que ejecuta la Municipalidad.

h) Mantener estrecha comunicacidn con los diferentes medios de comunicacién social,
tanto a nivel local, regional y nacional.

i) Difundir el Calendario mensual de obligaciones tributarias, Guia de Tramite
Documentario y otras de orientacién al contribuyente.

j) Mantener actualizado el archivo periodistico.

k) Elaborar informes sobre el desarrollo de sus actividades.

[) Mantener informada a la Alta Direccién sobre cualquier tipo de publicacién en la
que esté involucrada la Municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus
funciones.

m)Realizar estudios de opinién publica sobre los servicios otorgados por la
Municipalidad y  proponer al Alcalde las acciones correctivas
correspondientes.

n) Velar por el seguimiento de la informaciéon emitida por los diferentes
medios de comunicacién.

0) Coordinar con las unidades orgédnicas competentes las campafias publicitarias
relacionadas con programas sociales, programas preventivos de salud,
recaudacion tributaria y demads eventos y actividades.

p) Coordinar, aprobar y controlar la ediciéon de material a ser publicado en la pagina
Web d la Municipalidad.

q) Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y
gestion.

r) Mantener al informado al Alcalde sobre el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

S) Apoyar la realizacién de eventos publicos municipales oficiales.

t) Las demads funciones que le asigne el Secretario General.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Secretario General y su designacion es en estricto cumplimiento a
lo establecido por la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su reglamento y
a las disposiciones en materia de personal al servicio de la administracion
publica, en lo que le sea aplicable.
e Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

- Técnico Administrativo |
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RESPONSABILIDAD

Es responsable de la difusion de los resultados de la gestion municipal.

De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Experiencia en labores de la especialidad y afines.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento técnico de informatica y manejo de software

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario | X
Conocimiento de los servicios publicos X |
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
2 Motivacién X
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NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

COMPETENCIAS PERSONALES

Orientacion al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

X | X[ X | X|X|X

ol WIN|ER

Auto organizacidn

TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 024
Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

\ Depende de: Jefe de la Unidad de Imagen Institucional y Protocolo

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en las actividades de informacién, divulgacién y comunicaciéon a nivel interno y
externo.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-12-06

Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar y participar en la elaboracion de actividades de caracter administrativo
de la oficina.

b) Emitir informe de las actividades ejecutadas y de su competencia.

C) Recopilar y consolidar informacién relacionada con las actividades
municipales.

d) Redactar y confeccionar programas de comunicacion radial y televisiva.

e) Estudiar y proponer reportajes de actividades ejecutadas por la gestion
municipal.
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f) Administrar los documentos fotograficos y documentales de las Obras
Municipales.

g) Apoyar sobre las acciones protocolares, asi como en ceremonias oficiales.

h) Participar en la elaboracion de boletines, revistas, periédicos murales y otros
materiales de divulgacién, comunicacion e informacién municipal.

i) Velar por la seguridad y conservacion de los documentos administrativos.

j) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargado de su distribucidn interna.

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Imagen
Institucional.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente del Jefe de la Unidad de Imagen Institucional protocolo.

RESPONSABILIDAD
e Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

¢ De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
» Conocimiento en filmacidn y fotografia.
e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presiéon y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
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NIVEL DE RELEVAN€IA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

COMPETENCIAS DE GESTION

1 Gestidn por resultados X
L 2 Identifica y propone indicadores de resultados | X
’ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO — —
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacidn | X
NIVEL DE RELEVANCIA ]
COMPETENCIAS PERSONALES - ——]
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacidon X

8.1.3 UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° ‘ Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo ‘ N° | Observaciones —‘
_ Clasificados y/o Estructurales CAP
001 | Técnico en Archivo | 1 04-06-13-06 | 025 | <‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico en Archivo |
N° CAP: 025
Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Jefe de la Unidad de Trdmite Documentario
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en administrar y organizar el sistema documentario en general.
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< HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES *
DENOMINACION DEL CARGO ‘ CODIGO: 04-06-13-06 ;I
| Técnico en Archivo | | Total de cargos: 01 |

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, clasificar y archivar documentacién variada segun sistemas
establecidos, asi como codificar por dreas municipales.

b) Elaborar auxiliares descriptivos tales como, indices, catalogos, fichas y guias.

C) Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos deteriorados
por razones ajenas.

d) Informar sobre las actividades archivisticas y registrar informacidn estadistica.

e) Redactar y confeccionar graficos, cuadros y resimenes del volumen de
documentacién preservado.

f) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo Central y absolver
consultas.

g) Atender el servicio de fotocopiado de la Municipalidad.

h) Archivar, conservar y preservar el Archivo de las Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos, Resoluciones y demds normas de carécter administrativo.

i) Informar de manera permanente sobre la Administracién del Archivo Central,
mediante reporte e inventario documental.

j) Las  demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Trdmite
Documentarioy Archivo.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Unidad de Tramite Documentario

RESPONSABILIDAD

* Esresponsable de la clasificacidn, archivo y preservacion de la documentacidn de
la Municipalidad Distrital.

* Delos bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
* Secundaria completa.
* Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Experiencia en archivo
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Gestion por resultados X

] 2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
2 Motivacion X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES i —

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X

8.1.3 UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

| N° Denominacidn de Unidad y Cargos Total Cddigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
001 | Técnico en Archivo | 1 04-06-13-06 | 025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico en Archivo |
N° CAP: 025
Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Jefe de la Unidad de Tramite Documentario
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en administrar y organizar el sistema documentario en general.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO: 04-06-13-06

Técnico en Archivo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar, clasificar y archivar documentacién variada segun sistemas
establecidos, asi como codificar por dareas municipales.
b) Elaborar auxiliares descriptivos tales como, indices, catélogos, fichas y guias.

c) Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos deteriorados
por razones ajenas.

d) Informar sobre las actividades archivisticas y registrar informacion estadistica.

e) Redactar y confeccionar graficos, cuadros y resimenes del volumen de
documentacion preservado.

f) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo Central y absolver
consultas.
g) Atender el servicio de fotocopiado de la Municipalidad.

h) Archivar, conservar y preservar el Archivo de las Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos, Resoluciones y demds normas de cardcter administrativo.

i) Informar de manera permanente sobre la Administracion del Archivo Central,
mediante reporte e inventario documental.

i) Las  demdas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tramite
Documentarioy Archivo.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Unidad de Tramite Documentario

RESPONSABILIDAD

e Esresponsable de la clasificacion, archivo y preservacion de la documentacion de
la Municipalidad Distrital.

e De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Secundaria completa.
s Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Experiencia en archivo
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4.- COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X

COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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8.1.4 UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y CEMENTERIO

Q,\f,\‘\““"ldz,‘.' CUADRO ORGANICO DE CARGOS
ﬁ‘s R Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
5% vo 0 gbﬁ Clasificados y/o Estructurales CAP
% YT 001 | Especialista Administrativo | (Jefe) 1 04-06-14-06 | 026
002 | Registrador Civil | 1 04-06-14-06 | 027

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Especialista Administrativo |
N° CAP: 026
Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Secretaria General
Supervisa a: Registrador Civil |

MISION DEL PUESTO
Disefiar politicas de informaciones sobre Registro Civil y Cementerio y de relaciones publicas
que contribuyan a destacar las reformas emprendidas en el sector.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE rUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-14-06

Especialista Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar, dirigir y controlar las actividades de hechos vitales, tales como
matrimonios, nacimientos, defunciones, divorcios y otros.

b) Organizar el archivo, conservacién e inventario de los libros de actas de
inscripciones de nacimientos, matrimonios y defunciones, y otra
documentacién que corresponda a la Unidad.

C) Formular y proponer normas, directivas, procedimientos y metodologias de
trabajo para el cumplimiento eficiente de las actividades y funciones de la
Unidad.

d) Suscribir las actas de apertura y cierre de los libros de registro, las actas de
inscripcion, las constancias de inscripcidon y las copias de actas de inscripcion
correspondientes.
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e) Proporcionar la informacion y copias certificadas de actas de inscripcion
solicitadas por la RENIEC, drganos judiciales, policiales, militares y otras
instituciones de acuerdo a ley.

f) Revisar y calificar los expedientes recepcionados.

g) Expedir constancias certificadas de solteria y viudez.

h) Emitir informes estadisticos sobre los registros de hechos vitales.

i) Absolver consultas relacionados con su especialidad.

j) Efectuar o celebrar matrimonios civiles por delegacion escrita del Alcalde.

k) Promover, coordinar y dirigir acciones administrativas que permitan organizar
matrimonios comunales a nivel local.

I} Intervenir en la fijacion de costos de los procedimientos; asimismo estimar a
nivel presupuestal los ingresos y cuantificar gastos de acuerdo a planes
operativos municipales. -

m)Formular los procedimientos administrativos y asegurar su aprobacion
correspondiente.

n) Elaborar las estadisticas mensuales de los hechos vitales.
0) Participar en reuniones y comisiones de trabajo de su especialidad.

p) Conservar y mantener en buen estado los bienes y textos de consulta a su cargo.
q) Las demds funciones que le asigne el Secretario General.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Secretario General y su designacién es en estricto cumplimiento a
lo establecido por la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su reglamento.

¢ Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

- Registrador Civil |

RESPONSABILIDAD
e Esresponsable del cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo.

e De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Capacitacion en sistemas de gestionadministrativa.
e Experiencia en labores de la Administracion Publica.
e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.

o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.
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e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Manejo informatico a nivel usuario X

2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Gestidn por resultados X

2 Identifica y propone indicadores de resultados X
T NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Trabajo en equipo X

2 Motivacién X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacion al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

|| |WIN|E
XX | XX |X| X

Auto organizacion
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REGISTRADOR CIVILI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

& Denominacion: Registrador Civil |
g N° CAP: 027
Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
N Depende de: Jefe de la Unidad de Registro Civil y Cementerio
) Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Disefiar politicas de informaciones sobre Registro Civil y de relaciones publicas que
contribuyan a destacar las reformas emprendidas en el sector.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-14-06

Registrador Civil | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar y calificar los certificados recepcionados, verificando su contenido,
firmados por el Profesional del Area de Salud y/o Médico Autorizado.

b) Realizar la inscripcion de actas de resoluciones que declaren la desaparicion,
ausencia, muerte presunta y el reconocimiento de existencia de las personas.

C) Realizar la inscripcion de actas de sentencias que impongan inhabilitacion,

interdiccién civil.

d) Realizar la inscripcion de actas de las resoluciones que rehabiliten a los
interdictos en el ejercicio de los derechos civiles.

e) Registrar e inscribir los nacimientos, matrimonios y defunciones en los Libros
correspondientes:

f) Expedir copia certificada de las partidas de nacimientos, matrimonios y
defunciones.

g) Realizar la inscripciéon de actas de las resoluciones que declaren la nulidad
del matrimonio, el divorcio, la separacion de cuerpos y la reconciliacion.

h) Realizar la inscripcion de actas de acuerdos de separacion de patrimonios y
su sustitucién, la separacién de patrimonio no convencional, las medidas de
seguridad correspondientes y su cesacion.
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) Realizar la inscripcion de actas de resoluciones de declaraciones de quiebra.
j) Expedir constancias certificadas de solteria y viudez.

k) Emitir resimenes'y cuadros estadisticos sobre los registros de hechos vitales.

|) Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva de los

libros y asientos.

m)Absolver consultas relacionadas con los registros civiles. Celebrar matrimonios

civiles, por delegacion escrita del Alcalde.

n) Realizar la inscripcién de actas de las sentencias de filiacién, cambios o adiciones
de nombre.

0) Realizar la inscripcion de las actas de reconocimiento judicial o voluntario del hijo,
asi como adopciones, naturalizaciones y la pérdida o recuperaciéon de la
nacionalidad.

p) Ejecutar la inscripcién administrativa de nacimiento para los menores de edad no

inscritos en el término de ley.

q) Ejecutar la inscripcion administrativa de nacimiento extraordinario para los
mayores de edad no inscritos en el término de ley.

r) Promover y/o ejecutar la construccion, habilitacién, conversion y
administracion del cementerio municipal, asimismo, la conservacion vy
administracién de los locales y la prestacién de servicios funerarios autorizados,
en armonia con la Ley N2 26298 — Ley de Cementerio y Servicios Funerarios.

S) Fijar los derechos de las sepulturas y servicios funerarios que se presten en el
cementerio municipal, teniendo en cuenta la oferta y demanda.

t) Informar mensualmente a Secretaria General la ejecucion de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.

u) Administrar la informacién que se procese en el Sistema Informdtico con que
cuente la unidad orgdnica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

v) La demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Registro Civil.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente de la oficina de Secretaria General.

RESPONSABILIDAD
e De los registros, constancias, certificados e informes que elabore.

¢ De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Instruccién Superior a nivel técnico

o Capacitacion técnica en registros civiles.
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e Experiencia en labores técnico — registrales.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informadtico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios ptblicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacién X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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8.2 OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP

ORGANO DE APOYO

Especialista Aministrativo ] 04-06-20-05 | 028
002 | Secretaria | 1 04-06-20-06 | 029
' Unidad de Recursos Humanos 3
001 | Especialista Administrativo Il (jefe) 1 04-06-21-05 | 030
@\ | 002 | Técnico Administrativo | 1 04-06-21-06 | 031
Sf| Unidad de Contabilidad
001 | Contador Il (Jefe) 1 04-06-22-05 | 032
002 | Técnico Administrativo | 1 04-06-22-06 | 033
Unidad de Tesorerfa _
001 | Tesorero {Jefe) 1 04-06-23-05 | 034
002 | Cajerol 1 04-06-23-06 | 035
Q\%‘R &N | 003 Técnico Administrativo ! 1 04-06-23-06 | 036
A N = —
s V ) Unidad de Logistica y Patrimonio
%Jsﬁ%g T «‘wbg 001 | Especialista Administrativo Il (Jefe) 1 04-06-24-05 | 037
ﬁ%*‘;““ g\'g.g; 002 | Técnico Administrativo | 2 | 04-06-24-06 | 038 -039
’ 003 | Técnico en Almacén y Patrimonio 1 04-06-24-06 | 040
Unidad de Rentas
001 | Especialista Administrativo Il (Jefe) 1 04-06-25-05 | 041
002 | Abogado Il 1 04-06-25-05 | 042
003 | Especialista en Tributacion | 1 04-06-25-05 | 043
004 | Técnico en Tributacién ! 1 04-06-25-06 | 044
005 | Técnico Administrativo | (Recaudacion) 1 04-06-25-06 | 045
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Especialista Administrativo Il
N° CAP: 028
Clasificacion: SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente Municipal
Supervisa a: Secretaria |

MISION DEL PUESTO
Formular y proponer a la Gerencia Municipal las estrategias, politicas, metas y programas de
Administracién de los recursos humanos, logisticos y financieros de la Municipalidad.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-20-05

Jefe de la Oficina de Administracién Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Formular y proponer los planes y programas de trabajo a la Gerencia

Municipal, de acuerdo a la politica y estrategia administrativa establecida por el

gobierno municipal.

b) Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el abastecimiento de los bienes de la
Municipalidad.

C) Planear, organizar, dirigir, controlar, evaluar y coordinar la ejecucion de
actividades  técnico-administrativas de los Sistemas de  Personal,
Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento.

d) Proponer, emitir y actualizar la normatividad interna de su competencia, a través
de reglamentos, directivas, manuales de procedimientos y otros documentos,
propendiendo a la mejora continua de los procesos y, procedimientos de su
gestion.

e) Supervisar la formulacion y actualizacion de costos de los servicios vy
procedimientos administrativos.

f) Participar en las licitaciones y concursos publicos y/o méritos que convoque la
Municipalidad.

g) Expedir resoluciones diversas de caracter administrativo.
h) Supervisar el cumplimiento del Plan de Adquisiciones y Contrataciones.
i) Presidir comisiones relacionados con el ambito de su competencia.

j) Elaborary presentar a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal, informes de caracter
técnico en cuanto a las acciones del sistema administrativo a su cargo para
optimizar la toma de decisiones.

k) Ejecutar los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal, de la Alcaldia
y/o de la Gerencia Municipal en materia de sucompetencia.

) Administrar y supervisar los fondos y valores financieros de la
Municipalidad, asi como el inventario de los activos fijos.

m)Proponer la aprobacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de
la Municipalidad.

n) Supervisar la ejecucion de los Programas Presupuestarios aprobados.

0) Proponer la aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal.

p) Formular proyectos de Reglamentos, Instructivos y Directivas que permitan
mejorar la gestion administrativa municipal.
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q) Asesorar al 6rgano de gobierno y a los drganos de la Municipalidad en los
asuntos de su competencia y especialidad.

r) Controlar el cumplimiento de la misién, metas y objetivos de la
Municipalidad en estricto cumplimiento de los planes y aplicando las Normas de
Control Interno vigentes.

s) 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.

t) Suscribir y aprobar los términos de referencia y otros documentos
derivados de los procesos de seleccion, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

u) Dirigir la aplicacién del Sistema Integral de Administracion Financiera y

coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas.

V) Dirigir, supervisar y evaluar el mantenimiento de los edificios y locales oficiales
de la Municipalidad, asi como de la administracion y mantenimiento del
patrimonio mobiliario, de la méquina y equipo de la flota vehicular de la
Municipalidad.

W)Supervisar y coordinar el proceso de ejecucion del gasto, sujetandose a las

normas de ejecucion presupuestal {Compromiso, Devengado y Pago), ejecucion

financiera y registro contable, presentando informes periédicos con los
respectivos estados financieros.

X) Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la oficina.

y) Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Para su designacion y asignacién de funciones depende del titular de la entidad, por

ser un cargo de confianza; depende administrativa y jerarquicamente de la Gerencia
Municipal.

Ejerce mando y autoridad sobre el personal que conforma que conforma su organo,
y para efectos del cumplimiento de sus funciones, coordina con los érganos
administrativos a través de los canales de autoridad y coordinacion y, externamente
con las Entidades Publicas y Privadas que tengan injerencia con las acciones que
ejecutan.

¢ Tiene mando directo sobre el siguiente personal:

- Secretarial
- Especialista Administrativo li (Jefe de la Unidad de Recursos Humanos)

- Contador Il (Jefe de la Unidad de Contabilidad)
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- Tesorero | (Jefe de la Unidad de Tesoreria)
- Especialista Administrativo Il (Jefe de la Unidad de Logstica Patrimonio)

- Especialista Administrativo Il (Unidad de Rentas)

RESPONSABILIDAD

e Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Gerente
Municipal.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Estudios profesionales de Administracién, Contabilidad o Economia o post grado
a fines y colegiado.

e Capacitacion altamente especializada en el Area de Administracion.

e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.

e Experiencia en la conduccién de sistemas administrativos.

e Amplia experiencia en conduccién de personal.

e Experiencia en Gestién Municipal.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva

¢ No menor a tres (03) afios en el desempeiio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO | MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico | X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
I NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO | ALTO MUY ALTO

Manejo informatico a nivel usuario X

2 Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X

COMPETENCIAS DE GESTION

ldentifica y propone indicadores de resultados X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
Motivacién X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
SECRETARIA |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Secretaria |

N° CAP: 029

| Clasificacion: SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucién y coordinacién de actividades de apoyo secretarial en la Oficina de Administracion
y Finanzas.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-20-06

Secretaria | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién en el
ambito de su competencia.

b) Organizar y coordinar las audiencias, reuniones y certdmenes y preparar la
Agenda con la documentacion respectiva.
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C) Revisar y preparar la documentacion para la atencidn y firma del Jefe de la Oficina
de Administracién y Finanzas.

d) Orientar sobre gestiones y estado de documentos y expedientes a cargo de la
oficina.

e) Llevar el registro y control de los documentos de la Oficina de
Administracion.

f) Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos administrativos, de
acuerdo a indicaciones generales.

g) Atender el teléfono y efectuar las llamadas que corresponden.
h) Atender el servicio telefénico, de computo, fax, correo electronico y otros que
existan a su cargo.

i) Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Oficina y coordinar la
distribucion de las mismas con el Jefe de la OGA.

j) Administrar la documentacidn clasificada e ingresarla al sistema.

k) Evaluar y seleccionar los documentos de la Oficina proponiendo su
eliminacidn o transferencia al archivo general.

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

m)Atender al publico en general, informar y orientar sobre aquellos asuntos para lo
cual esta autorizada..

n) Las demas funciones que le asigne el Jefe de Administracién y Finanzas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

® Depende directamente del Jefe de la Oficina de Administracién y Finanzas.

RESPONSABILIDAD

¢ Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Jefe de la
Oficina de Administracién y Finanzas.

3.- REQUISITOS MINIMOS
o Titulo de Secretaria o similar.
¢ Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
e Capacitacion certificada.
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva
¢ Experiencia en el manejo de labores secretariales.

¢ No menor a seis (06) meses en el desempefio de labores similares.
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
2 Identifica'y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personaies X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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8.2.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

g\‘“‘lnelﬂf
&
$ 2, CUADRO ORGANICO DE CARGOS
é olko E N° Denominacion de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
"?. \' s Clasificados y/o Estructurales CAP
ALC 001 | Especialista Administrativo 1l (Jefe) 1 04-08-21-05 | 030
002 | Técnico Administrativo | 1 04-08-21-06 | 031

&\Denominacion: Especialista Administrativo Il

fo7

- cap: 030
JClasificacion: SP-ES
/ LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Oficina de Administracién y Finanzas
Supervisa a: Técnico Administrativo |

ISION DEL PUESTO
Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al Sistema de Recursos
Humanos que sustentan los documentos técnicos normativos para la correcta aplicacién del

Sistema.
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-21-05
Especialista Administrativo Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar normas técnicas de personal y proponer mejoras de procedimientos al
manejo de recursos humanos.

b) Programar, dirigir, organizar, coordinar, ejecutar, supervisar, evaluar vy
controlar las actividades relacionadas al Sistema de Personal.

C) Desarrollar y proponer a la Gerencia Municipal y Alcaldia, mecanismos de
promocion, premios, incentivos y desarrollo personal de los trabajadores de
acuerdo a sus méritos y calificaciones personales y funcionales.

d) Realizar acciones del proceso de seleccidn, evaluacién, ingreso, capacitacion y
bienestar del personal de la Municipalidad.

€) Realizar desplazamientos de personal con autorizacién y en coordinacion con
la Gerencia Municipal y/o Alcaldia.
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f) Elaborar y difundir documentos técnicos normativos del sistema de
Personal.

g) Oficializar mediante Resolucién la sancién de amonestacion y suspension a los
trabajadores sujetos al régimen del Decreto Legislativo N2 276, asi como al
personal obrero sujeto al régimen laboral de la actividad privada.

h) Conducir la formulacién de las planillas de remuneraciones y pensiones del
personal de la Municipalidad.

i) Efectuar el control de obligaciones y deberes laborales del personal.

j) Solicitar y mantener el registro de declaraciones juradas de bienes y rentas.

k) Organizar, dirigir, coordinar y controlar actividades asistenciales recreativas y
deportivas para el personal de la Municipalidad.

1) Formular los proyectos de Resolucion de Alcaldia y Gerencial, referido al
sistema de personal, sobre derechos laborales, ceses, despidos, etc.

m)interpretar y proporcionar informacion sobre los dispositivos legales

laborales aplicables a la Municipalidad.
n) Atender reclamos y quejas laborales que se presenten por la via regular.

0) Formular el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

p) Participar como miembro nato en la Comision Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios, en calidad de Secretario.

7/ q) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes a su cargo.

r) Coordinar y aprobar el Rol de Vacaciones, Capacitacién al Personal
Administrativo y de Servicios Municipales.

