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| Municipalidad Distrital de
¥ LBNCONES

PRESENTACION

El Manual de Perfiles de puestos es el documento de gestion que contiene de
manera estructurada todos los perfiles de puestos de la Municipalidad Distrital de
Lancones, y en él se detalla el Perfil del Puesto, informacion estructurada respecto de la
ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, su mision, funciones; asf como,
también los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse
y desempefiarse adecuadamente en su puesto.

El Manual de Perfiles de Puestos — MPP, constituye un instrumento de gestion de
recursos humanos primordial para la institucién, dado que proporciona informacion técnica
valiosa a los demas procesos de recursos humanos, tales como: seleccién, vinculacion,
induccion, periodo de prueba, desplazamiento, evaluacion de desempefio, administracion
de puestos, capacitacion y progresion en la carrera. Ademas, de ello se describen las
competencias referidas a las caracteristicas personales que se traducen en
comportamientos visibles para el desempefio laboral exitoso, involucrando de manera
integrada el conocimiento, habilidades y actitudes.

EI MPP, de la Municipalidad Distrital de Lancones, ha sido elaborado de acuerdo
a lo establecido en la Directiva N°004-2017-SERVIR/GDSRH, referida a las Normas para
la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manuela de Perfiles de
Puestos — MPP; y en armonia con la Estructura organica de la Municipalidad establecida
en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad, aprobada con
Ordenanza Municipal N°XXX-CM-MDL.

Manual de Perfiles de Puestos ~ HPP
Hunleipalidad bistrital de Lancones
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Municipalidad Distrital de
LANCONES

ORGANIGRAMA ACTUALIZADO DE LA MUNICIPALIDAD DE LANCONES

CONCEJO MUNICIPAL
OROAKO DE CONTROL
Ofitina de Conlrol Institucional
_ocl ALCALDIA
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ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
1. Concejo Municipal
2. Alcaldia

ORGANOS CONSULTIVOS
1, Comisiones de Regidores
ORGANOS DE COORDINACION
Concejo de Coordinacién Local Distrital
Comité Distrital de Defensa Civil
Junta de Delegados Vecinales Comunales
Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
Comité de Gestion Ambiental y Ecologia
Comité Distrital de la Juventud
Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche

PNV DN W N =

Centro de Operaciones de Emergencia Distrital-COED
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. Oficina de Control Institucional

ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

Gerencia de Asesoria Juridica

2. Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Programacion Multianual de Inversiones

a.  Subgerencia de Proyectos Especiales y Cooperacion Técnica
3. Secretaria General

a.  Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo

b. Subgerencia de Imagen Institucional y Relaciones Publicas
4. Gerencia de Administracién Financiera y Tributaria

a. Subgerencia de Recursos Humanos
b. Subgerencia de Tesoreria

c. Subgerencia de Logistica y Almacén
d. Subgerencia de Contabilidad

e. Subgerencia de Control Patrimonial

E Subgerencia de Ejecucién Coactiva
Subgerencia de Recaudacién, y Fiscalizacién Tributaria

F @a

Subgerencia de Informatica y Tecnologias de Informacion

Hanual de Periiles de Puestos — HPP
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ORGANOS DE LINEA
1. Gerencla de Desarrollo Urbano y Rural

a.
b.
c.
d.

Subgerencia Formuladora y Evaluadora de Inversién Pablica
Subgerencia Ejecutora de Inversién Publica

Subgerencia de Supervisidn de Obras y Catastro
Subgerencia de Operaciones Maquinaria y Maestranza

2. Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion Local

a.
b.

c.

d.

Subgerencia de Saneamiento Residuos Solidos y Gestién Ambiental
Subgerencia de Desarrollo Local Promocién Empresarial y Sanidad Animal
Subgerencia de Gestién de Riesgos de Desastres

Subgerencia de Desarrollo Forestal y Turismo

3. Gerencia de Desarrollo Social

a.
b.
C

s a ~ o

Subgerencia de Programas Sociales

Subgerencia de Registros Civiles

Subgerencia de Participacién Vecinal y Seguridad Ciudadana

subgerencia de Fiscalizacion y Control muni ipal

Subgerencia de Educacion, Cultura y Deporte

Subgerencia de Defensoria Municipal del Niiio y Adolescente (DEMUNA)
Subgerencia de OMAPED y Centro de Integracién al Adulto Mayor (CIAM)

Subgerencia de Salud

Manual de Perilles de Pueslos - PP
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ORGANOS DE ALTA DIRECCION
ALCALDIA
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ORGANO DE CONTROL INSTTUCIONAL
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ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA

" Gerencia de Asesoria Juridica
= Gerencia de Planeamiento Presupuesto y
Programacion Multianual de Inversiones
" Subgerencia de Proyectos Especiales y
Cooperacion Técnica
= Secretaria General.
» Subgerencia de Tramite Documentario
y Archivo
" Subgerencia de Imagen Institucional y
Relaciones Publicas
" Gerencia de Administracién Financiera y
Tributaria
= Subgerencia de Recursos Humanos
= Subgerencia de Tesoreria
" Subgerencia de Logistica y Almacén
= Subgerencia de Contabilidad |
= Subgerencia de Control Patrimonial
= Subgerencia de Ejecucién Coactiva
" Subgerencia de Recaudacién, y
Fiscalizacion Tributaria
= Subgerencia de Informatica y
Tecnologias de Informacion

Hanual de Pexfiles de Puestos — HPP
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" Gerencia de Asesoria Juridica
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w Gerencia de Planeamiento
Presupuesto y  Programacion
Multianual de Inversiones

= Subgerencia de Proyectos Especiales y
Cooperacion Técnica
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" Secretaria General

" Subgerencia de Tramite Documentario
y Archivo

= Subgerencia de Imagen Institucional y
Relaciones Publicas
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" Gerencia de Administracion
Financiera y Tributaria

" Subgerencia de Recursos Humanos

" Subgerencia de Tesoreria

= Subgerencia de Logistica y Almacén

" Subgerencia de Contabilidad

" Subgerencia de Control Patrimonial

" Subgerencia de Ejecucién Coactiva

" Subgerencia de Recaudacion, y
Fiscalizacion Tributaria

= Subgerencia de Informatica y
Tecnologias de Informacién
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Municipalidad Distrital de
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ORGANOS DE LIiNEA

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Subgerencia Formuladora y Evaluadora de
Inversion Publica

Subgerencia Ejecutora de Inversién Ptblica
Subgerencia de Supervision de Obras y
Catastro

Subgerencia de Operaciones Maquinaria y
Maestranza

Gerencia de Desarrollo Econémico y

Gestion Local

Subgerencia de Saneamiento Residuos
Solidos y Gestion Ambiental

Subgerencia de Desarrollo Local Promocién
Empresarial y Sanidad Animal

Subgerencia de Gestién de Riesgos de
Desastres

Subgerencia de Desarrollo Forestal y Turismo

Gerencia de Desarrollo Social
Subgerencia de Programas Sociales
Subgerencia de Registros Civiles
Subgerencia de Participacion Vecinal y
seguridad ciudadana

A i~ciral
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Subgerencia de Educacién, Cultura y Deporte.
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= Subgerencia de Defensoria Municipal del
Nifio y Adolescente (DEMUNA)

= Subgerencia de OMAPED y Centro de
Integracion al Adulto Mayor (CIAM)

n Subgerencia de Salud

Manual de Periiles de Puestos - MPP
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta Direccién
Unidad Orgénica Alcaldia
Puesto Estructural Alcalde
Nombre del puesto: Alcalde

Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: Todo el personal de la Municipalidad Distrital de Lancones
MISION DEL PUESTO

Representar legalmente a la Municipalidad y ser la mdxima autoridad administrativa de acuerdo a lo dispuesto en el Art. 6° de la Ley Orgdnica de
Municipalidades - Ley N° 27972 -; asi como, dirigir, evaluar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos de politicas establecidas por el Consejo
Municipal, en concordancia con los dispositivos legales vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

11

12

13

14

15

16

17

18

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ALCALDIA

Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

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

Proponer los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad

Proponer al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos

Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion

Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecidn a las leyes u ordenanzas

Dirigir la formulacién yisometer gaprobacidn del Concejo, el Plan Integral de Desarrollo Sostenible del distrito y el Programa de Inversiones concertado con la

sociedad civil
Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo de la municipalidad

Someter a aprobacién del Concejo Muﬁlcipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la
Repiiblica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y financiado
Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la Ley Organica de Municipalidades

Someter a la aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la

Memoria del ejercicio econdmico fenecido
Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresién o exoneracién de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del
Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que cansidere necesarios

Someter al Concejo Municipal la aprobacién del sistema y los instrumentos de Gestién Ambiental Local, dentro del marco del Sistema de Gestién Ambiental

Nacional y Regional
Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo Municipal, de persona, administrativos y todos los sean necesarios para el gobierno

y la administracién municipal -
Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los Ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la Ley y|

el Presupuesto aprobado
Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo a las normas del Cédigo Civil

Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuestas de éste, a los demds funcionarios de confianza

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

Pégina1de 4
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Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la Policia Municipal y Policia Nacional

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas, en el Gerente Municipal
Propaner aI_Conccjo Mu_nlcipal la realizacién de auditorias, exdmenes especiales y otros actos de control
Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de la Oficina General de Auditoria Interna

Celebrar los actos y contratos necesarios para el ejercicio de sus funciones

Proponer la creacién de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la participacidn accionaria, y recomendar la concesién de

obras de infraestructura y servicios municipales

Supervisar la recaudacién municipal, el buen funcionamiento y los resultados econdmicos financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios piiblicos

municipales ofrecidos directamente o bajo delegacién al sector privado

Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacion de la Propiedad Informa o designar a su representante, en aqueli:)s lugares en que implementen

‘Oto rgar los Titulos de Propiedad emitidos en el ambito del distrito y de acuerdo a las competencias establecidas por ley

Integrar el Consejo de Coordinacién Provincial del Gobierno Provincial

Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera, de acuerdo a la Ley

Propaner al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a ley

Presidir el Comité de Defensa Civil del distrito

Presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

Las demas que le corrspondan de acuerdo a Ley

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Con todos los drganos que forman parte de la municipalidad

Coordinaciones Externas:

Autoridades y representantes de los arganismos del Estado en sus diferentes niveles de gobierno.
Instituciones publicas y privadas a fines del desempeiio de sus competencias.

