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- | | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHACAYAN | s *
i e ra—
RESOLUCION DE ALCALDIA N°018 -Z020-A-MOCH-POAC-PASCO
Chacayan, 20 de febrero de 2020.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHACAYAN
VISTO:

El Informe N® 000-2019-SGPP, de fecha 27 de diclembre da 2020, & Informa Lagal N® 005-2020-
GAL-MDCH-PDAC-PASCO de techa 18 da fabrero del 2020 Vi

* | CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con o dispuesto en el At 184° de la Constitucion Politica del Estado y su
Reforma Constitucional, aprobado mediants la Ley N® 30305, concordante con el Arl Il del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N* 27372, las Municipalidades son drgancs
de gobiema local, que gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, radicando esta autonomis en la facullad de ejercer actos de gobiamo, administrativos
y de administracion, con sujecion al crdanamiento juridico;

Que, e segundo pamafo del articulo Il del Titulo Prefiminar de la Ley 27972, Ley Orgénica de
Municipaiidades, sefiala que |a autonomia que la Constitucidn establece para las municipabidades
radica en la facultad de ejercer actos de gobiemno administrativos y de administracian, con sujecion al
omdenamianto juridico;

par SERVIR en referencia a la Modificacion del MOF conclye: *... 3.3, El articulo 20° da la Directiva
W® 004-2017-SERVIR/GDSRH faculta a las entidades publicas para que puedan elaborar perfiles de

. puestos mencionados en ella. Siendo estos los Onicos casos en que es posible modificar la
desenpeion de los puesios conbenidos en el MOF™;

(e, mediante Ordenanza Municipal N° 011-2020-MDCH de fecha 06 da enero del 2020 en Concejo

Municipal aprueba el Organigrama y Reglamento de Organizacion y Funciones de esta Municipalidad
Distrilal de Chacayan;

[Y Cue, madiante informe Téenico N* 948-2018-SERVIRIGPGSC de fecha 19 de junio del 2018 emitido

Que, mediante Informe N* 000-2019-SGPP; de fecha 27 de diciembre del 2019, la Gerencia de
Plansamiento, Presupuesto y Desamollo Instiucional, recomienda: 1) Actualizar el Manual de
Urganizacion y Funciones, en el exiremo referido alos requisitos que se exigen a los Gerentes y Sub
Gerenles 2) Mantener la vigencia del MOF hasla la enlrada en vigencia del exigido por la Ley N®
JU5T Ley de Servicio Civil - Manual de Perfiles de Puestos (MPP);

Que, mediante Informe Legal N* 005-2020-GAL-MDCH-PDAC-PASCO de fecha 18 de febrero del
2020; la Gerencia de Asesoria Legal da la Municipalidad Distrital de Chacayan emite opinin legal
concluyendo qua realizado el analisis respectivo a las modificaciones del Manual de Crganizacion ¥
Funciones de la Municipalidad Distrital de Chacayan propuesio por la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo Institucional, recomienda que resulte favorable que se proceda a modificar
los requisitos que se exigen a los (Gerenles y Sub Gerentes y la nomenclalura de estas mismas en
base a la aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funcicnes de esla gestion edi,
homologandolos a los requisitos que para tales cargos se exigen en ofras Instituciones Plblicas y que
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-Mnﬁhhhwlﬁnﬂnmhmf 9115 m.

molivo s proceda a modificar ol Mmﬂaulm #5c0 y la Provincia do Danial Akeidag Cartin, por tal
unicipaidad Distrtal de

Que, 0stando a 125 Consideraciones expuostas y de conformidad con las aifibucions conferidas
umﬂ‘iﬁn‘“ﬁ?"‘ﬂmﬁﬂ m.ymmumumlah:
asesoria Legal, Gerencia Municipal; Secralaria General ¥ Sub Gorencla de Racionalizackn
Agmistratva

o de las facultades conferidas e numeral 6 del .
Eﬂmmﬂ'm?l ;e

SE RESUELVE:

de Ia Ley Organica de

- APROBAR, |a modificacin del MANUAL DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES (MOF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHACAYAM: en los Wrminos

~desamollados en el documento denominado “ANEXO N° 017; el mismo que forma parte infegranie
o la presente resolucion,

ARTICULO SEGUNDO. - PRECISAR que la modificaciin aprobada solo afecta a las Gerancias y
5Sub Gerencias reconocidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobada con
Ordananza Municipal N® 011-2020-MDCH y sus modificaciones.

ARTICULD TERCERO. - PRORROGAR la vigencia del Manual de Organizacion y Funciones MOF
Eprobato por ka presente Resolucion de Alcaldia, hasta la vigancia del exigido por la Ley J0057 Ley
del Senacio Civil - Manual de Perfiles de Puastos (MPP).

ARTICULD CUARTO. - DISPONER que la Gerencla de Planeamiento, Presupuesto y Desamolio
Insttucional adople las medidas necesarias para la difusion de la presente resolucion entra las
umidades organicas de esta Municipalidad, asimismo dejas sin efecio toda disposicion que se oponga
o contradiga al presente.

ARTICULD QUINTO. - COMUNIQUESE a las Gerencias, Subgarencias y Unidades respectivas de

l& Municipalidad Distrital de Chacayan para el cumplimienio de la presente Resolucion,
WOTIFIQUESE, & a Gerencia Municipdl.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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1.2 Puestas y Funciones
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7.1 Organigrama Estructural
2.2 Puestos y Funciones
C. ORGANO DE CONTROL
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9.2 Puestos y Funclones
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13.1 Organigrama Estructural
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14.1 Organigrama Estructural N
14.2 Puestos y Funciones i S e g
15. Subgerencia de Contabilidad Ei & : i
15.1 Organigrama Estructural i IO T T
15.2 Puestos y Funciones E ] OCT
16 Subgerencia de Tesoreria
16.1 Organigrama Estructural
16.2Puestas y Fundones
17. Subgerencia de Logistica, Patrimonio y Almacén
16.1 Organkgrama Estructural
16.2 Puestos y Funciones,
G. DRGANDS DE LINEA
18. GERENCIA DE DESARROLLD URBANO Y RURAL
18.1 Organigrama Estructural
1B.2 Puestos y Funciones
i 19, Subgerencia de Supervisidn, Liquidaciones y Estudios
_ }_,." 19.1 Organigrama Estructural
o 19.2 Puestos y Funciones
20. Subgerencia Habilitaciones Urbanas y Catastro
20.1 Organigrama Estructural
20.2 Puestos y Funclones
21 Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres
21.1 Organigrama Estructural
21.2 Puestos y Funciones
22, Oficina de Maguinarias y Equipos
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22.2 Puestos y Funclones
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23.1 Organlgrama Estructura
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24.1 Organigrama Estructural
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74.2 Puestos y Funcliones
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:nmmmuumvmmmnmn
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|. PRESENTACION

£l Manual de Perfiles de Puestos de la Municipalidad de Chacayan, ha sido elaborado teniendo
en cuenta las normas y disposithvos thiﬂlﬂnlhﬂlﬂll““lﬂ'ﬂdhn

de
£l presente documento de Gestidn Institucional contlene la :l-urtnlln:l'hi h:h:: a
cada uno de los puestos o cargos aprobados en el Cuadro de AsignaciGn de Person
hMMhWMImMM#mM-
funclones especificas, responsabilidad y el perfil del puesto.
La elaboraciin del presente manual thene por objetivo,
mhmﬂumvmﬂmmwﬂh
Municipahdad.
La estructura Orglnica que se detalla en este documento, asl como el Reglamento de
Organizackdn y Funciones - ROF, fueron aprobados mediante Ordenanza N® 011-2020.

pmpurﬂmllihifundunuiuv
pstructura orgdnica de la

i UNEAMIENTOS GENERALES

: los sigulentes:
Los objethvos a lograrse con este documento S0 K05 5 ntes:
»  Determinar las funciones de Jos puestos o carges comprendidos en la estructura

orgdnica, y considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, de I
Municipalidad Distrital de Chacayan.

» Precisar las Interrelaciones entre los niveles Jerirquicos y funcionales tanto
Internas como externas.

1 FINALIDAD
* Proporcionar en forma dara y definida las funciones, actividades y tareas del

pﬂmdﬂ!hmﬁdmidadﬂmrﬂﬁd!mmm.

» Permitir al personal de la institucién, conocer con claridad las funciones y
atribuciones del puesto o cargo que se ke ha asignado.

= Facilitar el proceso de induccién del personal, relativo al conocimiento de las
funciones asignadas al puesto o cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos

de personal (rotacitn, destaque, traslado, reubicacién y otras acclones).

£l presente documento es de aplicacién y cumplimiento por todo el personal contratade
bajo los regimenes 276, 728 y 1057, de la Municipalidad Distrital de Chacayan, con el
proposito de lograr la identificacion de sus funciones en los diferentes niveles, objetividad
y mayor comprensién en ia descripcidn de la estructura orgdnica, siendo disefiado para el
conocimiento, gue cumple, cada trabajador dentro de la erganizacidn para el desempefo
de su puesio o cargo con plena responsabilidad. Con conocimiento de sus deberes y los
limites de su accién correspondiente; respetando para ello el nivel de competencia de los
demds trabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos, estrategias y

planes de la Organizacion Municipal.

4. BASE LEGAL
Constituye base legal del presente Manual:
# Constitucidn Politica del Perd THulo XIV "De la Descentralizachén®™, Art. 191",
= Ley N® 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificaclones.
M | A
Lo

ni i

|

27 LLT. 200/
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Resolucidn de Presidencls Ejecutiva Nt 312-2017-SERVIR/PE. que aprueba la
DIRECTIVA NO D04-2017-SERVIR/GDSRH. NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE
DISERO DE PUESTOS ¥ FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS - MPP.
Ordenanza N* 011-2020-MDCH, que aprueba Ia Estructura Orgénica, el Reglamento de
Organizacidn y Funciones y el Cuadro para Asignacidn de Personal de ta Municipalidad
de Chacayan.

iy aeayan
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Oficina de Gestidn Docurnentaria y atenchin &l usuario
Oficina de Registro Chil

nager Oficina de Imagen Institucional
m#mﬁm Gerencla de Administrackin y Finanzas
Subgerencia de Recursos Humanos
Subgerencia de Contabiidad
Subgerentia de Tesorerla

Subgerencia de Logistica, Patrimonio y Almacén
DE LiNEA

de Desarrollo Urbano y Rural thrntild!mum‘-gum
Subgerencia de Supervisidn, Liquidaciones y Estudios
Subgerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro )
Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desastres
Oficina de Seguridad Ciudadana y Serenargo
____________|0ficina de Maguinasias y Equipos

ico y Medio | =5 -

| Gerencla de Desarrolio Ect o
Subgerencia de Administracion Trh.:t..rl.., Comerciallzacin
y Fiscalzacidn
Oficina de Fecaudacidn y Ejecutorla Coactiva
Subgerencla de Desarrollo Sostenible
Oficina de Operaciones Ambientales y ATM

hﬂ pren In di E Eun'r
Subgerencla de Programas Sociales y Salud

Oficina de Partichpacidn Vecinal
Mgt 8 o (A Chacayan
Ei! i
ﬂ.l ; .

27 GCT. 202
" f.uﬂﬂr 't
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M.  PERFILES DE PUESTOS DE LA MUNICIPALIDAD - CAP VIGENTE

P F-5
Asesor | EC F-2
Auxiliar Coactva SP-E) F-1
Auxiliar Administrativo SP-AP SALC, SAD
uta SP-DS F-3
Especialista Adminksirativa SP-ES SPE
Gerente Municipal EC F4
3 - F2
SP-AP 5TD, 5TF
Procorder PUBRGS NGrid -0 3
Secretario General SP-EJ F-3
1 SP-ES 51D, STE
SP-E) F-2
Técnico Administrativo | SP-ES STC, 5TD, STE
Téonico Administrativa [ SP-ES STA, STBH, 5TC
u-l’: Musicipetiedad Pratatol 08 C.haczyan
. El i st
e LR TR I7
o [ *

27 OCT. 202
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DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD DRGANICA

A ORGAND DE GOBIERND

1. ALCALDIA
1.1 Organigrama Dstructural de Alcaldia

V.

i 7 F-5

EC F-2
SP-E5 STD, STE
SP-AP 51D, 5TF

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE ALCALDIA

) ALCALDE
IDENTIFICACION DEL PUESTD
[enominscion Alcalde o
" de CAP 1 _
Nivel Rerunerative  : F-5 LA
Clasficacidn P " R
UMEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Aleslde
Supervisa a : Secretaria General
Gerente Municipal
Oficina de Imagen Institucional
Procurador Pablico Municipal
Asesor |
MISION DEL PUESTO

Representante legal de la municipalidad y mixima avloridad administrativa de acuerdo a lo dispuesto
en el articulo €% de la Ley Orgdnica de Municipalidades * Ley N® 27972, Responsable de dirlgir, evaluar
imﬂmmﬂhhmmﬁmmdewdwumm en
armonia con los dispositivos legales vigentes.

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

FUNCIONTS DIL PUESTO
Defender y cautelar loy derechas & intereses de la munbiipalidad y los vecino.

Coavocat, presidie y dar por conchiidas las weyvkones del Condejo Buniipal,

fjecutar kos acuerdon del Conteja Munkipsl, bajo respontsbilidad.

Proponet 8l Concejo Municipal proyectos de ordenanias y scuidon.

Promulgass ln prdenannas y duponer s publicacitn,

Déctar decrbin 1“#Mhm1M-hhﬂﬂmhmm.
Whmvm-mmmﬂrhnummmw-uf
el programa de bnversianes conceriadn con la socedad ol

Dirigh 13 ejecuckin de bos planes de desarrolio municipal.
WIHMHMMUMH#WM'MM#MM“;
mm-ﬂhmin-lﬁhmmmnhum. el Presupueito

Municipsl Participative, debidamente equilibrado y fnanciado,
10, Aprobar o Mlmirhﬂlﬂcﬂnm-ﬂm Hunl-ﬂﬂlﬂhlpﬂ!ﬁldlﬂlmﬂ

plaro previsto en la bey.
Il.wlhmmmeduwdﬂmtﬂMWiHmﬂm
y la Memoria del ejercicia

Hop ek e R e

- .

poondamich femeckda.
u.wﬂwumnummwm jupresién 0 exoneracidn de

mwmmrmmmmmulmpw

mummw“hmmhummuwmﬂaﬁmm

13 Snniﬂﬂwmmhlplﬁhﬂhﬂﬂﬁuﬂﬂiﬂﬂmlm“mf#“
Instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestién Ambiental Naclonal y Regional.
mmmllmﬂdmmhm;

rﬁmﬂﬁnﬂmrhmﬂn

" 15 informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacidn de los

wm?WMHh!qrﬂmdtmn[mHﬂmﬂllmfﬂmﬂuMmm
L6 mmﬁmdehmulminmu:mdzlwm

17. Designar y cesar al Gerente hlh.n'rh:'q:llllll,ip-rnpu!ﬂade gste, a los demds funcionarios de

confanza.

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

18. Cumplir y hacer cumnplic las disposiciones municipales eon el auxilio del Serenazgo y l1a Policia

N Madosal

—" %0. Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor hibil y las administrativas en el Gerente
Municipal o a propuesta de este Gitimo en otro funclonario.

21. Proponer 8l Conocjo Municipal y al Ovgano de Control institucional, segun comresponda. la
realizacion de auditorias, exdmenes especiales y olros actos de control.

2. w,mmlmﬁﬂﬂ.hlmﬂidﬂmmntuﬂﬂ en los Informes de auditora

interna.

21, :-hhimmu,mmnmnmmkumhiuuﬂﬂlrﬂﬁndumhmdmu

24, Proponer la ereacidn de empresas municipales bajo cualquier medalidad legalmente permitida,
wumﬂmfrmmhmﬂmﬂnhwﬁhmuﬁmr
pervicios poblicos municipales.

25. Supervisar la recaudacion municipal, ¢l buen fundonamiento y hos resultados econdmicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras y servicios piblicos municipabes ofrecidos
directamente o bajo delegacidn al sector privado.

16. Otorgar los mdud-pmﬂllldmwumﬂnnhﬂndnuhnhﬁﬂmfmﬂllm

27. Nombrar, designas, contratar, cesar ¥ sanclonar a los servidores municipales de carrera y/o a los

funclonarios que ccupan puestos o cangos de confianza.
8. Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito Inlermo y externa. ronforme a Ley.
29. Presidir 1a Plataforma de Defensa de su jurisdiccdn. RALL | T '

27 OCT. 2024
" f'u.g.r.l' r

aim [ gnmamjiFraassaannnid
"
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30. Susiribir convenios con atras Municipalidades para la ejecuciin de obras y prestaciGn de serviclos
COHTILAES,

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

32. Reioler @0 UNima instancia sdministrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Testo
Unico de Procedimbentos Administrativos de La municipalidad,

13, Proponer al Concejo Municipal etpacios de concertackdn y partickpacién vecknal.

34, Proponer al Concejo Municipal el Régimen da Aplicacldn de Sanclonss Administratbas. Testo

Unico de Procedimientos Administrativos, Tabls de Infracciones y Sanclones Admintstrativas, y

otros.

Aprobar los documentos téonicos dé gestidn Instiiucional: Manual de Perfiles de Pueitos,

Presupuesio Analitico de Penonal y otros.

Establecer las politicas del shitema de control Intermo, a fin de crear un amblente de control que

permita una adecuada rendicidn de cuentas de los recursos pablicos.

37, las demnds que ke comesponden de acuerdo a Ley.

&

&

REQLNSITOS DEL PUESTO
®  Ser ciudadano en ejercicio.
= Mattoridad electa en volacidn unhrersal y secreta.
* Los demds establecidos en Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales

normatkvidad de la materia.
O ASESOR |
b Y IDENTIFICACKON DEL PUESTO
;d - by ol Pkt n N
i Aiple il 1850 5

_"'-1' Denominacikin : Asesor | R ;
N" CAP .2 £ ,
Nivel remunerativo F-2 A '
i o 27 0

uiunimmmmn

MISION DEL PUESTOD

Ejecuckin de actividades de asesoramiento téonico- administrativo yvfo politioo - sociales al Alcalde.

FUNCHKINES DEL PUESTO

1. Asesorar al Alcalde en los temas de su competencia.

2 Proponer pautas y politicas de gestidn piblica para la promocién, desarrollo yfo
pereccionamiento de programas y proyecios diversos.

3. Evaluar permanentemente [as normas y disposiciones referidas a su campo de asesoramiento
y recomendar las acciones que sean pertinenies.

4, Participar en comisiones, conferencias, seminarios yfo reunlones de coordinacidn para la
solucidn de problemas que le sean delegados por el Alcalde.

5. Efectuar la revisiSn previa de bos proyectos de normas municipales (Resoluckones, Acuerdos de
Concejo, Ordenanzas y Decretos de Alcaldia) antes de la visaclén y firma por parte del Alcalde.

Ezconeado con CamScannar
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6 Absohver consulas formuladas, presentanda alternalivas de soleckdn y emitic opinidn sobre
proyectos, estudios, investigaciones ¥ otros de b entidad, relacionadas a las funciones del

Alcalde.
7. Owras Funchones que e sean asignadas pos el Alcalde,
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Inlernas Coordinaciones [xernay
Mo aphica Ko aplica
REQUESITOS DEL PULSTOD

« Titulo a nombre de la Nackdn en las Catreras de Derecho, Adminbtracidn, Economia o carreras

afines y/o experiencias en Gestidn Pubilica.
. ledﬂ[llmmﬂlHHﬁﬂqﬂmnmd“mm#ﬂ

Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secrétarial

FUNCIONES DEL PUESTO

S

Sl
Fe

privadia.
® Capacitacin en Gestidn Publica,
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS — VALDRES NIVEL DE RELEVAMNCIA
MEHAND ALTOD

Probidad y Conducta X
Vocackin de Servicio al Pablico X

' | Sensibifidad Social X
Leakad Indtitucianal X

SECRETARIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denpminacan : Secretaria | flum i 4
N* CAP 03 be
Hivel remunerative STE E:'_I'_
Clasifcacitn SP-ES His
.

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcaldia J
Supervea a : N ejerce smapemnEne
MISION DEL PUESTO

srich - 0t o loe I

Recepcionar. clasificar, registra, distribulr y archivar la documentacidn del despacho de Alcaldia.
Tomar dictada taguigrifico y digitar documentos variados generados en la oficina o por el Alcalde.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas por el Alcalde.
Efectuar lamadas telefdnicas y concertar ctas.
Transeribir los pedidos que realizan los Regidores en las Seslones de Concejo.
velar por la seguridad y consenvacidn de documentos.,

Enumerar y fechar las normas emitidas por el Concelo Municipal.
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ribw kb,

B, Mantener la existencla de utiles de oficina y encargarsa die su dist
Regidores @ las Sesiones de

9, rmrﬂmmhlhmdlnhumhmumn

Concejo pars su remisiin a la Subgerencia de Rlecursos Flurmano,
10, Orientar al publico en general sabre gestiones § reallzar y situackin de documentos.
11, Otras funciones que le sean asignadas por ¢l Alealde,

COORMNACIONES PRINCIPALES
Coordinackons Intemal
No aplcs

REQUIESITOS DEL PUESTD

e Titulo de Secretariado Ejecutivo y/o estudios superiones.
s [xperiencia de un (1) afio en labores de la especialidad.