S) Coordinar y controlar las acciones administrativas para regularizar los

Registros y Escalafon del Personal Administrativo y de Servicios.

t) Intervenir en la formulacién de los Manuales y Directivas Internas en materia del
Sistema de Personal, asi como cautelar su ejecucion.

u) Disefiar los planes y programas de capacitacion del personal de |la
Municipalidad.

V) Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

w)Elaborar las Declaraciones Juradas de las Obligaciones Tributarias, sobre
ESSALUD, Impuesto a la Renta, AFP y PDT de la SUNAT.

X) Implementar el archivo de Declaraciones Juradas de bienes y rentas del Alcalde,
Regidores, Funcionarios y servidores que correspondan segun ley.

y) Expedir certificados y constancias de trabajo y de précticas pre- profesionales.

) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion
y Finanzas.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.
Ejerce mando y autoridad sobre el personal de la Municipalidad, en cuanto se
refiera al manejo de las normas de personal; para efectos del cumplimiento de sus
funciones, coordina con los 6rganos administrativos a través de los canales de
autoridad y coordinacién, externamente con las entidades publicas y privadas que
tengan injerencia con las acciones que ejecutan.

RESPONSABILIDAD

e Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Jefe de la
Oficina de Administracién y Finanzas.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Estudios Técnico.
e Manejo de paquetes informaticos de oficina
e Capacitacién especializada en el area.

e Amplia experiencia en manejo de sistema de personal.

e Experiencia en conduccién de personal.
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
e Conducta responsabie, honesta y proactiva.

e No menor de diez (10) afios en el desempefio de cargos similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 | Probidad y conducta [ X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional ' X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS |
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Manejo informatico a nivel usuario X

2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 ‘ Gestién por resultados | X
2 ‘ Identifica y propone indicadores de resultados X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Orientacion al logro X

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

aolu|lbH|WIN|E

XX | X | X| X

Auto organizacion

TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: técnico Administrativo |
N° CAP: 031
Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Unidad de Recursos Humanos
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en la elaboracién de los documentos técnicos normativos para la correcta aplicacion

del sistema.
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
[ DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-21-06
Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Elaborary procesar la Planilla Unica de Pagos.

b) Formular el resumen mensual de remuneraciones del Pliego Presupuestal, en
concordancia con la normatividad vigente.
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C) Elaborar el registro y escalafon de funcionarios, directivos y servidores de la
Municipalidad.

d) Elaborar el rol anual de vacaciones y realizar el seguimiento del goce de
beneficios.

e) Coordinar las actividades relacionadas con el procesamiento de datos de

planillas de remuneraciones.

f) Visar y remitir los reportes de declaraciones de pago y liquidaciones por aportes
sociales e impuestos de ley.

g) Controlar la asistencia del personal en horas de trabajo.

h) Procesar toda la informacién relacionada al sistema de personal.

i) Organizar, controlar, custodiar y actualizar los legajos y registros del personal

de la Municipalidad.

j) Recepcionar, ordenar, clasificar, atender la documentacion relacionada al
control de asistencia y permanencia del personal.

k) Mantener actualizada la base de datos del sistema de control de
asistencia.

) Llevar el registro y control de las autorizaciones de salida del personal.

m)Controlar y procesar las salidas, faltas, tardanzas, licencias, etc. Sin la
autorizacién correspondiente y elaborar los listados para el respectivo
descuento de planillas.

n) Llevar el control y registro de los recibos de pago de movilidad por
comisiones de servicio.

0) Mantener actualizada la estadistica sobre faltas, tardanzas, licencias,
vacaciones, comisiones, becas, capacitacion.

p) Apoyar en el procesamiento del PDT, para el pago ante la SUNAT de los impuestos
de ley.

q) Efectuar coordinaciones ante ESSALUD para asuntos relacionados con los pagos
de los trabajadores, como son solicitudes de Prestaciones, subsidios de
reembolsos y otros.

r) Elaborar las certificaciones de las retenciones del Impuesto a la Renta al personal
contratado afecto ha dicho impuesto.

s) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
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RESPONSABILIDAD

e Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Secundaria completa.

e Estudios de capacitacion en el drea.

e Experiencia en el drea de recursos humanos.

e Manejo del sistema operativo Windows..

f 4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional ' X J
[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
r NIVEL DE RELEVANCIA B
COMPETENCIAS DE GESTION T
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 I Trabajo en equipo X
| 2 | Motivacién | X
NIVEL DE RELEVANCIA ]
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO |  ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
L 6 Auto organizacion X
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8.2.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo [ N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
. Contador li {Jefe) 1 04-06-22-05 | 032
BOZ ‘ Técnico Administrativo | 1 04-06-22-06 | 033

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacioén: Contador |
N° CAP: 032
Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
~Repende de: Oficina de Administracion y Finanzas

lipervisa a: Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Conducir el desarrollo de las actividades referidas al registro y control contable de los

procesos financieros, patrimoniales y presupuestales de la Municipalidad.
P;\TALO';-\ Ejecutar el control previo y codificacion contable patrimonial y presupuestal del flujo

e .
8 70 ‘@},correspondlente a Obras
Y _'C':

Joria
AL QS*
\__' y, \,\\(}‘"{;{
el HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
[ DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-22-05
Contador | Total de cargos: 01 |

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conciliar las Ordenes de Compra y de Servicios emitidas por la Unidad de
Abastecimiento para la elaboracién de la Nota Contable en Cuentas de Orden.

b) Contabilizar en forma diaria realizando las fases de compromiso, devengado,
girado y pagado, previo control de los documentos fuentes contables en cada
proceso del sistema, cuidando la debida aplicacion de partidas especificas y
cédigos contables.

c) Ejercer control previo y simultéaneo de la ejecucién presupuestal de
acuerdo a Ley y al calendario de compromisos.

d) Coordinar, controlar 'y evaluar las actividades que desarrolla la
Municipalidad Distrital de Independencia, de acuerdo a las normas emanadas
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por el Sistema Nacional de Contabilidad.

e) Verificar e integrar las operaciones de ingreso y salida de materiales del area de
almacén mediante notas de contabilidad.

f) Emitir informes de ejecucion de ingresos y gastos a la Oficina General de
Administracién y otras instancias a fin de que sirva como instrumento de
evaluacién y toma de decisiones.

g) Formular directivas, manuales de procedimientos que regulen el proceso
contable.

h) Elaborar, revisar y firmar la informacion de los estados financieros,
presupuestarios y complementarios de la Municipalidad Distrital, de acuerdo a
los instructivos contables, a fin de efectuar la rendicibn de cuentas vy
trasmitir via SIAF a la Direccién Nacional de Contabilidad Publica del MEF, y
remision de la documentacion sustentaria.

i) Analizar las cuentas financieras del Balance General y Presupuestal siendo
concordante con la informacién remitida a la Direccion Nacional de Contabilidad
Publica del MEF.

j) Coordinar, verificar 'y remitir debidamente registrados los Libros
Principales y Auxiliares de acuerdo al movimiento mensual, trimestral y anual al
Jefe de la OGA.

k) Realizar el control presupuestal a fin de que las unidades de

Abastecimiento y de Personal comprometan y devenguen gastos a través
del médulo SIAF —GL.
AT ) Realizar las provisiones de gastos por exceso o defecto para los andlisis de
cuentas.
m)Asesorar a los diferentes Organos de la Municipalidad en la interpretacion y
aplicacién de la normatividad contable que emite el drgano rector.

N~ n) Realizar el Registro del Libro Diario, Mayor e Inventario y Balance.
0) Analizar Balances y efectuar Liquidaciones de ejercicios Presupuestales.

p) Efectuar cruce de informacién por requerimiento de gastos devengados y
reconocidos con los andlisis de gastos efectuados y los compromisos asumidosy
emitir el informe correspondiente.

q) Conciliar financieramente el pago de los tributos con la provision de los asientos
contables.

r) Eleva al titular del pliego, la informacién relacionada con la Cuenta General
de la Republica, para su remision a la Direccién Nacional de Contabilidad
Publica.

s) Asesorar a los funcionarios de las unidades organicas en asuntos de su
especialidad.
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t) La demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién y

Finanzas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, y su designacion es en
estricto cumplimiento a lo establecido en la Ley de Bases de Carrera Administrativa
y su Reglamento y a las disposiciones en materia de personal al servicio de la

administracion publica, en lo que sea aplicable.

e Tiene mando directo sobre el siguiente personal:

- Técnico Administrativo |

RESPONSABILIDAD

e Esresponsable de la elaboracién de los estados financieros y presupuestarios de

la Municipalidad Distrital.

e De mantener y preservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Contador Publico.

e Capacitacion especializada en Contabilidad Gubernamental.

e Capacitacion en el manejo del Sistema de Administracion Financiera-SIAF.

¢ Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

¢ Experiencia en la conduccién de personal.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor de 02 afios en el desempefio de su cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA ]
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 ‘ Manejo informatico a nivel usuario X
2 ‘ Conocimiento de los servicios publicos _ X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X

COMPETENCIAS DE GESTION

2 Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
2 Motivacion [ X 1

[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacidn al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

M| x| X|X| X

ol W INIE=

Auto organizacion

TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 033
Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Unidad de Contabilidad
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en el desarrollo de las actividades referidas al registro y control contable de los
procesos financieros, patrimoniales y presupuestales de la Municipalidad.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-22-06
Técnico Administrativo | Total de cargos: 01
\s\‘\\llaab’
& %
3 = ]
) 0 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
N\ 7%
ALCADY a) Apoyar en elaborar Conciliacién de las Ordenes de Compra y de Servicios

emitidas por la Unidad de Abastecimiento para la elaboracion de la Nota
Contable en Cuentas de Orden.

b) Registrar en forma diaria las fases de compromiso, devengado, girado y
pagado, previo control de los documentos fuentes contables en cada proceso
del sistema, de acuerdo con las indicaciones del Contador.

C) Apoyar en las actividades, de acuerdo con las normas emanadas por el Sistema
Nacional de Contabilidad.

d) Apoyar en integrar las operaciones de ingreso y salida de materiales del area de
almacén mediante notas de contabilidad.

e) Recopilar informacién para elaborar los informes de ejecuciéon de ingresos y
gastos a la Oficina General de Administracion y otras instancias a fin de que
sirva como instrumento de evaluacién y toma de decisiones.

f) Apoyar en los reportes para la elaboracion de directivas, manuales de
procedimientos que regulen el proceso contable.

g) Coordinar y apoyar en los registros de los Libros Principales y Auxiliares de
acuerdo al movimiento mensual, trimestral y anual, con el Jefe de Contabilidad.

h) Apoyar en las actividades del control presupuestal a fin de que las unidades de
Abastecimiento y de Personal comprometan y devenguen gastos a través del
modulo SIAF —GL.

i) Apoyar en el Registro del Libro Diario, Mayor e Inventario y Balance.

j) Apoya al Contador en el cruce de informacién por requerimiento de gastos
devengados y reconocidos con los andlisis de gastos efectuados y los
compromisos asumidos y emitir el informe correspondiente.

k) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de contabilidad.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Jefe de la Unidad de Contabilidad

RESPONSABILIDAD
e Esresponsable del cumplimiento de las funciones asignadas a su cargo.
e De mantenery preservar los bienes materiales que le sean asignados.
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3.- REQUISITOS MINIMOS

area.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

e Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el

e Conocimiento técnico de informética y manejo de software.
e Capacitacién en el manejo del Sistema de Administracion Financiera-SIAF.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.

e No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo.

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
| 2 Vocacién de servicio publico X
] 3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
| NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
| 2 Conocimiento de los servicios publicos X

COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

X

1 | Gestion por resultados
2 tdentifica y propone indicadores de resultados

X

NIVEL DE RELEVANCIA

’7 COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1| Trabajo en equipo X
2 Motivacion X

NIVEL DE RELEVANCIA

——

COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO | MUY ALTO
1 | Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia-al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
| 6 | Auto organizacién X
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8.2.3 UNIDAD DE TESORERIA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacién de Unidad y Cargos Total Codigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
001 | Tesorero ! {Jefe) 1 04-06-23-05 | 034
002 | Cajerol 1 04-06-23-06 | 035
003 | Técnico Administrativo | 1 04-06-23-06 | 036

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Tesorero |
N° CAP: 034
Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Oficina de Administracion y Finanzas
T2\ Supervisa a: Cajero |

’ Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

Administrar eficientemente los recursos financieros de la Municipalidad.

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-23-05

Tesorero |

Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, programar, controlar y ejecutar la Administracién del Sistema de

Tesoreria.

b) Controlar los recursos econémicos por Cuentas Corrientes y Fuentes de

Financiamiento.

€) Supervisar que la recaudacién diaria se deposite en las cuentas bancarias

respectivas dentro del plazo de ley.

d) Registrar y efectuar conciliaciones Bancarias por Cuentas Corrientes y Fuentes de

Financiamiento.

e) Elaborar el flujo de caja proyectado, cautelando el adecuado manejo

financiero
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f) Controlar el registro de fianzas, garantias, pélizas de seguros, fondos y valores
dejados en custodia.

g) Programar diariamente los pagos por obligaciones pendientes de bienes y
servicios, planillas, etc. y deudas segun cronograma por endeudamientos,
amortizaciones, y otros, para el giro de cheques conforme los calendarios de
pagos, y saldos bancarios.

h) Controlar y supervisar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivo, previa

programacion segun Sistema Municipal de Tesoreria.

i) Facilitar el Arqueo de Caja, cuando lo requiera la Entidad, otorgando Ia
informacion y documentacién necesaria para verificar suconformidad.

j) Procesar la informacién del movimiento econdmico - financiero, hojas de ingresos
y egresos por fuentes de financiamiento y presentar al Jefe de la OA, el Parte
Diario de Gastos, a nivel presupuestario ycontable.

k) Recepcionar y verificar la conformidad del expediente que sustenta el gasto a
pagar debidamente procesado, la etapa de compromiso y devengado en el SIAF-
GL (0/C, ©/S, Planillas, rendiciones de gastos , Sentencias Judiciales,
liquidaciones, etc.,

1) Mantener actualizado los compromisos por endeudamiento a través del SIAF-GL,
médulo Endeudamiento Publico.

m) Coordinar con el érgano rector del Sistema de Tesoreria, la implementacion,
ejecucion y evaluacion de las normas y procedimientos, asi como las normas

técnicas de control que las compete.

n) Controlar y verificar la actualizacién del registro contable de transacciones
financieras de conformidad al Sistema de Contabilidad integrada.

0) Supervisar la actualizacién permanente de los registros contables de cajay
bancos, asi como las respectivas conciliaciones.

p) Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

q) Visar y firmar los comprobantes de pagoy cheques emitidos.
r) Custodiar, Preservar y Administrar el Acervo documentario.

s) Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
Sistema de Tesoreria.
t) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracién.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, y su designacion es en
estricto cumplimiento a lo establecido en la Ley de Bases de Carrera Administrativa
y su Reglamento y a las disposiciones en materia de personal al servicio de la
administracién publica, en lo que sea aplicable.
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e Tiene mando directo sobre el siguiente personal:
- Cajerol

- Técnico Administrativo |

RESPONSABILIDAD
» Del manejo del Sistema de Tesoreria.

e Mantenery preservar los bienes materiales que le sean asignados.

' ), 3.- REQUISITOS MINIMOS

). Conocimiento en el manejo del Sistema de Administracién Financiera-SIAF.
e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Experiencia en la conduccién de personal.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor de 02 meses en el desempefio de su cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA "
COMPETENCIAS - VALORES - T
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA 1l
COMPETENCIAS GENERICAS -
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X

COMPETENCIAS DE GESTION

Identifica y propone indicadores de resultados ] X
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’ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO | MUYALTO
1 Trabajo en equipo X .‘
2 Motivacion X J
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES :
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X

Denominacion:

N° CAP:
Clasificacion:

3

RESPONSABLE DE CAJA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cajero |
035
SP-AP

Unidad de Tesoreria
No ejerce

MISION DEL PUESTO
Recepcionar los ingresos a través de Caja.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO

CODIGO: 04-06-23-06

Cajero |

Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Custodiar y controlar los ingresos que capta la municipalidad por distintos

conceptos contemplados en el TUPA.

b) Entregar y pagar cheques de proveedores de Bienes y Servicios de las diferentes

fuentes de financiamiento, debidamente sustentados de acuerdo a las normas
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del Sistema de Tesoreria y de la SUNAT.

¢) Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de caja y los reportes
diarios de ingresos, asi como efectuar los calculos sobre retenciones y
compensaciones de tributos.

d) Verificar que toda la cobranza efectuada durante el dia, sea ingresada y
reportada en libro de registros.

e) Extender y preparar recibos por conceptos de pagos, cobranzas y otros similares

de ingreso.

f) Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas.

g) Realizar el pago por remuneraciones y otros conceptos y efectuar célculos sobre
deducciones.

h) Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de caja.

i) Manejar el fondo para Pagos en Efectivoy el Fondo Fijo de Caja Chica, segun la
normatividad vigente, previa visacién de los responsables que autorizan el
gasto.

j) Archivar ordenadamente los Recibos de Ingresos y Comprobantes de Pago de
manera diaria.

k) Reportar sobre la captacion de ingresos, proporcionando oportunamente

informacion mediante hoja de trabajo, para el registro contable y
prestpuestal.

1) Mantener actualizados la contabilidad de fondos.

m)Atender y controlar pagos de diversos conceptos y conciliar estados de cuentas
bancarias.

n) Llevar los libros de caja, bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos
de caja elaborando cuadros demostrativos.

0) Efectuar la cancelacion de Pagos de Tributos, Leyes Sociales, AFP, segun

cronograma y en forma mensual a la SUNAT.
p) Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

q) Depositar al Banco lo recaudado diariamente y justificadamente en un plazo
maximo de 24 horas.

r) Efectuar las ventas de especies valoradas, por los distintos conceptos que capta
la municipalidad, en concordancia con el TUPA vigente.

S) Prever que los boletajes de los ingresos de la municipalidad estén
debidamente controlados en la numeracién y la cantidad que se requiere.

t) Consolidar permanentemente informacion con tesoreria sobre la necesidad de
formatos para su impresion.
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u) Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.
v) Atender al publico en asuntos de su competencia.

w) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesoreria.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Tesoreria

RESPONSABILIDAD

e Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Jefe de
Tesoreria.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Experiencia en la conduccion de personal.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a dos (02) meses en el desempefio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
| Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION : -
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO - —
MEDIANO | ALTO MUY ALTO
1 | Trabajo en equipo X
|_2 ] Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X 1
TECNICO ADMINISTRATIVO |
DENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Técnico Administrativo |
/" N° CAP: 036
Clasificacion: SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Unidad de Tesoreria
%n?*‘% Supervisa a: No ejerce
|
£/ MISION DEL PUESTO
Apoyar en las funciones de Tesoreria y de caja.
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
\ DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-23-06
‘ Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Analizar y clasificar informacion asi como apoyar la ejecucién de procesos técnico
de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.
b) Elaboracién de comprobantes de pago, llenado de cheques, etc.
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C) Efectuar tramite y/o procesar informacion de manera correcta y oportuna para
su respectivo pago.

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentacion del sistema
administrativo, segun métodos técnicos.

e) Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el area
de su competencia.

f) Llevar el archivo cronoldgico de comprobantes de pago diarios con su debido
sustento y autorizacion de pago.

g) Otras funciones, inherentes al cargo, que le asigne el encargado de la unidad
de Tesoreria.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Tesoreria

RESPONSABILIDAD

e Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Jefe de
Tesoreria.

3.- REQUISITOS MINIMOS

o Conocimiento técnico de informética y manejo de software.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
o Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a un (01) afios en el desempefio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio publico X
Sensibilidad social X
| 4 Lealtad institucional X |
NIVEL DE RELEVANCIA —|
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Especialista Administrativo li
N° CAP: 037
Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Oficina de Administracién y Finanzas
Supervisa a: Técnico Administrativo |

Técnico en Almacén y Patrimonio
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COMPETENCIAS DE GESTION NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO | ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X '
Identifica y propone indicadores de resultados X
r COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA —
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X
r NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Orientacién al logro X

2 Capacidad autocritica X

3 Tolerancia al estrés X

4 Manejo de los errores personales X

5 Iniciativa X

6 Auto organizacién X

8.2.4 UNIDAD DE LOGISTICAY PATRIMONIO
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Denominacion de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
Especialista Administrativo Il (Jefe) 1 04-06-24-05 | 037
Técnico Administrativo | 2 04-06-24-06 | 038-039 \
i Técnico en Almacén y Patrimonio 1 04-06-23-06 | 040 l J



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE INDEPENDENCIA

MISION DEL PUESTO

Elaborar el Plan Anual de Adquisicionesy Contrataciones de acuerdo a los Planes Operativos
de las diferentes dependencias de la Municipalidad; asimismo desarrollar y ejecutar todas
las acciones necesarias para la contratacion y/o adquisiciones de bienes y servicios para el
buen funcionamiento de la administracion municipal, ello en el marco de la Ley de
Contrataciones Estatales.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-24-05
Especialista Administrativo I Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir los  procesos técnicos del Sistema de  Abastecimiento:

programacion, registro, obtencién, recepcién, almacenamiento, distribucién,
mantenimiento y seguridad y otros procesos técnicos, conforme a las
normas legales vigentes.

b) Monitorear la fase de compromiso y devengado a traveés del SIAF -SP de la
adquisicion de bienes y servicios mediante las Ordenes de Compra, Servicios y
otros.

c) Proponer y controlar el cumplimiento de politicas, normas técnicas vy
procedimientos relacionados con la administracion de los bienes y servicios.

d) Formular el cuadro de necesidades de bienes y servicios de las unidades orgdanicas
de la Municipalidad, cuantificarlos y valorizarlos para el informe en la
formulacion del presupuesto institucional.

e) Formular el Plan Anual de Adquisiciones con sujecion a los requerimientos que
formulen las unidades organicas.

f) Ejecutar los procesos de adjudicacién directa de acuerdo al Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.

g) Programar la adquisicion de bienes y contratacién de servicios, incluido los

Contratos Administrativos de Servicios (CAS), en base al presupuesto
determinado en el Plan Anual de Adquisiciones.

h) Elaborar el calendario de compras a nivel de programa, sub-programa,
actividades, proyectos y otros.

i) Coordinar y facilitar informacion a la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto para la programacién y asignacion de recursos presupuestales, y
adquisicion de bienes y servicios.

j) Proponer la modalidad de seleccion de bienes y servicios en base a los topes
maximos y minimos determinados en la Ley de Contrataciones del Estado.
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k) Apoyar al Comité Especial de Adquisiciones en las acciones previas al proceso
de seleccién relacionadas con la autorizacién de requerimientos, solicitud y
cuadros comparativos de cotizaciones, asi como la recepcion de propuestas.

) Elaborar y suscribir contratos por las fuentes de financiamiento, gastos
corrientes e inversiones para la adquisicién y suministro de bienes y

servicios, determinados en los procesos de seleccion.

m)Remitir los informes de Buena Pro a las instancias correspondientes
conforme a la normatividad vigente.

n) Administrar el suministro de combustibles, lubricantes y similares.

0) Efectuar la distribucién oportuna de requerimiento de materiales mediante
pedidos comprobante de salida-PECOSA

p) Mantener control permanente sobre los stocks de almacén para brindar una
atencién inmediata a las dreas usuarias.

q) Participar en el inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y de Almacén de Ia

. Municipalidad.

r) Conciliar periédicamente los saldos con las existencias de almacén y bienes
patrimoniales efectuando los respectivos ajustes financieros.

s) Administrar y supervisar los bienes patrimoniales de propiedad o en uso por la
municipalidad.

t) Emitir las Ordenes de Compras y de Servicios, registrando la fase del
compromiso en el SIAF-GL.

u) Administrar la distribucién racional y oportuna de los bienes y atender los

requerimientos de servicios.

v) Organizar, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucién de las actividades de
mantenimiento de los bienes muebles, inmuebles e infraestructura municipal.

W) Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades relativas a la
administracion del almacén y los bienes patrimoniales, manteniendo
actualizado el margesi de bienes, coordinando con la Unidad de
Contabilidad.

X) Absolver consultas en el dmbito de su competencia.

y) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Administracion.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, y su designacion es en
estricto cumplimiento a lo establecido en la Ley de Bases de Carrera Administrativa
y su Reglamento y a las disposiciones en materia de personal al servicio de la
administracién publica, en lo que sea aplicable.

» Tiene mando directo sobre el siguiente personal:
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- Técnico Administrativo |

- Técnico en Almacén y Patrimonio

RESPONSABILIDAD
Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encarguen el Jefe de la

Oficina de Administracion y Finanzas.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo Profesional en Administracién, Ingenieria o carreras afines.
e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
s Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

¢ No menor a tres (03) meses en el desempefio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO | MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico [ X
| 3 Sensibilidad social X
‘ 4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos 1 X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

‘» 1 Gestién por resultados X
2

Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
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NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Orientacidn al logro X

COMPETENCIAS PERSONALES

Capacidad autocritica

Manejo de los errores personales

Iniciativa

1
2
3 Tolerancia al estrés
4
5
6

X | X[ x| X|X

Auto organizacién

TECNICO ADMINISTRATIVO | - (Adquisiciones)

' IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 038-039

Clasificacion: SP-AP

/ LINEAS DE AUTORIDAD
Denende de: Unidad de Logistica y Patrimcnio

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecutar todas las acciones necesarias para la contratacion y/o adquisiciones de bienes y
servicios para el buen funcionamiento de la administraciéon municipal, ello en el marco de la

Ley de Contrataciones Estatales.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
‘ DENOMINACION DEL CARGO l CODIGO: 04-06-24-06

L Técnico Administrativo | ‘ Total de cargos: 02
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aperturar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y
saldos de existencia de las tarjetas de control visible de almacén y
tarjetas de control de existencia valoradas de almacén por inversion y
operacion.

b) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacién, verificacion y archivo del movimiento
documentario.
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c) Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacién de
normas y procedimientos técnicos.

d) Formular el Plan Anual de adquisiciones de acuerdo a Ley de
Contrataciones del Estado.

e) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos.

f) Elaborar el registro de proveedores y mantener actualizado la
documentacién sobre administracion de abastecimiento.

g) Preparary ordenar documentacién requerida para reuniones e informar
al Jefe de la Unidad de Abastecimiento, los procesos ya concluidos y
variados.

h) Verificar las adquisiciones de bienes'y contrataciones de servicios, desde
su internamiento hasta su culminacién, de acuerdo a instruccibnes
especificas y/o conformidad del servicio. ;

i) Verificar el procesamiento técnico y elaborar informes respectivos.

j) Distribuir las solicitudes de cotizacion a los proveedores.

k) Velar por la seguridad y conservacion de los documentos clasificados;
asimismo de los bienes adquiridos, materiales internados y/o en transito.

) Formular el Cuadro de Necesidades de la Municipalidad.

m) Participar en la ejecucién del inventario fisico de bienes patrimoniales y
de existencias de almacén.

n) Mantener actualizado los Catalogos de Bienes y Servicios, propiciando su
difusion al personal técnico.

0) Elaborar pecosas en el sistema

p) Informar mensuaimente el movimiento de almacén.

k) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica y

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Patrimonio.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio

RESPONSABILIDAD

e Es responsable de atender los requerimientos de bienes y servicios a las

unidades organicas de la Municipalidad.

e De mantener y preservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Experiencia en labores de la especialidad.
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e Conocimiento en Sistema de Abastecimiento.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a un (01) mes en el desempefio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X |
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
| 2 Conocimiento de los servicios publicos X |
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X _
r 2 identifica y propone indicadores de resultados X —‘
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA l
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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TECNICO EN ALMACEN Y PATRIMONIO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:
N° CAP:
Clasificacion:

Técnico Administrativo |
040
SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de:

£\ Supervisa a:

Unidad de Logistica y Patrimonio
No ejerce

/ MISION DEL PUESTO

Supervisa, controla y coordina la entrada y salida de los bienes adquiridos por la

Municipalidad, en relacién a materiales, dtiles de escritorio y todo lo concerniente al cargo.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-24-06

Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
C)

d)

f)
g)

h)

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivos de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos
técnicos en el drea del sistema administrativo.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos
solicitando su reposicion.

Efectuar el control patrimonial de los activos fijos de la Municipalidad y
supervisar los procesos de codificacion, valorizacién, depreciacion,
reevaluacion, bajas y altas de inventario.

Verificar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de
bienes patrimoniales del programa de inversiones.

Efectuar los ajustes técnicos de los activos fijos del patrimonio
institucional del programa de inversiones.

Elaborar reportes de los formatos de movimiento de bienes patrimoniales
y bienes no depreciados en forma mensual.

Elaborar el margesi de bienes patrimoniales y no depreciables
en forma mensual.

Solicitar a las unidades orgénicas de la Municipalidad, los cuadros de
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necesidades, en los periodos propuestos, efectuando la conciliacién y
ajustes necesarios de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.
j) Recepcionar y programar las PECOSAS y su aprobacion de acuerdo al
cuadro de necesidades del periodoy disponibilidad de stock de almacén.
k) Participar en la ejecucion del inventario fisico de bienes patrimoniales y

de existencias de almacén.
[) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Logistica
y Patrimonio.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Logisticay Patrimonio

RESPONSABILIDAD

e Esresponsable cautelar y de atender los requerimientos de bienes a las unidades

orgénicas de la Municipalidad.
e De mantener y preservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Universitario.

e Conocimiento de computacién, manejo de software.

4.- COMPETENCIAS

r NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES =
MEDIANO ALTO I MUY ALTO
1 | Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 | Lealtad institucional | ] X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
r 2 Conocimiento de los servicios publicos X |
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COMPETENCIAS DE GESTION NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X |
NIVEL DE RELEVANCIA J
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auio organizacién X
8.2.5 UNIDAD DE RENTAS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cadigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
001 | Especialista Administrativo Il (Jefe) 1 04-06-25-05 | 41
002 | Abogado li 1 04-06-25-05 | 42
003 | Especialista en Tributacion | 1 04-06-25-05 | 43
004 | Técnico en Tributacion | 1 04-06-25-06 | 44
005 | Técnico Administrativo | 1 | 04-06-25-06 | 45
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Especialista Administrativo Il
N° CAP: 041
Clasificacion: SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Oficina de Administracion y Finanzas
Supervisa a: Abogado Il
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Especialista en Tributacion |
Técnico en Tributacion |
Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Administrar todos los procesos que conlleven la Administracion y Fiscalizacién Tributaria en

el distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-25-05

Especialista Administrativo |l Total de cargos: 01

a)

b)

f)

)

h)

j)
K)

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades
relacionadas con la administracién Tributaria de la Municipalidad Distrital
de Independencia

Elaborar y proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos y directivas
Municipales en materia Tributaria tendentes a mejorar, crear, modificar,
suprimir, exonerar contribuciones, arbitrios derechos y otros de
conformidad con la normatividad vigente, a fin de optimizar la gestion de
la oficina.

Sistematizar y aplicar la legislacion tributaria municipal y establecer
mecanismos de control para combatir la evasién tributaria.

Informar y orientar a los contribuyentes, actualizar el padrén, y establecer
el codigo Unico por contribuyente.

Investigar y analizar la normatividad orientado a mejorar el sistema
tributario municipal.

Recepcionar y procesar las declaraciones juradas, asi como clasificar y
mantener actualizado el archivo correspondiente.

Participar en la determinacion del costo de los servicios para efecto de
la formulacién y actualizacién del TUPA, debiendo para ello coordinar
con las diferentes areas prestadoras de los servicios municipales.

Emitir opinién técnica de informes y proyectos de caracter tributario
municipal.

Llevar el sistema de control de cobranzas ordinarias, coactiva y multas,
realizar arqueos periédicos al responsable de la recaudacion.

Acotar los tributos y calcular las multas por infraccion tributaria.

Dar cumplimiento a las resoluciones de fraccionamiento y compensacion
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de deudas y de las obligaciones tributarias.

) Revisar y analizar los estados de cumplimiento de pago de impuesto
predial, Convenios de Pago y Tributos.

m) Proponer normas y procedimientos tendentes a mejorar los sistemas de
recaudacion tributaria de la municipalidad.

n) Programary ejecutar acciones de fiscalizacién para detectar y sancionar a
los contribuyentes omisos y morosos en el pago de sus tributos

municipales.

0) Convocar los remates fijando dia y hora y nombrar al martillero publico
responsable del acto.

p) Implementar el archivo teécnico del &rea, compilando las normas
tributarias y sus modificatorias, asi como la jurisprudencia que sobre la
materia emita el Tribunal Fiscal.

q) Informar y dar cuenta al jefe de Administracién sobre las acciones
relacionadas a la Divisién, mensualmente o cuando se lo soliciten.

r) Proponer programas de Fiscalizacion Tributaria asi como evaluar las
acciones de Cobranza Coactiva Tributarias y Administrativas a cargo del
area responsable de su ejecucion.

s) Resolver en primera instancia las peticiones y recursos administrativos
que le corresponda.

t) Representar a la Municipalidad en eventos en materia de su
competencia.

u) Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la unidad de Rentas.

v) Recopilar y clasificar informacion basica de indole estadistica,
econémica o de otra naturaleza, para la ejecucién de procesos técnicos
de comercializacion.

W) Ejecutar andlisis preliminares sobre la informacion de comercializacién.

X) Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulan los
procesos de comercializacion, verificando y adecuando la informacion

requerida.

y) Mantener actualizados los registros, fichas y documentos de caracter
técnico de los comerciantes de los mercados y centros de
comercializacion.

Z) Ejecutar labores técnico administrativos variados de cierta complejidad
y de control del mercado de abastos, precios, calidad de los productos
asi como el saneamiento ambiental.

aa) Participar en la elaboracién de normas destinadas al control de precios y
calidad de los productos que venden en los mercados.
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bb) Promover la organizacién de ferias agropecuarias, artesanales, asi como
fomentar y buscar mecanismos de comercializacion directa con los
productores rurales.

cc) Controlar el precio de expendio al consumidor de los productos de
consumo humano, asi como la calidad y sanidad de los productos quese
expiden en el mercado, en proteccion de la salud publica.

dd) Supervisar y controlar el buen funcionamiento del mercado, en
coordinacion con el Serenazgo.

ee) Controlar las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas.

ff) Mantener actualizado los padrones de comerciantes formales e
informales y de los centros de comercializacién de productos
alimenticios.

gg) Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas

e Tiene mando directo sobre el siguiente personal:
- Abogado Il
- Especialista en Tributacion |
- Técnico en Tributacién |

- Técnico Administrativo |

RESPONSABILIDAD
Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Jefe de la
Oficina de Administracion y Finanzas.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economista o Abogado.

e Especializacién en Administracién Tributaria.

e Experiencia en Tributacion.

e Experiencia en conduccion de personal.

» Manejo de paquetes informaticos de oficina.

o Conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.
« Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionare.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a tres (03) afios en el desempefio del cargo.
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4.- COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X |
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Gestion por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA |,

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 ‘ Trabajo en equipo X
2 } Motivacién X
COMPETENCIAS PERSONALES O
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacidén X
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ABOGADO Il {Ejecutor Coactivo)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Abogado Il
042

SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Unidad de Rentas
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejercer los actos de coercion para el cumplimiento de las obligaciones.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-25-05

Abogado Il J Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de
obligaciones administrativas y tributarias de Ejecucion Coactiva, en concordancia
con la Ley reglamente de Procedimientos de Ejecucion Coactiva vigentes.

b) Verificar y Supervisar el cumplimiento de normas administrativas externas e
internas. de cobranza coactiva de las obligaciones tributarias.

C) Ejercer funciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria que sea
exigible de acuerdo a los dispositivos legales.

d) Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, asi como
inscripciones en  registros, intervenciones, depositos, comunicaciones,
publicaciones y otras destinadas al pago de la deuda tributaria.

e) Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectie el pago, bajo
apercibimiento de embargo.

f) Emitir resoluciones coactivas, realizando notificaciones al deudor
tributario y no tributario.

g) Sujetarse a las disposiciones del Cédigo Tributario y a los procedimientos de
la Ley N2 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

h) Disponer se trabe embargo que sea necesario, para ejecutar la cobranza coactiva.

i) Verificar la exigibilidad de las sanciones y otras obligaciones.
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j) Realizar la tasacion y remate de los bienes de embargo conforme al codigo
Procesal Civil.

k) Inscribir el embargo en los registros publicos u otros segun corresponda.

) Tramitar directamente alguno de los expedientes coactivos.

m)Supervisar que las diligencias de las notificaciones de los documentos coactivos
se lleven correctamente.

n) Suspender la medida coactiva impuesta cuando la deuda haya sido pagada o
existiera otra situacion.

0) Comparecer, cuando corresponda, ante instancias judiciales por procesos
derivados del cumplimiento de sus funciones.

p) Solicitar autorizacion judicial para hacer uso de medidas como el
descerraje y similares.

q) Dar fe de los actos en los que interviene.

r) Disponer la devolucion de los bienes en los casos que corresponda conforme a
ley.

s) Iniciar el proceso de cobranza coactiva, tomando las medidas precautelarias
necesarias, estableciendo plazos bajo apercibimiento de embargo.

t) Disponer embargo de bienes y derechos del deudor tributario cuando se ha
vencido los plazos.

u) Efectuar el seguimiento a las acciones de ejecucién coactiva.

V) Mantener informado a la Oficina de Administracién sobre el desarrollo y grado
de cumplimiento de las actividades de la unidad.

w) Las demds funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Rentas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Jefe de la Unidad de Rentas

RESPONSABILIDAD

Es responsable de ejercer la cobranza coercitiva, agotando los medios de cobranza
administrativa ordinaria de conformidad con la Ley de Procedimientos de Ejecucion
Coactiva N2 26979 y su modificatoria Ley N2 28165.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional de Abogado.

e No haber sido destituido de la carrera judicial o del ministerio publico.
» Capacitacién especializada en el area.

e Conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

¢ Experiencia en la conduccion de personal.
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e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.
e Habilidad para trabajar en equipo bajo presion y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

o No menor a tres (03) afios en el sector publico.

4.- COMPETENCIAS

[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X J
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
| 2 Conocimiento de los servicios publicos l X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION |
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X
identifica y propone indicadores de resultados X J
NIVEL DE RELEVANCIA ]
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
( Motivacién | X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO |
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I (FISCALIZADOR)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Especialista en Tributacion |

° CAP: 043

lasificacion: SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Unidad de Rentas
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Fiscalizar las Declaraciones Juradas presentadas por los contribuyentes.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO:04-06-25-05
Especialista en Tributacion | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores preliminares de investigacion y analisis de la estructura del

sistema tributario.

b) Analizar los problemas detectados y proponer alternativas de solucién que
permitan la recuperacién de tributos.

¢) Coordinar y emitir las declaraciones juradas y/o recibos de predios y demas
tributos; determinar la base imponible y acotar los tributos y otros ingresos,
sobre la base de las disposiciones legales pertinentes.

d) Controlar y coordinar los aspectos relacionados con la aplicacion de multas,

reajustes e intereses a los infractores tributarios de las ordenanzas, leyes
y demds dispositivos tributarios.

e) Seleccionar y clasificar dispositivos legales de caracter tributario.

f) Fiscalizar las autorizaciones de funcionamiento y de anuncios de su
competencia.

g) Mantener informado al contribuyente a cerca de los dispositivos legales y
procedimientos que deben observar para el cumplimiento de sus
obligaciones tributarias.

h) Imponer sanciones por el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

i) Formular y actualizar permanentemente la base de datos de los
contribuyentes.
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j) Proponer la correcta politica tributaria en funcion a la ampliacion de
procesos técnicos normativos que establecen para la administracion
municipal.

k) Estudiar y proponer al o6rgano de gobierno la creacion, modificacién o
exoneracién de contribuciones, arbitrios y otros.

) Emitir los recibos de cobranzas de los tributos que se acotan.

m)Elaborar informes técnicos relacionados con su funcion.

n) Elaborar la informacién estadistica bésica sistematizada.

0) Verificar la correcta presentacion de las declaraciones juradas.

p) Evaluar y analizar las declaraciones juradas presentadas por todo

concepto tributario (Impuestos vy tasas), efectuando la verificacion
correspondiente en base a la normativa legal vigente.

q) Distribuir las notificaciones sobre casos a los contribuyentes

r) Las demas funciones que le asigne la unidad Rentas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Rentas

RESPONSABILIDAD

o De la ejecucién y funciones inherentes a su cargo.

e De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo universitario en Contabilidad, Economia o carreras afines.
e Capacitacion especializada en el drea.

¢ Experiencia especializada en el drea.

e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo.

o No haber sido destituido de la carrera judicial, del ministerio
publico o de la Administracion Publica.
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
|_ 2 Conocimiento de los servicios publicos X
) NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION -
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X |
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién J X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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TECNICO EN TRIBUTACION |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Técnico en Tributacion |
N° CAP: 044
Clasificacion: SP-AP

INEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Unidad de Rentas
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en las labores de control, recaudacion y verificacién de las Declaraciones Juradas
| presentadas por los contribuyentes.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-06-25-06 —‘
Técnico en Tributacion | Total de cargos: 01 J

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar investigaciones y analisis, orientado a mejorar el sistema tributario
municipal.

b) Colaborar en la elaboracion de la normatividad de caracter general para mejorar
la aplicacion de los planes y programas de fiscalizacion tributaria.

C) Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria
para dictaminar la procedencia del recurso presentado y/o la evasion tributaria.

d) Absolver consultas de indole tributaria municipal.

e) Elaborar informes técnicos relacionados con el sistema de rentas municipales.

f) Atender a contribuyentes, orientandolo en aspectos tributarios.

g) Proponer procedimiento de mejoras en el sistema tributario municipal.
h) Informar permanentemente al Jefe inmediato, la situacion de los contribuyentes.

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Rentas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Rentas

RESPONSABILIDAD

e De la ejecucién y funciones inherentes a su cargo.
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¢ De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Estudios Superiores en Contabilidad, Economistas o carreras afines.
¢ Capacitacién especializada en el 4rea de tributacion.
e Experiencia en la conduccion de programas financieros.
e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
o Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO I ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio piblico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional | X
[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS I
MEDIANO ALTO [ MUYALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos J X j
NIVEL DE RELEVANCIA |
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
l. Gestién por resultados X
‘ Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO T —
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X j
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X |
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
X

!»6 Auto organizacion
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TECNICO ADMINISTRATIVO | (RECAUDADOR)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 045

Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Unidad de Rentas
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la recaudacion de sisas, tasas y otros gravamenes.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO: 04-06-25-06
Técnico en Tributacion | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar la recaudacion de arbitrios, sisas, tasas y otros gravamenes.
b) Ejecutar la recaudacién de giros fijos y menores.
C) Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas a su cargo.

d) Formular el parte diario de la cobranza efectuada y entregar a la Unidad de
tesoreria la recaudacion de acuerdo a los periodos prefijados.
e) Elaborar resimenes mensuales del estado de la cobranza.

f) Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.
g) Atender al pablico en asuntos de su competencia.

h) Supervisar y detectar evasiones tributarias, notificando a los contribuyentes.

i) Establecer la formulacion, actualizacién y mantenimiento de catastro
comercial del distrito por giros y ubicacion en concordancia con la
Gerencia de Desarrollo Urbano.

j) Efectuar la informacion periddica al Concejo Municipal y a los organos de
Gobierno, en forma mensual, trimestral, semestral y anual, el balance de la
recaudacion de los tributos (contribuciones, derechos, licencias y arbitrios) para
la evaluacion de los organismos pertinentes.

k) Estudiar y proponer los costos de los servicios publicos para la ampliacion de los
tributos municipales.

1) Las demds funciones que le asigne el Jefe de Rentas.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Jefe de la Unidad de Rentas

RESPONSABILIDAD
e De la ejecucién y funciones inherentes a su cargo.

¢ De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

o Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con la
especialidad.
e Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia especializada en el drea.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo.
4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta [ X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
| 4 L Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO l ALTO MUY ALTO
| 1 Manejo informatico a nivel usuario X '
‘ 2| Conocimiento de los servicios publicos X
( NIVEL DE RELEVANCIA j
COMPETENCIAS DE GESTION :
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X _
NIVEL DE RELEVANCIA l
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
| Motivacién X
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NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacién al logro X

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

| ~lwWw NP
XX | x| X| X

Auto organizacion
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IX. ORGANOS DE LINEA

N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
'ORGANO DE LINEA
001 Especlista Aniivo 1 04-07-10-02 | 046 | Cargo de confianza
002 | Secretaria | 1 04-07-10-06 | 047
Sub Gerencna de Estudios
001 | Ingeniero |l (Jefe) 1 04-07-11-05 | 048
002 | Ingeniero | 2 04-07-11-05 | 049 -050
003 | Especialista Administrativo | (UF) 1 04-07-11-05 | 051
004 | Técnico en Ingenieria | 1 04-07-11-06 | 052
005 | Topdgrafo 1 04-07-11-06 | 053
/ [ sub Gerencia de Catastro Urbano y Obras Privadas
001 | Arquitecto 1l (Jefe) 1 04-07-12-05 | 054
002 | Ingeniero |l 1 04-07-12-06 | 055
003 | Técnico en Ingenieria | 04-07-12-06 | 056
Sub Gerencia de Transporte Publico
001 | Especialista Administrativo | (Jefe) 1 04-07-13-05 | 057
002 | Técnico Administrativo | 1 04-07-13-06 | 058
001 | Especialista Administrativo !l 1 04-07-20-02 | 059
002 | Secretaria | 1 04-07-20-06 | 060
Sub Gerencia de Riesgos y Seguridad Ciudadana
001 | Especialista Admlnlstratlvo II 04-07-21-05 | 061
002 | Ingeniero | 04-07-21-05 | 062
'Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
001 | Especialista Administrativo Il 1 04-07-22-05 | 063
002 | Técnico en Seguridad | 1 04-07-22-06 | 064
003 | Trabajador de Servicios | 18 04-07-22-06 | 065 -082
001 | Especialista Administrativo Il 04-07-30-02 | 083
002 | Secretaria 04-07-30-06 | 084
Sub Gerencia de Actividades Productwas
empresarial y Turisticas
001 | Ingeniero | 04-07-31-05 | 085
002 | Técnico Administrativo | 04-07-31-06 | 086
Sub Gerencia de Actividades Culturales, Educativas,
Recreativas y' Salud
001 | Especialista Administrativo | 04-07-32-05 | 087
002 | Técnico Administrativo | 04-07-32-06 | 088
003 | Entrenador Deportivo | 04-07-32-05 | 089 -090
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sub Gerencia de Programas Sociales e Inclusién

Social

001 | Nutricionista | 1 04-07-33-05 | 091
WZ Abogado | 1 04-07-33-05 | 092

003 | Especialista Administrativo Il 1 04-07-33-05 | 093

004 | Asistenta Social | 1 04-07-33-05 | 094

005 | Técnico Administrativo | 1 04-07-33-06 | 095 -96

{ . (

001 | Especialista Administrativo Il 04-07-40-04 | 097

002 | Secretaria | 04-07-40-06 | 098

003 | Técnico Administrativo | 04-07-40-06 | 099

Sub Gerencia de Gestién Ambiental

001 | Ingeniero | 04-07-41-05 | 100

002 | Técnico Administrativo | 04-07-41-06 | 101
Sub Gerencia de Limpieza Piblica y Areas Verdes T

001 | Especialista Administrativo | 1 04-07-42-05 | 102

002 | Técnico Administrativo 1 04-07-42-06 | 103

003 | Trabajador de Servicios — Baja Policia 11 04-07-42-06 | 104 -114

004 | Trabajador de Servicios — Parques y Jardines 3 04-07-42-06 | 115-117

005 | Trabajador de Servicios - Obreros 6 04-07-42-06 | 118 -123
| Sub Gerencia de Area Técnica Municipal

001 | Especialista Administrativo | 1 04-07-43-05 | 124

002 | Técnico Administrativo | 2 04-07-43-06 | 125-126

003 | Técnico en Comercializacidn | 5 04-07-43-06 | 127 -131

004 | Trabajador de Servicios Il - Mantenimiento 9 04-07-43-06 | 132-140

005 | Técnico Administrativo | 1 04-07-43-06 | 141 ‘

006 | Chofer llI 3 04-07-43-06 | 142-144
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9.1. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacién de Unidad y Cargos Total Codigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA
001 | Especialista Administrativo il 1 04-07-10-02 | 046 | Cargo de confianza
002 | Secretaria | 1 04-07-10-06 | 047
| Sub Gerencia de Estudios Proyectos y Obras Publicas
I 001 | Ingeniero Il {Jefe) 1 04-07-11-05 | 048
002 | Ingeniero | 2 04-07-11-05 | 049 -050
003 | Especialista Administrativo | (UF) 1 04-07-11-05 | 051
004 | Técnico en Ingenieria | 1 04-07-11-06 | 052
005 | Topdgrafo 1 04-07-11-06 | 053
“Sub Gerencia de Catastro Urbano y Obras Privadas
Y001 | Arquitecto Il (Jefe) 1 | 04-07-12-05 | 054
D02 | Ingeniero lll 1 04-07-12-06 | 055
/003 | Técnico en Ingenieria | 04-07-12-06 | 056
Sub Gerencia de Transporte Piiblico
001 | Especialista Administrativo | (Jefe) 1 04-07-13-05 | 057
002 1 Técnico Administrativo | 1 04-07-13-06 | 058

Denominacion:

N° CAP: 046

Clasificacion: EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente Municipal
Supervisa a: Secretaria |

MISION DEL PUESTO

Especialista Administrativo Il

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de las actividades a su

cargo.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO

CODIGO: 04-07-10-02

Especialista Administrativo Il

Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir y ejecutar, coordinar y controlar las actividades
relacionados con el plan de desarrollo urbano y rural, Catastro, formulacion
de proyectos de inversion, liquidacion de obras, transporte y circulacion vial.

b) Viabilizar y promover la realizacién de estudios y proyectos de desarrollo urbano
que permitan el mejoramiento de las vias dentro del distrito.