Organismos No Gubernamentales y de Cooperacidn Técnica Internacional,

Pégina 2 de 4
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa | \Egresado(a} ’ }Bachl!ler ‘ ‘Tftulol Licenciatura Si | ‘ No ’ ’
\ IPn‘maria l ’ ’ | - D) ¢Habilitacién
profesional?
‘ Secundaria ‘ l ’ l Si | I No I |
[Técnica Bésica - | ' { ' . ‘ [ ’
Grado
’ [(1 62 afios) [ | . Maestria Egresado T
| Técnica Superior ’ ‘ ’
(3 6 4 aiios) . = =
[ ‘ Doctorado ‘ Egresado ’ Grado
’ Universitaria i ‘ ’ ‘
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : B
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: B
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
- | Nivel de dominio DIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA - — IDIOWIAS / —
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X | s phaied) X
Otros (Especificar) IOtrcs{Espedﬁcar} X =
Otros (Especificar) ! ' R Observaciones.- 3
Otros (Especificar) l ‘ - ! I
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
No aplica
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seffale el tiempo requerido en el sector piiblico:
No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Analista Especialista Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo

Honestidad

Responsabilidad _

Pdgina3 de 4
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ALCALDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO -

Organo Alta Direccién
Unidad Orgénica Alcaldia

Puesto Estructural Asesor |

Nombre del puesto: Asesor
Dependencia jerdrquica Alcalde

lineal: o

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO

|Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico-administrativo y politico - sociales al Alcalde

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar al Alcalde en los temas de su competencia.

2 Pro_puneljpauias;v Bolrﬂas de g_estl_én piiblica para la promocidn, desarrol!c; y/uT:erfecdonamienE: de los diferentes programasy proyectos diversos.

3 Evaluar permanentemente las normas y disposiciones referidas a su campo de asesoramiento y recomendar acciones que se consideren pueden mejorar los

resultados de la gestién.
4 Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacidn para la solucién de problemas que le sean delegados por el Alcalde.

5 Efectuar la revisién previa de los pmyed—os de normas municipales tales como, Reso[uzit;les, Acuerdos de Conc;jmenanzas y Decretos de Mﬁim-
garanticen su pertinencia antes de la visacién y firma del Alcalde.

6 Absolver consultas formuladas, realizando ana-lisis, interpretacidn y alternativas de solucién respecto de proyectos, estudios, Tnvesl_igadanes y otros de la entidad,
que correspondan a responsabilidad del Alcalde.

7 Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde

COORDINACIONES PRINCIPALES
E)grdinaciones Internas:
‘No aplica

Coordinaciones Externas:

irNo aplica
L = = =
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ‘ ‘Egresado[a} J ‘Bachl"er X {Tftu!o/Llcenciatura Si ‘ iND’ X |
! ‘ i i ‘ [ w Derecho | |p) ¢Habilitacién
| Administracién profesional?
| f 1 T i ‘ Economia |
| lsecundaria | ] | BREIRRLE | x |
o S I - \
Técnica Basica | | | P
| s2afos) ‘ ‘ | | |Maesuta ‘ A ‘Eg'esad" ‘ |Grado
|Gestién Pablica o Gubernamental f
| Técnica Superior | ] | | | |
| /(3 6 4 afios) [ | ‘ J :
| |
‘ { { | Doctorado ’ }Egresado | ‘G:ado
| 1Unh.rersitarla i i | X | | l‘

YEINE YO W
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Rey. C5F N° 2882




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos del Manejo de Aplicativos Informaticos del Gobierno

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn por procesos
Simplificacién Administrativa
Desarrollo Institucienal

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

r Nivel de dominio IDIOMAS / I
OFIMATICA ]
No aplica | Biasico ‘ Intermedio | Avanzado DIALECTO | No aptica
[ Procesador de textos l X ‘ Inglés
Hojas de cilculo X ! ‘Quechua
Programa de presentaciones X Jotms(ispeclﬂcai}
Otros (Especificar) - iOtros(Especlﬂcarl —
Otros (Especificar) 1 |Observaciones.- -
|Olros {Especificar) I ‘

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia mayor a cinco (5) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico y/o privado

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
‘ Experlencia mayor a tres (3) afios como asesor en materia de gestion publica