Ma aplica

COMPETENCIAS
COMPETENOAS — VALDRES NIVEL DE RELEVANCLA
MEDIAND ALTO
[ Probidad y Conducta X
s, | Vocacin de Servicio al Plblico X
;-Er-: Sensibilidad Social X
;| Leattad Institucional X
\ CHOFER
IDENTIFICADOM DEL PU
Denominaoon : Chofer an
N* CAF ;04
Hvel remuner o :5TD, STF
\ Clasificacion :SP-AP
LINEAS DE ALTORIDAD
Depende de : Alcaldia
Supervisa 3 : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucitn de actividades variadas de apoyo de transparte.

FURCHINES DEL PUESTO

12. Recepcionar, clasificar, registra, distribulr y archivar la documentacidén de 1a oficina de Secretaria
General

13. Tomar dictado taquigréfico y digitar documentos varlados generados en la oficina o por el

Secretario General.
14, Redactar documentos de scuerdo a Instrucclones especificas por el Secretario General.
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e,

15, Efectuar RBamadas telefénicas ¥ concertar ciias,

16, Transribir bos pedidos que realizan kos Regidores en las Seslones de Concejo,

17, Velar por L seguridad y conservacidn de document os.
18. Enumerar y fechar las normas emitidas por el Concejo Munkcipal

19, pantener la exitencia de dtiles de oficing y encargarse de si distritascidn.
20, Elaborar el documento con las listas de ashtencla de kot sefores Regidores a las Seslones de

Condejo pars su rembidn o b Subperencla de Recursos Huma nos,
71, Orientar al piblco en general sobre gestiones a reallzar y sltuaciin de documentos.

22. Otras funciones que le sean asignadas por el Secretario General

COOADINACIONLS PRINCIPALLS

Coordinmiones Cxternas

Coordinadones Internas
No aphica

No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

instruccidn secundaria, y Licencia de conduclr categoria AZ-B.
Experiencia de dos (2) alos en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS = VALDRES MIVEL DE RELEVAMNCIA
: MEMAND ALTO
*| Probidad y Conducta K
.| Vocackin de Servicio al Pblico X
| Semsibilidad Social X
- Leakad Institucional X

B. ORGANO DE DIRECCION
2. GERENCIA MUNICIFAL

2.1 Organigrama Estructural de la Gerencla Municipal

all#do Huaman v alico
Feifaberio « L

A0 TIe
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DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MLUMNICHPAL

IDENTIFICACKON DEL PUESTD
Denominaciin : Gerente Bunkcpal
N® CaP 105
M vl remunerativo F-4
Olastficacion EC
LINEAS DE ALTDRIDAD
Depende de : Alcalde

s Asesor |

Tindos los Gerentes a su cargo

" WUSION DEL PUESTD

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y de la Alcaldia. Planear, organizar, dirigir y
supervitar las scthvidades de la Munieipalidad con estricta sujecitn a las normas legales vigentes.
Responsable de la gestidn de ks operaciones de la Municipalidad. De la obtencidn de los resultados
previstos y de la calidad de los servicios que se brindan al vecino del distrito, cavtelando bos recursos

de la Municipalidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir. Integrar y supénisar ¥ supervisar las actividades administrativas y

s prestacidn de los serviclos pdblicos a cargo de la municipalidad, en concordancia con las
mormas egakes y s dsposiciones impartidas por & Alcalde, propiciando una gestidn de

calidad.
Propones al Alcalde politicas, planes y programas munlcipales, asl comeo supervisar su

elecucion.

«  Dhngir y supervisar gl cumplimiento de las normas gue emanen del Concejo Municipal y del

Alcalde, mediante &l seguimienio oporiuno y eficiente de las mismas. a través de las Gerencias

@ U Cargo.
Presentar al Alcalde el Presupuesio Munidpal. los Estados Financieros y la Memoria Anual

Supervisar la recaudacidn de bos Ingresos municipales y su desting, asl como participar en las

gestiones para obtener la asistenda témica y financlera necesaria para la ejecucidn de los

planes y proyecios de desarrolio local, cautelando ¢l patrimonio institucianal de In.ng: 8las

disposickones vigenies.
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6. Proponer ante el Alcakie los documentos de gestion Instnucional: Reglamenta de Organizacln
ﬁmmmuwd-MMdunﬂhd-mmm
Analitico de Personal y oiros necearion para el buen funclonamiento de la municipalidad.

7. Proponer al Alcalde el Rédgimen de Aplicackdn de Sanclones Adminkstrathas, Texta Unico de
Procedimientos. Adminkstrativos, Tabla de Infracclones y Sanclones Adminisirativas, Tardario

de Servicios no [echabvos y ol

i Aprobar ks procesos, procedimientos, direciivas, manuales, reglamenios y offas nOrmas
internas de cardcier adminisirative propuestas por las gerencls de la municipalidad,
MMﬂmnﬂHMﬂrhml!mvm

Imstitucional
.

10. Propones al Concejo Municipal el alta v la baja de los blenes patrimoniales.
11. Durigiv y supervisar el cumplimiento de los objethvos y matas eontenidas en los distintos Planes

instituckonabes.

wﬂmmmmuﬂndﬂpﬂwrlﬁ:ﬂnlh contratackn,
mmmmm.uﬂdnnmuuuqﬂﬂmﬂm ¥y olros.

12 mﬂmhr.hmﬁMHMMmmliHHMthm,
whmn1muhwnh:hmﬁwuml

u-WHWMHHHWMHIMMﬂWIMM

14. Supervisar ¢l cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicics y personal bajo La Mﬂdicuﬂrﬂuldmhﬁtmhmdcﬁﬂvﬁumhﬁemﬂ

L I w

COORDINACIONES PRINCIPALES

] 15. Proponer, ejecutar y monitorear su Pian Dperativo institucional (POI) ¥ Presupuesto asignado,
% 16 Otras funciones gue ke sean asignadas por ef Alcalde.

Coordinadiones Intenmas

Coordinackanes Externas

Con todas las Unidades Orgdnicas y Grganos
Consultives y de coordinacidn con la

Munopalidad.

Con Entidades Poblicas y Privadas.

| V—

afines con experiencia en Gestidn Publica,

« Experiencia en Gestitn Municipal.

e Acreditar capacitacién especializada a fin al drea funcional.

COMPETENCIAS

Mur!:

COMPETENCIAS - VALORES

NIVELDE RELEVANGA |

MEDIAND ALTD

Probidad y Conducta

Vocachdn de Servicio & Publico

Sensibilidad Social

w |2 |2 |

Lealtad Institucional

Thulo a nombre de la Nacién en las carreras de Derecho, Ingenleria, Administrackin o carreras

Experiencia no menor de tres [03) afios en cargos directivos del sector piblico y/o privade.

yidod T

0y elenran N b
aitzrin = DHsl SABRLIIE
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IDENTIFICADION DEL PUESTO
Dienceminaciin L Asesor |

N* CAP 106

Fivel remumeral b :F=d

Clasificacidn iEC

UINCAS DE AUTORIDAD

Diepende d¢ : Gerente Municipal

Superiss : Mo ejerce

MISION DEL PUESTO

Ejecuckn de actividades de asesoramiento téonboo, adminkstrative yfo politico — soclales al Gerente
Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

1
B

F

4
5.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Asesorar 3l Gerente Municipal en los temas de su competencia,

Proponer politicas, planes, programas y proyectos municipales.

Evaluar permanentemente las normas y disposiciones referidas a su campo de asesoramiento
y recomendar las acciones que sean pertinentes,

Asesorar en b conduccidn y seguimiento de procesos y proyectos.

Farlicpar en comislones, conferencias, seminanios yfo reuniones de coordinacidn para la
solucidn de problemas que le sean delegados por el Gerente Municipal,

Eectuar |2 revisidn previa de los proyectos de normas municipales [Resoluciones de Gerencla
Municigal) antes de la visacidn y firma por parte del Gerente Municipal.

Absolver consulias formuladas, presentado alternativas de solucidn y la correspondiente
asesoria sobre proyectos, estudios, investigaciones y ofros de la entidad, relacionadas a las
funciones del Gerente Municipal

Otras Funciones que be sean asignadas por el Gerente Municipal

Coordinaciones Internas

Ho aplica

No apleca

REQUISITOS DEL PUESTO

Thuls & nombwe de la Mackin en las carrera de Derecho, Adminksirackn, Economia o carreras afines

ton experiencia en Getidn Plblica.
Experiencia mayor 8 dos (2] sfos en entidades, programas o proyectos del sector pdiblico y/o privada,

ﬂmnﬁtﬂjﬂnw I

i iy p FirgE

COMPETENCIAS |_.

ra R = kil :*.'.I.l..-..ll.'
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COMPETENCIAS — VALORES NIVTL DE RELEVANCLA
MILIHAND ALTO

Probidad y Conducta L

Vocackon de Servicio al Publico I (I FE—

Sentibibdad Social L

Leattad Institucional = X
SCCRETARIA |

IDENTIFICACKON DEL PUESTO

Dienpminaciin s Secretatia |

N CAP 107

Nl nermunerat e (ATE

Olasificacsdn :SP-ES

LUNEAS DE AUTORIDAD

Depende de 5 Gerencia Munkckpal

SUPETVIES 3 ¢ No ejeroe

s =

ol 1_' =\

5

L

_ ,hunwiﬁlldl actividades variadas de apoyo secretarial

FUNCIONES DEL PUESTD

23. Recepcionast. clasificar, registra, distribuir y archivar la documentacion de la Gerencia Municipal
74. Tomar dictado taquigrifico y digitar documentos variados generados en la ofidna o por el

Gerente Municipal,
Efectuar Bamadas telefidnicas y concertar citas.

REBRRY

PRINCIPALES

2

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas por el Gerente Municipal.

Transcribir los pedidos que realizan los Regidores en las Sesiones de Concejo.

Velar por ka seguridad y comservacidn de documentos.
Enumerar y fechar los actos adminkstrativos dictados por la Gerencia Municipal.

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargarse de su distribucidn,
Ovientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.
Otras funciones que be sean asignadas por el Gerente Municipal.

Mo spica Mo aphca

y AN

*  Titubo en Secretariado Ejecutivo yfo egresada.

* Experiencia de un (1) afo en labores de la especialidad.

py Hctiman Yahco
[ At - bl R P LR T

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

5

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORELS NIVEL DE RELEVANCIA " |
MIDIAND ALTOD
Probidad y Conducta X
Vocacidn de Senvicio al Mibkoo :
X

5P-E F-2

(*] Cargo selecionado por Concurse Piblico de Méritos por la Contraloria General de

control Incluidas en el plan anual, con el objeto de supe

la Republica.
DESCRIPOION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUOONAL
EHE"“ & ' 1 i ||'I 1
P ;
e -
IDENTIFICACION DEL PUESTO = e e
Denominacidn Jefe 97 BCI
N* CAP o8 Fii
Nivel remunerativo F-2 4 S .....I.,
smm® [ UL B e
Clasificacidn : 5P Blee] :;Tu:: urm !-:.';:21}
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Contraloria General de la Repiblica
Supervisa a : Otros
MSIGN DEL PUESTO
mmﬂwdmﬂﬂWWlimﬁhMrmh
rvisar, vigilar y verificar la gestion, la captacidn

¥ uso de los recursos y bienes de la municipalidad, Programar, diriglr, ejecutar y evaluar las actividades
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de eontrol de b municipalidad, sl coma de velar por ks corredta sdminivirecdn v utilizackde de ue
fecumoas, on atencdn a las norman del Slstema Maclonal de Comirol,

FURCIONES DEL FUESTD

1
2

.18

utf

B R

CODRMNACIONES PRINCIPALES _

Asesorar i la Alcaldls sin cardcter vinculante en la politica de conirol de acuerdo a8 la narmatividad
died Sisherma Mackonal de Control,

Formular, proponer, ejeculsr y evahuar o Plan Anual de Auditorls Gubernamental de b
municipalidad, debidsmente aprobada.

[jercer o control posterior en todas lay deeas, proyecios y scdthvidades de ls Municipalided de
soverdo & I Mormas de Audiiorls Gubernamenisl, Mormas de Aaditorls Gensralments
Ageptadas MAGA y al Plan Anwal de Avdfiorla de la municipalidad.

Bemitic Jos Informes de Awditorla resultantes de las Acclones de Control 3 la Alcaldia y
simultingamente 3 la Contralora General do la Repiblica, Indicando las observaciones y
recomendaciones perlinentes.

Evaluar perrmanentemente [ aplcacdidn vy el cumplimienio de los planes, programas y
procedenientos estableckdos en armonia con la politica instituckonal de la municipalidad y de
rwerto a las disposkchones legakes vigenies.

Efectuar b verificacidn, seguimienio y reghitro de las medidas correcthas adoptadas para
implantar § superar las ohservaciones y recomendaciones contenkdas en los Informes de
Basditoria,

Ovganizar, coordinar y ejecutar 13 acciones de control, solicitando el apoyo especializado en caso
netELaria.

Verificar y evaluar el cumplimiento interno de las normas y procedimientos adminktrativos que
regulen el funcionamiento interna da La municipalidad mediante exdmenes especiales, auditoriss,
inspetciones ¢ Imvestigacionss, de acuerdo a planes de accidn o requerimientos y | Contraloria
General de la Repdblica,

Elaborar y evabsar bos informes resultantes de las acciones de control con s comespondiantes
conchusiones, observaciones ¥ recomendaciones, presentindolos al Alcalde y 2 la Contraloria
General de la Republica.

Divulgar, promover ¥ propiciar el desamolio, conocimignto y aplicacién de las normas técnicas de
control dictadas por la Contralora General de ks Repdblica.

Supervisar el cumplimbento de ks actividades técnicas epecutadas por los provesdores oe servicios
¥ personal bajo la modabdad de Contratos Administrativos de Servicios en el Organo de Control
Institucional,

Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional [POI) y Presupuesto asignada.

Lzt demss atribuckones y responsabilidades que so deriven del cumplimiento de ks funciones que
ke sean asignadss por la Contraloria General de s Repdblica.

Coordinaclones Inlermas Coordinstlones Cuternas

Alcaldia Contraloria General de la Republica

RECQILASITOS DEL PUESTO: (RC N° 453-2008-CGA, Art.25%)

Tiuls Profesional, asl como Colegiatura y Habilitackdn del Coleglo Proleslonal respecti.
Musenca de impedimento o incompatibilidsd para labarar al serviclo del Estado (Decliracidn

Jurada).
wmmnmm:.hunrwmmmmﬂnh

auditoria privada. ,

| -.'||: LI ! T
el aria = Ll e
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e Mo haber sido condenado por delita doloss con resolugibn fere. [Declarackdn Jurada).

th.hanuhudnmmmmmpﬂmnmuﬂmwmﬂnpﬂmhﬂ
mmuumummmummmmj

mmhmwimhﬂdﬂ
idad o la Contraloria General, con carbcter

L] Hmmwmnumhrnl
Wumﬁmuhmﬂﬂpﬁ&lmmlmm

Mo haber desempefiado en hmﬁl:dntmlunmmunmdmﬂ

nmmmmﬂlﬁmmmm.
» Capaciacdn screditada en temas vinculados con la auditoria privada, gl control gubernamental o

' hlﬂﬁpﬁﬂﬂ.mhilmdﬁ[ﬂhlm
it . MHWHMHMMHHM!MM#NHW““M“!M

e
NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND

Probidad y Conducta
Vocacion de Servicko al Publico
sensibilidad 5ocial

Liaitad Ingtituconzl

unqu.
o
i

. ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL

4, PROCURADURIA PUBLICA MURICIPAL
4,1 Organigrama Estructural de la Procuraduria Publica Municipal

wil
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- Supervieh 3
ol Wmmm
.. i

ol

E-'—'W,Md!udzhnn juridica de los Int

'._,-l'--"-"

e
(] Procurados Pibico Municipal | SP-EL | Fa -
HESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE unncumunr.l pUOBLICA MUNICIPAL
FROCURADURIA POBLICO MUNICIPAL
IDENTIFICACKON DEL PUESTO
Denpminacién : Procurades Patdlico Municipal
N* CAP 109
Firpl Fermeneral e i F-3
Clasifacacadn : SPEN
LINEAS DE ALUTORIDAD
Depende de : Adcaldia
: No ejerce

greses y derechos de la Municipalidad de

Chiatayan.

FUNCIONES DEL PUESTD
1 Ejercer la representacion de fa Municipalidad para I3 defensa juridica de los intereset ¥ derechos
rhitral, Tribunal Constituchonal, drganos administrativos g

de esta, en sede judicial, militar, &
instancias de similar naturaleza, arbitrajes y concillaclones en los que la municipalidad sea pare.
3. Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas [as actuaciones que |a ley en materia procesal,

arbitral y de cardcter sustanthvo permiten, pudiende demandar, denunciar y participar en
cualguier difigencia con las exigencias establecidas en la Ley Orgdnica de Municipalidades y otras

mormas al respecio.
3, informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, cuando éste lo requiera, sobre todos 1

asunios a 5u CHTED.
Alcalde e Informar al Concejo Municipal sobre el

4, Mantener permanentemente infarmado 3l
a su cargo y coordinar con dicho despacho el cumplimiento ¥

1a municipalidad, debiendo elaborar

lmﬂwﬂunplﬂumrﬂmmmeﬂuhﬁiuriprwdnwﬂmm.quhn asumird con

recursos presupuestados por |a entidad la ejecucitn de lo dispuesto en dichas resoluciones.

iniciar o impulsar las acciones judiciales, policlales y otros que autorice el Concejo Municipal.

6. Conclliar, mmﬁumﬁdummmnmulmmmnﬂmvpmdmm
por la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento.

7. Formular consultas al Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre los temas que conciernen a la

mﬂmﬂud-lmhuummhmmﬁpﬂdm
8. Dirigir y controlar las acclones legales y/o judiclales de la Municipalidad.
9, Impulsar los procesos judiciales a su Cargo, formular requerimientos e interpaner medios de

defensa contra decisiones que afecten a los Intereses de la municipalidad. T
Munkcy ' ; vl

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

]

ek

¥

o

' | Gerendia de Planeamiento, Presupuesto ¥

i0. Pariicipar en mﬁrnuhhnhmluadmdwldl

ﬂnlMHMHmhﬂmlﬂﬂl
Delegar 8 cualquiera de los abogados que prestan
la para que Inlervengan of proce
ﬁmmllnﬂlﬂmﬂuﬂwﬂl-
prosiar declarackbn preventha, pasdiendo

gervicio a ka Procur
i mmuimnmﬂn alternativas
wvmhhmﬂmﬂnhulﬂﬂmﬂﬂ"-
14, umrﬂmﬁhhh—nﬂdﬁﬂ respecto @
sistemas informdticos implementados.
w-hium.mdmmuhpwnu
ﬁmﬂﬂﬂpﬁlﬂnwﬂdﬂ.:ﬂwﬂi

ol cumplimiento de las actividades técnicas
bajo la modalidad de Contratos Administrativos de

serviciod gn la Protu

il
god Judiclales

cosario a las d

Superviuar
y personal
Munscpal.
Propaner, ejecutar y monitorear ¢l Planeamien

Presupuesto a3ignado.
. 18. Otras funclones que l¢ sean asignadas por el Alcalde.

16

7.

. COORDINACIONES PRINCIPALES

los procesos Judiciales & su CATRO,
ados los organkmos del sector

ejecutadas por lod proveedores de serviclos
Servicios en la Procuraduria Pblica

Coordinaclones Externas

investigacién prefiminar, Judicial y

y derechas de b IrstRuckbn
raduria Poblica Municipal,

gue @ tramien €n cuabguber

wtilizands bos

Werentes dreas de la municipalidad o

justicla, para ¢l

to Estratéglco, Plan Dperativo Institucional [PCH) ¥

Coordinaciones Intermnas

Alcaldia, Gerenca Municipal, Gerencia de
Administracidn y Finanzas, Subgerencia de
Logistica, Patrimonio y Almacén, Gerencla
de Desarrolio Urbana y Rural, Subgerencia
de Supervisidn, Liquidaciones y Estuadios,

de Hahilitaciones Urbanas ¥

fatastro, Subgerencia de Adminkstracion
Tributaria, Comerdalizacion y Fiscalizackon,

Entidades Pablicas.

Desarrolio  Institucional, Gerencia de

Poder Judicial, Ministerio de Justica, SUNARP y Otras

Desarrolio Sodial, Humano y Educacidn.

RECANSITOS DEL PUESTO: (DL 1068, Art. 18°)

Ser peruano de nadmiento.

Tener pleno ejercicio de sus derechos chviles.

Tener thulo de abogado y haber ejercido la profesidn por un pe
tratdndose de Municipalidades Distritales.

Estar colegiado y habilitado para el ejercicho profesional,

L]
-

piblicas.
Mo tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacian,

Especialidad juridica en los 1emas relacionados al Goblerno Local.