¢) Supervisar el funcionamiento del Banco de proyectos de Desarrollo Local en
coordinacion con los demas érganos de la Municipalidad, para facilitar la toma de
decisiones en la formulacién de los planes de Desarrollo Integral.

d) Programar, dirigir, y evaluar las obras publicas que ejecute la municipalidad
asi como autorizar y supervisar las obras privadas.

e) Planificar y desarrollar programas de mantenimiento de la infraestructura urbana
(pistas, veredas, sardineles, avenidas, calles jirones, pasajes, parques, plazas y
la numeracién predial), obras publicas, vias, canalizaciones y monumentos.

f) Hacer cumplir los reglamentos y ordenanzas municipales que regulan y fiscalizan
el desarrollo urbano y rural del distrito.

g) Formular, ejecutar y supervisar los planes de desarrollo de los centros
poblados en concordancia con el plan de desarrolio urbano.

h) Formular y evaluar el cronograma fisico y financiero mensual de las obras

programadas en el afio, proponiendo correctivos necesarios para su
cumplimiento.

i) Realizar inspecciones oculares y presentar los informes y dictamenes para la
solucion de los expedientes administrativos, en caso de ser necesario.

j) Prestar asesoramiento técnico en la ejecucion de obras de infraestructura
Urbano y Rural en beneficio de la comunidad, coordinando permanentemente
sus acciones con la Gerencia Municipal.

k) Presentar el Programa de Inversiones de la municipalidad, analizando las
necesidades y perspectivas prioritarias para la poblacion en funcidén a los
acuerdos del Presupuesto Participativo.

) Administrar y racionalizar el uso de pool de maquinarias de obras
publicas, asimismo velar su mantenimiento y reparar en coordinacion con la
Oficina General de Administracion.

m)Ejecutar y monitorear los estudios de pre inversion referidos a obras de
desarrollo urbano y rural en beneficio de la poblacion.

n) Controlar, supervisar y otorgar conformidad a las obras municipales por
contrato, para que se ejecuten de acuerdo con los proyectos y
especificaciones aprobadas.

0) Suscribir las opiniones, dictamenes o similares requeridas por la Gerencia
Municipal o Alcaldia, asumiendo las responsabilidades de su contenido.
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p) Velar, para que todos los trdmites administrativos recepcionados, sean resueltos
dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N2 27444.

q) Formular normas municipales sobre la liquidacién de obras que ejecuta la
municipalidad.

r) Proponer proyectos de ordenanzas, edictos, acuerdos, resoluciones, vy
mociones de Alcaldia en los aspectos que compete a su especialidad.

s) Resolver administrativamente en primera instancia, los procedimientos de su
competencia, conforme a la normatividad legal vigente.

t) Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Concertado del distrito.

u) Integrar y participar en el desarrollo del programa permanente de asistencia, en
caso de desastres y contingencias que afecten a la poblacién, organizado por el
Comité de Defensa Civil del distrito.

V) Proponer la difusién de normas que permitan tener informado al vecino

w)Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la oficina.

X) Las demads funciones que le asigne el Gerente Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Para su designacion y asignacién de funciones depende del titular de la entidad, por
ser un cargo de confianza; depende administrativa y jerarquicamente de la Gerencia
Municipal. Ejerce mando y autoridad sobre el personal que conforma que conforma
su 6rgano, y para efectos del cumplimiento de sus funciones, coordina con los
6rganos administrativos a través de los canales de autoridad y coordinacion v,
externamente con las Entidades Publicas y Privadas que tengan injerencia con las
acciones que ejecutan.

¢ Tiene mando directo sobre el personal siguiente:
- Secretaria |
- Ingeniero Il (Sub Gerente de Estudios Proyectos y Obras Publicas)
- Arquitecto Il (Sub Gerente de Catastro Urbano y Obras Privadas)

- Especialista Administrativo | (Sub Gerente de Transporte Pablico)

RESPONSABILIDAD

e Dela ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.
e De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

REQUISITOS MINIMOS
e Titulo Profesional de Ingeniero Civil Colegiado.

e Conocimiento en Direccién de Programas de Desarrollo.
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e Experiencia en conduccion de personal.

e Experienciay capacitacion en desarrollo urbano y rural.

4.- COMPETENCIAS

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

¢ No menor a tres (03) afios en el desempefio del cargo.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Habilitado para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS T
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO \ ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados ‘ X
2 Identifica y propone indicadores de resultados ] X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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SECRETARIAI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Secretaria |
N° CAP: 047
Clasificacion: SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial en la Gerencia de Desarrollo

Urbano y Rural.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

[ DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-10-06 ]
Q{o‘“‘ > Secretaria | Total de cargos: 01
-zmoer ..,_mgr
\&%, Wil 1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
\'D/’VO \0\?"‘ )
W
s a) Recepcionar, registrar, clasificar, y ordenar la documentacion que se tramita
en la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
FRTALORN, b) Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones del Gerente.
SR )\
é %) T ¢) Mantener al dia el archivo de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

d) Redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones generadas por el Gerente de Desarrollo Urbanoy Rural.
e) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia y preparar
periédicamente los informes de situacion.

f) Automatizar la documentacion por medios informaticos.
g) Velar por la seguridad y reserva de los documentos.

h) Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefonicas oficiales.

i) Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina a ser utilizados en la
Gerencia.

j) Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes y equipos de la
Gerencia.

k) Orientar sobre gestiones y estado de documentos y expedientes a cargo de la
oficina.
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) Llevar el registro y control de los documentos de la Gerencia de
Desarrollo Urbano y rural.

m)Las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende del Gerente de Desarrolio Urbanoy Rural

RESPONSABILIDAD

e Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

o De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo de Secretariado Ejecutivo o similar, otorgado por una entidad autorizada por
el Ministerio de Educacion.
e Experiencia en labores de Secretariado.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
e Habilidad para trabajar en equipo bajo presién y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a seis (06) mese en el desempefio de labores similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X

9.1.1 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y OBRAS PUBLICAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA

Sub Gerencia de Estudios Proyectos y Obras Publicas

001 | Ingeniero Il (Jefe) 1 04-07-11-05 | 048
002 | Ingeniero i 2 04-07-11-05 | 049-050
003 | Especialista Administrativo | (UF) 1 04-07-11-05 | 051
004 | Técnico en ingenieria | 1 04-07-11-06 | 052
005 | Topdgrafo 1 04-07-11-06 | 053
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Ingeniero Il

N° CAP: 048

Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

Supervisa a: Ingeniero |
Especialista Administrativo | (UF)
Técnico Administrativo |
Topografo
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MISION DEL PUESTO

Elaboracion de expedientes técnicos por administracion directa, en la especialidad de
disefio.

Asesorar en relacion a los procesos de identificacién y priorizacion de proyectos de inversion
social en el marco del Plan de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional,

presupuesto participativo y las lineas de inversion social para la lucha contra la pobreza; asi
como para la aplicacién de los enfoques de desarrollo territorial, equidad de género, e

98, interculturidad y medio ambiente.
\Evaluar y proyectar las Obras Publicas y su impacto en la comunidad y proponer las normas o
Jinstrumentos técnicos necesarios.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-11-05

Ingeniero I Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios y proyectos de obras
publicas y proyectos de desarrollo de la Municipalidad Distrital de
Independencia.

b) Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos, Ordenanzas Municipales y los
demas dispositivos que regulen la ejecucién de obras publicas y privadas
proponiendo la aplicacién de sanciones de las infracciones cometidas.

C) Dirigir la ejecucién de obras publicas, conforme el cronograma de prioridad en
el presupuesto participativo para el afio fiscal correspondiente.

d) Elaborar e impartir normas y directivas para la programacion, ejecucion y
liquidacién de obras municipales.

e) Dirigir, ejecutar y supervisar las obras publicas que determine el concejo
municipal por administracién directa y supervisar aquellos que se realicen por
convenio y contrato.

f) Coordinar con los residentes, asistentes técnicos, administrativos personal de
obras.

g) Formular las bases técnicas y administrativas para licitar o contratar y/o
supervision de obras que se ejecuten dentro de la programacion municipal.

h) Verificar los planos durante la ejecucién de la obra, célculos estructurales y
especificaciones técnicas.

i) Efectuar propuestas de variacién en la ejecucion de proyectos y obras
aprobados.
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j) Verificar los resultados de las pruebas de control de calidad de los
materiales que se utilizan en las obras.

k) Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo de planes, proyectos y
programas de ingenieria y formular recomendaciones técnicas.

d) Evaluar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
ejecucion.

) Estudiar y planear la explotacion de obras y proyectos de inversion en
programas de ingenieria especializada.

m)Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelo, rendimiento
de materiales y otros, estableciendo sus costes.

n) Ejecutar programas de mantenimiento de obras y otros.

0) Emitir opinién técnica de los proyectos elaborados por encargos y/o contratos.

p) Proponer normas y directivas técnicas para la programacion y evaluacion de
estudios y proyectos de inversion.

q) Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y
evaluacién aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias especificas
aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacién de los proyectos
de inversién cuyos objetivos estén directamente vinculados con las
competencias de la entidad o empresa publica a la que pertenece la UF.

r) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Estudios Proyectos y Obras Publicas.

e Tiene mando directo sobre el personal siguiente:
- Ingeniero |
- Especialista Administrativo | (UF)
- Técnico en Ingenieria

- Topdgrafol

RESPONSABILIDAD

e Dela ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo.

e De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
¢ Titulo Profesional de Ingeniero Civil Colegiado.
e Capacitacion especializada en el area.

e Amplia experiencia en la conduccién del programa especializado de
Ingenieria o Arquitectura.
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Experiencia en conduccién de personal.
Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relauonarse

Conducta responsable, honesta y proactiva.

No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO [ MUY ALTO
| 1 Probidad y conducta X
| 2 Vocacién de servicio ptblico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA )
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA |
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO |
Gestion por resultados X
L 2 Identifica y propone indicadores de resultados X
I’
Q Z\
Q o .
2 & 1) [ NIVEL DE RELEVANCIA |
o, LEAAL 2 COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
6,4, V\Cz/ MEDIANO ALTO MUY ALTO
NG o O/ 1 | Trabajo en equipo X
Motivacion X
r | NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES I
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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DEL INGENIERO |
DENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Ingeniero |
N° CAP: 049 - 50
Clasificacién: SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Estudios Proyectos y Obras Publicas

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Conducir, proyectar, preparar, y efectuar las liquidaciones de obras que correspondan a la
Municipalidad Distrital.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-11-05

Ingeniero | Total de cargos: 02

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Conducir las acciones de supervision y liquidacién de obras de infraestructura
urbana a cargo de la Municipalidad Distrital.
b) Proyectar las resoluciones de liquidacién dentro del plazo establecido.
¢) Efectuar las liquidaciones de obras informando su conformidad u observacion.
d) Efectuar y/o preparar la documentacion de las obras liquidadas para su
transferencia al sector correspondiente.

e) Efectuar las liquidaciones de obras que correspondan a la Municipalidad Distrital.

f) Revisar las liquidaciones técnico-financieras presentadas por los contratistas,
asi como de obras ejecutadas por administracion directa.

g) Proponer la transferencia al sector correspondiente las obras ejecutadas por la
Municipalidad.

h) Efectuar el seguimiento de las garantias (cartas fianzas), conforme lo
establecen las normas legales vigentes y remitirlas al érgano competente para
su custodia y control.

i) Las demds funciones que le asigne la Sub Gerente de Estudios Proyectos y Obras
Puablicas.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD

3.- REQUISITOS MINIMOS

4.- COMPETENCIAS

e Capacitacién especializada en el drea.

¢ Titulo profesional de Ingeniero Civil Colegiado.

o Experiencia en labores de liquidacién de obras.

Depende de la Sub Gerencia de Estudios Proyectos 'y Obras Publicas.

¢ Delaejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibitidad social X
4 | Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS T
3 MEDIANO ALTO MUY ALTO
ﬁcﬁaﬂ'ﬂogn_ 1 | Manejo informatico a nivel usuario X
$ P
1S 129, % 2 | Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION T
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 ‘ Gestion por resultados X
| 2 ] Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2| Motivacion | X

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PROVISIONAL

Pag.157




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE INDEPENDENCIA

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

COMPETENCIAS PERSONALES

Orientacion al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

U WIN|E=
X x| X | X | XX

Auto organizacion

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (UNIDAD FORMULADORA)

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

"~ Denominacién: Especialista Administrativo |
N° CAP: 051

\ Clasificacion: SP - ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Estudios Proyectos y Obras Publicas
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

o
. )@@‘;\\Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion y registro en el Banco de
i m
Ton }Proyectos.
7
R4
N HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-11-05
Especialista Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion y registro en el Banco de
Proyectos.

b) Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y
evaluacién aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias especificas
aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacion de los proyectos
de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con las
competencias de la entidad 0 empresa publica a la que pertenece la UF.

c) Elaborar las fichas técnicas y los estudios de pre inversion con el fin de
sustentar la concepcion técnica, economica y el dimensionamiento de los
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proyectos de inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e
indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de
Inversiones; asi como los fondos publicos estimados para la’ operacién y
mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion y las formas

de financiamiento.

d) Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversiéon y las
inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de
rehabilitacion.

e) Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de

reposicién y de rehabilitacion no contemplen intervenciones que

constituyan proyectos de inversion ni correspondan a gasto corriente.

f) Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

g) Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
reposicién y de rehabilitacion.

h) Solicitar la opinién de la OPMI del Sector sobre los proyectos o programas de
inversién a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de
endeudamiento externo del Gobierno Nacional, a fin de verificar que estos se

alineen con los objetivos priorizados, metas e indicadores y contribuyan
efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a
servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacion aprobados.
i) Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o
AL documento equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversion que sustentd
/ . la declaracion de viabilidad de los proyectos de inversion.
j) Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas
6rganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de

Inversiones.

k) Mantener actualizada la informacién registrada en el Banco de
Proyectos.

I) Otras funciones que le asigne la Sub Gerente de Estudios Proyectos y Obras
Publicas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Estudios Proyectos y Obras Publicas.

RESPONSABILIDAD

e De la ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.

o De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PROVISIONAL Pag.159



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE INDEPENDENCIA

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional de Ingeniero Civil, Economia o carreras afines.

e Capacitacién especializada en el Sistema Nacional de Inversién Publica.

e Experiencia minima de 03 afios en la Formulacion y Evaluacién de Proyectos de

InversiénPublica.

4.- COMPETENCIAS

[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
identifica y propone indicadores de resultados X J
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacidén X |

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al iogro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacidén X
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TECNICO EN INGENIERIA 1

DENTIFICACION DEL PUESTO
Ppenominacion: Técnico en Ingenieria |
° CAP: 052

Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
_ Depende de: Sub Gerente de Estudios Proyectos y Obras Publicas
2\ Supervisa a: No ejerce

/ MISION DEL PUESTO
Apoyar en la elaboracion de valorizaciones y cotizaciones de obras y revisar los expedientes
técnicos.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-11-06
Técnico en Ingenieria | Total de cargos: 01

A

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Revisar los expedientes técnicos elaborados.

b) Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria.

C) Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos vy
especificaciones de obras y proyectos.

d) Ejecutar la perforacién de calicatas para estudios de suelo, tasaciones y otras
acciones similares en areas o zonas de trabajo, llevando el registro de avance y la
documentacion complementaria.

e) Participar en la elaboracién de la valorizacion y cotizaciones de obras de
inversion.

f) Realizar actividades especializadas encomendadas por laDivision.

g) Realizar inspecciones oculares a solicitud del Jefe de laDivision.

h) Efectuar visitas y evaluaciones en campo para recoleccion de datos.

j) Las demads funciones que le asigne la Sub Gerente de Estudios Proyectos y Obras
Publicas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Estudios Proyectos y Obras Publicas.
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RESPONSABILIDAD

De la ejecucién de acciones y funciones inherentes a su cargo.

De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario relacionado con el area.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.

Conocimiento de programas basicos de ingenieria y arquitectura (S10, Autocad,

etc).

4.- COMPETENCIAS

. NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
I_4 | Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO |
[ manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
r NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO T
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X T
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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TOPOGRAFO |
DENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién: Topografo |
N° CAP: 053
Clasificacion: SP - AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Estudios Proyectos y Obras Publicas

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, replanteos de
obras, nivelacién de terrenos, mediciones de construcciones, a fin de facilitar informacién
indispensable a los arquitectos para la realizacion de sus obras.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-11-06

Topografo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar levantamientos topogréficos, altimétricos y planimétricos.

b) Ejecutar mediciones y correcciones barométricas.

C) Participar en los informes técnicos para el otorgamiento,
reconocimientos, titulacion y saneamiento fisico legal de los
centros poblados.

d) Ejecutar correcciones y mediciones que demanden los informes técnicos
que emite la division.

e) Estudiar los elementos necesarios para el lineamiento de planos
altimétricos.

f) Representar en croquis los datos obtenidos a través de los calculos.

g) Operar y mantener en buen estado los equipos de topografia.

h) Las demas funciones que le asigne la Sub Gerente de Estudios y Obras
Publicas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Estudios Proyectos y Obras Publicas.
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RESPONSABILIDAD

» Es responsable de operar y mantener en dptimas condiciones de operatividad
los equipos y accesorios de topografia asignados para el desempefio de sus
labores.

¢ De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el
area.
e Experiencia en labores de topografia.

e Capacitacion especializada en el area.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta ' X.
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION -
MEDIANO ALTO | MUY ALTO
Gestidén por resultados ' X |
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
| MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacién X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacidn al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

AUV WIN|-
X | XX | X|X|X

Auto organizacion
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9.1.2 SUB GERENCIA DE CATASTRO URBANO Y OBRAS PRIVADAS

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominaci6én de Unidad y Cargos Total Caodigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA

Sub Gerencia de Catastro Urbano y Obras Privadas

001 | Arquitecto Il (Jefe) 1 04-07-12-05 | 054
002 | Ingeniero Il 1 04-07-12-06 | 055
003 | Técnico en Ingenieria | 1 04-07-12-06 | 056

IDENTIFICACION DEL PUESTO

| Denominacion: Arquitecto Il

054
SP - ES

Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Ingeniero |l
Técnico en Ingenieria |

MISION DEL PUESTO

Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armonioso disefio urbano, asi como
implementar y actualizar el catastro urbano del Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-12-05

Arquitecto lI Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar la ejecucion de las
actividades  técnico-administrativas  relacionadas con el Catastro vy
Planificacién Urbana.

b) Dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién y desarrollo de los programas vy
proyectos en materia de Acondicionamiento Territorial, estudios de
proyectos urbanos, catastro y otros andlogos, emitiendo los informes técnicos
correspondientes.

c) Emitir informe respecto de las acciones de Demarcacion Territorial en el distrito.
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d) Coordinar con las unidades organicas respectivas, el permanente flujo de
informacion que permita mantener actualizados los registros catastrales, y
otros propios de la sub Gerencia.

e) Formular, supervisar y evaluar los Planes de Desarrollo Urbano a nivel distrital.

f) Actualizar y mantener el catastro urbano de la capital del distrito.

\ g) Atender, tramitar, procesar y/o resolver solicitudes relacionados con el
otorgamiento de Licencias de Construccion, Certificado de Zonificacion y Vias,
de posesion, remodelacion o demolicién, compatibilidad de obras y otros
establecidos en el TUPA vigente.

h) Inspeccionar predios y verificar el tipo de construccion, superficie
construida, antigliedad y preparar los informes técnicos respectivos.

i) Emitir informe para la asignacion de la nomenclatura de avenidas, jirones, calles,
pasajes, parques, plazas y numeracion predial, a propuesta de la poblacién
interesada.

j) Elaborar expedientes para el reconocimiento de los centros poblados y
promover su desarrollo y formalizacion.

k) Reconocer, verificar y efectuar el saneamiento fisico legal de centros poblados.

) Autorizaciones para ubicacién de anuncios, avisos publicitarios vy

propaganda politica.

m)Absolver consultas, elaborar y/o emitir informes técnicos relacionados con su
competencia y/o especialidad.

n) Emitir los certificados de parametros, retiro, numeracion, nomenclatura y
jurisdiccién catastral.

0) Atender los procedimientos administrativos relativos al catastro a cargo de la
subgerencia segun TUPA vigente.

p) Normar, tramitar, el otorgamiento de remodelacion y demoliciones de
inmuebles de las dreas urbanas de conformidad con las normas del
Reglamento Nacional de Construccion y el Reglamento Provincial, Distrital
respectivo.

q) Emitir opinién técnica en los procesos de cambio o modificacion de
zonificacion de usos de suelo.

r) Atender al publico usuario en materia de expansion urbana.
s) Orientar al usuario en afectacién por apertura de calles.

t) Las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

¢ Tiene mando directo sobre el personal siguiente:
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- Ingeniero 1l

- Técnico en Ingenieria

RESPONSABILIDAD

e Esresponsable de la supervision y actualizacion del catastro urbano del distrito y
de las obras privadas.