B. Enbase a la experiencla requerida para el puesto (parte_ Aj, sef]a[;el tlzmgg(e&u;ﬁdc_; enel ;ector ptiblico:
Experiencia mayor a tres (3) afios en el Sectr Piiblico

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como éxperlencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Supervisor /
Coordinador

Awxiliar o
Aslstente

Practicante

profestonat Analista

Especialista

Basico ‘ Intermedio
X

lefede Areao Gerente o

Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. B

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Probidad y conducta

Vocacion de Servicio

Honestidad

Compromiso Institucional

'REQUISITOS ADICIONALES

Reg. CSP N° 2882

Avanzado |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

‘ B  ALCALDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Alta Direccidn
Unidad Orgdnica Alcaldia
Puesto Estructural ;cf;tan'a in i - . -
Nombre del puesto: Secretarla de Alcaldia

Dependencia jerdrquica lineal: Depende directamente del Alcalde

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: No ejerce autoridad

MISION DEL PUESTO
Coordinar, Supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y administrativo del despacho de Alcaldia

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar documentos de acuerdo a las Instrucciones y requerimientos recibides, en el ambito de su competencia.

2 Recibir, das_iﬁcar, registrar y distribulr, segin corresponda los documentos que ingresen o se generen en el d:spachoide Alcaldia, llevando reglstm ordenado en
medio fislco elnformético y preservando su integridad y confidencialldad.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del Alcalde y atender a las personas que acudan al despacho.
Atender las comunicaciones telefdnicas y concertar las citas y reuniones qﬁa sele soliciten, - )
Realizar seguimiento a las respuestas a documentos de interés del despacho.d;aikafd(a. -
Apoyarcon la Iog?sla fa atencién p_ara_reuﬁon:s de t:ba]; del despacho de Alcaldfa.

Fermular los requerimlentos del material de uﬁ&n;v distribuirlo en el despacho de Alcaldia, llevando el control respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribuccién externa de documentos, de corresponder.

e e N N A W

Otras ﬁ]nr.lnne;que en materia de su competencia le encomiende el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con las diferentes unidades de la municipalidad. -
Coordlnacignes Externas: ) B - B
Iuo Aplica
FORMACION ACADEMICA -
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos - C) {Colegiatura?
Incompleta Completa | TEgresado(a) | }Bachiller ‘ iTﬂuh/ Licenciatura Si ‘ | No ‘ I
{ Ipﬂma”a ‘ | ; Noaplica | |p)¢Habilitacién
- e profesional?
[ |
J ’Secund'aria ‘ | [ | Si ‘ } No [ |
Técnlea Basica 7 ” ; ‘ ‘[E e [ §‘
(162 afios) aestria 1 gre: iﬁrado
! )
Noaplica N
[ [ [
| Técnica Superior |
\ L I(iédaﬁos} ‘ %
— [ .
|Doctorada | iEgruado ‘ |Grado
N | | |
Universitaria ’ ’ ‘ ‘ Ko aplica
L 1 |
|
{ L e e [ |

H Wb eSS A
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

rAslstencIa Administrativa o Secretariado

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | ibiomasy

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempa total de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘Cinco (5) afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de expenencia requerlda para el puestoenla lunclén ola materia;
Cuatro (4) afios desempefiando funclones relacionadas a la materia

B. Enbaseala experlenr.i-a r_equefld; para el puesto (par_te A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico:

No aplica

SR Noaplica |  Bssico | Intermedio | Avanzado DIALECTO
Procesador de textos ! x | loglés

Hojas de clleu'o ‘ | === |_ T
Programade presenla;i;n; | I x | Otros (Especificar)
im.ros (Especificar) ; | = —s 71 oS (pedliG
ey B i
Otros (Especificar) | I — ‘

En el caso de formacidn secundaria, cursos y/o programas de especializacién en secretariado, asistencia de gerencla, asistencia administrativa, asistencia

MNo aplica
X

X
X
X

=

C. Marque el nivel mEnlnm de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publlco "] prlvado

Practicante X Auxilizro
profesonal Asistente

st Supervisor /
Analista Espacialista Coordi

Nivel de dominio
Basico [ Intermedio | Avanzado
lefe de Areao. Gerente o
Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional pora el puesto. N

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactividad
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

."AS(T)C'.I OLOGO
Rey. CSP N° 2862




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Control

Unidad Orgdnica _Organo de Control Institucional

Puesto Estructural lefe del Grgano de Control

Nombre del puesto: lefe del Organo de Control Instituclonal

Dependencia jerdrquica lineal: Depende de la Contraloria General de la Reptiblica -CGR
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: Sobre los cargos asigandos a la Organo de Control Institucional OCI, de la Municipalidad

MISION DEL PUESTO

Es responsabilidad del Jefe de OCI conducir la unidad asignada a su cargo, sujetandose a las polfticas y al cumplimiento de las normas administrativas de la
entidad, en tanto no contravengan las disposiciones de la Contraloria General de la Reptblica y los dispositivos legales vigentes; dando cuenta a la CGR del
ejercicio de sus funciones .