COMPETENCIAS
PESE Pl

apumea=t®

plle

riodo no menor de tres [03) afos

Gozar de reconodda solvenda moral, idonekdad profesional y trayectoria en defensa judicial
Mo haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por
resolucidn firme, nl ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejerciclo de funciones

efanuse sadEEEREE B RS

by HU TN Y ol
f ziario - D 1420a21C
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NIVIL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS - VALORES
MEDIAND ALTO

Probidad y Conducta

Vocackdn de Servicio al Pdblice
Sensibilidad Social
Leabtad Instiuckonal

£ ORGANOS DE ASTSORAMIENTD
& GERCNCIA DE ASESORIA LEGAL
5.1 Organigrama Estructural de Ja Gerencla de Asesorla Juridica

| e e

el

L EEE

) 5.2 Puestos y Funciones
[ R R ]

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIOMES DE LA GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

GERENTE
[DENTIFICACION DEL PUESTO
: Gerente you
\/N* CAP : 10
= Mivel remunerative  : F-3 '
Clasificacidn tEC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de ; Gerencia Municipal :
SUpETvisd & : Wo gjerce
MISION DEL PUESTOD

Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de cardcter legal de la municipalidad, sobre la base de adecuada
interpretacidn de las normas legales.

FUNCIONES DEL PUESTD

1. Planificar, coordinar, diright y supervisar las actividades del drgano.

Ezconeado con CamScannar
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2. Asesorar a la Alta Direccidn y demds drganos de la municipalidad en asunlos Juridicos de cardcter

3 mnupmﬂvmpmﬂu uammn-mmhmmummm
para una eficaz y eficiente gestkdn municipal distrital, en concordancia con la leglslacion vigente.
Emitir informes legales en los recursos impugnativos de apelacidn, que en segunda instancia
administrativa deba resobver la ARa Direccidn,

5. Emitir opinidn juridica respecto a los nmﬂuhdnumnm“uﬂmmmmﬂw
elabore el drea competente, lales como Reglamento de Organlrackin y Funckones, Cuadro para
Asignackin de Persomal, Manusl de Perfiles de Puestos, Texto Unico de Procedimientos
Adminkstrativos, entre olros.

6. Orientar hacla criterios de interpretackn comidn, 2 los asesores juridicos de los diversos drgancs y
MHHIIHIII,IIWIHIMMHIIH gue éstos elabaren.

7. Emitir opiniin juridica sobre la aplicacidn y alcances de normas legales y dispositives municipales,

gue sokcite la Alta Direockan,
&  informar a los diversos drganos de la municipalidad sobre las modificaciones legales que tenga
implicancia en el desempeho de sus fundiones.
los que encomiende la Alta Direccidn

8, Participar en la formulacidn o revisidn de contralos o conven

vfnnumm:ﬂmmhhmdehmklpam.

m.mvmrhmtwmzfmdewmmpﬂim

; wdwum:ummmeﬂmﬂ:dnwmmwﬁﬂmﬂm
rpﬂiﬂl‘llmhnﬂﬂdﬂhﬂrlﬂﬂﬂﬂ“ﬂmﬂkm:nhm&m%

i Proponef, Ejecutar y monitorea su Plan Operative Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

-t
j =13 mmmuhmnulgnachspuulﬁemntedumnthal
l.\e'f’
© COORDINADONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas Coardinacionas Externas

Gerendia Municipal, Secretarla General,
\  |Procuraduria Piblica Municipal, Organo
de Control Institucional, Gerencia de
Plancamiento, Presupuesto y Desarrollo
institucional, Gerencia de Adminkstracién | No ejerce.
y Finanzas, Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural, Gerencia de Desarrofio
Econdmico, Gerencia de Desarrolio
Social

REQUISITOS DEL PUESTD
Titulo a nombre de la Nacién en la carrera de Derechao, Coleglado y Habilitado.

Experiencia general no menor a dos (2) afos en entidades, programas o proyectos del sector
publico y/o privado.
L WHMW- !_'|-|| | F | « 1}

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS ~ VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND | a0

A
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Probidad y Conducta :
Vocackda de Servicio al Piblico s
sensibilidad Social g |
| Lealtad institucional
TEI:HI:BAI:IHIIMMTNH
IDENTIFICACKON DEL PUESTO
Denominackia - Técnico Adminkstrativo |
N* CAP 111
Nivel remunerative 1 STE
ClasfRcacidn : SPES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de - Gerencla de Asesoria Legal
Supervisa a : No ejerce
|
Humumn.ﬁ‘rn
Tk
-'““F&nﬂhdemitﬁmhﬂem:mmuminumtmdupnwahﬁaundluwﬁ
ey
"~ FUNCIONES DEL PUESTO
clasificacidn, registro, distribuckén y archivo de documentos,

\

L

1 Ejecutar actividades de recepcidn,

informes simples, Opiniones Legales ¥
2. Proyectar informes preliminares en materia de la com

su stencidn correspondiente.

Apoyar en los programas y proyect
apoyar en las reaniones de trabajo ¥

Reakrar mordinaciones con s instit

otros de la Gerencia de Asesoria Juridica.
petencla de Asesoria Legal asignados para

Apayar en el proceso de asesoramiento del personal.
o% desarrollados por |a Gerenda de Asesoria Legal.

comisiones que ¢l Gerente de Asesorla Legal le encomiende.

Gereme de Asesoria Legal
icacidn e informacién pibica encomendadas por &l Gerente.
la programacian de actividades técnico administrativas y en

Apoyar Las acciones de comun
Puede comesponderie colaborar en
reuniones de trabajo.

LY

COORDINACIONES PRINCIFALES

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Asesoria Juridica.

Coordinsclones nternas

Coordinsclones Externas

No aplica

Mo aplica
REQUISITOS DEL PUESTD

udnnﬂpihﬂﬁsvmnadudemamdiﬂdnmd&l

*  Instruccidn estudios Universitarios de 4 semestre en |3 W:ﬂ#lw y/o téenigos -0

'-"Nl.[u o FuArEman Yoo
Fldatane - Bk 43210

EssEARERERNEFEammE N
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- on el drea,

lidad.,
. wmﬂmllllﬂ"m“hw

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVELDE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO
== X
Probidad y Conduwld X
Mﬁhﬂhﬂm e
Lpnsibelidad Social .
Leakad Institucional

PRESUPUESTO ¥ DESARROLLOD [NSTITUCIONAL
gamiento, Presupuesio ¥

& GERENCIA DE PLANEAMIENTO,

£1 Organigrama Estruciural de B Gerencia de Flan
Desarrolio Instiuchonal

F3

Gerente EC
LP-ES 5TD _l

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTD Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL -

cerente ol |
il

IDENTIFICACION DEL PUESTO =y \ !
Denominscion : Gerente }_? 0cT o

|-i-|l!i|-li .
Pllpsfon Huoman Yo
dghmna =D 24P0LTE
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i

N Cap 113
Nivel remuneratiea 1 F<3

Clas e scidn tEC
LINEAS D AUTOHUIDAD

Depende de « Gerenchs Municipal
Supervisa & : secretarial

KA DEL PULETO

Planificar, diright, coordinar y supervisar las actividades

releridas al planeamiento, presupuesio,

procesos, extadistica, lnveridn pdmlnumemhmvutm.

FUNCIONES DEL PUESTO

:

3 -
X
4,

4

w.mﬂuvpmnhhmhﬂdnd-kulmmmnm“h}ﬂmmnﬁlm asi coma
hpu-mﬁﬁndnmphu:mﬂiudumhtdemﬂn,mdhmvmphm
y formulacién de politicas de la

m;umm:uhmm*m

Municipalidad Distrital de Chacayan.
M.Mvmmhmmmmmmurhumfmn
programacidn, formulackin, aprobackon, evaluacion y control,

Coordinar con of Ministerio de Economia y Finanzas 1odas Jos aspectos técnicos y normativos

referidas a los sistemas de Planeamiento, Presupuesto ¢ Inversidn Publica.
[ como proponer las modificadiones

Consolidar y evaluar la gjecucién del presupuesto asignado, as

presupuestales que se requieran pard &l cumplimiento de las metas y Objetivos contenidos en bos
planes institudionales.
Conducir @ proced
procedimientos del Municipio, e

de formulacidn de los instrumentos de organizacidn, funciones ¥
n coordinacidn con lkas unidades orgdnicas.

Formular y proponer los documentos técnicos de gestidn organizacional: Reglamento de
Organizackén y Funciones, Organigrama, Manual de Perfiles de Puestos y otros elaborades en

eoordinacién con Las unidades orgdnicas de institucidn.
hidar la eleborackdn y/o actualizackén del Texto Unico de Procedimientos

Gestionar y O0NGD
Administrativos - TUPA, en coordinacién con las unidades orginicas responsables de
procedimientos administrativos y servicios enclusivos,

Fm,hmﬂnfrdk’.ﬁ'himhmentaﬂdndeme]nrﬁlhmm en los procesos,

procedimientos y normathidad interna, asl como la sistematizacidn de los mimod, e
mﬁuﬁhmﬂﬂ:ﬂmmnﬂmlrmhmﬂuurmfﬁmhs de las unidades ongdnicas

de la municipatidad.
Formular y presentar proyectos de normas relacionadas a las acthidades de los sistemas de
Planificacién, Presupuesto, Raglonalizacion, Inversidn Piblica, Procesos, Estadistica e informdtica
en el marco de la normatividad emitida por 0% Organkmos rectoses.

Disehas y conducir el Sistema de Informacidn Estadistica de acuerdo a la nosmatividad vigente.
Conducir Iz elaboracidn y evaluacidn del proceso del presupuesto participativo de conformidad

con las normas sobre la materia.
Conducir la elaboracidn del informe del titular del pliego sobre rendicidn de cuentas del resultado

de la gestién para la Contraloria General de la Repdblica, 11017

i Huaumaan Yaliln
& glans Bl t&d0L3NC
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l Firﬂjfhmnnl‘lﬂﬂh:nldﬁ-

ey Insiituchona
uip‘-ﬂliwtlﬁmmd-mnuwt

mmmm
Coordinaclones intemas Coordinaciones Externas
Mintsterie de Economila ¥ Finanzas, Contraloria General
de Daniel

de la Repdblica. Municipafidad
Alcides Carridn, Congreso de la Replblica. Presidenci
erio de Vivienda.

Con todas las unidades orginicas de la
del Consejo de Ministros. Minist
neamiento. Ministerio del Ambiente.

rrollo e Inclusidn Social entre olros.

Minlsterio de [esa

carreras de Administracién. Econamia,

y/o experiencia en Gestion Publica.
proyectos del sector publico

REQLASITOS DEL PUESTOD
. mﬂnmﬂ!ﬂ:mmmhm:ﬁnenhﬁ
Contabilidad, Ingenierfa de Sisternas o carreras afines
Experiencia no menor a dos Izlanumrnﬂd’:du-s,prmmmu

y/o privado.
L Capacitacién en Gestidn Publica.
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO
Probidad y Conducta X
\ Vocagidn de Servicio al Publico ¥
Sensibilidad Social X
Leakad Instituchonal "
SEE-HETmAI n.ll!ll. i i 111 .II T
|._ 'II'.I
IDENTIFICACION DEL PUESTO "B
Denominacidn  Secretaria |
N* CAP 13
Wivel remunerative ( STE
Clasificacion (SP-ES A (TR . e
ﬂ'l.llll' iy P Ar ||.I|,.||
cohabsitn Db LAZOS TR
LINEAS DE AUTORIDAD
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Depende de : Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Desarrobio Institucional
Supervisa a : No cjerce

MISION DEL PUESTD
!}Euﬂﬁnrm*mmmmmhjnﬂ-mumnulmhﬁnmm de
Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio instiucional.

FUNCIONES DEL PUESTD

1 Wﬁw.w.mvmmhdmmlm#hmmh.

2. Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y serviclos y olros documentos de cardcter

presupuestal de la Gerencia,

3. Revisary p-mnrhdmmucunp-rlhﬁrmmplnhrl.
Redactar documentos de acuerdo a Instrucciones generales electuadas por el Gerenta de

Planeamienta, Presupuesto y Desarrolio Instituclonal,

Coordinar reuniones y concertar citas de acuerdo a la agenda de la Gerenda.
MﬂmhmmmhhmmﬂilehMMmﬁmF
Desarrolio Institucional

Atender al piblico y funcionarios que requieran tratar asuntos con ¢l Gerente,
Evaluar y selecconar documentos proponiendo su sliminacién o transferencia al archivo pasivo.

Dirientar sobre pestiones y situaciones de expedientes.
Coordinar b distribucidn de materiales de la Gerencla.
mnﬂhﬁmﬁmﬁhmlﬂmﬁnf:nﬂmlm”:l Gerente de

Pianeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional.
12, Otras funciones que le sean asignados por el Gerente de Planeambento, Presupuesto y Desarrollo

L Institucional.

oo

S EEE

Coordinackones Intemat Coordinaciones Externas

Wa aplica Mo aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

\ | Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Egresada. : -
‘; - iad i i | 1 3 L it LH Y
I 1 L ..\.l

Canncitaiies s sfiiition. 2

" 8 W

-

COMPETENCIAS
Adfirgd Hudman Yakgo

fibaita - 1 SeM0a e

Experiencia de un (1) aflo en labores de la especialidad. ﬁ’ -,F V,é
- ald F]
' s AR LELEET T

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO

Probidad y Conducta
Vocacibn de Servicio al Pablico
Sensibilidad Social

Leakad Institucional
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DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO, INVERSIONES Y
MODERNIZACION DEL ESTADO

sUBGERENTE  Munlci it 1 Tt

Bl P | 1] ; ! .1'.

IDENTIFICACION PUEST L e \ ; \ \
s a0t L0

: Subgerente 97 0cT 207
N* CAP + 14 T UL '-'-L
Nivel remunerative  : F-2 /‘:j‘ % 7

L R A

Alidy -.rrll-.u_r':u%"u.-h:..
iy - Bl AL T

LINEAS DE AUTORIDAD
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Depende de : Gerendia Planeambenta, Hnupnmrllmrmklmmlhﬂl

Supervita 3 : secretaria |
s Tégnikco adminisirathe ]

FUNCIONES DEL PUESTO

uﬁmnmhmmunmrmmmmhwm
A hﬂmvmnmﬁmmmpmmmnmﬁm:mmm
de mmﬁm.WHmdﬂmnﬂnrwrﬂn pkcnica.
m~w1wlhf@um@uﬂuﬂ)ﬁh formulacidn y actualizacién de la
normatividad intema d-nl‘ﬁ-pmmh_nmhm réeglamentos, directivas, manuaked y otros

7 documentos, a la mejora continua de la gestidn.
21 Gestionar, programar, formular, consolidar, actualizar, reglstrar y evaluar los Instrumentos de
{ROF], Texto Uniko de Procedimientos

gestion: Reglamento de Ovganizacidn y Funclones
Adminstratives ,Tmﬂm&ummmﬁmmmu,mmﬂﬂmmddn
rM{iﬂ%@.WHWImmhﬂmmwmmmﬂm#
la nosmatividad uﬂﬂhﬁlmmudﬂnm-ﬂmvtwﬂmhm competencia.
22, Gestionaf, W,M,MW#!WHWMMM de planificacién: ¢f Plan de
Desarrolio Local Concertado [PDAC), el Plan Estratégico institucional (PEI) y el Plan Operatho
Y mnﬂnﬂlmnamiumhhmﬂdeh entidad.
. 123 Ejercer las funciones de Oficina de Programacidn Multianual de Inversiones(OPI) en e] marco de
L mmwmnmwmmmmmuumlrmmﬁlm
H\ﬂﬁﬂ,ﬂpﬂ#ﬂdﬂuhmah:dﬂnﬁulmm::hiliwutnmelnenﬂnuluhﬂw#
MNMthwm_mpﬂimm Nacional de Programacién Multianual y
pro por la Resolucién Directoral N* 001-2019-EF-63.01, ¥ sus

nosmnas moddicatorias, sustitutosias seglamentarias y cOnexas.

. hu-ﬁl'lﬂrWIHMFWHHFHLMHJME}:MWMMHNN
nhlmﬁ,rmnwh:ﬂﬂ,lwhudh. mam.mm”mnmmu
reo de ks normativa aplicable al sktema administrativo de Imversidn

y mﬂﬂ*nrlﬂﬂlm!lrm
planeamiento, Presupuesto y Desamolio Instituclonal, ideas de

ﬂ.w-hmu
m*mﬂhmﬂrmdﬂhﬂuwmﬂﬁmvhrm

Iuitianual de bnversiones [PMI).
ﬂ.mhm,Mmerulm#ﬂpmrﬁMmﬂh
runicipalidad.
mecanismos de acopio y registio de

77, Disehar, elaborar, aciualizar ¢ implementar Enatrumantos y
Mﬂ“ﬂﬂpﬂ“rﬁivmﬂﬂlhmrlﬂ
administracion municipal y s loma de dedslones.

8. Disefar, elaborar, actuslizar € mplementar Instrumentos ¥ mecanismos de labulacidn,

wm;mﬁmthmmm.
9. Coordinar bos instrumentos de gestidn de informaciin municipal y mantener una relacion téeniio-

funcignal con el Instiute Nacional de Estadisticas ¢ Informitica (INEI), y ¢f marco del Sktema
Estadistico Nagional (SEN). IR T A R i WA

pstadisticas relevantes paa @

77 OCL. 202

for
i L ki
g L - LB Panidig
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Administrativo de Modernizacidn del

30. Jmmrhuumuuhmrmmum del Slstema
la Secretarla de Gestidn

mmwwhmmmwhummum*
Publica.

3L wfwmm-mmpﬁmmmndnmwmlmlmuhm
wm-umummﬂmhummmﬂm tooperaclén
Huhmltmnfmmh

3z wmm*ummwmwmmdﬂ
mmnmmmmnmwm,mm“m”uu-
Mivm*wmhﬁqﬂmhhmﬂﬂnmnlﬂnr

33, m,mrmwhmlmmnmmmmh

a4, Hw.mfmwﬁnmmlmm-llm”mmum

35, mm“immwﬂmnwnmrmmmwmm
i

Institucional
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinackones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas. Contraloria General
de la Repiblica. Munikcipalidad Provincial de Daniel

mmmmmmunmmwuhmuurmmm
Municipalidad- del Consejo de Ministros. Ministerio de Vivienda.
Construccitn y Saneamienlo. Ministerio del Ambiente.

Ministerio de Desarrolio & Inclusidn Social entre otros.

Coordinaciones Internas

f REQUISITOS DEL PUESTO
# mmmm:mthﬂmmmmundﬂm.nmm

. Contabilidad, ingenieria de sistemas o carreras afines y/o experiencia en Gestién Pibilca.
» Experiencia no menod a dos (2] afios en entidades, programas o proyectos del sector pdblico
af y/o privado.

» Capacitacion en Gestion Pablica,

MIVEL DE RELEVANCIA
MEDIARD ALTD

Wocackn de Servicio al Piblico

B e | e | e

Leakad Instituchonal

TECNICO ADMINISTRATIVO I

IDENTIFACAOON DEL PUESTD
Denorminacitn - Téenico Administrativo |
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N®CAP +15
Mivel remunerativo :STE

Clasificackin : SP-E5

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de :wumwnmﬂmvmmmm
Supervisa a : Mo gjeroe

MISION DEL PUESTD

M#mﬂnmhmmmlmmmmhlmlhh

bgerencla de

mmrmmﬁllh

FUNCIOMNES DEL PUESTD
reglstro, distribucldn y archivo de documentos

r )

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificaciin,
W#hWHWMMMMMﬁFMWHI Estado.
Ernitir informes. técnioos preliminanes en materia de su competencia de
para su atencidn correspondiente.
wudmﬂmuﬂ personal.
WuuwvmmﬂﬂnﬂﬂuwhhHlMﬂWMM

inversiones y Modernizacsdn del Estado.

Apoyar en las reuniones de trabajo y comisiones que ¢l Subgerencia de Planeamiento, Inversiones
¥ Modernizacién del Estade le encomiends.

Realizar coordinaciones con las instituciones piiblicas y privadas de acuerdo a indicaciones del

Subgerencis de Planeamiento, Inversiones y Modermizacidn del Estado.
piibicas encomendadas por el

_-‘.'j. Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones
B Puede corresponderie colaborar en l programacion de actividades técnico administrathas y en
reuniones de trabajpo.
9. Hacer ks veces de Unidad Formuladora de |a Entidad [UF)
10. Otras funciones que le sean asignadas por o Subgerencia de Planeamignto, Inversiones ¥
Modemizacion del Estado.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinadiones Internas Coordinadones Extarnas
Mo aplhca No aplica
REQLISITOS DEL PUESTO
= Bachiller yfo Técnico en las carreras de Adminktracién, Contabilidad, Ingenberia o afines.
s Capacitacidn téonica en el drea.
s Experiencia de Un (1) afie en labores de la especialidad. Kiuim TR g,
COMPETENCIAS T
| ] i

COMPETENCLAS - VALODRES NIVEL DE RELEVAMNCLA

o ——

£

e
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(=

, wd

Y '“2. Reclbar y tramitar los requerimientos de bienes y servidos y oiros docurmentos de cardcter

#mnﬂmm

BEpenN

BAL AND ALTO
Probidad y Conducta ]
| Vocacidn de Servicio al Publico X
Sendibdlidad Soclal x
Lealad invtituckonal X

SECAUTAREA |

IDENTIFICACION DIL PUESTD
Dhenpsminagiin s weoretaria |
N* CAP 16
Nivel remunerative 2 5TD
Clasificachin  5P-E5
LiWEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernlragién del Estado
Supprviiaa : Mo ejeroe
MISION DEL PUESTD

Ejecucién y coordinaciée de actividades complejas de apoyo secretarial en la Gerencia de

Flaneamienio, Presupuesio y Desarrollo Institucional.
Artividades similares a las de Secretaria |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

21 Rechbir, dasificas, registrar, distribuir y archivar la documentacidn de la Subgerenda,

presupuestal de la Subgerencia.