¢ De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

P\ 3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo Profesional de Arquitecto o Ingeniero colegiado.

e Experiencia en la conduccion de programas especializados de arquitectura.
e Capacitacion especializada en el area.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

® Conducta responsable, honesta y proactiva.

¢ No menor a dos (02) afios, en el desempefio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios ptiblicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
’ MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacidn al logro X

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

U || WIN|
XXX | X| X

Auto organizacion

INGENIERO Il (AREA DE CATASTRO)

l IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Ingeniero Il
“N° CAP: 055

o Clasificacion: SP - ES

Depende de: Sub Gerente de Catastro Urbano y Obras Privadas
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Implementar y actualizar el catastro urbano del Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-12-06

Ingeniero Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la elaboracién y
actualizacion del catastro urbano del distrito, velando por el cumplimiento de los
estdndares y especificaciones establecidas.

b) Mantener actualizada la informacién catastral y desarrollar actividades que
permitan el incremento de la base informativa del distrito.

C) Preparar los expedientes para saneamiento fisico legal de las &reas de
equipamiento municipal cementerio, parques, locales, entre otros, en
coordinacion con los érganos competentes.
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d) Proponer el cambio de zonificacion de los sectores consolidados del distrito.
e) Realizar inspeccién ocular, verificacion del establecimiento y elaborar el
correspondiente informe técnico, para otorgar el certificado de zonificacién.

f) Realizar inspeccién ocular, verificacién de linderos y medidas perimétricas,
contrastando informacién indicada en los planos con las tomadas en campo.
g) Realizar inspeccion ocular en el lugar del terreno para verificar la posesién real
del Lote y de las medidas perimétricas, de acuerdo a los Planos de Lotizacidn

aprobados.

h) Evaluar e informar sobre las solicitudes de cambio de zonificacién y uso de suelo

i) Otras funciones asignadas por el Sub Gerente de Catastro Urbano y Obras
Publicas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Catastro Urbano y Obras Publicas.

RESPONSABILIDAD
¢ Esresponsable de la supervision y actualizacion del catastro urbano del distrito.

¢ De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo Profesional de Ingeniero Civil.

¢ Experiencia en la conduccion de programas especializados de arquitectura.
e Capacitacion especializada en el drea.

¢ Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

¢ No menor a dos (02) afios, en el desempefio del cargo.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO ]
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PROVISIONAL Pag.169



o ;‘:ﬁns% e
& % W

W&9'%  MUNICIPALIDAD DISTRITAL
: @@ I DE INDEPENDENCIA

A

. NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario . X
2 Conocimiento de los servicios ptblicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X

COMPETENCIAS DE GESTION

2 Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacidn X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO | MUYALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X

TECNICO EN INGENIERIA |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico en Ingenieria |
N° CAP: 056
Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Catastro Urbano y Obras Privadas
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en implementar y actualizar el catastro urbano del Distrito.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO

CODIGO: 04-07-12-06

Técnico en Ingenieria |

Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y dirigir el trabajo técnico del Catastro Municipal.

b) Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos relacionados con el Catastro.

C) Efectuar inspecciones técnicas en materia de su especialidad en zonas urbanasy

rurales.

d) Ejecutar los estudios del Catastro Municipal.

e) Formular propuestas de Actualizacion Catastral tanto en zona ‘urbana como

rural.

f) Efectuar inspecciones a predios urbanos y rurales por reclamaciones

relacionadas con el Catastro.

g) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Sub Gerencia de Catastro

Urbano y Obras Privadas.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Catastro Urbano y Obras Publicas.

RESPONSABILIDAD

e Es responsable de coordinar actividades relacionadas con el Catastro y

Planificaciéon Urbana.

e De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo no universitario relacionado con el area.

e Experiencia en labores de apoyo eningenieria.

e Capacitacion en el drea.

4.- COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X | -
4 Lealtad institucional ' X
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COMPETENCIAS GENERICAS

NIVEL DE RELEVANCIA

] MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Gestidn por resultados X

Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
|_2 Motivacién X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO

ALTO

MUY ALTO

Orientacién al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

|| W N

Auto organizacién

X| X[ X| X | x| X
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9.1.3 SUB GERENCIA DE TRANSPORTE PUBLICO

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA

Sub Gerencia de Transporte Publico
Especialista Administrativo | {Jefe) 1 04-07-13-05 | 057
Técnico Administrativo | 1 04-07-13-06. | 058

JEFE DE TRANSPORTE

2 Denominacion: Especialista Administrativo |
S

N° CAP: 057

Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
D Depende de: Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
")\ Supervisa a: Técnico Administrativo |

o
oy

&/ MISION DEL PUESTO
—==="_ Supervisar el transporte publico y el crecimiento vial del distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-13-05
Especialista Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades técnicas y
administrativas de la dependencia a su cargo.
b) Normar, regular y planificar el transporte terrestre urbano e interurbano de la
jurisdiccién conforme a las leyes y reglamentos nacionales vigentes.
C) Normar, regular y controlar la circulacién de vehiculos menores motorizados

0 ho motorizados.
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d) Normar y regular la instalaciéon, renovacién y mantenimiento de los
sistemas de sefalizacion y semaforizacién de vias de acuerdo a la nueva
innovacién  tecnoldgica, regulando el transito urbano de peatones vy
vehiculos de conformidad con el reglamento nacional vigente.

e) Supervisar el servicio publico de transporte urbano de la jurisdiccion, con
deteccion de infracciones, imposicion de sanciones y ejecucion por
incumplimiento de las normas o disposiciones, con el apoyo de la policia nacional
asignada al control de transito. '

f) Organizar y ejecutar charlas, cursos y/o campafias de educacion vy
seguridad vial para transportistas, conductores, cobradores, usuarios y/o
peatones en general.

g) Reglamentar la imposicion de multas por infracciones a las disposiciones
municipales.

h) Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos

i) Otorgar licencias de conducir de vehiculos menores motorizados,
correspondiente a su ambito jurisdiccional.

j) Las demas funciones que le asigne el Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

e Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

A
El
2

O

= {S‘
¥

- Técnico Administrativo | (Técnico en Transito)

7

&/ RESPONSABILIDAD
¢ Esresponsable del cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo Profesional de Ingeniero colegiado en la especialidad requerida.
e Capacitacion especializada en el Sistema de Transito.
e Experiencia en labores con la especialidad.
e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
s Conducta responsable, honesta y proactiva.

¢ No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
. Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés _ X
4 Manejo de los errores personales ] X
5 Iniciativa | X
6 Auto organizacion ! X
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TECNICO ADMINISTRATIVO | (TECNICO EN TRANSITO)

DENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 058
Clasificacion: SP - AP

. LINEAS DE AUTORIDAD
BXN Depende de: Sub Gerente de Transporte Publico
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Realizar estudios de transito relacionados con las vias, medidas de seguridad y normas de

circulacion vehicular.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-13-06
Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, organizar y ejecutar la realizacién de cursos de capacitaciéon en
seguridad y educacion vial, dirigidos a transportistas, choferes y cobradores
del servicio de transporte urbano de pasajeros.

b) Gestionar ante los Colegios, Escuelas, Institutos u otras entidades educativas de
la ciudad, para llevar a cabo los cursos de educacién vial en los centros
educativos.

C) Elaborar informes sobre los resultados de los cursos de Educacién Vial

ejecutados, detallando los objetivos y metas alcanzadas.

d) Proponer y ejecutar programas de difusién de las reglas de seguridad y normas
de transito vehicular y peatonal dirigidos al publico.

e) Difundir permanentemente las normas legales que regulan el Transporte Urbano
y Circulacion Vial a través de los medios de comunicacion social.

f) Participar en la formulacién de directivas y procedimientos administrativos en
materia de Educacion Vial.

g) Las demas funciones que le asigne la Sub Gerencia de Transporte Publico.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Transporte Publico.
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RESPONSABILIDAD
¢ Esresponsable del cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

o De los bienes y materiales que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo Superior no Universitario en la especialidad.
e Experiencia en Circulacién y Educacién Vial.
¢ Experiencia en labores técnico administrativas de Educacidn Vial.
e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.
¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidén, y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

* No menor a dos (02) afios en el desempeiio del cargo o labores similares

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados [ X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
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NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacion al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

X X[ X | X|X|Xx

AN B W N

Auto organizacidn

9.2. GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y SEGURIDAD CIUDADANA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA
001 | Especialista Administrativo I 1 04-07-20-02 | 059
002 | Secretaria | 1 04-07-20-06 | 060
Sub Gerencia de Riesgos y Defensa Civil
001 | Especialista Administrativo Il 1 04-07-21-05 | 061
002 | Ingeniero | 1 04-07-21-05 | 062
Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana
001 | Especialista Administrativo Il 1 04-07-22-05 | 063
002 | Técnico en Seguridad | 1 04-07-22-06 | 064
003 | Trabajador de Servicios | 18 04-07-22-06 | 065 -082

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Especialista Administrativo li
N° CAP: 059
Clasificacidn: EC

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente Municipal
Supervisa a: Secretaria |
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proteccidon de la poblacidn en casos de emergencias y desastres de todo tipo, canalizando los
recursos humanos y logisticos disponibles, ejecuta técnicas en Defensa Civil en el Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-20-02

J Especialista Administrativo Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desempeiiar las funciones de Secretaria Técnica del Comité Distrital de Defensa
Civil.

b) Coordinar las tareas de Defensa Civil en el distrito, de conformidad a las normas
establecidas para los Comités Distritales.

C) Orientar, coordinar y dirigir las medidas de prevenciéon necesarias para evitar
desastres o calamidades y disminuir sus efectos.

d) Planificar y coordinar la utilizacion de los recursos necesarios, con el fin de captar
los medios indispensables para proporcionar ayuda oportuna.

e) Concienciar a la poblacién sobre el comportamiento a seguir y las
responsabilidades que tienen ante los desastres o calamidades (charlas, videos,
etc.).

f) Programar operativos las 24 horas del dia con el fin de detectar los peligros
inminentes a la poblacion.

g) Asegurar la movilizacién inmediata de los recursos y elementos en zonas
afectadas con el fin de adoptar las medidas de emergencia indispensable,
de acuerdo a las circunstancias.

h) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones de Gestion de
Riesgos de Desastres en el distrito dentro del marco legal establecido por las
normas técnicas emitidas por el Centro Nacional de Estimacion, Prevencidn y
Reduccion del Riesgo de Desastres (CENEPRED).

i) Gestionar el aseguramiento progresivo de los procesos técnicos vy
administrativos que faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacion
ante riego de desastres, en coordinacién con las unidades organicas de
Municipalidad en cumplimiento de lo establecido en la Ley del SINAGERD.

j) Formular y elaborar proyectos de directivas dentro del ambito de su
competencia.
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k) Realizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad tanto de locales comerciales
como de edificaciones en construccidn y otras instalaciones que presten riesgos.

) Desarrollar campafias de divulgacién y capacitacion sobre programas de Defensa
Civil.

m)Evaluar y supervisar las actividades de defensa Civil en el distrito.

n) Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad
emanadas del Sistema Nacional de Defensa Civil.

0) Asesorar a los diferentes drganos de la Municipalidad en la interpretacion y
aplicacion de la normatividad al respecto.

p) Revisar y/o estimar documentos administrativos y elaborar los informes
respetivos.

\ q) Organizar, dirigir y supervisar actividades orientadas a brindar seguridad a las
instalaciones municipales y el mantenimiento del espacio publico.

r) Evaluar y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en los
espectdculos publicos y privados, deportivos y no deportivos que se realicen
en el distrito.

s) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

t) Velar por el cumplimiento de normas y disposiciones de seguridad emanadas por
el Sistema Nacional de Defensa Civil.

u) Elaborar el Mapa de Riesgo del distrito de Independencia.

v) Gestionar oportunamente la asignacion de recursos que sean necesarios para la

T ejecucion de las actividades de defensa civil.
& c.'\ . . ., .
o° S\ W) Preparar y realizar simulacros de evacuaciéon en caso de sismos, desastres

o

naturales, incendios y otros, en centros educativos, laborales, comunales,

o3

locales publicos y privados entre otros.

w

X) Ejecutar acciones de coordinacion con el cuerpo General de Bomberos del
distrito en el marco del Sistema Nacional de Defensa Civil y la Policia Nacional del
Pert para la atencion de emergencias.

y) Centralizar la recepcion y custodia de ayuda material y ejecutar el plan de
distribucién de ayuda en beneficio de los damnificados, en caso de
desastres.

z) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional (POI) de la Sub gerencia de
Inspecciones Técnicas de Seguridad y Gestidon de Riesgos de Desastres.

aa) Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente Gerencia Municipal.
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e Ejerce mando directo sobre el siguiente personal:
- Secretariall
- Sub Gerencia de Gestion de Riesgo y Defensa Civil

- Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

RESPONSABILIDAD

¢ Delaejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.
e De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Capacitacion especializada en el drea.

e Alguna experiencia en labores de la especialidad.

¢ Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Habilidad para trabajar en equipo bajo presidn, y para relacionarse.
» Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor ados (02) afios en el desemperio del cargo o labores similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta i X
2 Vocacidn de servicio publico . X
3 Sensibilidad social | X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 | Manejo informatico a nivel usuario X
2 | Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Gestidn por resultados X

2 Identifica y propone indicadores de resultados X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacién | X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
" 4 Manejo de los errores personales X
| 5 Iniciativa X
| 6 Auto organizacion X [
SECRETARIAI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Secretaria |
N° CAP: 060
Clasificacion: SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Gestidn de Riesgos y Seguridad Ciudadana

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar en la ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial en la Gerencia de
Gestién de Riesgos y Seguridad Ciudadana.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO r CODIGO: 04-07-20-06

Secretaria | [ Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar, clasificar, y ordenar la documentacién que se tramita
en la Gerencia de Gestion de Riesgo y Defensa Civil.
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b) Preparar y ordenar la documentacién necesaria para las reuniones del Gerente.

C) Llevar y mantener al dia el archivo de la Gerencia de Gestién de Riesgo y Defensa
Civil.

d) Redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Gerente de Gestion de Riesgo y Defensa Civil.

e) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia y preparar
periddicamente los informes de situacion.

f) Automatizar la documentacién por medios informaticos.

g) Velar por la seguridad y reserva de los documentos.

h) Atender con fluidez las comunicaciones orales, escritas y telefénicas oficiales.

i) Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina a ser utilizados en la
Gerencia.

j) Velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes y equipos de la Gerencia.

k) Orientar sobre gestiones y estado de documentos y expedientes a cargo de la
oficina.

[) Llevar el registro y control de los documentos de la Gerencia de Desarrollo
Urbano y rural.

m)Las demas funciones que le asigne el Gerente de Gestién de Riesgo y Seguridad
Ciudadana.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Gerencia de Gestion de Riesgo y Seguridad Ciudadana

RESPONSABILIDAD
e Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Secretariado Ejecutivo o similar, otorgado por una entidad autorizada por
el Ministerio de Educacion.
Experiencia en labores de Secretariado.

Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
Habilidad para trabajar en equipo bajo presion y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y proactiva.

No menor a seis (06) mese en el desempefio de labores similares.
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
' NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAIJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
2 Motivacidén X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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9.2.1 SUB GERENCIA DE GESTION DE RIESGOS Y DEFENSA CIViL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Denominacion de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA

\s““‘ L
/%10 %) Sub Gerencia de Riesgos y Defensa Civil
=] : 001 | Especialista Administrativo (I 1 04-07-21-05 | 061
O\ MUNICH 002 | Ingeniero | 2 04-07-21-05 | 062
&

14

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Especialista Administrativo Il
N° CAP: 061
Clasificacion: SP - ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Gestion de Riesgos y Seguridad Ciudadana
Supervisa a: Ingeniero |

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de prevencion y proteccion de la poblacidon en casos de emergencias y
desastres, canalizando los recursos humanos y logisticos disponibles, ejecuta técnicas en
Defensa Civil en el Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-21-05

Especialista Administrativo Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las tareas de supervisién y control en las acciones relacionadas con las
inspecciones relacionadas a las inspecciones basicas de Defensa Civil.

b) Realizar diagndstico técnico preventivo y aplicar notificaciones preventivas en
materia de Defensa Civil.

) Informar las visitas técnicas efectuadas en materia de inspecciones basicas de
Defensa Civil.

d) Participar en reuniones de trabajo, informando las acciones ejecutadas en
materia de inspecciones basicas de Defensa Civil.
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e) Preparar andlisis evaluativos de las observaciones encontradas en materia
de Defensa Civil.

f) Efectuar visitas técnicas en materia de su competencia.

g) Planificar, promover, coordinar y dirigir acciones administrativas que
permita orientar y prevencion de desastres naturales, sefializacion y
evacuacion de damnificados a nivel local.

h) Colaborar en la organizacién, coordinacion y control de brigadas de
seguridad en los casos de desastres y emergencias.

i) Mantener actualizado el archivo técnico de la Sub Gerencia de Riesgos y Defensa
Civil.

j) Apoyar en las inspecciones y evaluaciones de dafios en defensa Civil, que permitan
obtener una apreciacién real de la magnitud de las emergencias y desastres
dentro de daRo.

k) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Gestion de Riesgos y Seguridad
Ciudadana.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e Depende directamente de la Gerencia de Gestion de Riesgos y Seguridad
Ciudadana.

e Ejerce mando directo sobre el siguiente personal:

- Ingeniero |

RESPONSABILIDAD

e Delaejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.
¢ De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo profesional en Administraciéon, Contabilidad, Ingenieria o afines con
estudios de especializacion en el drea.

e Capacitacion especializada en programas de Defensa Civil, acreditada por el
INDECI.

» Experiencia en labores en la Administracién Publica.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a tres (03) afios en el desempefio del cargo o labores similares.
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Gestion por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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DEL INGENIERO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Ingeniero |
N° CAP: 062
Clasificacion: SP - ES

; LINEAS DE AUTORIDAD
A\ Depende de: Sub Gerente de Gestidn de Riesgos y Defensa Civil
§ Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Planificar, dirigir y coordinar planes y programas del Sistema de Defensa Civil en el ambito
del Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO ~ CODIGO: 04-07-21-05

Ingeniero | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Informar las visitas técnicas efectuadas en materia de inspecciones basicas de
Defensa Civil.
b) Participar en reuniones de trabajo, informando las acciones ejecutadas en
materia de inspecciones basicas de Defensa Civil.
C) Realizar visitas técnicas en materia de su competencia.

d) Planificar, promover, coordinar y dirigir acciones administrativas que permita
orientar y prevencién de desastres naturales, sefializacion y evacuacion de
damnificados a nivel local.

e) Propone la organizacion, coordinacién y control de brigadas de seguridad
en los casos de desastres y emergencias.

f) Mantener actualizado el archivo técnico de la Sub Gerencia de Riesgos y Defensa
Civil.

g) Participa en las inspecciones y evaluaciones de dafios en defensa Civil, que
permitan obtener una apreciacidon real de la magnitud de las emergencias
y desastres dentro de dafio.

h) Las demas funciones que le asigne la Gerencia de Gestién de Riesgos y Defensa
Civil.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

o Depende directamente de la Sub Gerencia de Gestion de Riesgos y Defensa Civil.

RESPONSABILIDAD

e Delaejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.
e De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo profesional en Ingenieria o afines con estudios de especializacién en el
area.

e Capacitacion especializada en programas de Defensa Civil, acreditada por el
INDECI.
e Experiencia en labores en la Administracion Publica.

e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor a tres (03) afios en el desempefio del cargo o labores similares.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio pablico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de fos servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

COMPETENCIAS DE GESTION

Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados | X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
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COMPETENCIAS PERSONALES LLED AR L
o MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X

9.2.2 SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacién de Unidad y Cargos Total Codigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP

- ORGANO DE LINEA

Sub Gerencia guriaad Ciudadana

001 | Especialista Administrativo {i 1 04-07-22-05 | 063
002 | Técnico en Seguridad | 1 04-07-22-06 | 064
003 | Trabajador de Servicios | 18 04-07-22-06 | 065 - 082 J

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Especialista Administrativo Il
N° CAP: 063
Clasificacién: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Gestién de Riesgos y Seguridad Ciudadana
Supervisa a: Técnico en Seguridad |

Trabajador de Servicios |

MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar de manera permanente las actividades
relacionadas con la seguridad vecinal a través del servicio de Serenazgo y Fiscalizacion a
través de la Policia Municipal.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-22-05

Especialista Administrativo |l Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar y participar en la elaboraciéon de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos administrativos, a fin de
orientar la solucién de los mismos, dentro del area de su especialidad.

b) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
Seguridad Ciudadana.

c) Formular normas y programas de seguridad ciudadana.

d) Desarrollar campafias de divulgaciéon y capacitacién sobre programas de
seguridad ciudadana.

e) Asesorar a los diferentes organos de la Municipalidad en la interpretacion vy
aplicacion de la normatividad al respecto.

f) Revisar y/o estimar documentos administrativos y elaborar los informes

respetivos.

g) Organizar, dirigir y supervisar actividades orientadas a brindar seguridad a las
instalaciones municipales y el mantenimiento del espacio publico.

h) Atender y canalizar las denuncias del publico en materia de seguridad
ciudadana.

i) Realizar las funciones que corresponden al Secretario Técnico del Comité
Distrital de Seguridad Ciudadana.

j) Sugerir la implantacion de sistemas, equipos e implementos de
seguridad para el Serenazgo.

k) Organizar y supervisar la ejecucién de programas de entrenamiento y
capacitacion en seguridad para el Serenazgo.
1) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

m)las demds funciones que le asigne la Gerencia de Gestién de Riesgos y
Seguridad Ciudadana.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
e Depende directamente de la Gerencia de Gestion de Riesgos y Seguridad
-Ciudadana.
e Ejerce mando directo sobre el siguiente personal:
- Técnico en Seguridad |

- Trabajador de Servicios |
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RESPONSABILIDAD

e Dela ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Estudios Superiores.

e Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia en labores de Seguridad Ciudadana.

¢ Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

4.- COMPETENCIAS

s De mantenery conservar los bienes materiales que le sean asignados.

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos | X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados | X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
2 Motivacidén X
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NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

COMPETENCIAS PERSONALES

Orientacion al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

N b WIN| -
XXX | X|X|X

Auto organizacidn

TECNICO EN SEGURIDAD |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Técnico en Seguridad |
. N° CAP: 064

Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Seguridad Ciudadana

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

HOIJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-22-06

Técnico en Seguridad | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparar normas para la ejecucion de actividades y el logro de los
objetivos de la Sub Gerencia.

b) Ejecutar las intervenciones de seguridad en el ambito de su competencia.

C) Elaborar y controlar el cronograma de servicios diurnos y nocturnos de
patrullaje, los operativos de seguridad entre otros.

d) Ejecutar coordinadamente con la Policia Nacional, las acciones relacionadas
con la preservacion de la seguridad de la comunidad en el ambito de su
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competencia.

e) Controlar la ejecucion de actividades de la Seguridad Ciudadana.

f) Tramitar y controlar la documentacion, relacionada con acciones de Seguridad
Ciudadana.

g) Elaborar cuadros estadisticos, reportes e informes relacionados con
Seguridad Ciudadana.

h) Controlar la organizacion y funcionamiento de las rondas.

i) Hacer cumplir las disposiciones legales y administrativas, asi como las
Ordenanzas Municipales.

j) Controlar y erradicar la venta ambulatoria en las zonas rigidas de la ciudad.

k) Controlar y ordenar el comercio ambulatorio. Disponer la prestacion de servicios
de seguridad en el Palacio Municipal y en las dependencias de la Municipalidad
que se leencomiende.

[) Coordinar con las entidades respectivas la realizacién de operativos
conjuntos.

m)Programar y dirigir acciones de capacitacion, entrenamiento y preparacion
permanente entre los miembros del Serenazgo.

n) Supervisar el apoyo en las ceremonias civico-patriéticas.