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

-

10

11
12
13
14

15
16

17

18
19

20

21

22

23
24

27

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ORGANO DE CONTROL INSTITUTUCIONAL

Ejercer la funcién de direccién, supervision y verificacién en las etapas de planificacién, ejecucion y elaboracién del informe de auditoria.
Realizar el seguimiento a las accionesque las entidades dispongan para la implementacién de las recomendaciones formuladas en los resultados de la ejecucién de

los servicios de control. - B
Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas de proceso de serviclo de control posterior.

Verificar peermanentemente el desempeﬁo de las comisiones audltoras Incluyendo al auditor encargado o jefe de comisién y al supervisor de auditoria.
Verrﬂcarque el contenido del informe se enmarque en la normativa de control gubernamental y cumpla con el nivel aproplado de calidad, conforme a los estandares

de calidad establecidos, en busca de la eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental,
Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones covocadas por la Alta Direccién de la Entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que

desarrolla la Entidad.
Realizar la evaluacién del desempeiio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
‘Promover el matenimiento de las relaciones de respeto y cordilaidad con personal a su cargo y entre los mismos, a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

Requerir de forma sustentada, ente la entidad o la CGR, la asignacién o contratacién de nuevo personal, y los recursos presupuestales y logisticos necesarios para el
cumplimiento de las funciones del OCI,

Presentar al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual para su aprobacién por el érgano correspondiente.

En ningun caso, el jefe del OCI puede solicitar a la entidad, la contratacién o asignacién de nuevo personal para reemplazar al existente en el OCI, si ello no ha sido
debidamente sustentado e informadoal DOCL. - -
Asignar las funciones y responsabilidades conforme a la organrzaclén del (}CI los niveles y catergorias del personal a su cargo.

Promover la linea de carrera del persenal a su cargo de acuerdo a las politicas de la CGR o de la entidad, seglin corresponda.

Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Solictar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional; o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como,
prohibiciones en el numeral VI de la Directiva N°010-2008-CG "Normas para la Conducta y Desempeiio del Personal de la Contraloria General de la Republica y de
los Grganos de Control Institucional®, sea puesto a disposicién de la unidad orgénica de Personal de la entidad o del Departamento de Personal o la unidad orgdnica

aup haea susveres de la CGR_seoiin rorresnnnda_nara la dancidn de lac accinnes nertinentas <eorin la nnrmativa vicente
Gestionar que los contratos suscritos por el personal del OC, se incluya una clausula de confidencialidad y reserva de la informacién a la cual tengan acceso en el

alarclrinda cue funcinnoe
Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y Adquisiones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos que el OCl sea el 4rea

ususaria de bienes, servicios u abras materia de la cenvocatoria, en cuyo caso se encuentran habilitados para participar de dicho Comité, conforme lo establecido
en el articulo 29° del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado. De igual forma, en cualquier proceso de seleccién de personalara el OCl,

independientemente de la modalidad.
Solicitar y gestionar ante la CGR o la entldad, el entrenamiento profesional, desarrollo de competencias y la capacitacion del personal del OCl a trav’s de la Escuela

Nacional de Control u otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

Atender las denuncias conforme al dmbito de su competencia y a las disposiciones sobre la materia emitidas por fa CGR,
Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCl, debiendo destinarlos exclusivamente a las actividades proplas relacionadas con sus
funciones.
Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta, impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores
piblicos, de acuerdo al Cédigo de Etica de la Funci6n Publica.
Cautela que el personal a su cargo cumpla sus funciones conforme a los dispuesto en la Directiva N°010-2008-CG "Normas para la Conducta y Desempeiio del
Personal de la Contraloria General de la Republica y de los Organos de Control Institucional®,

Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del OCI. En caso se desactive o se extinga una entidad, el Jefe del OCI
debe remitir al DOCI el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control y servicios relacionados.

Efectuar la entrega de cargo al Jefe de OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la CGR.

Informas al DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacién o desvinculacién del personal del OCI y el cronograma anual de sus vacaciones y las del

nersnnal
Realizar otras funciones que disponga la CGR en materia de su competencia.

mm i n e e an
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Despachode Alcaldla, Gerencia Municipal y Gerencias responsables de aplicacion de los Sistemas Administrativos del Estado.