Revisar y preparar [a documentacidn para la firma respectiva.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales efectuadas por el Subgerente. |
Coordinar reuniones y concertar citas de acuerdo a la agenda de la Subgerencia,

Lievar el archive de docurmentacién clasificada de la Subgerencla de Planeamiento, Inversiones y
Modernizacion del Estado,

Atender al piblico y funcionarios que requieran tratar asunios con el Subgerente,

Ewaluar y selecconar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasive.
Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

Coordinar la distribucién de materiales de la Subgerencla,

Cumplr las disposiciones de control Interno y en general dispuesto por el Subgerente. i
Dtras funciones gue be sean asignados por ol Subgerente de Plneamiento, Inversiones y

Modernizacitn del Estado,

ol o

e — ——————

REQUISITOS DEL PUESTO Munlcir Haihat i1 |

21 UCY, 021
Aoty
L S

FEEE B S

8 TRTHER R B ] (TR T
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Capacitachdn en secretariado ¢jeculiva.
Capacitackbn en ofimtica.

Instrucckdn secundaria yfo Tliulo de secretarks,

Experiencia de un (1) sho en libores de la especialidad.

COMPETINGAS - VALORLS

NIVEL DE RELEVANCIA

METHANG ALTD

Probidad v Conducla

mnm!mm

Sensibilidad Social

| | e | e

Leahad Instifucional

8. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

8.1 Drganigrama Estructural de la Oficina de Tecnologia de la Informacion

£.2 Puestos y Funciones.

2

MvammEuuwmuTmmmulmumu

r

II-I |||1I.'- lllulll

Blunic il
JEFE b
|| i ; i
Hull :
IDENTIFICACION DEL PUESTO Ras
Oenomiackin  :Jete 97 00T, 23
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Pianificar, ﬂ.mﬁ#rmmmwim .-.udun-dnmmmd-
infarmacion y de comunicaciones de L i bcipa fickad.
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Mrkmmmumﬂpﬂdﬂmn elevados niveles de calidad ¥
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1./ Administrar los recursos informdticos de la plataforma tecnoldgica, que comprende los equipos

\| Hmﬂm,hmdlmﬂhﬂldfﬂ! comunicackin, asi como s sistemas operathvos,
i

kaqrdﬂmudumnmshmmde

' de administrackdn y de Informacidn de uso institucional,
12 Dirigit y epecutar las actividades de Implementacidn de las tecnologlas de informacidn v
=& comunicacion, asi como la asignacién y distribucién aprobada del equipamiento de hardware ¥
software 3 las unidades orgdnicas de la municipalidad.

13. Propomer, dirigie y ejecutar el plan anual de mantenimiento ¥ de contingencia de L
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14, Administrar y brindar seguridad a la red de dates y comunicaciones de kI municipalidad,
estableciends niveles de acceso ¥ permisos, a nivel inlemo y externo, propendiendo la integridad,
tonfdencialidad y disponibiidad de La informacidn,

15, Dirigit y controler |3 implementacion de los objetivos, politicas, planes, metas y presupuestos
aprobadod pars (3 Gerendia, as como las directivas formuladas por ks Alta Drecchda.
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s Plan Operativo Institucional (POI} y Presupuesta asignado.

20. Proponer, cjecular y monionear i
71, Otras funckones que le sean asignadas por ¢l Gerente Municipal
CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coardinsciones intermat Coordinackenes Externas

. | Gerencia de Desarrolio Econdmin.

Secretaria General, Gerencla Munlcipal, | oo yorional de  Goblemo  Electrdnico e
Gerencla  de  Planeamiento, | o ey pnstituio Nackonsl de Estadstica ®
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a7 Oficina de Gestidn Documentaria y Atencin al Usuario
Oficina de Registro Civil
MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Munidipal y 3 la Alealdia, asl
comg dirigir, supervisar y evaluar la gestidn de las dreas 2 su cargo en ko relacionado a tramite
documentario, sistema de archivas de la municipalidad y celebracidn de matrimonios.

H,l FUNCIONES DEL PUESTD

1 Dirigir, organizar y controlar la ejecucion de actividades de la Secretaria General
Citar a los Regidores a las Sesiones de Concejo Municipal, de acuerdo 3 los plazos establecidos en

Z

el Reglamento Interno del Concejo.

Coordinar la participacién de los Gerentes involucrados en los temas de Agenda de las Seslones
del Concepd Municipal.
Conducir la elaboracidn, custodia y de las Actas de las Sesiones de Concejo, asl como suscribirias
conjuntamente con el Alcalde.
5 Controlar la difusidén de los Acuerdos de Concejo por los canales correspondientes.

Asistir ,wraj:uup Municipal y al Alcaide en la gestién administrativa materia de su

competencia.
1. Conduci la elaborackén y/o adecuacidn de los Proyectos de Ordenanta, Acuerdos, Decretos de

Alcaldia y Resoludones de Concejo en estricta sujecidn a las decishones adoptadas por el Concejo
Municipal, a las normas legales vigentes y disponer la publicacidn de los dispositivas que

legalmenie correspondan.
Conducir la elaboracion y/o adecuadidn de los Proyecios de Resoluclones de Alcaldla,
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. los documentos internas que obran en el Archivo Central de la mu
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Herentes disposit A ke e ﬂfﬂdﬂl!ﬂﬂilrﬂﬁl

: son s malerla de acceso a la

Dar fe de los actos del Concejo y de los disposithvos
Certificar las Resoluclones u otras normas emitidas por el

12. Efectuar la validackdn correspondiente de las solictudes que &n

informacitn formuden los dudadanos.
Efectuar el seguimienta y control del adecuado funcionamienio del Shiema de Trimie

Documentario y del Sistema Institucional de Archivo.
Monitorear y controlar of archive y austodia de los convenlos de cooperacién que suscriba el

Alcalde.
memmmmmn.umummm.u
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correspondientes.
Tramitar los pedidos formulados por los Regidores.
Disponer y coordinar el apoyo administrativo necesario para la labor de los miembros del Concejo

Municipal y de las comisiones de Regidores.
Canalizar las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal para su revisidn y evaluacidén por
mﬂhﬁnﬂmm*lqﬂmutkﬂu:ﬂnpmmﬁenhmmﬂ de sesiones del Concejo

Msnikspal
Cumpdir las funciones de Fedatario Titular.
Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas efecutadas por los proveedores de servicios
v persanal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Secretaria General.
Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional [POI) y Presupuesto asignado.

Ouras funciones gue le sean asignadas por el Alcalde,

Presupuesto y Desarrollo  Institucional,
RENIEC, Presidencia del Consejo de Minktros,

Municipalidad Provincial Danlel Alcides Carridn

REQLNSITOS DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Titulo a nombre de |2 Nadén en la carrara de Derecho y/o Titulo en Secretariado Ejecutivo.
Experiencia no menor a un (1) afo en entidades, programas o proyectos del sector pdblico y/o

privada. Muil 1l . byl e 271
* (Capacitacin en Gestién Publica. "
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COMPETENCIAS - VALORES NIVIL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO

Probidad y Conducta L

Vocacidn de Servicho al Publico X

Sensibilidad Social X

Lealtad Institucional X
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn 1 Auxiliar Administrathve |
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Secretaria General

Supervisa a t No gjerce

MISION DEL PUESTOD

| Ejecucién de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo.
Actividades similares a las de Secretaria |, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabifidad.

FUNCIONES DEL PUESTD
Recopilar y clasificar informacién bdsica para la ejecucidn de procesos técnicos de Secretaria

General.
Administrar el archive General de la Municipalidad Distrital de Chacayan.
Mantener actualizado los registras, fichas y documentos téomicos.

Mantener informado al Secretario General del desarrollo de sus actividades.

Otras funciones que le sean asignadas por la Secretaria General.

it o ol

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
No Ejerce
REQUISITOS DEL PUESTD .
1: I|"'I 1

#  Estudios técnicos yfo Instruccidn secundaria completa. i Fifa
« [Experiencia de un (1) aho en labores variadas de Oficina. e i
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COMPETENCIAS - VALORES MIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTOD

Probidad y Conducta X

Vocackin de Servicio al Pibdlioo X

Sensibifidad Soclal X

Lealtad Institucional X

SECRETARIA |

IDENTIFICACION DEL PUESTOD

D rvorminacicen Secretaria |
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Depende di s Secretaria General

Supervisa a : Mo ejerce

MISION DEL PUESTD

~ Ejppcucidn de actividades variadas de apoyo secretarial,

FURCIONES DEL PUESTOD

33. Recepcionar. clasificar, registra, distribuir y archivar |la documentacidn de la oficing de Secretaria

General.
34. Tomar dictado taguigrifice y digitar documentos variados generadeos en la oficina o por el

. Secyetario General.
35. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas por el Secretario General.

‘36, Electuar llamadas telefdnicas ¥ concertar citas.
© 37, Transcribir los pedidos que realizan los Regidores en las Sesiones de Concejo.

38, Velar por la seguridad y conservacidin de documentos.

39. Enumerar y fechar las normas emitidas por el Concejo Municipal,

40, Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucidn,

#41. Elsborar el documento con las Iistas de asistenda de los seflores Regidores a las Sesiones de
Concejo para su remishén a s Subgerencia de Recursos Humanos,

42, Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

43. Ouras funclones gue le sean asignadas por el Secretarko General

COORDINACIONES PRINCIPALES
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% Tiulo de secretarla y/fo Instruccidn secundaria,
=  Experiencia de un (1) afio en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
FALTHAND ALTO
Probidad y Conducta X
Vocacidn de Servicks al Publico X
Sensibilidad Socal X
Lealtad Institucional X

10. Oficing de Gestidn Documentaria y Atencién al Usuario
10.1 Ovganigrama Estructural de la Oficina Gestidn Documentaria y Atencidn al Usuario

Oficina de Gestidn
Docrmentaria y Alencidn al
C Unero |
10.2 Puestos y Funciones
Jefe 5P-EJ F-2
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Administracién del sistema de trimite documentarlo, organizar
¥ mantengr el archivo central
conducir la plataforma de atendidn al publico, G
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FUNCIONES DEL PUESTD

r lag actividades de recepciin. clasificacidn, registro y distribuciin
de Gestldn Documentaria y Atenchn al Usuario.

Oficina de Gestldn Docurmentaria y Atencidn al
informacién, asi como proponer e

1. Coordinar, supervisar y controla
de los documentos de ka Oficina
rR Mmmmuhmnqunmﬂmh
Um#mnnn}unumﬂhnﬂtmuaTumluludl

impiementar mejoras en ¢l mismo.
1. Brindar atencidn a las consultas, ublcacin, @ informacion de los documentos 2 los Interesadaos
sobre el estado de la tramitacién de sus expedientes.
4, hﬂiﬂlvwﬂﬂnmrhmﬁuh:mﬁmmmnh de la municipalidad, asi
como organtrar, condudir y custodiar el Archivo Central y proponer las mejoras para su adecuado
ordenamiento, custodia y sistematizacida.
5. Emitir informes estadisticos de expedientes y oficlos que
B Dummnmmrprmdmhnlﬂ téenico-ad
aquellas que sean de competencia de olras dreas, en la recepcidn o
7. Asesoraryapoyar en la sktematizacién y cumplimiento del proceso
B hmhmmiuﬂm#nﬁiﬁnmmmiﬂzh
unidades orgdnicas.
Ovganizar, condudir y supervisar la recepcién de documentos y la atencién al pablico.
Organizar, conducir y supervisar el funcionamiento de las ventanillas de atencidn.
. Administrar el Archivo Central de la Municipalidad.
. Custodiar, supervisar, clasificar y distribuir la documentacién en el Archivo Central, asi como
controlar el Ingreso y salida de expedientes y documentas &n general,
. Organizar, conducir y supervisar el servicio de mensajeria y notificacion dentro ¥ fuera del distrite,
de los distintos documentos de la municipalidad.
. Planear, coordinar y supendsar la aplicaciin de procedimientos que permitan efectuar el

seguimiento de b documentacion distribuida.
15. Proponer la documentacién sujeta a transferir y/o eliminar ante el Archivo General de la Regidn.
interno, asi como las recomendaciones de

16. Efectuar la implementacitn de las normas de control
auditoria provenientes de las acclones de control, dentro del dmbito de su competentim.

17. Fmﬂmnm:ldenﬁajﬂdﬂmmenmﬂuﬂm:ﬂnhnﬁm:de'lamnhglasdlh

Informadidn.
18. Supervisar el cumplimiento de las a
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Senvicios e

Documentaria y Atencidn al Usuario.
19. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional {POI) y Presupuesto asignado.

20. Otras funciones que be sean asignadas por ¢l Secretario General.

Ingresan al municiplo.
ministrativos, asl como aplkar

potificaciin de documentas.
de Trdmite Documentario.
Municipalidad de todas las

ctividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
n la Oficina de Gestién

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordmaciones Infermas Coordmaciones Externas

Secretaria General, Gerencla de Desarrollo

Social, Humano y Educacidn, Gerencia de

Desarrollo Econémico y Medio Ambiente, Archivo General "”""““IP!“” ey i hacaysn

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural. ' . i L
i b y b
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1. Tiulo en Secretariado Ejecutivo y/o Egresada,
2. Experiencia ne menor a un (1) alo en entidades, programas o proyecios del sector piblica y/o

privado.
3. Capacitacidn en Gostién Publica,
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

ATD

Probidad y Conducia

Vocacidn de Servicio al Publico

Sensibiidad Social

| e

Lealtad Instituckonal

11. Oficina de Registro Civil

1.1 Organigrama Estructural de la Oficina de Registro Chil

11.2 Puestos ¥ Funciones
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominackn : Jefe

" CAP 122

Nivel rermunerativo tF-2

Clasifiescidn ¢ SP-El
LINEAS DE AUTORIDAD
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Supervisa a : No ejerce
MEIN DEL PUESTO

JEFE

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA OFICIMA DE REGISTROS CIVILES
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Administracién del sistema de Registro Civil, organizar y mantener el archivo de este en dptimas
condichomes.

FUNCIONES DEL PUESTD

1. Ejecutar el procedimiento no contencioso de la separackén convencional y divorcio ulterior
dispuesto por la normatividad vigente, mmnwaummm
Realizar notificackones de los actos administrativos que forman parte del procedimiento de

separacidn convencional y divorcio ulterior.

3. Representar al Alcakde en la Audiencla Unica.
4. Elaborar o proyecto de la Resoluckdn de Separackin Convencional y de la Resolucién de Disalucidn

L

de Vincula Matrimondal.
5 EMhmwdmhmﬂhMMhIMmﬂm“ﬂ

reghtro comespondiente,
Dirigir, ejecutar, coordinar y celebrar bos matrimonios civiles cormunitarkos y ordinarios.

6.
7.  Efectuar las expediciones de las actas de celebracidn de matrimonlos chviles.
B. Enviar al Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil las actas matrimoniales extendidas

durante ¢l mes.
5.  Mantener actualitados los registros estadisticos del drea.
10. Owras que le asigne la Secretaria General en materias de su competencia y de interés para la

gestion.

Secretara General, Gerencla de Desarrollo
Social, Humano y Educacidn, Gerencia de | Archivo General de la Regidn.

Desarrollo Econdmico y Medio Amblente.
REQUISITOS DFL PUESTO
4. Titwlo @ nombre de fa Nacidn de un Centro de Estudios Superiores y/o experiencia en labores
relacionadas con la espedialidad.
5. Experiencia no menor 3 un (1) afio en entidades, programas o proyectos del sector plblico y/o
privado,
6. Capacitacibn en Gestién Publica.
COMPETENCIAS Rl aattd ad Dislital 23 I. 4
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA Llh . T e 120
MEDIANG ALTO 27 OCT. 2021
Probidad y Conducta X ;1 les
| Viocacién de Servicio al Pablico X o BTN
| Sensibilidad Social X st peman, Y ahiy
Leattad Institucional X il
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12, OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
12.1 Organigrama Estructural de ka Oficina de Imagen Institucional

5P-ES STD, STE

DESCRIPOION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

IEFE

IDENTIFICACION DEL PU r'-fL!H.'I'.'1:I--"'|! i Bislriat s Chacayan
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Supervisa 8 : No ejerce Befdatario - DG 2420.21¢

MISEIN DEL PUESTO

la
Planificar, W.anwmmfmmmmﬁhmwf
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poblacidn.

FUNCIONES DEL PUESTO
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12. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
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12.7 Puestos y Funciones
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DESCRIPOION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA OFICINA DE IMAGEN NSTITUCIONAL
IEFE e
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Supervisa @ ]
MISIGN DEL PUESTO 1.
Planificar, organizar, dirigir ctos protocolares de la Iinstitucidn y
y suparvisar fas actividades y 2 bl
ﬂw';:hnhi'lrmlldﬂlﬂﬂlh hnl,magmummnmmmﬂm
poblacidn.
FUNCIONES DEL PUESTO
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1. Planificar, organkzar, dirigir y supervisar las acthidades y programas de comunicaciones Y

relaciones institucionales, protocolo & Imagen corporativa.
2. Proponer. desarrollar e implementar, estrateglas e Instrumentas de informaclén y comunicacion a

nivel Interna y extemo.
3. Supervisar y coordinar acclones de relaciones publicas ¥ de protocolo del Alcalde © sus
representantes, para la atencidn en las actividades organlzadas por la municipalidad. _
4. Organizar y coordinas la asistencla del Alcalde 0 sus representanties a los actos ofi o

actividades en las que corresponde participar a la Municipalidad.
5. Organizar, coordinar y supervisar las comunicaciones con los medios de difusién.
6. Informar periddicamente al Alcalde, el desarrolio de los proyectos, programas y actividades a su

cargo.
7. Efectuar el diagndstico de la imagen de ia mm[ﬂpﬂlﬂ.d, a traviés de encuestas directas o

efectuadas por instituciones especializadas.

8 Supervisar y monitorear la elaboracidn, el disefio y consolidacion de las publicaciones impresas y
electronicas, emitidas por las gerencias de la municipalidad y distribulria de acuerdo a las politicas
de comunicacidn y disposiclones de austeridad.

9. Dirigir y controlar ka publicacién de anuncios, articulos y otros referidos a la gesthén y actividades
municipales, en los medios de comunicacidn escritos, hablados y televisivos.

10, Establecer y mantener coordinacidn al méds alto nivel con organismos e Instituciones publicas y

‘l privadas, transmitiendo la imagen y la mistica de la municipalidad.
/ 11. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencla,

o 12, Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Serviclos en la Oficina de Imagen

L Institucional.

,-*u Proponer. ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto asignado,
14, Otras funciones gue le sean asignadas por el Alcalde.

COORDINADIDMNES FRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

\'\ Alcaldia, Gerencia de Desarrollo Social,

g Bl E::“"‘:“' Im”‘" Universidades  Piblicas y Privadas, Colegios.
Municipalidades, Municipalidad Provincial Daniel

IEIE 1 .::' '.”" Waancs dlt Alcides Carridn, Medios de Comunicacidn, Otras
y Finanzas, Subg entidades y empresas privadas

de Logistica, Patrimonio y Almacén, )

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural,

REQUISITOS DEL PUESTO

* Titulo a nombre de la Nacién y/o Bachiller en las carreras de Clenclas de la Comunicacidn, o
carreras afines y/o experiencia en Gestidn Poblica, i e R

*  Experienca no menor a un (1) aflo en entidades, Programas o proyectos del uﬂn{'pﬁhliﬁu yfo

* Capacitackn en Gestidn Plblica. Y

l 1] F ..
COMPETENCIAS ¢ 1 OUT. 202
O VA

Ay Hudran Yalco
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COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DF RELIVANCIA
MI DIANG ALTO
Probidad y Conducta .
Vocackin de Servicia al Piblico &
Sensibilidad Sockl X
Leahsd bstitucional L]
SECRETARIA |
IDENTIFICADION DEL PUESTOD
Denominacisn : Secretaria |
N* CaP 124
Nl remaneralivo 1 5TD
Clasificacian : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Ofichng de Imagen Instituclonal
Supervesa a : No ejerce
/:f MISAON DEL PUESTO
de actividades variadas de apoyvo secretarial

Recepcionar. clasificar, registrar, distribuir v archivar la documentacidn de la Oficina de Imagen

Institucional.
4. Tomar dictado tagquigrifice y digitar decumentos variados.
Redactar documentos de acuerdo a Instrucciones especificas asignadas por el Jefe de Imagen

Institucional.