0) Atender y canalizar las denuncias del publico que por su naturaleza
requieran atencién de la Policia Municipal.

p) Fiscalizar y controlar el incumplimiento de las disposiciones municipales en
materia de funcionamiento de establecimientos comerciales, publicidad
exterior, comercio ambulatorio, los espectdculos publicos no deportivos,
ruidos molestos, control urbano y transito de vehiculos menores, aplicando las
sanciones de ser el caso.

q) Fiscalizar y controlar la circulacidon y el servicio de transporte publico,
conforme a las normas sobre el particular.

r) Las demas funciones que le asigne la Sub Gerencia de Seguridad
Ciudadana.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente de la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana.

RESPONSABILIDAD

¢ Dela ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.
e De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.
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3.- REQUISITOS MINIMOS
especialidad.

o Capacitacion especializada en el area.

¢ Experiencia en labores de la especialidad.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

e Instruccién Superior no universitaria que incluya estudios relacionados con la

| NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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TRABAJADOR DE SERVICIOS |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Trabajador de Servicios |
N° CAP: _ 065 - 082

Clasificacién: SP - AP

2P, \ LINEAS DE AUTORIDAD
":' Depende de: Sub Gerente de Seguridad Ciudadana
. Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y controlar de manera permanente las actividades relacionadas con la seguridad
vecinal a través del servicio de serenazgo.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-22-06
Eﬁrabajador de Servicios | Total de cargos: 018

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar acciones orientadas a garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y
moralidad publica del vecindario.

b) Realizar operativos esenciales en coordinacién con la Policia Nacional, el
Ministerio publico y otros que la situacién lo amerita.

C) Participar en la formulaciéon de normas y dispositivos relacionados con la
seguridad integral.

d) Proponer la organizacién, coordinacion y control de funcionamiento de las
brigadas de seguridad contra hechos delincuencias y primeros auxilios, para
casos de emergencias.

e) Apoyar el desarrollo de los programas de motivacidn, capacitacién y simulacros
en temas relacionados con la organizacion de la seguridad ciudadana.

f) Apoyar la ejecucion de planes de prevencién, emergencia y rehabilitacion en
caso de catastrofes, sismos, incendios, inundaciones y otras calamidades.

g) Coordinar la elaboracion de boletines, instructivos técnicos y otros para que los
vecinos participen en las acciones de seguridad ciudadana

h) Cumplir otras que le encomiende el Sub Gerente de seguridad Ciudadana.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

¢ Depende directamente de la Sub de Seguridad Ciudadana.
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RESPONSABILIDAD

e Dela ejecucion de acciones y funciones inherentes a su cargo.
¢ De mantener y conservar los bienes materiales que le sean asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
¢ Experiencia en labores en el drea de Seguridad.
e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.
¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio plblico X
3 Sensibilidad social X
4 | Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO T
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
[ 2 Motivacion X
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COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO

ALTO

MUY ALTO

Orientacién al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

ol b WIN|E

Auto organizacion

X| X[ X| X |X|X
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9.3. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP

ORGANO DE LINEA

001 | Especialista Administrativo Il 1 04-07-30-02 | 083

002 | Secretaria | 1 04-07-30-06 | 084

Sub Gerencia de Actividades Productivas,
empresarial y Turisticas : '

001 | Ingeniero | 1 04-07-31-05 | 085

002 | Técnico Administrativo | 1 04-07-31-06 | 086

Sub Gerencia de Actividades Culturales, Educativas,
") Recreativas y Salud

POl Especialista Administrativo | 1 04-07-32-05 | 087
002 | Técnico Administrativo | 1 04-07-32-06 | 088
‘g\q3 Entrenador Deportivo | 2 04-07-32-05 | 089 -090
_\3ub Gerencia de Programas Sociales e Inclusion
4 ﬁal {m
4001 | Nutricionista | 1 | 04-07-33-05 | 091
002 | Abogado | 1 04-07-33-05 | 092
003 | Especialista Administrativo Il 1 04-07-33-05 | 093
004 | Asistenta Social | 1 04-07-23-05 | 094
%1\3‘&?25“_\ 005 | Técnico Administrativo | 2 04-07-33-06 | 095 -096
& (3N
L
N0y, , w5
S IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Especialista Administrativo I
N° CAP: 083
Clasificacion: EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente Municipal
Supervisa a: ‘ Secretaria |

MISION DEL PUESTO
Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las acciones que concreten la linea
estratégica del desarrollo econdmico y social en el Distrito.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-30-02

Especialista Administrativo Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disefiar planes y proyectos de Desarrollo econémico local sostenible a través de
procesos participativos y de concertacion ciudadana.

b) Promover la organizacion y capacitacién tecnificada de los productores
agropecuarios del distrito.

C) Participar en reuniones con Entidades Publicas y/o Privadas como el
Gobierno Regional, Municipalidades Distritales, Camara de Comercio,
Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerios de la Produccién, Instituciones
Educativas entre otras, para proponer vias de accién concretas en pro del
desarrollo econémico productivo del Distrito.

d) Coordinar acciones de comunicacion del mercado de comercializacién.

e) Disefiar el plan estratégico para el desarrollo econdmico sostenible del distrito,
que promuevan el desarrollo econdmico local en armonia con el Plan de
Desarrollo Concertado.

f) Autorizar la realizacion de ferias agricolas, pecuarias, comerciales, industriales y
artesanales.

g) Implementar y supervisar el programa de seguimiento y control de los
mercados y establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

h) Velar por el saneamiento, limpieza, calidad, pesas y medidas, garantia,
acaparamiento y especulacién de los productos en defensa del consumidor.

i) Autorizar o desestimar el otorgamiento de los certificados de zonificaciéon y
compatibilidad de uso para tramitacién de autorizaciones municipales de

funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

j) Planificar y desarrollar un programa integral de administracion de mercados,
orientado a mejorar la infraestructura.

k) Autorizar o desestimar las licencias de funcionamiento de establecimientos
comerciales, industriales y de servicios de acuerdo a la Ley.

|) Emitir Resoluciones Administrativas en primera instancia en materia de
Desarrollo Econémico; y visar las resoluciones emitidas por la Alcaldia, en
materia de su competencia.

m)Velar por el cumplimiento de las normas legales, resoluciones, ordenanzas,
edictos y reglamentos internos para regular el comercio, asi como para la
aplicacion de sanciones en caso deinfraccion.

n) Asesorar y absolver las consultas técnico-administrativas sobre la normatividad
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del drea.

0) Coordinar la realizacion de convenios de cooperacidn, asistencia técnica y
financiera con organismos e instituciones nacionales e internacionales referidas a
la ejecucién de proyectos productivos.

p) Desarrollar y apoyar actividades educativas dentro de las perspectivas de los
programas de promocién educativa comunal, de acuerdo a los planes trazados
por la municipalidad.

Q) Planificar actividades culturales y deportivas que competen a la
municipalidad.

r) Disefiar programas que promuevan la participacién activa de los vecinos con el
objetivo de velar por los intereses de la comuna.

s) Organizar, coordinar y supervisar la regulacion para las acciones de la
Defensoria Municipal de Nifios y Adolescentes DEMUNA, adecuando las normas
nacionales a la realidad socio econémico del distrito.

t) Promover actividades culturales, folkloricas, musicales artisticas, asi como la
organizacién de conservatorios, teatros y similares.

U) Impulsar una cultura con identidad regional y civica de respeto a los bienes
comunales, mantenimiento y limpieza, conservacidn y mejora del ornato local.

y) Organizar, dirigir y controlar los servicios publicos referidos a la educacién,
cultura, deporte, recreacidn, turismo, programas sociales, defensa vy

promocion de derechos ciudadanos.

z) Organizar, dirigir y controlar acciones de bienestar y proteccién a los
menores y adolescentes, asi como a la mujer y Adulto Mayor.

aa) Organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades del programa del vaso de
leche, programas alimentarios asistenciales relacionados con los comedores
populares y hogares en riesgo.

bb) Dirigir y supervisar la ejecucién de los programas sociales de lucha contra
la pobreza y desarrollo social.

cc) Efectuar las acciones referidas a la proteccion, participacion y organizacion
de los vecinos con discapacidad.

dd) Controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento y gestion del Programa Integral
de Nutricion.

ee) Controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento y gestién del servicio de los
Centros Emergencia Mujer.

ff) Controlar, supervisar y evaluar el funcionamiento y gestién del servicio de los
Centros de Atencidn Integral de la Familia.

gg) Supervisar las actividades de los programas sociales de empadronamiento,
relacionadas al Sistema de Focalizacion de Hogares SISFOH.
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hh) Coordinar con los responsables de los programas de la institucién, sobre las
acciones necesarias para el cumplimiento con los requerimientos de datos
estadisticos y otros del Sistema de Focalizacién de Hogares SISFHO

ii) Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Para su designacion y asignacion de funciones depende del titular de la entidad, por
ser un cargo de confianza; depende administrativa y jerarquicamente de la Gerencia
Municipal. Ejerce mando y autoridad sobre el personal que conforma que conforma
su 6rgano, y para efectos del cumplimiento de sus funciones, coordina con los
6rganos administrativos a través de los canales de autoridad y coordinacién vy,
externamente con las Entidades Publicas y Privadas que tengan injerencia con las
acciones que ejecutan.

e Tiene mando directo sobre el personal siguiente:
- Secretaria
- Ingeniero | {Sub Gerente de Actividades Productivas, empresarial y turisticas)

- Especialista Administrative | (Sub Gerente de Actividades Culturales,
educativas, recreativas y salud)

- Nutricionista | (Sub Gerente de Programas Sociales y e Inclusién Social)

RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Gerente
Municipal.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional Universitario relacionado con la especialidad (Ingeniero
Agronomo, Ingeniero Industrial, Ingeniero Agroindustrial, Ingeniero
Econémico, Economista).

¢ Experiencia en la conduccion de programas del area.

e Capacitacion especializada en Programas y actividades de Desarrollo local y en

Sistemas de la Administracion Publica.

e Especializacion en la direccion de programas y en la ejecucion de Planes de

desarrollo.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.

» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

¢ No menor a dos (02) afios en el desempeiio del cargo o labores similares
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4.- COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados | X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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SECRETARIA |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Secretaria |

084

Clasificacion: SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Desarrollo Econémico y Social

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
jecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial en la Gerencia de Desarrollo

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-30-06

Secretaria | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, registrar, clasificar, y ordenar la documentacién que se tramita en
la Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.

b) Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones del Gerente.

C) Llevar y mantener al dia el archivo de la Gerencia.

d) Redactar con criterio propio los documentos administrativos de acuerdo a
indicaciones generadas por el Gerente.

e) Efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Gerencia y preparar
periddicamente los informes de situacion.

f) Automatizar la documentaciéon por medios informaticos.

g) Velar por la seguridad y reserva de los documentos.

h) Solicitar y mantener la existencia de utiles de oficina a ser utilizados en Ia
Gerencia y velar por el mantenimiento y cuidado de los bienes y equipos de
la Gerencia.

i) Llevar el registro y control de los documentos de la Gerencia de
Desarrollo Econdmico y Social.

j) Las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y social.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Gerencia de Desarrollo Econémico y Social

RESPONSABILIDAD
¢ Del dptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

» De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo de Secretariado Ejecutivo o similar, otorgado por una entidad autorizada
por el Ministerio de Educacion.

e Experiencia en labores de Secretariado.

e Conocimiento y dominio de Programas de computacion (Word, Excel, Power
Point) e Internet.

4.- COMPETENCIAS

[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES '
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION .
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
2 ldentifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
A
Q\g‘ﬂ : 2\
N°W )z
2\ e 5 9.3.1 SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS, EMPRESARIALES Y
3 Q
o TURISTICAS
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
T .
Q\%"R‘ Lk 2 N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Caédigo N° Observaciones
g V ¥ ?,\ Clasificados y/o Estructurales CAP
%m;% e g ORGANO DE LINEA
{Q/ HAAOS
n, W
Sub Gerencia de Actividades Productivas, I
empresarial y Turisticas
001 | Ingeniero | 04-07-31-05 | 085
002 | Técnico Administrativo | 04-07-31-06 | 086
m
{$ Vc ) "’%} IDENTIFICACION DEL PUESTO
Q ,
\2 &A ;m"f} Denominacién: Ingeniero |
O LAL !
N, Necap: 085
0 o N2 P
""" Clasificacion: SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Desarrollo Econémico y Social
Supervisa a: Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades productivas, empresariales y
Turisticas en el Distrito.

DENOMINACION DEL CARGO

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
: CODIGO: 04-07-31-05

Ingeniero | Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Establecer pautas concretas con la finalidad de promover el desarrollo
econoémico local aprovechando ventajas comparativas y competitivas.

b) Hacer las coordinaciones respectivas con otras entidades, tanto publicas como
privadas, para fomentar la actividad econdmica de la localidad con la finalidad de
crear productividad y competitividad.

c) Formular y elaborar proyectos de directivas dentro de su competencia.

d) Dirigir la investigacién de oportunidades de negocio factibles para el
Distrito y darlas a conocer a la poblacién para fomentar la creacién de
negocios por parte de los emprendedores locales.

e) Coordinar y programas ferias de exposicién, con la finalidad de estimular la
industria local artesanal.

f) Supervisar la elaboraciéon de un listado actualizado de empresas que operan
en la jurisdiccién.

g) Coordinar con entidades publicas y/o privadas, programas de capacitacion y
asesoramiento personalizado para los empresarios locales.

h) Las demds funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico y social.

/ 2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerdrquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico
y Social.

e Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

- Técnico Administrativo |

RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Gerente de
Desarrollo Econémico y Social.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo Profesional y/o especializacion en la materia (Ingeniero Agronomo,
Ingeniero Industrial, Economista).

e Experiencia en la conduccion de programas del drea.

e Capacitacion especializada en Programas y actividades de Desarrollo local y en
Sistemas de la Administracion Publica.

e Conocimiento técnico de informdtica y manejo de software.

o Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.
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4.- COMPETENCIAS

¢ No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
‘Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
{dentifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PROVISIONAL

Pag.208




oF 3
i =07¢<& ',  MUNICIPALIDAD DISTRITAL
~ fe _-} f e DE INDEPENDENCIA
i
s T

TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Técnico Administrativo |
N° CAP: 086
Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
, Depende de: Sub Gerente de Actividades Productivas, Empresarial y Turisticas
| Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apoyar con las actividades productivas, empresariales y Turisticas que se organicen en el

Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-31-06

Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Orientar. Recepcionar, codificar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion
que ingresa a la Sub Gerencia.
b) Digitar documentos de acuerdo a orientaciones del Sub Gerente que debe
suscribir para su elevacion a los diferentes érganos/unidades.

¢) Brindar informacion y orientacién sobre los procedimientos y sus requisitos a
cargo de la Sub Gerencia.

d) Coordinar las actividades técnicas en apoyo a incrementar las capacidades
instaladas en los sistemas productivos.

e) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos que
contribuyan a perfeccionar el aparato administrativo de las micros y pequefas
empresas.

f) Participar en la programacion de actividades técnico — administrativas en
reuniones y comisiones de trabajo de la Sub Gerencia.

g) cumplir otras funciones que le encomiende la Sub Gerencia de Promocién de
Actividades Productivas, Empresariales y Turisticas.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Promocion de
Actividades Productivas, Empresariales y Turisticas

RESPONSABILIDAD
Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Sub Gerente de
Promocion de Actividades Productivas, Empresariales y Turisticas

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Tener Titulo de un Instituto Superior Tecnoldgico que incluya estudios
relacionados con el area.
o Experiencia en la conduccion de programas del area.

e Capacitacién especializada en Programas y actividades de Desarrollo local y en
Sistemas de la Administracién Publica.
e Manejo de paquetes informdticos de oficina.

¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

o No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
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COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO -
1 Trabajo en equipo X
Motivacién X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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9.3.2 SUB GERENCIA DE ACTIVIDADES CULTURALES, EDUCATIVAS, RECREATIVAS Y

SALUD
CUADRO ORGANICO DE CARGOS
Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo | N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP

ORGANO DE LINEA

Sub Gerencia de Actividades Culturales, Educativas,
Recreativas y Salud

001 | Especialista Administrativo | 1 04-07-32-05 | 087
002 | Técnico Administrativo | 1 04-07-32-06 ‘ 088
003 | Entrenador Deportivo | 1 04-07-32-05 | 089 -090

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Especialista Administrativo |
N°® CAP: 087

. Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Desarrollo Econémico y Social

Supervisa a: Técnico Administrativo |
Entrenador Deportivo |

MISION DEL PUESTO
'/ Dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades Culturales, Educativas,
Recreativas y Salud.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-32-05
Especialista Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas orientados a fomentar la
cultura y de formacién deportiva y recreacional.

b) Coordinar y participar en la elaboracién de planes y proyectos para el desarrollo
de actividades municipales, difundir por  medios de comunicacion local, asi como
priorizar su ejecucién de acuerdo a disponibilidad presupuestaria.
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C) Elaborar normas, bases, reglamentos, directivas, etc., en lo concerniente a
actividades y proponer mejoras de procedimientos administrativos.

d) Realizar y/o participar en trabajos de investigacion deportiva y recreativa.

e) Coordinar y promover la participacién de instituciones, entidades vy
organizaciones en apoyo a la comunidad, a fin de resolver los problemas sobre
recursos humanos, financiamiento y adiestramiento especializado.

f) Programar e implementar la realizacion de eventos educativos y culturales de
promocién turistica con la participacién de la poblacién organizada.

g) Promover la implementacién y uso de la biblioteca municipal y bibliotecas
comunales.

h) Promover, auspiciar y supervisar las actividades culturales (conciertos,
\ CONCUrsos y exposiciones).
i) Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

j) Promover, coordinar y dirigir acciones administrativas que permitan la
participacién de la comunidad en programas relacionados a la integracion
deportiva y recreacional a nivel local.

k) Dirigir y controlar los escenarios deportivos y recreativos, tales como:
estadios, lozas deportivas, complejos y otra infraestructura publica, para la
conservacion, operatividad y mantenimiento de los servicios municipales.

) Las dema3s funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmicoy Social.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende administrativa y jerdrquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico
y Social.

¢ Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

- Técnico Administrativo |

- Entrenador |

RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Gerente de
Desarrollo Econdmico y Social.

3.- REQUISITOS MINIMOS
» Titulo Profesional Universitario en Educacion Fisica y/o similares.

e Experiencia en labores de la Administracién Publica y manejo del sistema
administrativo.

e Conocimiento bdsico sobre instalaciones deportivas y recreativas.

¢ Manejo de paquetes informaticos de oficina.
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e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

¢ No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X B
r NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY-ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Gestion por resultados X

identifica y propone indicadores de resultados X

[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

Técnico Administrativo |

N° CAP: 088

Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Sub Gerente de Actividades Culturales, Educativas, Recreativasy Salud
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades Culturales, Educativas, Recreativas y Salud.
<N HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
‘?&VO ’4, DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-32-06
%,ﬁ%_,i / M@L Especialista Administrativo | Total de cargos: 01
% Hopndls 2,
/4’/7 h x;.d\Oe
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

2.

a) Organizar Dirigir, Controlar y mantener bibliotecas municipales, casa de culturay
proyectos de caracter educativo.

b) Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades educativas,
culturales, deportivas y de recreacién que competen a la Municipalidad, asi
como participar en programas de alfabetizacion.

) Programar, ejecutar las actividades deportivas y recreativas que son
competencia de la Municipalidad.

d) Velar por el mantenimiento de complejos deportivos y las dreas
destinadas al deporte y la recreacion.

e) Controlar el funcionamiento de los espectaculos publicos en resguardo de la
cultura, la moral y seguridad Publica del vecindario.

f) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Sub G erencia de
Promocidn de Actividades Cultura, Recreacién y Turismo.

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Actividades
Culturales, Educativas, Recreativas y Salud.
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RESPONSABILIDAD

3.- REQUISITOS MINIMOS

Actividades Culturales, Educativas, Recreativas y Salud.

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Sub Gerente de

Estudios universitarios y/o Instrucciéon Superior no Universitaria, relacionados

con el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacién especializada en el area.

Conocimiento técnico de informéatica y manejo de software.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse.

Conducta responsable, honesta y proactiva.

No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA |
COMPETENCIAS - VALORES .
MEDIANO ALTO | MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacidn X
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COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
ENTRENADOR DEPORTIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Entrenador Deportivo |
N° CAP: 089 - 090
Clasificacion: SP - ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Actividades Culturales, Educativas, Recreativas y Salud

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Apovyar en las actividades Culturales, Educativas, Recreativas y Salud.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-32-05
Entrenador Deportivo | Total de cargos: 02

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disefiar y ejecutar los programas de promocion y difusién de la cultura.

b) Planificar, organizar y dirigir las casas de la juventud en el distrito.

c) Organizar, coordinar y dirigir espacios de concertacién con la poblacidn en
materia de deporte.

d) Planificar, elaborar y ejecutar programas deportivos y de recreacién a favor
de la nifiez y del vecindario en general.

‘e) Promover y gestionar la participacion de deportistas calificados y amateurs
en competencias a nivel nacional e internacional en representacion del distrito.
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f) Promover y gestionar la celebracion de convenios para el desarrollo de la
infraestructura deportiva y diversos estimulos para deportistas calificados y
amateurs.

g) Promover y ejecutar los acuerdos tomados en las Mesas de Concertacion y demas
espacios de coordinacién con participacion de la poblacién, en lo que
corresponda al ambito deportivo.

h) Promover y llevar a cabo concursos y torneos interescolares de diversas
disciplinas deportivas.

i) Promover y llevar a cabo torneos de fulbito, véley y otros en el distrito.

j) Planificar y ejecutar programas, proyectos y actividades para la promocion
de la juventud y su desarrollo integral.

k) Proponer estrategias necesarias orientadas a la participacion juvenil e
incentivar el liderazgo y protagonismo de los jovenes y de las
organizaciones juveniles en los espacios publicos.

[) Administrar los espacios publicos destinados a la practica del deporte,
recreacion y esparcimiento.

m)Reconocer y registrar a las organizaciones juveniles, ligas y clubes deportivos

n) Otras funciones delegadas por la Sub Gerencia de Actividades Culturales,
Educativas, Recreativas y Salud.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Actividades
Culturales, Educativas, Recreativas y Salud.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Sub Gerente de
Actividades Culturales, Educativas, Recreativas y Salud.

3.- REQUISITOS MINIMOS

» Estudios universitarios y/o Instruccidn Superior no Universitaria, relacionados
con el drea.

e Experiencia en labores de la especialidad.

¢ Capacitacion especializada en el area.

s Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

¢ No menor a dos (02) afios en el desempefio del cargo o labores similares

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PROVISIONAL Pag.218



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE INDEPENDENCIA

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Manejo informatico a nivel usuario X

2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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9.3.3 SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES E INCLUSION SOCIAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA

Sub Gerencia de Programas Sociales e Inclusién
Social '

001 | Nutricionista |

002 | Abogado |

003 | Especialista Administrativo Il

004 | Asistenta Social |

005 | Técnico Administrativo |

04-07-33-05 | 091
04-07-33-05 | 092
04-07-33-05 | 093
04-07-33-05 | 094
04-07-33-06 | 095-096

N R P[RR

PROGRAMAS SOCIALES E INCLUSION SOCIAL (Jefe)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Nutricionista |
N° CAP: 091
Clasificacion: SP - ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Desarrollo Econdmico y Social
Supervisa a: Abogado |

Especialista Administrativo Il

Asistenta Social |

Técnico Administrativo 1

MISION DEL PUESTO
Planificar, programar, y ejecutar las actividades relacionadas con la alimentacion que
reciben los nifios y demds personas beneficiadas de los Programas alimentarios

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-33-05

Nutricionista | Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, programar, y ejecutar las actividades relacionadas con la
alimentacién que reciben los nifios y demds personas beneficiadas de los
Programas alimentarios que maneja la Municipalidad Distrital de

independencia.

b) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los Programas de Complementacion
Alimentaria (Comedores populares y alimentos por trabajo), PAN TBC y el
Programa Vaso de Leche.

C) Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los servicios del Programa Integral de
Nutricion (PIN), los servicios que brindan los Wawa Wasi y los servicios de los
Centros de Atencion Integral de la Familia (CEDIF).

d) Intervenir en los estudios, elaboracion e implementacion de proyectos de

desarrollo social dentro de los programas sociales.

e) Empadronar a nuevos beneficiarios, asi como la depuracién de los mismos.

f) Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo
y/o comunidad con fines de orientacion.

g) Programar, organizar, dirigir y controlar los recursos presupuestarios por cada
programa social transferido.

h) Apoyar en la supervision y control de la distribucién del producto alimenticio de
los programas alimentarios.

i) Eiaborar diagnésticos periddicos que permitan identificar la situacién actual
de los programas alimentarios, y definir el uso 6ptimo de los recursos.

j) Contribuir con la alimentacién complementaria de los beneficiarios, en
recompensa por la mano de obra prestada, con una racién de alimentos, por el
tiempo que dure la obra.

k) Evaluar el Programa de Apoyo a Comedores, priorizando las actividades de
desarrollo integral para los nifios, adolescentes y jovenes, dando oportunidad

de acceder a los servicios especiales de formacidn, recreacion, deportey
cultura.

I) Distribuir los insumos, el mantenimiento y archivo actualizado de toda la
documentacion sustentatoria relacionada con el Programa del Vaso de Leche.
m)Ejecutar y controlar los Programas Alimentarios relacionados al
empadronamiento y seleccidon de beneficiarios, programacién y distribucion de
raciones, supervision y evaluacion de los resultados de la distribucion de los
alimentos.

n) Administrar los programas de apoyo alimentario municipal que se
transfieran por Ley, a la municipalidad.

0) Mantener actualizado el padréon de beneficiarios de los Programas de
Complementacion Alimentaria.
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p) Realizar campafias de educacion alimentaria para la poblacién.

q) Ejecutar y controlar los programas de capacitacién y actualizacién en temas
de seguridad alimentaria y desarrollo humano, que promuevan el auto
sostenimiento de la poblacién beneficiaria organizada.

r) Coordinar con el MINSA acciones en beneficio de la salud y nutricién materna
infantil.

S) Asesorar y absolver consultas en el area de su competencia y preparar informes
de la especialidad.

t) Las demas funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico y Social.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerdrquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econédmico
| y Social.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de las funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo
Econdmico y Social.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo Profesional Universitario de Nutricionista.
e Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

e Capacitacion especializada en Programas y actividades alimentarias y de salud
publica.

o Especializacion en direccién de programas alimentarios y de salud.

4.- COMPETENCIAS

o NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO | ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 | Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS T
MEDIANO | ALTO MUY ALTO
1 | Manejo informatico a nivel usuario ! X
2 | Conocimiento de los servicios publicos X
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COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 I Orientacidn al logro X
2 | Capacidad autocritica X
3 | Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
ABOGADOI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Abogado |
- N° CAP: 092
SR Clasificacion: SP - ES
LRV TN
‘é}’o YQ}(SI‘;I.INEAS DE AUTORIDAD
\/i"ow < Depende de: ~ Sub Gerente de Programas Sociales e Inclusion Social
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucion de actividades de caracter juridico.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE

FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO

CODIGO: 04-07-33-05

Abogado |

Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

b) Ejecutar actividades de apoyo al nifio, adolescente, personas con
discapacidad y adulto mayor del ambito jurisdiccional.

C) Intervenir cuando se encuentra amenazado o vulnerado sus derechos para
hacer prevalecer el principio de interés superior.

d) Ejecutar procesos de promocidn y sensibilizacion contra la agresion fisica y
psicoldgica del nifo, adolescente, mujer, personas con discapacidad y adulto
mayor; respetando los derechos humanos.

e) Intervenir cada vez que se encuentran en conflicto los derechos del nifio y el

' adolescente y las funciones de la DEMUNA en lalocalidad.

f) Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual podrd
efectuar conciliaciones extrajudiciales entre cényuges, padres y familias, sobre
alimentos de tenencia y régimen de visita, siempre y cuando no existan
procesos judiciales sobre la materia.

g) Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacién.

h) Denunciar ante las autoridades competentes, las faltas y delitos cometidos en
agravio de los nifios y adolescente.

i) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del nifio y del
adolescente.

j) Evaluar documentos y preparar informes de cardcter técnico-legal, sobre los
actos administrativos de la Municipalidad en materia de atencion a las
personas con discapacidad.

k) Absolver consultas legales propias de su funcién.

I) Mantener coordinacion fluida con organismos, como: Fiscalia, Juzgados, Centro

de Salud, Centros Educativos y Policia Nacional, para el mejor cumplimiento de
las competencias.

m)Planificar, organizar, ejecutar y evaluar, los servicios del Centro Emergencia
Mujer (CEM).

n) Las demds funciones que le asigne la sub Gerencia de Promocién de Programas
Sociales e Inclusién Social.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Promocion de
Programas Sociales e Inclusion Social.
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RESPONSABILIDAD
Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Sub Gerente
de Promocién de Programas Sociales e Inclusidn Social.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo profesional de Abogado.
e Capacitacion especializada en el drea.

e Experiencia en actividades técnico legales.

4.- COMPETENCIAS

l NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE GESTION

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO -
MEDIANO | ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién: Especialista Administrativo Il
N° CAP: 093

Clasificacion: SP - ES

LINEAS DE AUTORIDAD
\@) Depende de: Sub Gerente de Programas Sociales e Inclusién Social
Supervisa a: No ejerce

/ MISION DEL PUESTO
Organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades de defensoria del nifio y el
adolescente, mujer y del adulto mayor.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-33-05

Especialista Administrativo Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Normar, conducir y fortalecer las acciones relacionadas con la proteccion y
promocion de los derechos de los nifios y adolescentes, de la mujer y del adulto
mavyor en la jurisdiccion de la Municipalidad.

b) Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentran
trabajando en instituciones publicas y privadas de la provincia.

C) Velar por el bienestar de la familia, nifio (a), anciano, adolescente vy
discapacitado en el cumplimiento de sus obligaciones, haciendo respetar sus
derechos en la sociedad.

d) Realizar gestiones ante las instancias publicas y privadas relacionadas con la
familia, nifios, (as), adolescentes, ancianos y discapacitados.

e) Programar actividades recreativas para nifios, padres, adolescentes y ancianos.

f) Formular proyectos de caracter ocupacional-productivo para las mujeres, con la
finalidad de revertir la tendencia paliativa hacia el auto. Sostenimiento.

g) Tomar conocimiento de casos que ingresan a la DEMUNA, definir los aspectos
sociales a tratarse en cada caso e informar al respecto a la jefatura, para
establecer la coordinacién multidisciplinario que en cada caso se requiera.

h) Promover la formacion del Comité Municipal por los Derechos del nifio y del
Adolescentes (COMUDENA).
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i) Efectuar las visitas necesarias para la verificacién y atencion de los casos en una
ficha social donde se indique el resultado obtenido y las acciones a tomar.

j) Participar en las reuniones de conciliacion y otros procesos en que se

intervencion profesional sea sugerido.

k) Capacitar a profesores y estudiantes de los centro Educativos de su ambito
sobre Derecho y deberes de los Nifios y Adolescentes, dentro del programa de
municipios escolares.

I} Difundir los derechos y deberes de los Nifios y Adolescentes y la Ley de Violencia
Familiar en centro educativos y organizaciones de base.

m)Informar periédicamente a la Sub Gerencia del Avance de sus acciones.

n) Demostrar actitud confidencial en todos los casos atendidos.

0) Las demads funcione que le asigne la Sub Gerencia de Programas Sociales e
Inclusién Social.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerdrquicamente de la Sub Gerencia de Promocion de
Programas Sociales e Inclusion Social.

RESPONSABILIDAD
Es responsable de las funciones asignadas y otras que le encargue el Sub Gerente
de Promocidén de Programas Sociales e Inclusiéon Social.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Formacion superior, relacionados con la especialidad.

¢ Capacitacion especializada en el drea.

e Experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 | Trabajo en equipo X
2 ] Motivacidn X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
ASISTENTA SOCIALI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Asistenta Social |
N° CAP: 094
Clasificacion: SP - ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Programas Sociales e Inclusién Social

Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Promover activamente el cambio y desarrollo social de las personas.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-33-05

Asistenta Social | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de promocidn y desarrollo social en grupos organizados.

b) Promover la formacion de organizaciones de interés social.

C) Participar en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

d) Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacién de proyectos de interés
social.

e) Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes que
trabajan.

f) Promover el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros
organismos representativos.

g) Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,
siempre que no existan procesos judiciales previos.

h) Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales
y laborales.

i) Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en

diferentes organizaciones.

j) Promover el fortalecimiento de lazos familiares, siempre que no existan procesos
judiciales.

k) Efectuar la asistencia social al personal con discapacidad que buscan atencién
por parte de la Municipalidad, manejando las fichas sociales de los atendidos.

|) Registrar las personas con discapacidad que son atendidos por la Municipalidad
Distrital de Independencia.

m)Supervisar y efectuar los tramites en ESSALUD y otras Instituciones en lo que
respecta a los beneficios de las personas con discapacidad.

n) Estudiar la realidad socio-econémica de las personas con discapacidad vy
proponer programas de atencion.

0) Las demds funciones que le asigne la Sub Gerencia de Promocion de
Programas Sociales e Inclusion Social.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Promocion de
Programas Sociales e Inclusion Social.
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RESPONSABILIDAD

s Es responsable de la coordinacion y ejecucidn de programas de asistencia
alimentaria y de servicio al discapacitado.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo profesional universitario de Asistente Social y disciplinas afines.
e Capacitacion especializada en el drea.

e Experiencia en actividades de servicio social.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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DEL TECNICO ADMINISTRATIVO 1 (02)

%\Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 095 - 096
acm9%” Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Programas Sociales e Inclusion Social
Supervisa a: No ejerce

: 4% Apoyar en las actividades promovidas por la Sub gerencia de Programas Sociales e Inclusion
=T Social. "

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-33-06

Técnico Administrativo | Total de cargos: 02

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Desarrollar temas de capacitacion, dirigido a la poblacidon beneficiaria del

programa en alimentacion y nutricidn.

b) Preparar charlas informativas a la comunidad sobre el Programa del Vaso de
Leche.

C) Controlar el auxiliar estdndar de los proyectos que ejecuta y supervisa el
Programa del Vaso de Leche.

d) Realizar el trdmite documentario referente al Programa del Vaso de Leche.

e) Elaborar cuadros resimenes, formatos y fichas concernientes a las diversas
asociaciones u organizaciones sociales relacionadas con el Programa del Vaso
de Leche.

f) Absolver consultas de cardcter técnico del Programa del Vaso deLeche.

g) Verificar el padrén de los Comités.

h) Confeccionar los pedidos de comprobante de salida-PECOSAS para la entrega de
los productos.

i) Llevar el control de los productos pertenecientes al Programa del Vaso de Leche.

j) Las demas funciones que le asigne la Sub Gerencia de Promocién de Programas
Sociales y Participacion Ciudadana.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Promocidn de
Programas Sociales e Inclusion Social.

RESPONSABILIDAD

» Esresponsable de la coordinacidn y ejecucién de programas del Vaso de Leche.

3.- REQUISITOS MINIMOS

¢ Instruccién superior no universitaria que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
e Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia en trabajos relacionados con el area.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Gestidén por resultados X

Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Trabajo en equipo | X

2 Motivacion [ X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacion al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

Ul WIN|R
XX | X| X|X| X

Auto organizacién
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»,,“\\a' e 9.4. GERENCIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD Y GESTION AMBIENTAL
3# ;
it Vo 0 CUADRO ORGANICO DE CARGOS
AR N° Denominacion de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA
04-07-40-04 | 097
| Secretaria | 04-07-40-06 | 098
i 003 | Técnico Administrativo | 04-07-40-06 | 099
"Sub Gerencia de Gestién Ambiental
001 | Ingeniero | 1 04-07-41-05 | 100
002 | Técnico Administrativo | 1 04-07-41-06 | 101
| Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes
< | 001 Especialista Administrativo | 04-07-42-05 | 102
Q02 Técnico Administrativo 04-07-42-06 | 103
a’@ 3 | Trabajador de Servicios — Baja Policia 11 04-07-42-06 | 104-114
-: 4 | Trabajador de Servicios — Parques y Jardines 3 04-07-42-06 | 115-117
05 | Trabajador de Servicios - Obreros 6 04-07-42-06 | 118-123
“Sub Gerencia de Area Técnica Municipal
001 | Especialista Administrativo | 1 04-07-43-05 | 124
002 | Técnico Administrativo | 2 04-07-43-06 | 125-126
003 | Técnico en Comercializacion | 5 04-07-43-06 | 127 -131
- 004 | Trabajador de Servicios I! 9 04-07-43-06 | 132-140
-'S‘Rﬁ%\oos Técnico Administrativo | 1 04-07-43-06 | 141 [
> 06 | Chofer Iil 3 | 04-07-43-06 | 142-144 |

BY £
B 3
S
. ‘d\o\g)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion:
N° CAP:
Clasificacion:

097
SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente Municipal
Supervisa a: Secretaria |

Técnico Administrativo |

Especialista Administrativo Il
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MISION DEL PUESTO
Planear, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las acciones que concreten la linea
stratégica de los Servicios a la Comunidad y Ambiental del Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-40-04

Especialista Administrativo Il Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y supervisar las actividades técnico administrativas de la Gerencia de la
Gerencia de Servicios a la Comunidad y Gestién Ambiental.

b) Planificar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con la Gestién Integral
de Residuos Sélidos, Sistema Local de Gestion Ambiental.

C) Programar, ejecutar y supervisar actividades de estudio y evaluacién para el
mejoramiento del medio ambiente y de campafias preventivas.

d) Promover la participacion de las instituciones publicas y organizaciones de base
en la Limpieza publica y otras actividades que benefician a la comunidad.

e) Supervisar la ejecucion del servicio de limpieza publica y recojo de basura
de vias, areas de uso publico, entre otros.

f) Determinar la disposicion final de los residuos sdlidos recolectados y su
aprovechamiento.

g) Proponer programas de reciclaje de basura y ejecutar las que corresponda.

h) Ejecutar campafias de limpieza, fumigacién, desinfeccién, desratizacién en
establecimientos publicos y privados, en coordinacidon con las instituciones
publicas de salud.

i) Planificar, dirigir y ejecutar programas propios de gestién ambiental; asi como
integrar grupos, comités y comisiones técnicas multidisciplinarias donde
intervenga la municipalidad en temas relacionados a gestion ambiental.

j) Formular perfiles y expedientes de proyectos con la finalidad de inventariar y
evaluar los recursos naturales y areas naturales a proteger en el ambito de su
jurisdiccidn.

k) Supervisar el decomiso previa acta de articulos de consumo humano
adulterados, falsificados, en estado de descomposicion, que atenten contra
la salud publica.

|) Ejecutar y supervisar Programas de Inspecciones, en coordinacién con la
Divisién de Transporte y Circulacion Vial, orientada a detectar las deficiencias del
pargue automotor.

m)Promover, coordinar y ejecutar las campaiias sanitarias y de profilaxis en el
camal y los mercados.
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n) Organizar, programar, ejecutar y evaluar las acciones de control a los
establecimientos comerciales, mercados y comercio ambulatorio.

0) Elaborar informes en casos especiales que requieran su atencién inmediata.
p) Organizar y ejecutar los programas de mantenimiento y embellecimiento de

parques, jardines, y dreas verdes ubicados en los espacios publicos orientados al
mejoramiento del ornato de la ciudad.

q) Implementar las acciones de recuperacion y ampliacion de espacios
destinados a parques y areas verdes.

r) Atender las demandas y denuncias vecinales y resolver en primera instancia
sobre los asuntos de su competencia.

S) Mantener informado al Gerente Municipal sobre el desarrollo y grado de
cumplimiento de las actividades de la oficina.

t) Las demas que le asigne el Gerencia Municipal.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Para su designacion y asignacion de funciones depende del titular de la entidad, por
ser un cargo de confianza; depende administrativa y jerarquicamente de la Gerencia
Municipal. Ejerce mando y autoridad sobre el personal que conforma que conforma
su érgano, y para efectos del cumplimiento de sus funciones, coordina con los
érganos administrativos a través de los canales de autoridad y coordinacién vy,
externamente con las Entidades Publicas y Privadas que tengan injerencia con las

acciones que ejecutan.
e Tiene mando directo sobre el personal siguiente:
- Secretaria
- Técnico Administrativo |
- Ingeniero | (Sub Gerente de Gestion Ambiental)

- Especialista Administrativo | (Sub Gerente de Limpieza Publica y Areas
Verdes)

- Especialista Administrativo | (Sub Gerente de Area Técnica Municipal)

RESPONSABILIDAD

e Esresponsable de la ejecucidn y evaluacidon de estudios en gestionambiental.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Titulo Universitario o Bachiller en Ingenieria Ambiental, o carreras afines.
s Experiencia en labores especializada de Ingenieria.

e Experiencia en conduccidn de personal.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software.
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e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.

4.- COMPETENCIAS

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor de tres (03) afios en el desempefio profesional.

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS :
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 ] Manejo informatico a nivel usuario X
2 } Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA i
COMPETENCIAS DE GESTION 1
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestioén por resultados X '
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES T
i MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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SECRETARIA |
A &|IDENTIFICACION DEL PUESTO
/4 Denominacion: Secretaria |
N° CAP: 098
Clasificacion: SP - AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Servicios a la Comunidad y Gestién Ambiental

| Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo secretarial en la Gerencia de Servicios a la

1 Comunidad y Gestiéon Ambiental.

“RITA
@Q\c‘" 2 HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
i%mY& ) l'J i DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-40-06
%, ks S Secretaria | Total de cargos: 01
n O

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Recepcionar, clasifica, registra, distribuir y archivar la documentaciéon en el
ambito de su competencia.
b) Elabora la agenda y realiza el seguimiento del cronograma de actividades a
desarrollar por su jefe inmediato.
C) Redactar documentos diversos para la comunicacion interna y externa, segun

indicaciones del superior.

d) Tomar dictado y realizar trabajos de procesamiento, digitacion, impresion y
fotocopiado de documentaciéon encomendada.

e) Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
f) Llevar el registro y control de los documentos de la gerencia.

g) Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por la Gerencia de Servicios a la
Comunidad y Gestion Ambiental.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e Depende directamente de la Gerencia de servicios a la Comunidad y Gestidn
Ambiental.
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RESPONSABILIDAD
e Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

¢ De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo de Secretariado Ejecutivo o similar, otorgado por una entidad autorizada
por el Ministerio de Educacion.

e Experiencia en labores de Secretariado.

e Conocimiento y dominio de Programas de computacion (Word, Excel, Power
Point) e Internet.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacidn X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 [ Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 | Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 | Iniciativa X
6 | Auto organizacién X
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 099
Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Gerente de Servicios a la Comunidad y Gestion Ambiental
2} Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de la Gerencia de Servicios a la Comunidad y Gestion Ambiental.

\%‘R\T v ) HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
5 VB % DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-40-06
%‘u‘sﬁ: A:)og Técnico Administrativo | Total de cargos: 01
Now N
1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Brindar apoyo técnico para la ejecucién de las diferentes actividades/tareas
conducentes al control del medio ambiente y salubridad publica.
b) Suministrar registros y el sistema informdtico de datos de las actividades
relacionadas con el control del medio ambiente.
\%‘R‘TAL:@@ C) Recepcionar, clasificar, atender la documentacién en el &mbito de su

competencia.
(> OR’A m/

ALIDA
@« oY

d) Preparar y Ordenar la documentacién para la firma del Gerente, asi como
& .
N o‘d‘o’ reuniones.

e) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones
generales.

f) Efectuar el seguimiento de expedientes requeridos por la Gerencia
g) Atender al pablico que requiera informacién de tramites efectuados.

h) Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Gerente.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

e Depende directamente de la Gerencia de servicios a la Comunidad y Gestion
Ambiental.
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RESPONSABILIDAD

e Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Técnico Superior en carreras afines al cargo

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software
e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.
e Conducta responsable, honesta y proactiva.

e No menor de tres (02) afios en el desempefio.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
] NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION I
| MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados | X
Identifica y propone indicadores de resultados ’ X
S 2 NIVEL DE RELEVANCIA
e COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X
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9.4.1 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS
N° Denominacién de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA

Sub Gerencia de Gestién Amiet_'a'l'
001 | Ingeniero | 1 04-07-41-05 | 100
il 002 | Técnico Administrativo | 1 04-07-41-06 | 101

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Ingeniero |
N° CAP: 100
Clasificacion: SP-ES

| LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Servicios a la Comunidad y Gestion Ambiental
Supervisa a: Técnico Administrativo |

MISION DEL PUESTO
Proponer, ejecutar y evaluar las acciones que concreten la linea estratégica de los Servicios a

la Comunidad y Ambiental del Distrito.
f”"m\

O 4,

s
7 _@3‘.\/

:::3;, R HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
CEGORIA :‘ -
>, o Q(;rf DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-41-05
Ay O
N o A Ingeniero | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer, ejecutar y evaluar los programas de limpieza publica y programas de
segregacion y recuperacion de residuos solidos.

b) Cumplir las normar ambientales en materia de su competencia.

C) Elaborary ejecutar el plan de manejo de residuos sélidos.

d) Programar y ejecutar el barrido de calles, avenidas y espacios publicos.

e) Determinar y controlar los puntos criticos u otros agentes de contaminacion por
residuos sélidos.

f) Promover y determinar el aprovechamiento industrial de los residuos sélidos.
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g) Informar periédicamente a la Gerencia de Servicios a la comunidad y Gestion
Ambiental, sobre los eventos que propicie el Ministerio del Ambiente
(MINAM) cerca del manejo de los residuos sélidos y de los residuos peligrosos
que generen un riesgo a la comunidad.

h) Participar en las reuniones y eventos que propicie el Ministerio del
Ambiente (MINAM) y las instituciones ambientales acerca del manejo de los
residuos sélidos.

i) Proponer la normativa interna de su competencia a través de directivas,
procedimientos y otros documentos, a la Unidad Orgénica pertinente.

j) Informar mensualmente a la Gerencia de Servicios a la comunidad y Gestién
Ambiental, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

k) Elaborar y ejecutar el plan de conservacién y mejoramiento de los
parques, jardines y areas verdes del distrito.

[) Programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento y conservacion de parques
y jardines y areas verdes.

m)Promover y ejecutar campafias y convenio de forestacién y reforestacion de

especies tradicionales, alternativas que no ocasionen excesivo consumo de
agua.

n) Realizar el servicio de limpieza, mantenimiento de canales de regadio, para el
riego de las areas verdes de manejo municipal.

0) Proponer la participacion del vecindario en apoyo de la conservacién de parques,
jardinesy areas verdes.

p) Proponer la suscripcion de convenios con entidades publicas o privadas para el
establecimiento de nuevas areas verdes o mantenimiento de las existencias.

q) Otras funciones delegadas por la Gerencia de Servicios a la comunidad y Gestién
Ambiental.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Gerencia de Servicios a la
Comunidad y Gestion Ambiental.