Coordinaciones Externas:
Contralorfa General de la Republica.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa ‘ ’Egresado(a} | IBachiﬂer 1 X ]Titulcl Licenciatura
’ lPrimarla | ‘ 1 ‘ Los requisitos establecidos por la CGR
| ISecundaria | l l o }
Técnica Basica ‘ l | \ l | , ‘ ‘
‘ (162 afios) Maestria Egresado Grado
Especilidad en Proyectos de Inversién Publica y Privada y/o Gerencia
’ Técnlca Superlor ‘ J ‘ I Gubernamental
(3 6 4 afios) — =
] ‘ Doctorado ‘ IEgresado I ]Grado
‘ X ‘Universitaria | | J X ' No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Los establecidos por la CGR

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Los establecidos por la CGR

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio
OFIMATICA IDIGMAS f
No aplica | Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica i Bésico
Procesador de textos ‘ I X | Inglés ‘ \ X
Hojas de célculo ’ X Quechua J X ‘
Programa de presentaciones ‘ X Stros Nespeticar). | X ‘
Otros (Especificar) \ ‘ Otros (Especificar) ’ X ‘ N
Otros (Especificar] \ ] l Observaciones.-
Otros (Especificar) ‘ ‘ \
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Los establecidos por CGR

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experlencia requerlda para el puesto en la funcién o la materia:
Los establecidos por CGR

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seffale el tiempo requerido en el sector piiblico:

Los establecidos por CGR
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supeivisor /|
Coordinador

Augxiliar o
Asistente

Practicante

profest Especialista

Analista,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Los establecidos por la CGR

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina2de3

Reg. CSP N° 2882

C) éColegiatura?
Si ! X |No[ l

D) ¢ Habilitacién
profesional?

si| X |No| |

Jefe de Area o
Departamento

Nivel de dominio

| Intermedio | Avanzado

|
| |
| |
| |
| |

Gerente o
Director




Los establecidos por la CGR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Oy

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

L-'.--/;.?!.i‘l.'-"""
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Organo de Control
Unidad Orgénica Organo de Control Institucional
Puesto Estructural Auditor | '
Nombre del puesto: Auditor
Dependencia jerarquica Jefe del Organo de Control Institucional B
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: No ejerce - -
MISION DEL PUESTO

ParilElpar en la estructuracién d'efprog;aﬁ'u;s de%udi@ria?ﬁséiﬁacféh y contrdi'ﬁ'nancrlgro de la Municipalidad Distrital. ) -

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar el seguimiento de los expedientes del Grgano de Control Institucional y elaborar el informe detallado de su estado situacional.

2 Partidpar en la estructuracién de programas de auditorfa, fiscalizacién y control financiero de la thd_palldad. -

sistematizacldn y archivo.
4 Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relaclonadas con auditorfas practicadas, de acuerdo a la normativa vigente,

6 Realizar ir;re_sliiaciunesiara verificar el cumﬁir;liento_de Eis-p(_:sic:Ttmes Iegale_s Y detectar anomallas.

7 Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y acclones similares en el manejo, acopio y sistematizacién de infermacién.

8 Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.

9 Participar en el estudio y evaluacién de pruebas de descargo presentados po{' los drganos auditados.
10 Participaren la redaccidn de informes técnicos, adjuntando [as pruebas y evidencias relacionadas con auditorias practicadas.

11 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

12 Otras funcfones que le sean asignadas por el Jefe del OCI

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Coordina con la Jefatura del OCl y demas personal asignado a la oficina; asi como, con los diferentes organos de la Municipalidad Distrital.

Coordinaciones Externas:
En el caso que le sean asignadas para la compilacion de informacion de cardcter vinculante y propias del desarrollo de las acciones de control
establecidas en el marco normativo vigente.

S0CI0LOGO
Reg. CSP N° 2882

3 Realizar seguimiento y monitoreo de las acciones de abastecimiento, solicitando cuando sea pertinente copia de los actuados asumiendo responsab_lildaa de su

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaclén académica y carrera/especialidad requerldos C) {Colegiatura?
| — ,
Incompleta Completa {Egresado(a) ‘ ’Bachlller i X %Tfmlol Licenciatura Si ‘ X [NO' I
[ %Primaria I ‘ I i Derecho D) ¢Habilitacién
Economia profeslonal?
1 l | | Ingenleria Economica
‘ iSecundarla ‘ l | Contabilidad st ‘ X ‘ No ‘
Ingenieria Industrial ' '
| |TécnicaBdsica || | ‘ | | |
3 |16 2 afios) ‘ : [ |Maestrla f |Egresad0 | [Grado
Noaplica
[ | Técnica Superior ‘ ‘ ‘ |
| laéaaios) | | L
’ {Doctorado ‘ Egresado ’ |Gradu
\ |
| X ‘Universilarla | ‘ ‘ X i [No aplica |




CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos en manejo de software gubernamentales.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos y/o programas de especillzaclén en Auditoria, Control y gestidn puiblica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

- Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominlo
Noaplica | Bdsico Intermedio ‘ Avanzado DIALECTO No aplica [ Bislco Intermedio | Avanzado
Procesador de textos \ ‘ X ‘ Inglés t { X l
Hojas de célculo ‘ ‘ X ] Quechua LoX [ }
Programa de presentaciones ‘ X ‘ | tros (Fapreliicar) [ ‘ |
Otros (Especificar) | ] [ Otros (Especificar) { X ‘ }
Otros (Especificar) | ’ ‘ Iob,g,m,o,,&, . o
Otros (Especificar) F | ‘ ‘ }
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado. B - o
Experiencia tres (3) afios en entidades del sector publico y/o privado
Experlencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcién o la materia: - - N -
Experiencia dos (2) afios como Auditor o cargos afines.
B. En base a la experiencla requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
Un (01) afio en el sector publico
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefede Areao Gerente o
profiesional Asistente Angiltits Especialista Coordinador Departamento Director