&, Efeciuar lamadas telefdnicas y concertar citas.
Velar por la seguridad y conservacidn de documentos asignados a la Oficina de Imagen

Institucional.
b Mantener la existenda de dtiles de oficina y encargarse de su distribucidn,

T. Orientar al plblico en general sobre gestiones a realizar y situacidn de documentos.
. Owras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Imagen Institucional,

COORDINACIOMES PRINCIPALES

Coordinpchones internas ! Coordinaciones Externas
Mo apbica | No apiica
REQUISITOS DEL PUESTO

= Tiwlo de secretaria yfo Instruccidn secundaria, | M i
* Experiencia de un (1) afio en labores de oficina. . _ o kR

-

1

COMPETENCIAS

l-‘l-l-l--lnqu.-q.“.
Sl FHuman Yodsgo
il akanie - N L4200210
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COMPETENCIAS — VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO
Probidad y Conducta X
vocacidn de Serviclo al Publico X
Sensibilidad Social X
Lealad bnstitucional |

13, GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
13.1 Organkgrama Estructural de la Gerencla de Administracién y Finanzas

Subgrrencia dr
l-mm'r
Almacdn
13.2 Puestos y Fundiones
Gerenie SP-El F-2
Seeretarial SP-ES STD-STE

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENTE

IDENTIFICACKON DEL PUY Bl o | g Bl asaan

: EL P eiig LI b 408 L adasiad F00c38
rw :15 . 3 . .II i .I [}
Nivel remunerative 1 F-2 i i3 1 e 20

IIE" :SF-EI ;; .I “L] EUHT

LINEAS DE AUTORIDAD y iy
m* .'GIHMIWMII -l..+:.i_l-|:;|‘|“””|‘|‘:;I:;‘:II:'::_I.-..

Falilinw = Ui I-":L"'-.EI['
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Supervisaa : Subgerente de Recursos Humanos

Subgerente de Contabilidad

subgerente de Tesorerla

subgerente de Logistica, Patrimonio y Almacén
MISION DEL PULSTOD

Diright, ejecutar, econdmicos,
' r!ﬂﬂffmﬂnﬁrhmﬂm#rpﬂmﬁmmmm

finangieros, materiales, asi como proporcionar los servicios que requieran las diferentes dreas de la
municipalidad Distrital de Chacayan.

FUNCIONES DEL PUESTD
Programar, organizar, diriglr, controlar y supervisar las actividades de personal, tesorerla,

contabilidad, logistica servicios internos y de manienimienio.
4 la municipalidad, canalizando los

2. Administrar y supervisar los fondos y valores finanderos de
ingresos y efectuande los pagos correspondientes por los compromisos contraidos de

conformidad con las normas que rigen el Sistema de Tesorer(a.
Supervisar el control de la captacion de ingresos y su oportuno registro en el SIAF-GL, de acuerdo

con la normatividad vigente.
Supervisar el registro de las etapas de ejecucidn del gasto en el SIAF-GL, de acuerdo con |3

normatividad vigente,
informar mensualmente a la Gerencia Municipal y a la Gerencla de Planeamiento, Presupuesto y

Desarrolio institucional, sobre la ejecucidn de ingresos por fuente y rubro, segdn el clasificador de

Ingresoe vigente.
informar mensualmente a la Gerencia Municipal v a la Gerencla de Planeamiento, Presupuesto y

Desarrollo Institucional, sobre |3 ejecucidn de gastos a nivel de fuente de financiamiento y rubro,
segin el clasificador de gastos vigente, a nivel de centros de costos y actividades del Plan

Operativo Institucional.

Supervisar el registro de ingresos y gastos en los apheativos aprobados por la municipalidad.

Organizar y optimizar la adminitracidn financiera de la munkclpalidad, y proporcicnar la

informacién contable adecuada y oportuna, asi como los reportes de costos por centro de

actividad, para facilitar la toma de decisiones.

Proveer oportunamente los recursos y servicios necesarios a los organos de la municipalidad, para

el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades técnicas del Sistema de Contabilidad

Gubernamental, supervisando la formulacidn de los balances, estados financieros, estados

presupuestarios y de gestibn, para su presentacion a los organismos correspondientes en tos

plazos establecidos.

11. Conducir el sistema de control patrimonial respecto de los activos fijos de la municipalidad,
ordenando iealizar los inventarios de los bienes muebles, el reglsiro de los bienes inmuebles y el

saneamiento fisico - legal de titulos de propledad de los blenes registrables conforme a los

dispositivos legales gue rigen al respecto.
12. Suseriblr la documentackén que genere la compra o transferencia de propledad de vehiculos

aulomotores,
13. Suscriblr los documentos, resoluciones, contratos yfo convenios necesarios para el cumplimiento

dé los fines y objetivos instituckonales de la municipalidad,
14. Autorizar las adquisiciones requeridas por los érganos que conforman la' municipalidad, de
acuerdo a las normas de la materia. Ll -
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ndato
15. Autorizar descuentos en la planilla dnica de pago con arreglo a loy © en cumplimients 3 e
wdigial.
16, Luﬂhmmhnmmmhlruwnma hl.huimﬁudnlpd"pﬂfﬂ
Alcaide,
17, Mnmmhmunmﬂlmfhmmmhﬂhdﬂl

penerales que requberan las diferenies Areas de la entidad. - &
Resoheer on segunda mmmmmumw que
> s gk de Recursos Humanos sobre sanclin

WMlhmdﬂHWHmﬂ

admindstrathea,
19. Otongar a hmﬁuﬁun.pﬁﬂuﬂmmﬂlnﬂlwmwhm

del objeto del contrato ¥ et monto comespondiente.

20 m,mmvmnmmummhwmmﬂl

71, wdmﬂh-ﬂhuﬂnuuhumﬂﬂhﬁmﬁ'"m
rmﬂwhﬂﬂdhm"mmﬂmﬂmmunmuhﬁEMH
Administracidn y Finanzas.

22. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POT) y Presupuesta asignada.

23, Otras funciones que te sean asignadas por el Gerente Municipal

la dotackdn de servicios

COORDINADIONES PRINCIPALES
Coordinadones Intemas Coordinacones Externas
1 Entidades Finandieras, Ministerios (de Tr:ha}u..{de Sakud],
; Poder Iudicial, (Instituciones Piblicas (ESSALUD,
; r"""” I'“"’. : I“'I unidades orgdnicas de 12] . hernpy SUNARP, SBN) Instituciones Privadas (AFPs,
Aseguradoras, Notarias) Empresas de Servidos Bdsicos,
enire otras.
REQUASITOS DEL PUESTO
« Titulo a nombre de fa Nacidn en las carreras de Administracion, Economia o carreras afines yfo
! experiencia en Gestidn Municipal.
» Experiencia no menor a dos (2) afos en entidades, programas o proyectos del sector piblico y/o
-7 privado.
L i6n &n Gestion Publica.
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALDRES NIVEL DE RELEVAMNCLA
MEDIAND ALTO
Probidad y Conducta X
Vocacidn de Senvicio al PGblica X
Sensibilidad Social X
Leahad Institucional X
o AR LR LS o
SECRETARIA | EiPre % oy

L - -‘j-a.- EEEEEE R R
FNIF SR Fouanman Yol
Feulatanio - Uil 1A20E30C
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominschdn s gecretaris |

N" CAP 126

Nivel remunerativo t STO-STT

Clasificacidn L1

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia de Adminkstracin y Finanzas
Supervisa a i Ho gjerce

MISION DEL PUESTD

Ejecucidn y supervisidn de actividades de apoyo secretarial,

FUNCOONES DEL PUESTO

Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentackin clasificada

Administracidn y Finanias.
Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva encomendados por el Gerente.
mrvmdmnmmummmﬂumﬂﬁmummam

lineamientos brindados por el Gerente, e
Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales brindadas por el

Gerente.
Motificar al personal las Resoluciones y documentos variados emitidas por la Gerenda di

Administracion y Finanzas.
Efectuar el registro, control y derivacidn del Tramite Documentario de los documentos
relacionados a su competencia.

7. Dtras funciones que ke sean asignadas por el Gerente de Administracidn y Finanzas.

de la Gerencia de

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacdones Internas
[ No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de secretaria y/o Egresada. i 27 (0]

Capacitacidn en secretariado ejecutivo.
Curso bésico de Informética. /j"
experiencia de un [ 1) afio en labores de b3 especlalidad.

Alguna experiencla en conduccién de personal

- TR FSEEERNEEFrE RS
JATR S T PLLLAR T Y (TR
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVAMNCIA
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MIEDIANG ALTO
Probidad y Canducta :
Vocackin de Senvicio al Miblico -
Sensibilidad Social -
Lealad instiucional

14, Subgerencla de Recursos Humanos
141 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Recursos Humancs

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIOMES DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

PUESTO ) ) i s T
ILACION Burtlc it o Pt |_1L iy '_ 1
III. l:l:-'lll' ' | k 1 i ... :_. II|
naciin : Subgerente ) "
.y £ 27
“n”mm 1.
IryFH TLLE
DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente de Administracidn y Finanzas
' : Secretaria |
Técnico Administrativo |
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MISION DEL PUESTOD
de la politica Hmnumwﬂhmﬂihlﬂlll

Planificaciin, organitacidn, ejecucidn y control L
realizacidn Indhidual de los trabajadares, promoviendo su efectiva partidpacidn en el logro de
objetivos de la municipalidad, generando una Mulmumlﬂﬂmﬁlﬂﬂm"
progresivo de la calidad del factor humand.

FUNCIONES DEL PUESTD
actividades relaclonadas con (F]

1. Programar, dirigh, ejecutar, coordinar y controlar [
adminksirachin de hos recursos humanos,
Asesorar @ lay diferentes dependencias en los aspedios relacionados con la administracién y

desarrodlo del personal.
wummm“ﬂmup{lummﬂmdﬂummﬂm—n
pensiones, bonificaciones, asignaciones, aguinaldos, beneficios y compensaciones de los
trabajadores, asi como controlar la asistencla, mmwmwrmm
ticnicos del sistema de personal.

4 Wrdmummmuuﬂmﬂmmmmmunymmuum
mwﬂthwﬁmwlﬂndmhulntmuummmdpmﬂuﬂ
pago de la contraprestacidn mensual establecida en el contrato.
anhnejnnt#rnﬂurulpuupmummﬂdehmnmm.
Wumalmumwmm
mmmmmmmmmmmmummwmm
municipales, sobre asuntos de su competencia.
wmmm:mmummsummma&mmawvm

rmmumﬁ.mm.mmmmmmm
Mhmdﬁmmﬂﬂmmumm“lﬂm

Subgerenciales gue se hayan emitido en uso de la competencia asignada.
Administrar kos convenios de pricticas pre-profesionales.
acciones de capacitacion, motivacion e Incentivos

11, Propiciar el desarrolio del personal realizando
m#mﬂwﬂimmwwMmeﬂmnﬂmdew:hﬂMdﬂ

miismio con [3 municipalidad, para un mejor desempedio de sus fundones.
12. Programar y ejecutar acciones de bienestar social para los servidores de la municipalidad, .
hackéndola extensiva a sus familiares directos en aquellos aspectos que cormespandan.
13, Organitar, actualizar y custodiar el registro y legajos del personal de la municipalidad.
14. Planificar, coordinar y llevar a cabo el proceso de evaluacion y seleccitn de personal acorde a la

legislacidn vigente.
15. Coordinar y monitorear el proceso de evaluaciaon de rendimiento del personal.
Participar y apoyar en la formulacidn del Cuadro para Asignacidn de Personal (CAP), asi coma

16.
formular el Presupuesto Analitico del Personal (PAP] de la municipalidad.
17. wmlmﬂmnnh:hﬂdummd:mhmrmﬁﬂnquhhﬁhﬂnmmah

trabajasdores, elaborando el informe correspondiente.
18, Administrar, suscribir y cautelar el cumplimiento de los contratos de administracion de servicios y
su registro correspondiente.
19. Programar, organizar, dirigh y ejecutar acclones de control y sanciones por las fallas de los
trabajadores de la municipalidad, de atuerdo con las normas vigentes y las disposiciones et as

pov la municipalidad.
ditoria e informar al Organo de Control Institucional.

20 Implementar las recomendaciones de Au
21. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.
Bundce i st PR B R R T
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los de servicios
Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas gjecutadas par s
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servickos en la Subgerencia
Recursos Humanos.
23. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo instituckonal (POI) ¥ Presupuesta aslgnado.
24. Otras funclones que le sean asignadas por el Gerente de Administracién Finantas.

Coordinacionss Coordinaciones Externas

oo Ministesio de Trabajo, SUNAFIL, SERVIR, AFPs, ONP,
Con todas las Unidades Orgdnicas de la | o)\ o0 eccalyp, Contraloria  General de la

Municipahdad. et

DEL PUESTOD

Titulo a nombre de la Nacién y/o Bachiller en las carreras de Administracidn, Economia o

carreras afines, con experiencia en Gestién Pablica.
Experiencia no menor a dos (2) afios en entidades, programas o proyectos del sector publico

y/o privado.
» Capacitacidn en Gestidn Publica.
COMPETERCIAS
mvm NIVEL DE RELEVANCIA J
= MEDIAND ALTD
Probidad y Conducta X
Vocackdn de Servicio al PGblico X
Sensibilidad Social X
| Leaktad Institucional X
Runlcinalidzd D | 4a Chacayan
TECHICO ADMINISTRATIVO | G20t | ay
i__a 3 - i
IDENTIFICACION DEL PUESTO e A - |
Denominacidn i Téenhoo Administrativo | PP
N* Cap :28 ¢7 O0CT, 20

Nivel remunerative  :STE

u Huaiman ‘r.. :ITI;::T.”
dutario - DNE L4308 31p
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Clasificacidn 15P-E5

LINEAS DE AUTORIDMD
Depende de + Subgerencia de Recursos Humanos

Supervisa a : Na pjerce

MISION DEL PULSTD
Ejecucion de actiidades téenkcas de Jos sistemas administrativos de apoyo @ la Subgerencia de

Recusrsos Humandas.

FUNCIONES DEL PUESTO

13. Gjecutar actividades de recepcidn, clasificacidn, reghstro, distribucidn y archivo de documentos
técnicos de la Subgerencia de Recursos Humanos.

14, Emmmmmmmumnmmmﬂummw
para su atencidn cormespondiente.

15. Apoyar en el proceso de capacitacidn del personal.
Apoyar en los programas y proyectos desarrollados por 1a Subgerencia de Recursas Humanos.

16.
WﬂhmmﬁtﬂhpymhmwﬂuliuhgﬂmﬂdiﬂtﬂﬂﬂHME

17,
encomiende.
Realizar coordinaciones con las m:m;mnﬁmvmu:mrﬁummdﬂ

Subgerente de Recursos Humanos,

f=. M, wmmummmmﬂﬁﬁnrmmpﬁm:nmndﬂuwﬂ
", subgerente.

Puede cormesponderke colaborar en la programacidn de actividades tecnico administrativas y en

% = reuniones de trabajo.
1""r!:l. Drtras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Recursos Humanos.

-
L
f i

-

i8.

COORDINACIONES PRINCIPALES

I Coordinaclones Externas
| Mo aplica

Coordinadones Intermas
Ko aplica

i
'\ /REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo técnico @ nombre de la Nacidn de un Centro de Estudios Supeniores y/o experiencia en

labores relacionadas con la especialidad.
itk

Capacitacidn téenica en el drea.
Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad. £ : | ;

COMPETENCIAS ]
b

- i
m rr.:,...- 5 am -Ir--!l-lll-l EmmEE
WIlmr?m "mu"uu 1-!-:;‘";:'. E !li"l{l.lll- i l.. illli.l.l
MEDIAND ALTO i stario - Uil LA0hI1E
Probidad y Conducta X
Vocacidn de Servicho al Publico X
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L1

Sensibilidad Social -
Lealtad Institucional
SECRETAMIA
IDENTIACACION DEL PUESTO
Diemominaciin { pecretaria i
N* CAPF 29
Bkl remisneratiag STD-STE
Clas s SRS
LINEAS DE ALITOREDAD
Depende de : Subgerencia de Recursos Humanos
Supervisa & 1 No gjeroe
BUSKON DEL PUESTOD

Epecucidn y supernvisidn de actividades de gran complejidad de apoyo secretaria.

/? FUNCIONES DEL PUESTO
e I £ Recepdonar, ml:arrlhﬂmuur-.rndrharhdmmmdn clasificada de la Subgerencia de

L ',,,,"f Recursos Humanas.
ul -! Coordinar reuniones y preparar m!nda respectiva encomendados por el subgerente.
Preparar y ordenar documentacidn para reuniones yfo conferenclas de acuerdo a los

lineamientos brindados por el Subgerente de Recursos Humanos.
11. Redactar documentas con criterio propio de acuerde con indicaciones generales brindadas por el

subgerente.
12. Notificar a3l personal las Resoluciones y documentos variados emitidas por la Subgerencia de

Recursos Humanos.
13, Electuar el registro, control y derivaciin de Tramite Documentario de los documentos

relacionados a su competencia.
/14, Dtras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Recursos Humanos.

i

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinsclones Inlefnad
Ho aplica

No aplica |

REQUISITOS DEL PUESTO -

Titulo de secretaria y/o Egresada.

Capacitacidn en secretariado ejecutivo.

Curso bdsico de informiética.

experiencia de un (1) ale en labores de la especialidad.

Hir Hidwm lll w. ity
giat e« Lt LER0L g
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES -
MIEDIAND ALTO
Probidad y Conducta ]
Vocacksn de Servicio 8l Publico .
| Senuibibdad Social :
X
15. Subgerencia de Contabilidad
de Contabilidad

15.1 Organigrama de la Subgerencia

i
|
|

152 Puestos y Funciones

=z F-2
I ! SP-ES o
¥
SUBGEREMNTE IDAD
(R . L | | :_T| 5 I. ™ '".I.' """'.\_'I.'I':'l.l
nominacida : Subgerente . Ry
N* CAP <30 Teiaibiiy . o i
Nivel remunerative - F-2
ClasHicacidn . §P.El
z Lo TR -
nde de + Gerencia de y Finanzas Vi
a + Secretaria |
MISIGN DEL PUESTO
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Aplicackin del Sistema de Contabilidad Gubsrnamantal en la municipalidad, Responsable del registro
de la elsboraciin de los Estados

mm,mmmﬁmwmmmrm
Fhandlmvﬁm:h'lllmdlmlmhh munkcpalidad.

FUNCIONES DL PUESTO
1. Programas, dirigir, coordinas, ejecular y controlar las actividades del siitema de contabilidad de 1a

minicipalidad.

Administrar los registros contables de las operaclones financieras y de rendicidn de cuentas.

| wrmhdﬁmﬂnlnﬂﬂmﬂmﬂﬂﬂ hn&imnmﬁmﬂmme

diferentes dreas de la municipalidad, ejecutando en forma permanente y obligatoria el control
previa de las operackones sujetas a registro contable y |2 ejecuckin presupuestal

4 Euwﬂvmﬂﬂlrdmmmllﬁmduhﬁﬂlﬂnmpﬂm mensual y tados los

stados Financleros con periodicidad anual,
ejo del sistema de costos i mantener

5 m,nwwrdmhhmhmmﬂuymn
mmuwmmmmm:nmﬂmﬂnmlniunwmm

3 mumnmudemmﬂnmﬁwﬁmﬂm.wmrﬁ“ﬂ#
mrhﬁmmhmmpﬂndnhmﬂmdewmm:ﬁﬂ?hﬁﬂ'ﬂ“
mmhmvlwﬂnlﬂumdmmmmﬂhtﬂdﬁﬂﬁhﬂmfﬁmﬂ“
lss estructuras de costos aprobadas, proporcionando reportes mensuales a la Gerenda de
Mﬂ#ﬂrﬂﬂimvauﬁeﬂmi!deFmimhﬂmﬁﬂumﬂﬂﬂ?w

Institucional.
wmmﬂrmmdemvﬁmmmammmum
procedimientos administrativos y servicios exclusivos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativas (TUPA), en .coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesio ¥
parte de a Municipalidad Provincial de

Desarrolio Institucional para el proceso de ratificacién por
Pasco y el Servicio de Adminkstracién Tributaria de la Municipalidad Provincial de Pasco para su

ratificacion.
EhhnrllhshﬁmumkﬁquemimtanhsﬁtrmdenmﬁdthﬁirﬁtMiﬂmd

costo de los procedimientos establecidos en &l TUPA.
Ejecutar el proceso técnico del registroy control de los bienes patrimoniales de la municipalidad.
Efectuar la conciliacién del inventario anual de software valorizado, con los registros contables,

enordinando con la Oficina de Tecnologias de Informacion.

L Efectuar arqueos Inopinados de fondos fijos para caja chica, cajas recaudadoras, especies

waloradas y otros, informando a |a Gerencia de Administracién y Finanzas o la que haga sus veces

las observaciones y recomendaciones que correspondan.