¢ Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

- Técnico Administrativo |

RESPONSABILIDAD
¢ Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.
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3.- REQUISITOS MINIMOS

e Titulo universitario o Bachiller en Ingenieria Ambiental, Geografica o carreras
afines al cargo, o Experiencia minima de dos (02) afios en labores relacionados
con el cargo.

* Manejo de paquetes informativos de oficina

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

| NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES '
| . MEDIANO ALTO | MUYALTO
' 1 Probidad y conducta ' X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Gestidn por resultados X

Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Trabajo en equipo X
Motivacidn X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacidn al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

X| X | X | X|X|X

|| bW N

Auto organizacion
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

E Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 101
Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
_ Depende de: Sub Gerente de Gestion Ambiental
Supervisa a: No ejerce

7 MISION DEL PUESTO
Apoyar en las acciones que concreten la linea estratégica de la Gestion Ambiental del

| Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-41-06
Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Orientar, recepcionar, registrar, clasificar, codificar, distribuir y archivar la
documentacién que ingresa y se genera en la Sub Gerencia de Servicios Publicos
y Gestién Ambiental.
b) Llevar registros sencillos en apoyo al sistema informatico de datos de las
actividades a cargo de la Sub Gerencia.
c) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades relacionados al almacén

de insumos, herramientas, equipos y maquinarias de la Sub Gerencia.

d) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades relacionadas al archivo
y acervo documentario d la sub gerencia

e) Otras funciones inherentes que le asigne la Sub Gerencia de Gestidn
Ambiental.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Sub Gerencia de Gestidn

Ambiental.

RESPONSABILIDAD

e Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.
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3.- REQUISITOS MINIMOS

e Técnico Superior en carreras afines al cargo, o Experiencia minima de dos (2)
afios en labores relacionados con el cargo

e Manejo de paquetes informativos de oficina
¢ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES .
MEDIANO | ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional ' X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos [ X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION {
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
r Identifica y propone indicadores de resultados | X
<
2
Z / :
s M g/ NIVEL DE RELEVANCIA
\", ) COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO —
‘Q’Q/’V : %g'&’j/ MEDIANO ALTO MUY ALTO
= Trabajo en equipo X
2 Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacidn X
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9.4.2 SUB GERENCIA DE SERVICIOS DE LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacion de Unidad y Cargos Total Cadigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA

VICIOS A LA COMUNI

ENTA

Gerencia iieza P_ﬁ!i_c Aeas Verdes

001 | Especialista Administrativo | 04-07-42-05 | 102

I_OOZ Técnico Administrativo 1 04-07-42-06 | 103

003 | Trabajador de Servicios — Baja Policia 11 04-07-42-06 | 104-114 I

004 | Trabajador de Servicios — Parques y Jardines 3 04-07-42-06 | 115-117

005 | Trabajador de Servicios - obreros 6 04-07-42-06 | 118-123

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacioén: Especialista Administrativo |
2\N° CAP: 102

Clasificacion: SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Servicios a la Comunidad y Gestién Ambiental
Supervisa a: Técnico Administrativo

Trabajador de Servicios — Baja Policia
Trabajador de Servicios — Parques y Jardines
Trabajador de Servicios - Obreros

MISION DEL PUESTO

Proponer, ejecutar y evaluar las acciones que concreten la linea estratégica de los Servicios

de Limpieza Publica y Areas Verdes del Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-42-05

Especialista Administrativo | Total de cargos: 01
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer y evaluar los programas de limpieza publica y programas de
segregacion y recuperacion de residuos solidos.

b) Cumplir las normas ambientales de su competencia.

C) Elaborar y ejecutar el Pla de manejo de residuos sélidos.

d) Programas y ejecutar el barrido de calles, avenidasy espacios publicos.

e) Determinar y controlar los puntos criticos u otros agentes de contaminacion
por residuos sélidos

f) Informar periédicamente a la Gerencia de Servicios a la Comunidad y Gestion
Ambiental sobre los eventos que propicie el Ministerio del Medio Ambiente

(MINAM)acerca del manejo de los residuos sélidos y de los residuos
peligrosos que generen un riesgo a la comunidad.

g) Participar en las reuniones y eventos que propicie el Ministerio del Ambiente
(MINAM) y las instituciones ambientales acerca del manejo de los residuos
sélidos.

h) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Institucional (POI) de la Sub Gerencia de
Limpieza Publica.

i) Informar mensualmente a la Gerencia de Servicios a la Comunidad y Gestion
Ambiental el desarrollo de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

j) Otras funciones delegadas por la Gerencia de Servicios a la Comunidad y Gestion
Ambiental.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerdrquicamente de la Gerencia de Servicios a la
Comunidad y Gestion Ambiental.

Tiene mando directo sobre el personal siguiente:

Técnico Administrativo

- Trabajador de Servicios — Baja Policia
- Trabajador de Servicios — Parques y Jardines

- Trabajador de Servicios - Obreros

RESPONSABILIDAD
¢ Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e Delos bienesy acervo documentario que tiene asignados.
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3.- REQUISITOS MINIMOS
e Técnico Superior en carreras afines al cargo, o Experiencia minima de dos

(2) afios en labores relacionados con el cargo.

e Conocimiento técnico de informatica y manejo de software. Habilidad para
trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.

» Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacidn al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

OV WIN|R
XXX | X| XX

Auto organizacién
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

S IDENTIFICACION DEL PUESTO
&

Denominacion: Técnico Administrativo
N° CAP: 103
Clasificacion: SP - AP

%)\ LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de: Sub Gerente de Servicios de Limpieza Publica y Areas Verdes
)/ Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoyar

las acciones que concreten la linea estratégica de los Servicios de Limpieza Publica y

Areas Verdes del Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-42-06

Técnico Administrativo | . Total de cargos: 01

1.

2.

- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Orientar, recepcionar, registrar, clasificar, codificar, distribuir y archivar la
documentacion que ingresa y se genera en la Sub Gerencia de Servicios de
Limpieza Publica y Areas Verdes.

b) Llevar registros en apoyo al sistema informatico de datos de las actividades a
cargo de la Sub Gerencia.

c) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades de limpieza publica y areas
verdes.

d) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades relacionados al almacén
de insumos, herramientas, equipos y maquinarias de la Sub Gerencia.

e) Procesar la informaciéon correspondiente al cumplimiento de las metas
programadas.

f) Otras funciones inherentes que le asigne la Sub Gerencia de Limpieza Publicay
Areas Verdes.

- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerdrquicamente de la Sub Gerencia de Limpieza Publica'y
Areas Verdes.
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RESPONSABILIDAD
e Del éptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

¢ Delos bienesy acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Técnico Superior en carreras afines al cargo, o Experiencia minima de dos (2)
afos en labores relacionados con el cargo

e Manejo de paquetes informativos de oficina

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO

Manejo informatico a nivel usuario X

2 Conocimiento de los servicios publicos X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANOC ALTO MUY ALTO

Gestidn por resultados X

Identifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacidn al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

|V AW
XXX | X| X[ X

Auto organizacion
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TRABAJADOR DE SERVICIO (11) - BAJA POLICIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Trabajador de Servicios
N° CAP: 104 -114
Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Servicios de Limpieza Publica y Areas Verdes
\ Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
ectuar la limpieza de dreas asignadas, segun el rol de trabajo establecido en el Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-42-06 ﬂ{

Trabajador de Servicios Il Total de cargos: 011

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades del barrido y recojo de los residuos sélidos de las calles,

avenidas, areas publicas, y de toda la zona de trabajo asignada.

b) Realizar el acopio de los residuos sélidos, para su posterior traslado a los
vehiculos recolectores.

c) Repasar las zonas barridas para mantener su limpieza permanente.

d) Velar por el buen estado de los equipos, herramientas y materiales asignados.
e) Las demas que le asigne la Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

RESPONSABILIDAD
e Del dptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e De los bienes asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

s Instruccion Secundaria Completa.

¢ Experiencia en labores similares.
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e Capacitacion especializada en el drea.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
[ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Gestion por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X |
Motivacién X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacion X

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - PROVISIONAL

Pag.253



MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE INDEPENDENCIA

TRABAJADOR DE SERVICIOS (03) - (PARQUES Y JARDINES)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion: Trabajador de Servicios
N° CAP: 115-117

Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
¥ epende de: Sub Gerente de Servicios de Limpieza Publica y Areas Verdes
glipervisa a: No ejerce

” MISION DEL PUESTO
Efectuar el mantenimiento y limpieza de las Areas Verdes asignadas, segun el rol de trabajo

establecido en el Distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-42-06

Trabajador de Servicios | Total de cargos: 03

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar actividades de mantenimiento de las éreas verdes de las plazas, parques
y jardines de la jurisdiccion.
b) Efectuar la recuperacion de las dreas verdes.

C) Realizar actividades destinadas a lograr la buena presentacion del ornato de

la ciudad y efectuar rondas de vigilancia permanentes.

d) Verificar constantemente los materiales y equipos que ingresan y salen del area
asignada para su control.

e) Informar oportunamente las anomalias que se presentan en el trabajo de rutina
al Jefe inmediato superior.

f) Las demas que le asigne la sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Limpieza Publicay Areas Verdes.

RESPONSABILIDAD
e Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e Delos bienes asignados.
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3.- REQUISITOS MINIMOS
e Instruccion Secundaria Completa.

e Experiencia en labores similares.

e Capacitacion especializada en el area.

4.- COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
| Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO | ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados ' X
Identifica y propone indicadores de resultados X

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacién X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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TRABAJADOR DE SERVICIOS | (06) — OBREROS

Denominacion: Trabajador de Servicios |
N°® CAP: 118-123
Clasificacion: SP - AP

2\LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Servicios de Limpieza Publica y Areas Verdes
/Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Efectuar el recojo de los residuos sélidos en los vehiculos y maquinarias del servicio de
limpieza publica.

A
g HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO ' CODIGO: 04-07-42-06
Trabajador de Servicios | Total de cargos: 06

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

/’:;\;‘“\TAL o‘?',;,,\ a) Cargary descargar al camién volquete recolector residuos solidos y participar en
;éf? : ?%\ el traslado al relleno sanitario.
%) LEG 2 .ﬁrg b) Recibir y vaciar al camién volquete recolector, tarros, bolsas, saquillos con
(’\."_f_?gv‘_.’j\_?# . basura y deshechos depositando en zonas puntos de acumulacion de los
mismos.

c) Realizar las tareas de limpieza de calles, plazas, parquesy jardines del distrito.
d) Custodiar las herramientas de trabajo que se le asigne a su cargo.
e) Efectuar la limpieza publica en los horarios establecidos.

f) Realizar labores de cierta complejidad manual.
g) Otras funciones inherentes al cargo que disponga el Subgerente.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Limpieza Publica y Areas Verdes.

RESPONSABILIDAD
e Del éptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e De los bienes asignados.
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3.- REQUISITOS MINIMOS
e Instruccion Secundaria Completa.

e Capacitacion especializada en el area.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Gestidn por resultados X

tdentifica y propone indicadores de resultados X

NIVEL DE RELEVANCIA
HF,.é;:;o-(\'al\TAL0& COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO EDIAND ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacidén X
’7 NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X
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9.4.3 SUB GERENCIA DE AREA TECNICA MUNICIPAL

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

Denominacion de Unidad y Cargos Total Cédigo N° Observaciones
Clasificados y/o Estructurales CAP
ORGANO DE LINEA
) ALY 2 : -
> oY\ Sub Gerencia de Area Técnica Municipal
C? V° 001 | Especialista Administrativo | 1 04-07-43-05 | 124
{,@ &E N'&Q 002 | Técnico Administrativo | 2 04-07-43-06 | 125-126
I 003 | Técnico en Comercializacion | 5 04-07-43-06 | 127-131
004 | Trabajador de Servicios Il 9 04-07-43-06 | 132-140
005 | Técnico Administrativo | 1 | 04-07-4306 | 141 | |
: 006 | Choferill 3 04-07-43-06 | 142-144 ‘
2\
*;tﬁ}ENTIFICACION DEL PUESTO
’T??enominacién: Especialista Administrativo |
_.~N° CAP: 124
Clasificacion: SP - ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Gerente de Servicios a la Comunidad y Gestiéon Ambiental
Supervisa a: Técnico Administrativo |

Técnico en Comercializacion |
Trabajador de Servicios |l
Técnico Administrativo |
Chofer lll

MISION DEL PUESTO
Garantizar la calidad de los servicios de agua y saneamiento del ambito rural el distrito y
asegurar su sostenibilidad a fin de contribuir a la mejora de la salud y la calidad de vida de

las familias.
HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-43-05
Especialista Administrativo | Total de cargos: 01 J
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1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en el financiamiento de la prestacién de los servicios de
saneamiento de acuerdo con su disponibilidad presupuestal

b) Ejecutar actividades del mantenimiento y operacion del sistema de agua potable
y desague.

c) Instalar y mantener servicios higiénicos publicos en zonas de mayor
concentracion poblacional.

d) Controlar las redes primarias y secundarias del sistema de agua potable y
alcantarillado.

e) Brindar servicio de agua potabilizada y permanente a la ciudadania.

g) Fiscalizar la calidad del servicio de agua potable, alcantarillado y desagiie y aplicar
las medidas correctivas ante problemas criticos que afectan la salubridad y el
medio ambiente local.

h) Apoyar los procedimientos de medicién y facturacion del agua.

i) Resolver como ultima instancia administrativa los reclamos de los
usuarios de la prestacién de los servicios de saneamiento.

j) Las demds que le asigne la Gerencia de Servicios a la Comunidad de Gestién
Ambienta Ambiental.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende administrativa y jerarquicamente de la Gerencia de Servicios a la
Comunidad y Gestion Ambiental.

e Tiene mando directo sobre el personal siguiente:
-06“"‘7’“ o - Técnico Administrativo |
- Técnico en Comercializacién |

- Trabajador de Servicios Il

- Técnico Administrativo |
- Chofer llI

RESPONSABILIDAD
¢ Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
¢ Instruccién Secundaria Completa.

e Experiencia en labores similares.

» Capacitacion especializada en el area.
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4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacidn de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestién por resultados X
identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO -
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
L 6 Auto organizacion X
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

Técnico Administrativo |
N° CAP: 125-126
Clasificacion: SP - ES

PALINEAS DE AUTORIDAD
Pepende de: Gerente de Servicios a la Comunidad y Gestién Ambiental
upervisa a: No ejerce

| MISION DEL PUESTO
Apoyar en las labores a fin de garantizar la calidad de los servicios de agua y saneamiento del
ambito urbano y rural del distrito.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-43-06
Técnico Administrativo | Total de cargos: 02

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Orientar, recepcionar, registrar, clasificar, codificar, distribuir y archivar la
documentacion que ingresa y se genera en la Sub Gerencia de Area Técnica
Municipal.

b) Llevar registros sencillos en apoyo al sistema informatico de datos de las
actividades a cargo de la Sub Gerencia.

c) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades de agua potable y
alcantarillado.

d) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades relacionados al almacén
de insumos, herramientas, equipos y maquinarias de la Sub Gerencia.

e) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades relacionadas al archivo
y acervo documentario d la sub gerencia

f) Procesar la informacién correspondiente al cumplimiento de las metas
programadas.

g) Otras funciones inherentes que le asigne la Sub Gerencia de Gestion
Ambiental.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Area Técnica Municipal.

RESPONSABILIDAD
e Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e Delos bienes y acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Técnico Superior en carreras afines al cargo, o Experiencia minima de dos (2)
afios en labores relacionados con el cargo

e Manejo de paquetes informativos de oficina

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X ]
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Manejo informaético a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios ptblicos X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

COMPETENCIAS DE GESTION

Gestion por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacidén X
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COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X

TECNICO EN COMERCIALIZACION I (05)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

»\Denominacién: Técnico en Comercializacion |
Jhoo51IN° CAP: 127- 131

5 5/ Clasificacién: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Area Técnica
Supervisa a: No ejerce

FLRITAL
ﬁ\" ‘—%\ MISION DEL PUESTO

< ,
E}Apoyar en las labores del Area Técnica Municipal del Distrito.
<&

g%’
LI HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES
DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-43-06
Técnico en Comercializacion | Total de cargos: 05

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar y efectuar el seguimientos de las actividades del drea técnica

municipal

b) Coordinar y efectuar el seguimiento de las actividades relacionados al

control del personal.

c) Procesar la informacion correspondiente al cumplimiento de las metas

programadas.

d) Apoyar en la elaboracién en los procedimientos de medicién y facturacion del

agua.
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e) Resolver los reclamos de los wusuarios en segunda instancia, de
corresponder.

f) Promover campafias y realizar acciones para mantener limpio y cuidado las
captaciones y reservorios de agua a través de las JASS.

g) Apoyar la gestion de cobranza en coordinacién con la Gerencia de
Administracidn de Rentas.

h) Mantener el inventario fisico de las maquinas, equipo y herramientas de la
municipalidad.

i) Otras funciones de su competencia que le asigne la Sub Gerencia de Area Técnica
Municipal.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Area Técnica Municipal.

RESPONSABILIDAD
¢ Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

o De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS
e Secundaria completa
¢ Manejo de paquetes informativos de oficina
» Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse.

e Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
Conocimiento de los servicios publicos X
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COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO MUY ALTO

[any

|_ Gestién por resultados

X

N

| Identifica y propone indicadores de resultados

X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo " X
Motivacién X

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Orientacidn al logro

Capacidad autocritica

Tolerancia al estrés

Manejo de los errores personales

Iniciativa

ol WI NP

Auto organizacion

XX | X|X|X|X

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn: Trabajador de Servicios Il
-\ N° CAP: 132 - 140
/ Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Area Técnica
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO

TRABAJADOR DE SERVICIOS 11 (09) - MANTENIMIENTO

Realizar labores de mantenimiento en la planta de produccion de agua y en el Sistema de

Alcantarillado del Distrito.

HOIJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO

CODIGO: 04-07-43-06

Trabajador de Servicios I

Total de cargos: 09
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar trabajos de mantenimiento de las unidades de la planta de producciény
equipos del sistema productivo de agua potable.
b) Efectuar el mantenimiento de los reservorios.

c) Apoyar la verificacion de las lineas de conduccién (bocatomas- planta)

d) Apoyo en el lavado de los filtros de acuerdo a los parametros de operacion,
perdida de carga y calidad de agua filtrada.

e) Reporte sobre las labores realizadas durante el turno, estado de insumos, estado
de unidades y otras ocurrencias.

f) Mantener limpio los ambientes de la planta.

g) Las demas que le asigne la Sub Gerencia de Area Técnica Municipal.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
Depende de la Sub Gerencia de Area Técnica Municipal.

RESPONSABILIDAD
Del éptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

REQUISITOS MINIMOS
e Instruccién Secundaria Completa.

e Experiencia en labores similares.

e Capacitacion especializada en el area.

COMPETENCIAS
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO

1 Manejo informatico a nivel usuario X

Conocimiento de los servicios publicos X
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NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION

MEDIANO ALTO MUY ALTO

Gestidn por resultados X
Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO | MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacion X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacién al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X

AREA DE FLOTA VEHICULAR

TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion: Técnico Administrativo |
N° CAP: 141
Clasificacion: SP - AP

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de: Sub Gerente de Area Técnica
Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Administrar el servicio que brinda el Area de Flota para las diferentes labores de las
Unidades motorizadas correspondientes.
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HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-43-06

Técnico Administrativo | Total de cargos: 01

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar y administrar el servicio que brinda el Area de Flota de Vehiculos con

el pool de maquinarias, equipos mecanicos y motores a las diferentes
actividades que se ejecuta.
b) Organizar las actividades de mantenimiento, para la adecuada

C) operatividad del parque automotor y maquinaria de la Municipalidad que
incluyen el mantenimiento preventivo y correctivo.

d) Coordina, programa, organiza y controla el uso de las maquinarias en las
diferentes obras ejecutadas directamente por la municipalidad.

€) Desarrolla medidas de control y evalia constantemente el rendimiento de la
maquinaria y equipos a su cargo.

f) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado de la unidad
organica.

g) Elaborar y ejecutar la programacion para el servicio de mantenimiento de los
vehiculos, maquinarias y equipos mecanicos, coordinadamente con las
unidades orgdanicas que tiene a cargo, para el cumplimiento de sus funciones.

h) Mantener el inventario fisico de las maquinas, equipo y herramientas de la
municipalidad.

i) Actualizar los conocimiento del personal, de acuerdo a las necesidades del
servicio a prestar para el mantenimiento y manejo de las maquinas.

j) Establecer programas de capacitacion en seguridad en el trabajo, para los
responsables de brindar el servicio.

k) Proponer las caracteristicas de la maquinaria adecuada para la adquisicion por la
municipalidad.

[) Elaborar, organizar, dirigir y controlar normas de seguridad e los ambientes
destinados al cuidado de los equipos, maquinarias, y herramientas de la
municipalidad, previniendo su deterioro y acciones que atentan contra la
integridad de los equipos.

m)Controlar la programacién y el abastecimiento de combustible a los
vehiculos, maquinarias y equipos de la Municipalidad. (Ley de transparencia
formato unico)

n) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su
competencia.

0) Otras funciones de su competencia que le asigne la Sub Gerencia de Area
Técnica.
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2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD

Depende de la Sub Gerencia de Area Técnica Municipal.

e Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e De los bienes y acervo documentario que tiene asignados.

3.- REQUISITOS MINIMOS

e Secundaria completa.
e Capacitacion especializada en el area.

e Experiencia en labores de la especialidad.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

NIVEL DE RELEVANCIA |
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacion de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional | | X
{ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informatico a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestion por resultados X
2 Identifica y propone indicadores de resultados X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
Motivacién ] X
r COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA
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MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacidn al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacién X

CHOFER 111 (03)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
"., Denominacién: Chofer 1l
| N°cAP: 142 - 144
Clasificacion: SP - AP

' 2| Depende de: Sub Gerente de Area Técnica
/ Supervisa a: No ejerce

MISION DEL PUESTO
Conducir las unidades motorizadas para la realizacién de las diferentes actividades de
trabajo propias de la institucién.

HOJA DE ESPECIFICACIONES DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO CODIGO: 04-07-43-06

Chofer lil Total de cargos: 03

1.- FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Conducir automoéviles o camionetas para durante operativos y diligencias
efectuadas por el personal del area.

b) Internar y/o guardar el vehiculo en los locales de propiedad Municipal al término
de la jornada diaria de trabajo.

C) Realizar el mantenimiento y renciones sencillas del vehiculo liviano
asignado a su cargo.
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f) Las demas funciones que le asigne.

2.- LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

RESPONSABILIDAD

3.- REQUISITOS MINIMOS

e) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo

Depende de la Sub Gerencia de Area Técnica Municipal.

s Del 6ptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.

e Delos bienes y acervo documentario que tiene asignados.

d) Conducir movilidades asignadas al servicio de transporte de personal.

e Instruccion Superior no universitaria que incluya estudios relacionados con la

e specialidad.
e Capacitacidn especializada en el area.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

4.- COMPETENCIAS

e Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.

e No menor a tres (03) afios en el desempefio profesional.

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Probidad y conducta X
2 Vocacién de servicio publico X
3 Sensibilidad social X
4 Lealtad institucional X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Manejo informético a nivel usuario X
2 Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA |
COMPETENCIAS DE GESTION —
MEDIANO ALTO MUY ALTO
Gestidn por resultados X
2 identifica y propone indicadores de resultados X
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NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

MEDIANO ALTO MUY ALTO
Trabajo en equipo X
2 Motivacién X

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES

MEDIANO ALTO MUY ALTO
1 Orientacion al logro X
2 Capacidad autocritica X
3 Tolerancia al estrés X
4 Manejo de los errores personales X
5 Iniciativa X
6 Auto organizacidn X
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X.- ORGANIGRAMA - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
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