* Menclone otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experlencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Probidad y conducta
Vocacién de Serviclo
Honestidad

Compromiso Institucional

REQUISITOS ADICIONALES

b()CiOi ()(JO
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‘ii et -

Organo

Unidad Orgédnica
Puesto Estructural
Nombre del puesto:
Dependenclia jerarquica
Dependencia funcional:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
{ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

‘ GRGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo de Control

Organo de Control Institucional
Tecnico en Auditoria |

Asistente de Auditoria

Jefe del Organo de Control Institucional

Puestos a su cargo: No ejerce

MISION DEL PUESTO B o

Ejecutar actividades técnicas dl; ;poya FiscalIzad—én—v_Aualtorla.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones especificas.

2 Participar en la estructuracion de programas de auditorfa, fiscalizacién y control financiero de la Municipalidad.

3 Participar enla revisién y analisis de la aplicacién de partidas de acuerdo con leyes y reglamento de presupuesto.

4 Participar en la redaccién de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con auditorfas practicadas, de acuerdo a la normativa vigente.

6 campﬁ:bar asientos de a;)llc_acién inmediata rendicién de cuentas y posicion de fondos.
Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas. o B B o
8 Participar en la revisién de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, exdmenes de cuentas valoradas y libros de contabilidad, recolectando los datos

~

correspondientes.
9 Apoyar en la confeccién de estados financieros y econdmicos. B B
10 Mantener actualizado el archivo técnico. B
9 Elaborar informes sobre las auditorias en que participa. -
12 Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe del OCl.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Coordina con la Jefatura del OCl y demas personal asignado a la oficina; asi como, con los diferentes organos de la Municipalidad Distrital.

Coordinaciones Externas:

Npaplir:; - B o -
FORMACION ACADEMICA )
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa [ ‘Egresado[al ’ X ’Bschlller [ iTﬂqu/ Licenciatura Si \ \No [ |
1 EPn‘man’a l ‘ ‘ ‘ Derecho o ) i D) ¢Habilitacion
. — : Etonamia profesional?
1 Ingenleria Economica |
1 |5ecundarla \ ‘ ‘ ‘ Contabilidad Si ‘ ‘ No[ [
[ Técnlca Basica | ] | l ‘ ‘ ‘ o ‘_
‘ (162 afos) l \ ‘ | Maestria _ Egresado !Grado
No aplica I
[ |Técnlcn Superior ; ‘ ‘ ‘ \
‘ (36 4 afios) |
I |Dodorado | |E,g:esado l lGrado
‘ X iUn‘rversltarla ‘ \ : X | |No aplica '
| |

1

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

L)

£J0

SOCIOLOGO
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Cursos y/o programas de especilizacién en Auditoria, Contral y gestidn publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

I | Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
IMATI - |
l No aplica | Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Basico I Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | ! X I Inglés ‘ X |
Hojas de cdlculo | | X ‘ ]qucchua X ‘ |
Programa de presentaciones | | X ‘ Otros {Especiicar) X | [
Otros (Especificar) | | I Otros (Especilicar) l ‘
Otros (Especificar) ‘ i i Observaclones.- . -
Otros {Especificar) [ ‘ ‘

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Experiencia dos (02) afios en entidades del sector piiblico y/o privado

Experiencla especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: ]
Experiencia Un (1) afios como Asistente en Auditoria o cargos afines. - B -
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico;

No aplica -
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante Auxillar o Supervisor / Jefe de Areao Gerente o

i i
profesionz! Asistente i Edpochiista Coordinador Departamento Director

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existlera algo adicional para el puesto. i B

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Probidad y conducta

Vocacidn de Serviclo

Honestidad

Compromiso Institucional

REQUISITOS ADICIONALES




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e e ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Control

Unidad Orgénica Organo de Control Institucional
Puesto Estructural Secretaria Il

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia jerdrquica Depende directamente del Jefe del Organo de Control Institucional
Dependencia funcional:

Puestos a su cargo: No ejerce autoridad

MISION DEL PUESTO

Coordinar, Supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y administrativo del despacho de Jefatura.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

einformédtico y preservando su integridad y confidencialidad.
Administrar la agenda de actividades del Jefe del organo de control y atender a las personas que_acudan_al despacho.

Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

Realizar segui_rniento alas respuestas a documentos de interés del despacho,

[ Y

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del despacho. R

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el despad_to, Ilevando el control respectivo.

~

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribuccion externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones que en materia de su competencia le encomiende el Jefe del Organo de Control.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: ,
Con las diferentes unidades de la municlpalidad.