Coordinar con la Sub Gerencia de Administracidn Tributaria, Comercializacion ¥ Fizcalizacidn la

verificacidn de los valores que obran en dicha oficina, asi como la Ejecutarla Coactiva y demis

unidades orgdnicas que mantienen valores bajo custodia, para el sustento de los saldos de las

cuentas por cobrar consignados en los estados financleros.

13. Organizar el archivo y custodia de la documentacién de los archivos contables y afines.

14. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

15. Controlar el cumplimiento de las normas legales que regulan el Sistema de Contabilidad.

16. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

v personal bajo la modalidad de Contratos Administratives de Serviclos en la Subgerencia de

Contabilidad.

. Proponer, ejecutar y monilorear su Plan Operative Institucional (POI) y Presupuesto asignado.

18. ﬂm::m-umIeulnulnulnpmtlﬁ:r:md-hdnmummwﬂlmmn,_ v an
fouLll i 1 1ad

ol 4O
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Desarmollo Econdmicn ¥ Medio Ambiente, Direcclén G r.lﬁ:umlhﬂiﬂmrm“T

REQIUISITOS DEL PUESTO

«  Thulo a nombre de la Nacién y/o Bachiller en la carrera de Contabilidad o afines.
s [Experienca no menor 3 un (1) afio en entidades, programas o proyectos del sector piblico y/o

privado.
» Capacitacidn en Gestitn Pdblica,

COMPETENCIAS
=VALORES ) NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO
<~/ Probidad y Conducta X
Vocacitn de Servicio al Piblico M
Sensibilidad Social X
Lealtad institucional x
SECRETARIA |
ool IH_.:“'_"I.' :'L"-}ﬂ
- Denominacidn 1 Secretaria | o i L
o NUCAP :31 h ; !
Mivel remunesatng T 5TE fon o
Qlasificacidn 1 SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Sybgerente de Contabilidad
Supervisa a i No ejerce
MISION DEL PUESTD

Clecucién de actividades variadas de apoyo secretarial,

FURCIONES DEL PUESTO
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Recepeionar, clasificar, registrar, distribulr y archivar la documentacion de la Subgerencis de

Contabilidad. "
mm“ﬂhﬂwvﬂnhmﬂnlwﬂﬂmﬂhum“unﬂﬂlw

Subgerente de Contabilidad.
3. Redactar documentos de acuerdo a Instruccones especificas brindadas por el Subgerente de

Contabilidad.
4. Clectuar Mamadat telefdnicas y concertar eltas cuando le sean dictaminadas por su Subgerente de

Contabiidad, N
Velar por la seguridad y conservacién de documentos asignades, derivados y elaborados en

subgerencia de Contabsidad.
B mvmhmuﬁumhmulvurﬂmimrwdﬁmmh

Subgerencia.
7. MrdﬂhimmnnrﬂMmlm:lmﬂulrfmmhﬂndlmmmh

Subgerencia de Contabilidad.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intermas Coordinaciones Externas
No aplica No aplica

REQUISITOS DEL PUESTD
= Titulo de secretaria /o Instruccidn secundaria.

# Experiencia de un (1) afio en labores de la especialidad.

ICOMPETENCIAS
COMPETENCIAS — VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEHAND ALTO
Probidad y Conducta X
Vocacidn de Servicio al Pablico X
Sensibilidad Social X
Leakad Institucional X
16. Subgerencia de Tesoreria
16.1 Organigrama Funcional de la Subgerencia de Tesoreria
3 4 &l f"."."‘_l':.'l"'l-!ﬂ
B TR W o FESE e Ml | ;
I_I .- J I 1
e
i1
SUBGERENCIA DE e paam Vahicy

o datan - Ui Sa0ad1e
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P EC F-2 _l
Secretaria | SP-ES STE

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONTS DE LA SUBGERENCIA DE TESOREAIA

SUBGIRENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominackin : Subgerente
N® CAP M
M vl remuneralbao iF-2
Clasificacidn :SP-00
LINEAS DE AUTORIDAD
Depinde de : Gerente de Administrackin y Finanzas
Supervisa & : Secretaria )
MISION DEL PUESTO

' mw.mvmﬂmummﬁmqunﬂmummm
control de la captacidn del impuesto predial, :mhﬂuymmﬂunmhuwﬂn,Mmmuuh

mwﬁumumm

.+~ FUNCIONES DEL PUESTO

"y Programar, ejecutary controlar las acciones progias del Sistema de Tesoreria. de acuerdo con B

‘PE normathvidad vigente.
"3, Administrar los fondos asignados a la municipalidad, en concordancia con las normas generales

del sistema de tesoreria y la politica aprobada por la Alta Direccidn.
3. Efectuar el control de la captacion de ingresos, realizando el registro diario de bos ingresos y giros

en el SIAF-GL, asi como en los aplicativos aprobados por 13 municipalidad.
4, formalar los partes diarios de ingresos ¥ glaborar la informackin estadistica

|, ala Gerencia de Administracidn y Finanzas.
5. Efectuar las reversiones 3l Tesoro Publico por diversos conceplos, efectuando los depdsitos

e correspondientes al Banco de la Nacién u otra entidad bancaria autorizada.
, hspagmalmpmdnrﬁvﬂmd!mmnﬂidMMmm:ﬂtmﬁ

mwﬁ:ﬂﬁnmhmﬂ&nﬂinm“mﬁhmm o la que haga sus veces.
Emmummupmﬂmﬁmﬁtmvmpwﬂmuﬂﬂwmm
mnmmmtamuﬂrrmmd:rhmawru menor Incidencia de los ingresos o egresos

de la Institucion.
E mmmumwhmﬁu?mmdnmm,m-h

Gerencia de Administrackdn y Finantas o la gue haga sus veces.

9. Efectuar las conciliaciones con 1a Subgerencia de Contabilidad, de Iq{h! las cuentas bancarias de
|la municipalidad de forma mensual.

10, Cumplic y hacer cumplir las disposiciones de segurldad de caudales, desde la recepcion, custodia

en el local y trasiado de los mismos.
11, Custodiar Carlas Flanzas, Polizas de Caucién, Cheques de Gerencia y oiros valores de propledad

de la Instilucién, que garanticen ol fiel cumplimignto de contratos, adelantos a proveedores y
otros derechos a faver de la municipalidad. velando cautelosamente por su permanente vigencla

y exigibilidad de renovacin oportuna. '
unk Nl =c] PV Ebal dm TR AE 0 O
| bl III.-..:,I

respectiva e Informar
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12. Expedir oportunarmente las constanclas de pago y certificados de retencidn de Impuestos.

13. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencla,
14. Supervisar el cumplimiento de las actividades téenicas ejecutadas por los proveedores de servicios
¥ personal bajo la modalidad de Contratos Adminkstrativos de Serviclos de la Subgerencia de

Tesorerla.
15, Proponer, ejecutar y moniorear su Plan Operativo Instituckonal (POI) y Presupuesto asignado.

16. otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administrackin y Finanzas.

COORMMNADONES PRINCIPALES
Coordinationes. internas Coordinaciones Externas
Gerencia de Administracidn y Finanzas,

Subgerencia de Contabilidad,
Subgerencia de Logistica, Patrimonio y | Entidades Financleras, Ministerle de Economia y
Almacén, Oficina de Tecnologias de  la | Finanzas, Tesoro Publico.

Informacidn, Gerencia de Desarrolio

Econdmico,

REQUENITOS DEL PUESTD

Titulo a nombre de la Macin y/o Bachiller en las carreras de Contabilidad, Economia o carreras
afines, con experiencia en Gestidn Poblica.
Experiencia no menor a un (1) afio en entidades, programas o proyectos del sector pablico y/o

privado.
¢ Capacitacidn en Gestidn Pdblica,

NIVEL DE RELEVANCIA
l
MEDIAND ALTO

SECRETARIA | ELF

IDENTIFICACION DEL PUESTD
Denominackin i Secretaria | [

N° CAP 133 e
Nivel remuneratio i STE i
Clasificacidn 1 SP-E5 ans

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Subgerencia de Tesoreria
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTD
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Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretarial

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, clasificar, reghstrar, distribulr y archivar la documentacidn vinculada a los gastos de

1.
Caja Chica.
2. Mantener actualizade el registro y emiskdn oportuna del reporie de liquidacién de Caja Chica en el

sistema.
Efectuar llamadas telefdnicas pare coordinar con las dreas respectivas el seguimiento de la

rendicidn de vales provisionales,
mwhwrmﬂmﬂnmmmMrﬂm-hmuu

Cancelar los docurnentos sustentatorios de los vales definitivos.
Ellhﬂidhrmﬁﬂnd:humrhhmmd-mmhﬂnﬂﬂ}ltﬂﬂ,dlmﬂn;ﬁ

normathvidad vigente.
Orientar al personal de la instituckdn sobre las gestiones del uso adecuado en el gasto de la Caja
Chica.

8. Proponer actualizaciones en la directiva de Caja Chica.

9. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Tesoreria.

o

COORDINACDONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas
No aplica Mo aplica

Coordinaciones Externas

40, REQUISITOS DEL PUESTO
. # Titulo de Secretaria y/o Egresada.
Experiencia de un (1) afio en labores de |a especialidad.

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES MNIVEL DE RELEVANCLA
\1 MEDIAND ALTO
Probidad y Conducta X
Vocacdn de Servicio al PUblico X
sensibllidad Social X
Lealtad Institucional X

17. Subgerencia de Loglstica, Patrimonio y Almacén
17.1 Ovrganigrama Funcional de la Subgerencia de Logistica, Patrimonio ¥

Alimacén

SUBGERENCIA DE LOGISTICA
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17.2  Puestos y Funciones

(e ETA
Especialista Administrativo | SP-ES
Téenico Administrativo | SP-ES STE
Ausibiar Adminivtrative | SP-AP STF
Secretaria | SP-ES STE

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE LOGISTICA, PATRIMONIO ¥

ALMACEN
SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTD
Denpminacidn rsumm“
N* CAP - 34
Mivel remuneratho :F<2
: P e
Mualripaiicd 1d Disteital £ b 1y ar
LINEAS DE AUTORIDAD ™ )
.~ Depende de : Gerencia de Administracion y Finanzas djﬁ., e :
. Supervisa a : Especialista Administrativo | oy e
Técnico Administrativo | 27 OCT. 70
Auniliar Administrativo | i
s | '“"‘/‘li s, AT sy
i -elf_.:llwu =-C-l'1| LA ¥, T ;:_.::'l'
DEL PUESTD

Planificacién, organizacitn, ejecucion de la provisidn de necesidades de bienes, servicios y obras, de la
ﬂﬂﬂm,nhmmtumy:mﬁMumtﬂdm.mmumm
almacenamiento, custodia, distribucion y registro de los bienes de la municipakidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Planificar, programar, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y servicios, asi como

distribuirios a las diferentes unidades organicas de la municipalidad.
WrthMMMIhmﬂhmﬁdﬂwum

A
modificaciones, asl como evaluar su ejecucion,
3. Conducir y supervisar la ejecucidn de la programacidn, adquisicidn, almacenamiento y
. . distribucién racional y oportuna de los bienes y mateclales que requieren los drganos de la

municipalidad.
Dirigir los procesos y control de las adquisicione.sa fin de que las mismas se realicen conforme a

los dispositivos legales sobre la materia.
Coordinar con los responsables de las dreas usuarias, las especificaciones técnicas para la
adquisicién y contrataciin de los bienes y servicios que requieren para el cumplimiento de sus

planes operativos.
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de los procesos thcnicos de almacenambento,

6. Organizar, diright y supervbar la ejecucidn
mrmdﬂhmmmwm“mduﬂﬂﬂmd'“mm
de acuerdo con k. dispoiiciones sobre la materia.

7. wnmnlmﬁumuw”mmmhnwﬁ
Conlabilidad y Costos.

B w+w,mlwrlmrhmimmp-hmﬁWﬁh
blenes patrimon i
e I waHMﬂ

9. Programar, epecular y superviuar kot procesos téenloos de
hmmummﬂmmmmmummmm
bajas y excedentes de los Iveeniarhos,
Mvmmﬂmmnmmmﬂhmm!ﬁﬂh
de los beenad Inmsebles

mumsicipalidad, realirar los inventarion de los blenes muebles y el registro
ﬂmﬂﬂlhnﬂﬂdpﬂdﬂ.IﬂmﬂuﬂmﬁMuMEﬂdﬂhﬂHHMﬂ

hhmqmmm-mdummmm;mﬂmmnmmm

con la Gerendla de Asesorfa Legal
m.ﬂfmﬂrﬂmﬁrﬂm:nhhnMWMymhmmﬂ

HM“MEHnrmImﬁ.MW?EﬁHMMEHMEIﬂ

como de los locales e instalaciones de la municipalidad.

 Planificar, dirigh, controlar y supervisar los servicios complementarios de vigilancia, seguridad y
de impieza de bos locales e instalaciones de la municipalidad.

. Dirigir el control y supervisién de que los vehiculos de propledad de la municipalidad cuenten can
la operatividad, documentacién requerida y seguros vehiculares vigentes, asi como su adecuada

distribuciin para el mejor uso de los mismos,

cm-,mm.mmv,demdmaﬂmmm#mmu&nddm

umvmmﬁmmhemmqunannmm

distintos locales municipales y en 13 infraestructura urbana a cargo la municipalidad.

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

Coordinar, controlar, proveer y supervisar el servicio de choleres para los distintes vehiculos de b

entidad, de uso administrativo.
Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su compertencia.

1E. wuﬂnﬂmmﬂelﬂaﬂmmuﬂiﬂmm:hiwmmﬁm

"y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en la Subgerencia de
Logistica, Patrimonio y Almacén.

19. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesto atignado.

20. Oras funciones que be sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

11

COORTHNACIONES PRINCIPALES
i Coordinatlones Externas

Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo | 0 4o Economia y Finantas, OSCE, SNB.

REQILUSITOS DEL PUESTO
s Titulo a nombre de la Nackdn y/o Bachiller en las carreras de Administracidn, Contabilidad,

Economia o carreras afines yfo experiencia en Gestidn Pablica.
r LY

97 OCT y '
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* Experiencia no menor a dos (2) ahos en entidades, programas o proyectos del sector pubilico

yfa privado.
*  Capacitackn en Gesthdn Poblics,
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y Conducta ' ®
Vocackn de Senvich al Publico X
Sensibididad Social X
Leatad Instituckonal X
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denaminacién : Especiabista Administrathvo |
N CAP 135
Hmvel remunerativo ETA
Clasificachin :SP-ES
©.  LINEAS DE AUTORIDAD
"% Depende de : Subgerente de Logistica, Patrimonio y Almacén
Ij'?'m’ : No ejerce
MISION DEL PUESTD

El Especialsta Administrative | realiza el andlisis y evaluacidn del procedimiento administrativo
sancionador, procediendo a proyectar una conclusitn del mismo, mediante una Resolucibn de Sancidn
Adminigirativa o comunicando al administrade la finalizacidn de este, al no evidenclarse falla

administrativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacitn y archivo del movimiento documentario de L Subgerencia de Logistica, Patrimonio
y Almackn.

2. Uevar el proceso de los actos preparatarios a fin de comvocar los procesos de seleccidm en
marco a la Ley y Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

3. Registrar al Sistema del SEACE, los procesos de seleccidn que requiera la Entidad.

4. Apoyar en la formulackén de las bases de los procesos de seleccidn al Subgerente asi como
brindar asesoramiento al Comité de Seleccldn designados por b Entldad gue se encarga de
levar 3 cabo &l o los proceso de seleccidn en marco a la normativa de contrataciones del
Estado.

5. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitis informes de respuesta.

6. Dar opinidn técnica referente a la aplicackhn de la normathvidad legal vigente, mpmu“. =

contratacitn de blenes y servicios. fun i i :
. Participar en reunlones de trabajo que se le asigne. - : Ji v b .‘.

J ;5’ .r[;,l /"rnm

|;.,m HuriiaAn Yoo
Fedatmio - D1 LAB0ET90
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8. Otras que seflale el Subgerente da Fiscalizacidn Adminkirativa,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinsclones Internas Coondinaciones Eriernas
No Ejerce _ o Ejerce

REQLASITOS DEL PUESTD

Estudios en las carreras de Derecho, Adminkiracidn v/o carreras téenlcas afines.
Contar con Certificacidn OSCE,

Experiencia de dos (2) ahos en labores de la especialidad.

Conocimientos bisiens en programas informiticos.

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTD

AR A

g ATt peT LA

: TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denorminacidn : Técnico Administrativa | It Bt 10 el (8 i
N Cap 136 Fi e bl 8 .' ' o Pl i
Nivel remunerative :STE By i '
-' 27 OCT
- /LINEAS DE AUTORIDAD
~ Depende de : Subgerencia de Logistica, Patrimonio y Almacin ﬁ st ™ 5 U
Supervisa a : No ejerce " oo Huaman Yahco

ailztarin - 0ol b20a2)2
MISION DEL PUESTOD

Ejecucitn de acthddades téonicas uchmmmphjﬁddllmimumMHMdlwﬂ
una entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO |

1. Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el regstro, procesamiento, clasificacidn,
verificacidn y archivo del mavimiento documentario de la Subgerencia de Logistica, Patrimonia
¥ Almacén.

2. Uevar un registro de las compeas v &l uso de repuestos, materiales, combustibles y lubricantes,
por vehiculo, a3l comao el historial de recorrido en las comiskones de servicio,
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Supervisar, ejecutar y asignar el servido de choferes para los distintos vehlculos de la entidad,

de uso sdministrativo.
4. Recoger Informacidn y apoyar en la formulacién y/o modificacidn de nermas y procedimientos

tdenlcas.

Desarroilar ¢ Impleme ntar ol programa de mantenimienta de locales municipales.
m+mﬂﬂlﬂﬂﬂmﬂulmhldmnhmlnﬂmrﬂdlhlunm
de mantenimdento y/o reparacidn de unidades de la Municipalidad.

7. Elaborar cuadros sustentatorkos sobre procedimienios téenbeos de su competencia.

B. Ejecutar el seguimiento y cumplimiento de las obligaciones que le sean asignadas al personal
9.

®

de la Subgerencia,
Dar informacian relativa al drea de su competencia.
10, Recepcionar, almacenar, entregar o Inventarlar materlales o equipos, solicitando su reposicidn

para la Subgerencia de Logistica, Patrimonio y Almacén.
11. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Logistica, Patrimonlo y Almacén.

COORDINADIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas Coordinaciones Externas
Mo aplea Mo aplica
REQUISITOS DEL PUESTD
# Thulo 3 nombre de la Macidn de un Centro de Estudios Supericres relacionado con la
. especialidad,
_' = Experiencia de dos (2) afios en labores técnicas de la especialidad.
'|. .r
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDMAMND ALTO
Probidad y Conducta X
Vocaciin de Servicio al Pablico X
Sensibilidad Social X
% | Leahad Institucional X )
i = YL ."I"I-'
AUKILIAR ADMINISTRATIVO | R A 1 ke
£ ' |
IDENTIFICACION DEL PUESTO s - e At Ly
Denominacidn Auiliar de Sistema Administrathvo | : a7 ACT. 02U
N* CAP 137 T
Nivel remunerativo  : STE s, ST
Clasifcacitin  SP-AP ‘5__:"' ”.I-.":;'L TTANT L (TR
+ gatuio -DM LAI0821E
UNEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Subgerencia de Logistica, Patrimonio y Almacén
Superviza a : No ejerce
MISION DEL PUESTO
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Ejecucidn de actividades de apoye a un sistema administrativo.
M"""

FUNCIONES DEL PUESTO pre

1. Controlar el gasto por consuma de combustibles de las unidades vehiculares de la Municipalidad.

2. Verificar que los blenes que se reciben en los almacenes estableckdos, cumplan con la cantidad,
calidad, especificaciones y oportunidad establecidas en loa requerimientos yfo Grdenes de
compra y/o contratos.,

3. Conduclr y ejecutar la programacidn, adquisiciin, almacenamiento y distribucién racional y
oportuna de las blenes materiales que requleren los drganos y unidades orgdnicas de la
municipalidad, as/ como garantizar el adecuado manejo y custodia de dichos bienes, verificanda la
exactitud de su registro y la Informacidn que conforma el detalle de sus Inventarios.

4. Emitir reportes Internos de abastecimiento de combustible de los vehiculos asignados por unidad
orgdnica.

5. Preparar entregar y efectuar el control de los vales de combustible de los vehlculos a cargo de |a
Subgerencia de Servickos generales. asignados a las unidades orgdnicas.

6. Elaborar la ficha mensual de abastecimiento de combustible de cada unidad vehicular de la
Municipalidad. reflejando el consuma diario correspondiente.

7. Elaborar cuadros comparativos sobre gasto mensual de combustible en galones y nuevos soles
con el gasto efectuado en el mes y afo anterlor,

£ Elaborar informe trimestral de las actividades desarrolladas.

9, Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Logistica, Patrimonio y Almacén.

COORDNMACIONES PRINCIPALES
Coordinadones Intermas Coordlnadones Externas

No aplica Mo aplica

o4, REQUISITOS DEL PUESTO
w4 £\ = Estudios técnicos o superiores y/o Instruecion secundarla completa.
« Experiencia de un (1) afio en labores variadas de oficina.

- o

>
il
COMPETENCIAS
m-?m "Wﬂﬂﬂ.ﬂﬂm r'.:'.”::. 1 ' ""'\-_- I iaT P 'i-"l-||.l'\
M ECHAMND ALTO l i i .-
Probidad y Conducta X Bzl : Ty |
Vocacidn de Servicio al Plblico X
| Sensibilidad Sacial X
Lealtad Instituckonal X
ptd0 P Y alco
Fedsidrte - Do AJ0ET1H
SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidn : secretaria |
N CAp ;38
Nivel remunerative - STE
Clasificacion : SP-ES

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Subgerencia de Loglstica, Patrimonio y Almacén
Supervisa a ! No ejerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucidn y supervisién de actividades complejas de apoyo secretarlal,

FUNCIONES DEL PUESTD

1

Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacibn clasificada de la Subgerencia de

Logistica, Patrimonio y Almacén,

Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos confidenciales encargados por ¢l Subgerencia de
Logistica, Patrimoanio y Almacén.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva encomendados por el subgerente.

Preparar y ordenar documentacién para reunlones yfo conferencias de acuerdo a los
lineamientos brindados por el Subgerencla de Logistica, Patrimonio y Almacén.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales brindadas por el

subgerante.
Notificar al personal las Resoluciones y documentos variados emitidas por la Subgerencia de

Logitica, Patrimonio y Almacén.
Efectuar el registro, control y derivacidn de Trimite Documentario de los documentos

relacionados a su compelencia,
Efectuarla administracidn y distribucibn adecuada de los bienes asignados a la subgerencia.

Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerencia de Logistica, Patrimonio y Almacén.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinadones Internas Coordinaclones Externas

No aplica

. o

“_{ No aplica
*/ REQUISITOS DEL PUESTO i

» Titulo de secretaria y/o Instruccidn secundaria.
» Capacitacién en secretariado ejecutivo.

s Alguna experiencia en conduccidn de personal.

Mun
TR

Hes

Experiencia de un (1) aho en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS — VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO

Probidad y Conducta :

Vocacién de Servicio al Pablico s

Sensibilidad Social -

Leahtad Institucional

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

0BeaS |

F. DRGANOS DE LINEA
18. mumm;numrnuu
18.1  Organigrama de la Gerencia de Desarrolls Urbano y Rural

Munictpaiiclad [hzilol s b
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IDENTIFICACION DEL PUESTO e atlacrt P 11 o, 19 v wriagd 0 27
Denominacidn : Gerente 7 If 9
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Nkl remunerativo iF-3 f

Clasificacidn (EC " Aliptio Huaman Yaheo
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LINEAS DE AUTORIDAD:
Depende de : Gerente Municipal

Supervisa a + Subgerente de Supervisidn, Liquidaciones y Extudios
Subgerenie de Mabiltachones Utbanas y Catastro

Subgerente de Gestidn del Riesga de Desastres
Oficina de Seguridad Cludadana y Serenasgo
Oficina de Magquinarlas y Equipos

MISION DEL PUESTOD

Planificar el desarrollo urbanistico y Rural del distrito, de facilitar y promover el desarrofio integral en
armonia con las politicas, Nneamlentos, planes naclonales y reglonales de desarroflo. Cautelar el
cumplimiento de las normas y disposiciones municipales gue contengan obligaciones o prohibicianes
que son de cumplimiento obligatoria por tados los adminisirados de la jurisdiccién de Chacayan, asi
como planear b elaboracién de estudios y proyectos, la ejecucién y supervisién de obras municipales,
y &l mantenimienta de L infraestructura del distrite.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar y proponer la politica de desarrolio urbano de la municipalidad, asi como, dirigir la
elaboracitn del Plan Integral de Desarrollo Urbano y Rural del distrito, en coordinacién con las
unidades orgdnicas competentes.

2. Puanificar, organizar, regular, dirigic v supervisar los procedimientos relacionados con la
edificacion de obras privadas y de habilitaciones urbanas, en funcidn de los planes y proyectos
dustritales, en coordinacidn con las unidades orgdnicas competentes,

: 3. Awender las solicitudes de licencia de edificacidn, dentro de la Jurisdiccién de Chacayan, de

conformidad con la normatividad vigente aplicable.

= 4 Galificar, evaluar, aprobar o desaprobar los proyectos de licencias de edificacién y de
conformidad de obra y declaratorla de edificacién; asi como de la fiscalizacidn y control

postersar.
Dirigir y controlar a formulacién y emisidn de certificados, autorizaciones y/e licencias, para la

ejecucidn de obras en propiedad privada, asi como actividades cone xas.
Procesar y registrar la informacidn de acuerdo a los procedimientos a su cargo para atender las
mecesidades o requerimientos de los Grganos y unidades orgdnicas de la municipalidad y del
publico en general.

7. Emitir opinidn sobre consultas técnicas que se le requiera de acuerdo a su competencia.
Cumplir las disposiciones sobre ronificacidn de los usos de suelo del plan urbano y Rural

9. Supervisar la demarcacidn del distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos para su

consenvacidn,
10. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones sobre onificacidn de los usos de suelo del

plan urbano,
Supervisar la demarcacidn del distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos para su

Conservacion,
Supervisar la actualizacidn de los planes uwrbanos del distrito para el adecuado control del uso

del suelo y la regularizacidn de las dreas urbanas, risticas, semi nisticas, pre urbano y Rural.

1. Supervisar y Monitorear el catastro del distrito.

14, Supervisar el sancamiento de dreas tugurizadas y la reconstrucckin y/o Renovacidn Urbana de
e | | o P2 hACYAN

aread declaradas nhabitables. T e
- ! ! ol {1
Ei P . S ]

11.

12.

o Hearmran Yoakica
Fadatario DN Ldd0agip
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15. Emitir informes en lod expediontes de acuerdo & s competencia

16. Emitir Resoluciones Gerenclales de acuerdo o sus funclones y o la normathddad legal vigente
apdicable

17, Resobeer
contra las Resobsclones emitides por las Sulsgerenclas & su cargo.

1E. Supervisar la formulacidn v gestionar ls sprobacidn en coordinacidn con la Gerencia de
Desarrolio Ceondmica y Medio Amblente del plan anual de ficalizscidn municipal, en los
asuntod de su compet encha,

19. Gjecutar los planes anuales de Fiscalizaciin Municipsl, planes operativos (anuales y
multianuales), en coordinacidn com los drganos y unidades orgdnicas competentes
duponiendo de los recursos humanos, econdmicos y logisticos [materiales ¥ equipos
asignados) para su cumplimiento,

20. Monitorear la organiracide y ejecucidn de las actividades relaconadas con la fiscalizacion y
control municipal respecto del cumplimiento del Reglamente Mackonal de Edificaciones y
Habilitaciones Urbanas,

21. Brindat ssesoramiento técnkeo en asuntos referidos o la problemdtica urbana del distrito.

21, Brindar orlentacién al vecino para la comrecta aplicacidn de los dispositivos legales que los
regula.

3. Velar por la correcta aplicacion de los dispositivos legales que regulan &l uso, construccidn y
conservacion de las edificaclones privadas, y habilitaciones urbanas.

24. Supervisar y controlar la Integridad y custodia de los archivos generados por las subgerencias 2
5u cargo en coordinacidn con la Oficina de Tramite Documentario y Atencidn al Usuario,

5. Supervisar el apoyo necesario a las dreas de la municipalidad, en materia de defensa chvil,
cuando lo requieran,

-26. Elabarar y proponer.ideas de proyectos. para la Programacién Multianual de Inversiones; .
formular y ejecutar los proyectos de Inversién de su competencia, cumpliendo los requisitas y
formalidades establecidas por el sistema de inversidn pablica, acorde a la normativa vigente

aplicable.
27. Proponer programas y proyectos para resohver problemas relacionados a las construcciones

plblicas y privadas.
I8. Aprobar el expediente técnico y liguidacidn final de las obras y proyectos ejecutados por la

municipalidad,
8. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Dperativa Institucional [POI] y Presupuesto asignado.

30, Otras funciones que ke sean asignadas por el Gerente Municipal,

oA segunda inttancia administrativa los recursos de apelacidn que se Interpongan

CCORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinackones internas

Subgerencia de Gestion de Riesgos de
Desastres, Subgerencia de

Ministerio de Vivienda, Construccidn y Saneamiento,

Habilitackones Urbanas y Catastro,
Subgerencia de | Supervisidn,
Uquidaciones y Catastro, Oficina de
Gestidn  Documentarla y Atencién al
Usuario, Gerencla de Administracidn y
Finanzas y subgerenclas a cargo,
Gerencla de Asesorla Legal, Secretaria
General, Gerencia Municipal,
Procuraduria Piblica Municipal, Oficina

MININTER, Municipalidad Provindal, SUNARP,
Contraloria General cde la Repdblica, Minksterio
Publico, INDEC), Colegio de Ingenleros, Colegio de
Arquitectos, Colegio de Abogados, Poder judicial
Electrocentro, Ministerio de Econofla 'y Findneas,
Defensorla del Puebla, INDECOPL. !

R

-yl
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de Particlpackin Vecknal, Oficina de
Tecnobogias de Informacidn, Dficina de

imagen  Instiucionsl  Gerendla  de
Desarrolio Socisl, Humano y [ducackin,

RECILNSITOS DEL PLACSTO

] “ﬂllmﬂhm“mmﬂmﬁlwmt,ﬂﬂmuﬂﬂ“m
yfo experhencia en Gesthdn Pdblica,
« Experiencia no menor a dos [2) ahos en entidades, programas o proyectos del sector piblico

/o privado.
s Capacitackin en Gestidn Piblica y/o alines.

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO
X
X
X
X
SECRETARLA |
A TE / - Yyan
- '\-'r."‘ ¥
Clasificacitn i SP-ES 77 0cT ' ]

u /5’1 IIII"{II;IT"l‘I"'II'!II-“I
Depende de : Gerencla de Desarrollo Urbano y Rural s dwan iy .'5:*‘ Huaatian Yabco
m. =H'ﬂ-:l'='rﬂ' Fel | 3 » Bl t-‘-l':-.ﬁl:":
MISION DEL PUESTOD
Ejecucién y supervisidn de actividades complejas de apoyo secretarial.

FUNCIMONES DEL PUESTO

10, Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacidn clasificada de la Gerencla de
Desarroflo Urbano y Rural.

11. Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos confidenciales encargados por el Gerente de
Desarrolio Urbano y Rural.
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12. Coordinar reuniones y preparar agends respectiva encomendados por o Gerente.

]LFﬂﬂlllfﬂhﬂlrmmmfﬂlmﬂﬂmﬁlm*m.h
lineamientos brindados por la Gerencla de Desarrolla Urbana y Rural

14. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con Indicaclones generabes brindadas por el

Gerenle,
15. Notificar al personal las Resoluclones y documentos variados embiidas por Lo Gerencla de

Desarnplio Urbano y Rural,
16. Efectuar el registro, control v derivacidn de bos documentos relacionados 3 su competenda.

17. Efectuaria administracidn y distribuckdn adecuads de los blenes asignados a la Gerencla.
18, Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural,
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coardinackonas Intemas Coordinaclones Externas
Mo aplica Mo aplica

' REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de secretaria yfo Egresada.
Capacitacidn en secretariado ejecutivo,

Experienda de un (1) afio en labores de la especialidad.
Alguna experiencia en conducchin de personal.

: COMPETENCIAS
_ COMPETENCIAS — VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
j MEDIAND ALTD
Probidad y Conducta .}
Vocacshn de Servicio al Pablico X
Sensibilidad Social X
Lealtad Institucional E
r-"rl'l:':l | Ir | o AT
TECHICO ADMINISTRATIVD | : .

IDENTIFICACIHON DEL PUESTD il '.I'
Derominaciin : Técnboo Administrathvo |
N CAP T b
Nivel remunerativo tSTE
Clasificacidn 11251
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de . Gerencia de Desarrofle Urbano y Rural
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO
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mmlmnmmmmn loa sisternas adminkirativos de apoyo de

FUNCIOWNES DEL PUESTD

1. mmkrm-nmﬂhm.mmnmm,mmm
Hmml. vmdﬂmﬂmumﬁhmnﬂ.hMMUMf

: mmm-mm-unmuuum.
Supervisar, Cleantar y velar por el cumplimiento de las funciones encomendadas por el

Gerente.
4 mﬂhﬂWMﬁhﬂnmmmmhnmmﬁmi!ﬁm

seguimienta a su correspondiente sencidn,
:: Aunﬂrlmmrmmmﬂmqummlmunmmﬂﬁlm.
“m.m;ﬂmmmimm-hmmﬂmﬂumm
mantenimicnto reparacion de unidades de la Municipalidad.
7 Ehbuwnuﬂumu1mmhupmummmﬁnﬁnuhwwm-
B. Td%lnrmﬁmﬁhﬂummhmnwn!uw
g, Dn*hﬁ:muﬂﬁnrehlh-ailimdemmmtmd;
10. Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales 0 equipos, solictando su reposicion
pinhﬁcmdemumlmrhrﬂ.
ummhnﬁmﬂmhmnﬂhnﬂﬁmzlﬁeumdenuamﬂnumvnunl

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinadones Internas Coordinaciones Externas
Mo aplica Mo aplica

iy
. PREQUISITOS DEL PUESTO
. Thhamh:d!ﬁﬂ:ddndtuncenmdeﬁtuﬁmhpﬁ-hrﬁrﬁiﬂ:nadumnh

especialidad,
* Experiencia de dos (2) afos en labores técnicas de la especialidad.

Y,

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES

Probidad y Conducta

| Vocackdn de Servicig al Pablico
Sensibibidad Social

| Lealtad Institucional

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO

| e |

19. Subgerencia de Supervisién, Liquidaciones y Estudios
19.1 Organigrama de |3 Subgerencia de Supervisidn, Lquidaciones y
Estudias
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STE
SP-E5 5TE

DESCRIFCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE SUPERVISION, LIQUIDACIONES ¥

ESTUDIDS
. SUBGEREMTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
;- Denominackin : Subgerente "
'J'rw -‘1- t'-||_'|'1.l.__|"-|.': Foil = o sl Ty
~ i ':‘_l = : H A o . + 1Tl
:‘llh:lmmntjm iF2 BF Pre el B
o Dlasificacién :SP-El LR g &
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa a : Técnkco Administrativo |
: Secretaria |
MISION DEL PUESTO
3¢ encarga de dirigir y controlar las acclones de desarrollo y mantenimiento de la infraestructura
plblica, elaboracién de expedientes técnicos de obras pdblicas y supervisidn de las mismas, asl como
al
evaluar y/o elaborar las liquidaciones de obra. cf‘f'
FUNCIONES DEL PUESTOD
L Coordinar con las entidades publicas y privadas que tengan relackdn con la ejecucion de las obras —

piblicas,
1. Evaluar los proyectos de convenios de cooperacidn de acuerdo a su competencla y verificar su

conformidad y sujecion a las politicas Instituclonales y narmatividad vigente aplicable.
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3. Implementar elementos de control de trinsito y ol mejoramiento de la Infraestructura vehicular y
peatonal en vias lacales del distrito,
4. Ejecutar y supervisar oportunamente las acclones de mantenimienta preventivo y corrective de la
infraestructura vehicular y peatonal en vias locales del distrito como la pavimentackin y
mantenimiento de la calrada, veredas, bermas y mobiliario urbano de las dreas y vias pablicas ded
distrita, asi como el mantenimiento de los estacdonamientos pablicos autorizados, en el marco de
la normativa vigente aphicable,
Realizar o seRalizacidn de calles y vias de acuerda con la normativa vigente aplicable.
Ejecutas, supervisar y controlar las obras pablicas en ejecucién.
Coordinar reuniones ton la Oficina de Partidpackén Vecinal a fin de mantener informada a los
vechnos sobre los avances de obras,
8. Elaborar los informes de valorizaciones mensusles y/o quincenales, asl como calendarios_de_
_vance de obra, u otros documentos vinculsdos a los mismos, en los plazos previamente
establecidos y/fo aprobado en los correspondlentes documentos contractuales, convenclonales o
dnpuestos en la normativa vigente aplicable,
9. /Elaborar los informes técnicos de adicionales y deductivos de obra, asl como las ampliaciones de
plazo, de acwerdo a lo establecido en los documentos contractuales convendonales o lo dispuesto
la normativa vigente aplicabie.
10./ Realizar la entrega de terreno/para la ejecucidn de obras piblicas y elaborar el acta
b correspondiente, asi como el acta de Recepcidn de Obras de acuerdo a la normatividad vigente

. aplicable,
n—\‘fm v/o procesar liquidaciones técnicas contables de obra, memorias descriptivas valorizadas

- ¥ planos de replanteo.
=7 12./ Atender las obras y trabajos en dmutlrmmhﬁ:udehﬂrhd‘i:ﬁhﬂf
13, (Coordinar con las empresas de serviclos pdblicos y las autoridades competentes las obras de
/ instalackdn y mantenimiento de redes de senvicios pdblicos (agua, akantarillado, energla elécirica,
., |Bas, comunicaciones, entre atros).
+14. | Atender las solicitudes de remodelacidn de bermas laterales, solicitadas por particulares en wias

1 laterales, colectoras y locales del distrito, en el marco de la normativa vigente aplicable.
15, Drganizar, archivar y administrar la documentacidn técnica v 12 planoteca de los proyecios a su

Cargo.
16. Autorizar la ejecucidn de obras en wias y dreas de uso publico para la instalacion de elementos de
telecomunicaciones, asi como la conformidad de obra de éstas, en el marco de las normas

/m aplicables.
17. / Resolver en primera instancia, las solicitudes y los recursos presentados por los administrados,

respecto a bos procesos y procedimientos de su competencla.
18. ||E.rrﬂ.|.r rescluciones Sub gerenciales de acverdo a sus funciones y la normativa legal vigente

aplicable.

19./ Ejercer las funciones de Unidad Ejecutora de Inversiones [UEN) en el marco de las normas del
Sisterna Magional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones - INVIERTE.PE (Decreto
Legistativo N* 1252, sus normas reglamentarias, modificatorias, sustitutorias y conexas),

20. Implementar las recomendaciones de los informes emitidos por los drganos conformantes del
Sistema Nacional de Control, que sean de competencia, deblendo de Informar a la Alta Direccidn,
& través de su superior jerdrquico de las medidas adoptadas.

21. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Supervisar ¢l cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios
¥ personal bajo la modalidad de Contratos Adminkstrativos de Servicios en la Subgerencia

Formular y proponer el proyecto de Plan Operativo Institucional (POI) de ka unidad orgdnica a su

m;ugmuu*umudlmprmvwmﬁn!nm"umu. para su derivacidn g

la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién del Estado, para su consolidacidn y
elaboracién del Manual de Gestidn de Procedimientods y Procesos de la entidad.

24. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrolio Urbano 'I"'."“.“." -

hiuni

™o own
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas
Subgerencla de Administracidn Tributaria,
Comerclalizackdn y Fiscallzacdn, Oficing
de Gestidn Documentarls y Atencida al
Usuario, Subgerencla de Habiltaclones | SUNARP, Superintendencla de Bienes Maclonales,
Urbanas y Catastra, Gerencla de COFOPRI, Municipalidad Provinclal.
Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente, '
Gerencia de Planeambento, Presupuesta ¥
Dredarmalla lnstitucional.

REQUISITOS DEL PUESTD

. Mumﬂmﬂ&hﬂ;ﬂdnrfnh:hﬂhnnhwnr.duln.eﬂlrhchﬂ.hqmﬂmﬂ

afines.
*+ Experiencla no menor a dos (2) aflos en entidades, programas o proyectos del sector pablico

y/o privado.
* Capacitacién en Gestidn Pablica,

/ COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES MNIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO

| Probidad y Conducta X

.. |wocacién de Servicio al Publico X

- Timﬂdadw m
{ Leahtad Institucional X

TECNICO ADMINISTRATIVO | BAisnie:mntiel=at Y -
IDENTIFICACION DEL PUESTO WRHERAT Ligtrital de Chacay
Denominacién : Téenlco Administrativo | Eif
N* CAP (43 “Ri
Kivel remunerativo  : STE 2T 00T =2na
Qasificacion : SP-ES ¢l UL 03
Feeqgen

mmn‘imm ‘llll'-lll.'l 'l"l' '-..-.r-|III+:I-.....___|‘
Depende de : Subgerencia de Supervisidn, Liquidaciones y Estudios e - thee wa_f;"
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO
Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas adminksirativos de apoyo de
una entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO
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1 Ejecutar y coordinar actividades relackonadas con el reghitro, procesamisnto, elasificacidn,
verificackbn y archive del movimiento documentario de ls Subgerencia de Supervisidn,
Liguidaciones y Estudion,

2. Fuborar proyectos de comunicaclones escritas, Informes, memorandos, cusdros estadistios
entre oiros y de acverdo o Las lmltultmﬂtﬁhtﬂﬂd!mm#!'