Coordinaciones Externas:

CONOCIMIENTOS

GHEG0
Rey. CSP N° 2882

2 Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segiin correspanda fos documentos que ingresen o se generen en el despacho, llevando registro ordenado en medio fisico

No Aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa \ IEgresado[a) [ ‘sachliler { [Tituro/ Licenciatura
[ ‘Ptima Wi ‘ | ‘ ‘ Egresado de estudios téenicos o con certificado de formacién en:
| ] Asistente de Gerencia
1 | Secretariado
‘ ‘Secundaria ‘ | ‘ ‘
’ ‘ é ES ‘ - ;
| Técnica Basica |
:\[1 62 afios) ; Maestrla ’ Egresado i Grado
)
No aplica
‘Te’cnica Superior ‘
X il3ddaﬁns) | X
| | | 1
IDodnradu | |Egresadu | lGrado
l ! |
l Eunlversﬂaria I‘ { No-aplica
e

C) ¢Coleglatura?

s | \No! |

D) éHabilitacion
profesional?

Sil ‘No‘ :




A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ;
Asistencla Administrativa o Secretariado

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacidn en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia
de oficina o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

iR | ~ Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
‘ Noaplica |  Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico l Intermedio ] Avanzado
Procesador de textos ‘ [ X Inglés X | ’
Hojas de célculo ' [ X Quechua X ‘ ‘
Programa de presentaciones | X Oteos (Especificar) X ‘ ‘
Otros (Especificar) | | Otros (Especificar) X | ‘
| |
Otros (Especificar) | l Observaciones.-
Otros (Especificar) 7i 7} B — w
i
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Cinco (5) afios

Experiencla especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
Cuatro (4) afios desempefiando funciones relacionadas a la materia

B. En base a I;exﬁérlencia requerl&a parael puesta (;Jarta A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

Practicante X Auxillaro Analista Especialista Supervisor / Jefede Areao Gerente o
profesionz] Asistente P Coordinador Departamenta Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactividad
Honestidad
Responsabilidad
Trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

S0CIOLOGO
Reg. CSP N° 2882




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LANCONES
FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SECRETARIA GENERAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo Organo de Administracion Interna
Unidad Orgdnica Secretaria General
Puesto Estructural Secretaria General
Nombre del puesto: Secretarlo General
Dependencia jerdrquica lineal: [Depende de la Alcaldia
Dependencia funcional: Depende del Alcalde
Puestos a su cargo: Cargos asiganados a la Secretaria General
MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Consejo Municipal y a la Alcaldfa, asi como dirigir, supervisar y evaluar la gestién de las
4reas a su cargo en lo relacionado a trdmite documentario, sistema de archivos de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar y concurrir a las Sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo a los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo, asl
como coordinar la participacién de los Gerentes y Jefes de drea involucrados en los temas de agenda.

2 [Elaborar y custodiar las actas, suscribirlas conjuntamente con el Alcalde, asi como difundir los Acuerdos de Concejo.

3 |Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencién de los pedidos y solicitudes de informe que formulen los Regidores a las oficinas
administrativas respectivas y al interior del Concejo Municipal, canalizéndolas adecuadamente y coordinando las acciones de atencién a los pedidos formulados.

4 |Elaborar y/o adecuar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia y Resoluciones de Concejo en estricta sujecién a las decisiones adoptadas por el
Concejo Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicacién de los dispositivos que legalmente correspondan.

5 |Elaborar y/o adecuar los proyectos de Resoluciones de Alcaldia.

6 |Dar fe de los actos del Concejo y de los dispositivos municipales emitidos por la Alcaldia.

7 |Certificar las Resoluciones u otras normas emitidas por el Alcalde y el Concejo Municipal.

8 |Numerar, registrar, distribuir, notificar y custodiar los diferentes dispositivos municipales a cargo de la Secretaria General.

9 |Atender las solicitudes que en materia de acceso a la informacién formulen los ciudadanos.

10 |Proponer a la Gerencia Municipal la Gula de Trdmite Documentario.

11 |Supervisar la distribucién de los documentos y expedientes que ingresan a la Municipalidad, de acuerdo a la Ley de Procedimiento Administrativo General y demds
normas establecidas al respecto.

12 rRecepcionar, clasificar, registrar, distribuir adecuadamente la gestién documentaria.

13 |Coordinar con la Gerencia Municipal y el Responsable del portal web institucional, la difusién y publicacién de las ordenanzas, decretos, acuerdos resoluciones,
directivas y otros documentos de interés publico.

14 [Citar a los regidores y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y extraordinarias que convoca el Alcalde, para tal fin deberd preparar la documentacién necesaria,
asistir y registrar las sesiones de concejo.

15 |Realizar otras funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por el Alcalde o Gerente Municipal en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Consejo Municipal, Alcaldia y demds drganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:
Archivo General de la Nacién, ademds de entidades piiblicas y privadas en materia de relaciones publicas, prensa y protocolo.
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