Subgerente de Supervivkin, Liquidaciones y Estudios.

3. [valuar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacidn o tranferencia al archiva
pasivo y remitivios al Archiva Central, de scuerdo a la normatividad vigente.

4. Formular el requerimisnte de blenes que presente niveles de stock minimo y efeciuar
seguimiento a su cofreapondiente atengkin,

5. Atender al piblico y fundonarios que requieran tratar msuntos con el Subgerente de
Supervisidn, Uiguidadiones y Extudios,

& Emitir informes y otros documentos con opinlones técnicas en materla de la competencla.

7. Absoheer consultas a los administrados en materla de la especialidad,

8. Proyectar Jos informes o resoluciones para resolver los recursos presentados por los
administrados en primera instancia,

9. Atender los expedientes y/o documentos presentados por los administrades.

10. Analizar y claborar la informacidn del presupuesto anual de ingresos y gastos de B
Subgerencia de Superviskdn, Liquidaciones y Estudios.

11. Analizar y elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional de
Apertura [PIA) de la Subgerencia de Supervisidn, Liquidaciones y Estudios.

12. Owras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Supervisin, Liquidaciones y

Estudios.

. COORDINADIONES PRINCIPALES

Cooardinaclones Externas

Coordinadones Intermnas
Ko aplica No aplica

LN
%
]

RECQUASITODS DEL PUESTO
# Tiwilo a nombre de la Nacidn yfo Egresado de un Centro de Estudios Superiores relacionado

con la especialidad. _
» Experiencia de dos (2) afios en labores téonicas de la especialidad.

i o Tl

COMPETENCLIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA g .
5 1"""' A 1

MEMAND ALTD
r-*?" ‘U\

Probidad y Conducta
Vocacidn de Servicio al Publico
Sensibilidad Social

Leahad institucional

-;'"_,-,: ||"|||-|

i - L LA20a310

o | | ep |
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IDENTIFICACION DEL PUESTD

Denominacidn : Secretaria |
N* CAP sl
Nivel emunerative :§TE
Clasificacidn S EPES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Subgerencla de Supervisidn, Uquidaciones
¥ Extudios
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTD
Ejecucidn de actividades variadas de apoyo secretarial,
FUNCIONES DEL PUESTD
1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de Is Subgerencia de
Supervisidn, Liquidaciones y Estudios,

2. Tomar dictado taquigrifico y dignar documentos variados generados en la ofidna o por el

Subgerente de Supervisidn, Liquidaciones y Estudios.
3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especilicas por el Subgerente de Supervision,

Liquidaciones y Estudios.
Efectuar llamadas telefdnicas y concertar citas,
Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucidn en la

Subgerencia.
Velar por la seguridad y conservacién de documentos asignados, derivados y elaborados en la

Subgerente de Supervisidn, Liquidaciones y Estudios.
“7.  Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucién.
B Orientar al pdblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos en b

Subgerente de Supervisidn, Liquidaciones y Estudies.
8. Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Supervisidn, Liguidadiones y Estudios.

T E

-

. COORDINACIONES PRINCIPALES
+ Coordinaciones Internas Coordinaclones Externas
Mo Ejerce No Ejerce
REQUISITOS DEL PUESTO T
il | it s

# Titulo de Secretaria yfo Instruccidn secundaria.
* Experiencia de un (1) afio en labores de oficina.

COMPETENCIAS 27 QCT. 2
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA ¥

MEDIAND ALTO B )l
Probidad y Conducta X G AT
| Votaclén de Servicio al Piblico X
| Sensibilidad Social N
Leattad Institucional K

20, Subgerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro
20.1 Organigrama de [a subgerencia de Habilitaciones Urbanas y Calastro
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SUDGERENCIA DE

HABIUTACIONES URBANAS
ﬁ“"&"fﬁm & 3
20.2  Puestos y Funclones
Auxiliar Administrative | —E_g E
Secretaria | SP-ES =

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIOMNES DE LA SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS Y

CATASTRD
¥, SUBGERENTE
- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Densminacicn : Subgerente
N° CapP : 45
Nivel remunerativo (-3
Clasificacion 1 5P=E) T e FET = Oty
Ei P : .
 UINEAS DE AUTORIDAD 3-_:1.:. s
_f Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural AN
., Supervisa a : Auxiliar Administrativo |
: Secretaria |
MISION DEL PUESTO WD)

S¢ encarga del control y supervision del procese de habitacin urbana del distrito y Procedimientos
conexos; de la elaboracidn de planes de desarrollo urbano del distrito del levantamiento de
informacién predial y de componente urbano para formular, mantener y actualizar el catastro del

distrito,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Supervisar y validar la formulacién del Informe de verificaciGn administrativa para la aprobacién
de la resolucidn de licencla de habilitacidn wrbana y el procedimiento de recepcidn de obra de

habilitacién urbana.
Atender las solicitudes de habilitackin urbana, dentro de la Jurisdiccidn del distrito de Chacayan,

de conformidad con la normatividad vigente;
Realizar la verificacién administrativa y evaluadén técnica de los expedientes de habilitacidn

3
urbana, elaborar el informe para la emisidn de la resolucidn de habllitacidn urbana, recepcidn de
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mnm:hm&mm"mwwmmh proyectas

. '“‘m”"""" con *'::“"WH téenica-legal vigente, incluyenda la Nscalizackén y control posterior;

“mf"ﬂ“*"mu a través del Subgerente de la unided orghnica, la Comisidn Técnica Distrital
Raclones Urbanas, tomo representante municipal, de acuerdo a lo seRalado en el marco
normatho vigente aplicable,

5. MImvwi’H“mm Técnica, ssignadas por las entidades
correspondientes (Colegio de Arquitectos, Coleglo de Ingenieros, Electrocentro, y otros), los
expedientes que presenten bos adminisirados de acusrdo a los Procedimientos Administrativos
para su evaluacidn y conformidad;

6. Expedir resoluciones y otros documentos relacionados con los trémites de habllitaclones urbanas,
recepcidn de obras de habiltackdn wibana, asl como trimites conexos, enlre otros
procedimientos administrativos contenidos en el TUPA, de acuerdo 8 la normatividad vigente
aplicable;

7. Elaborar y gestionar la aprobacién del Plan Urbang Distrital de Chacayan, en coordinacién con I
Gerendia de Desamollo Urbano y Rural, asl todos los drganos y unidades orgdnicas competentes;

8 Realizar las acciones necesarias para lograr una real y efectiva coordinacién en los temas de
desarroflo urbano y limites del distrito con las correspondientes autoridades municipales, » nivel
mﬂﬂ v de las Municipalidades Distritales colindantes, en el marco de la normativa vigente

ble;

9. Proponer, supervisar y actualizar Proyectos de Planeamiento Integral, asl como los Flanes
especificos del &mbito de su competencia;

10. Mantener el mosalco actualizade de habiltaciones wrbanas y planeamientos integrales del
distrito;

11. Proponer normas o gestionar los procedimientos y acciones necesarias para |3 actualizacién de
dichas normas o instrumentos vinculados con la zonificacion-de los usos del suelo, parimetros
urbanisticos y edificatorios, indice de actividades urbanas y los demds relacionados con ¢l drea
urbana, semi urbana, ristica y semirdstica;

.. 12. Organizar, proponer y diriglr las actividades relacionadas con el catastro integral en el distrito, asi

_ "3- como realizar el levantamiento de Informacién catastral literal y grifica en campao, y ¢l proceso

. periddico de actualizacion catastral;

13. Atender las solicitudes de visacién de planos y constancias de pasesin, o cual efectuard en los
supuestos y bajo las formalidades que establezca la normativa vigente aplicable;

14. Coordinar con los Grganos y unidades orgdnicas de la municipalidad, el permanente MNujo de
informacién para la alimentacion y mantenimiento de las bases catastrales;

15. Procesar y sistematizar la informacidn de acuerdo a los procedimientos administratives para
servir a las necesidades y requerimientos de los drganos y unidades orginicas de la municipalidad
y del piblico en general;

16. Establecer el tipo de informacién catastral, literal y grifica, que se utilice para desarvollar los

productos catastrales como reportes, estadisticas, planos temiticos, andlisis urbanos y otros a

suministrar mediante el sistema de Informacion geogrifica a los usuarlos Internos y externos de la

municipalidad;

Atender las solicitudes sobre Certificados de Pardmetros Urbanisticos y Edificatorios acorde a las

 normas vigentes aplicables; Certificados de Nomenclatura, Certificados Catastrales, Certificados

de Jurisdiccién y otros, sl como también las constancias de su competencia;

18. Atender permanentemente las consultas y orlentacién al pdblico en los aspectos que sean de su

ultas Lécnicas que los drganos y unidades orgdnicas de la
competencia y emitir opinidn sobre cons
Municipalidad le requieran de acuerdo a su competencia; Emitir Resoluciones Sub gerenciales de

acuerdo a sus funciones y normativa legal vigente aplicable;

1 II'|r,'\'|

17.

jén y/o renovacién urbana;
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20. Atender las solicitudes de Independizacitn del tarreno ristice o parcelacin y subdnisian de lotes
con o sin obras complementarias, de scusrdo & la normativa vigenies;
21 Aplicar el Plan Urbano Distrital de Chacayan interviniendo inclusive en su difusién Interma ¥

pxlerma;

27. Resoher en primera instancla, mediante Resoleciin, los pedidos, récursod adminktratheos, quejas
u presentadas por los sdministrados, respecto @ los procedimientos de su
competencha;

23. Velar por la integridad y custodia de los archivos que Lenga a su cango;

74. Implementar las recomendaciones de los nformes emitidos por los Organos conformantes del
mmldutmm,qmmnmmpand-Hmlhm
Direccidn, a través de su superlor jerdrquico sobre las medidas adoptadas;

75. Formular, actualizar y proponer la normathvidad Interna de su competen.

6. Proponer, ejecular y monitorear su Plan Operativo Institucional (POI) y Presupuesio asignado.

7. Otras lunciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrolle Urbano y Rural.

COORDINACIONES PRINCIPALES

RECQLMSITOS DEL PUESTD
« Titulo y/fo Bachiller a nombre de la Nacibn en |a carrera de ingenierfa Civil, Arquitectura o afim.

» Colegiado y habilitado en el colegio profesional respectivo.
. Bqaﬂi:n:iammnuraunIllaﬁnmmﬂmnrqm:uwmmmMmﬁﬂ .

y .o

Capacitacidn en Gestidn Publica.

NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIAND ALTO

Probidad y Conducta
Vocacidn de Servicio al Publico
Sensibilidad Social
Lealtad Institucional
o B ] ity [
Mumici e W ;
AUNILIAR ADMINISTRATIVO | B E L o
IBENTIFICACION DEL PUESTO 27 OCT. 202
Denominacién. - Auxiliar del Sistema Administrativo | ot _
N* CAP (46 r tﬁ .'.u........,..
Nivel remunerativo =STE g -.|,|,|_-|\ AL :Il _'I |.|1:..-|.
ClasHicacldn s GP-AP Fedaiio oK AN

b o

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Subgerente de Habilitaclones Urbanas y Catastra
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mﬂmll :"ﬂ'lh'l'“

MISION DEL PUESTD

Ejecuciin de actividades variadas de apoys & un sistema administ rative,

FUNCIONES DEL PUESTD

) WL Habilitaciones u;hmﬁ“m:‘ i i o = 8
: m'ﬂ"ﬂll:: gestidn de la Sugerencla de Habiltaciones Urbanas y Catastro.
'rl 'h'mﬂm"ﬂ' que se I.'lhﬂll'l en la Sugerencia de Hablitaciones Urbanas y Catastro
9. Mantener actualizado los registros, fichas y documentos téenicos.
10. Mantener informado al Sugerendla de Habiltaciones Urbanas y Catastro del desarrollo de sus
actividades.
11. Otras funciones que le sean asignadas por el Sugerencla de Habilitaciones Urbanas y Catastro.

COORMMACIONES PRIMCIFALES

i Coordinaciones Internas I Coordinationas Extarnas
No Ejerce | Mo Ejerce

REGLASTTOS DEL PUESTO

P

.Tl,:- s Estudios téonicos y/o Instruccidn secundaria completa.
el ;! « Experiencia deun (1) afio en labores variadas de Oficina.
ey

PETENCIAS
COMPETENCIAS - VALDRES MNIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANDO ALTO

Probidad y Conducta X
Vcacion de Servicio al POblico X
Sensibilidad Social X
Lealtad Institucional X

o il i

* R : '
IDENTIFICACION DEL PUESTO A
Denominacion : Secretaria | “ ' £
N CAP 47 -
Nivel remunerative ;i STE . Il-ufl .....
Clasificacién : SP-ES Fedapihio - U 420: 2,

LINEAS
“Emdgid:mnm : Subgerente de Habllitaciones Urbanas y Catastro
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Supervisa a : Mo ejerce

MISKON DEL PUESTD

FUNCIONES DEL PULSTO

1. Recepcionar, clasificas, registrar, distribulr y archivar la documentackdn de la Sugerencia de
Habilitaciones Urbanas y Catastro.

2. Tomar dictado taquigrifico y digitar documentos varlados generados en la oficina o por el
Sugerencia de Habilitaclones Urbanas y Catastro,

3, Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas por el Sugerencla de Habiltackones
Urbanas y Catastro.

4. Ffectuar lamadas telefdnicas y concertar cltas.

Recibir y tramitar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribucién en i3

Subgerencia.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos asignados, derivados y elaborados en la
Sugerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro.

7.  Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucién,
mupdhimmumramhe:uﬂmnmmnmmuwmh

Sugerencia de Habilitaciones Urbanas y Catastro.
R Dtras funciones que be sean asignadas por el Sugerencia de Habilitaciones Urbanas y Catasiro.

9,
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinadiones Internas Coordinaclones Externas
No Ejerce Mo Ejerce
REQUISITOS DEL PUESTD
Yo+ = Tiulode sacretariado y/o Instruccidn secundaria.
R4 .'. « Experiencia de un (1) afioen labores de oficina.
* I COMPETENCIAS
| COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO
Probidad y Conducta X
dady .
Vocacidn de Servicio al Piblico =
X
Lealtad Institucional
rencia iin del Riesgo de Desastres
s s de la Subgerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres

:1‘1 nrpnuﬂn“ . v a i Y

I.' ]
Iuttl-lnl-lll-lllp:-l-l-
.L1.||I-L| IIHI'IIIIJI.'FI:'E:,?"':
pe ! gt <L &l
5UBGERENCIA
GESTION DEL RIESGO DE
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Seeretaria |

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SU BGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

SUBGERENTE
IDENTIFICACKON DEL PUESTD
Denominacidn t Subgerente
J N* CAP 148
Nivel remunerative  : F-2
Clasificacion 1SP-E)
" /LINEAS DE AUTORIDAD
—" Depende de : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa a : Téenlco Administrativa |
Secretaria |
i ‘r.. .
~1 1 MISION DEL PUESTO
r-||

:'}thl'indﬂn, organizacidn, ejecucién y control de las actividades necesarias a fin de proteger a la
= poblacién, adoptando medidas que faciliten la preparacién, la respuesta y la rehabilitacibn ante riesgo
de desastres; asi como el control permanente de los factores de riesgo en la poblacién del distrite,

para una ayuda oportuna en casos de emergencia o desastres de toda Indole.

FUNCIONES DEL PUESTO

mﬂmlmuﬂdlmlahmﬁnddeﬂ distrito de

Planea conducir las accio
: Ggpoerlhd blecido por las normas técnicas emitidas por el Instituto

Chacayan, dentro del marco legal esta

Macional de Defensa Civil (INDECI) e
ntacis uudﬁnmulmdlhspmmmmuy

i ——_ A uyhuhﬂﬂmﬂnmmmhdﬁmm

la preparacidn, la respues
rmm con las unidades orginicas de la municipabidad, en cumplimiento de lo

etablecido en la Ley del SINAGERD. e
Promover limrlli‘m:lnnud- capacitacién en defensa a
5 Plan de Edl:nﬂddn Camunitaria en Gestion del Riesgo de Desastres para la colectividad del
dmthmqulmrm;mdn )
dhﬂﬂn,pwllnﬂﬂhundﬂnﬁl i ]

ll...'|.||ll!

apanEpenEEmaE
# il VoAl
FAUL }“:L.um LaRnadie
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4. Apoyar a la Plataformga Defen
Desastre del distrito, :m“m“h'“hmﬁﬂﬂhmm Gestidn de Riesgo de
— 0 13 acthidades relacionadas al funcionamiento de la

7. Brindar apoyo técnica  las Comislones en 1a supervisién y seguimiento de las actiidades y

i
?
:
:
:
i
§.

m:::‘:::'::“:::'mn ¥ estimaciGn de riesgos, a fin de adoptar las medidas
10. Propaner la suscripcidn de Convenios en materia de Gestion de Riesgo de Desastres y Defensa
Chil con organismos nacionales e Internaclionales, asi como ejecutar los convenios vigentes.
11. Dirigir la evaluackin
vwmwmhdﬂmnﬂmunmhlnmmnﬂw-nh:
especticulos piblicos y privados, deportivas y no deportivos que se realicen en el distrito
previa solicitud de parte, garantizanda |a seguridad de los asistentes.
;12 Dirigir la preparacicn y realizacién de simulacros de evacuacién en casos de sismos, desastres
4 naturales, incendios y otros, en centros educativos, laborales, comunales, locales plblicos y
privadas, entre olros,
H.mtqmﬂﬁmpnd!ﬁibl}nmhﬁﬂiﬁndem&gmdeDimtmd:ﬂunwn:ﬂm
Secretario Técnico, levando el libro de actas y el archivo de la Plataforma.
14. Supervisar y validar la emisidn de Centificados de Inspeccién Técnica de Seguridad en Defensa
Civil y la Resolucidn de otorgamiento correspondiente.
15. Supervisar y validar la emisién de Resoluciones de acuerdo a la normatividad vigente y de su
; competencia,
1_': 16. Formular, actualizar ¥ proponer la normatividad interna de su competencia,
7 17. Velar por la integridad y custodia de los archivos que tenga a su cargo.
1E. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administratives de Servicos en la

Subgerencia de Defensa Civil,
19. Proponer. ejecutar y monitarear su Plan Operative Institucional (POI] y Presupuesto asignado.

20. Otras funciones gue le sean asignadas por el Gerente de Desarrolko Urbano y Rural

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaclones Externas
Ministerio de Economia y Finanzas, Minsterks de

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural,
Subgerencia I:: Mnﬁii:tﬂcﬁn Vivlenda, Canstruccidn ¥y  Saneamiento,
Tributaria, Comercializacidn ¥ hﬂmki.pr:.ln:il: Hn:m;l PH:TDHI, IMDEC,
Fistalizacién, Oficina icipacién | Compa Palicia Nacional
Vecinal, i del Per, Universidades.

“ -
ufﬁr:ﬂf;?:::mr a nombre de la Mackdn en las carreras dn "."?"“"'"" Civil, Geologia o
carreras afines y/o experiencld en Gestian Pablica. [0
L
27 OLl. 2021
[ ere

gmEe
TN
3 Hh S

smmEEEpEmd S
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. ncia
Experic nl:lnnw.m{:}m“.mmm,mumﬂmﬂﬂhmﬂ“

privada.
" ﬁﬂmﬂun!nhmm
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES
NIVEL DE RELEVANCIA
Probidad y Conducta MEDIANG
mr ALTO
de Serviclo al Publico e
Sensibilidad Social -
TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTD
+ Técnico Administrative |
N* CAP s
/Nivel remunerativo  :STE
2 1 SP-ES
Immni s T“II:-Fi' n .I.I 1y s o T L |
Depende de : Subgerente de Gestidn del Riesgo de - .. ) g
Supervisa a : No gjerce Desast E.f,'_,"-é: il
H st T el 1 e ke
e -"-_%" I.l.ll ] !-I‘ll
ANt d_‘::.!llhil-l.'lﬁl baznaig
MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administratives de apoyo de una entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
infarmes, memorandos, cuadros estadisticos
1. Elaborar proyectos de comunicaciones gscritas,
entre otros y de acuerdo 3 las especificaciones establecidas o encomendados por el
Gestidn de Desastres.
ame_— st sliminacién o transferencia al archivo

valuar y selecclonar documentos proponiendo su
i . o Central, de acuerdo a ka normatividad vigente. ,

itirlos al Archivo
3 m::. : requerimiento de bienes que presente niveles de stock _mhhm y e
' seguimient COITES tencidn. -
4. Atender il:u::lum ¥ fur;.;::::: ;ue requieran tratar asuntos con el Subgerente de Gestidn
. Ale
iesgo tres. |
::::Iir hru:;l n:rﬁ documentos con uplnh::: :::I:Ii en ;::.ﬂ::. la especialidad
Absolver istracos en mat compe Subgerencia.
m:gﬂ::ﬁ:inﬂ;mhwu para resolver los Fecursas presentados por los
Proyectar
administrados en primera instancia.

3 J

bl
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COORDINACIONES PRINCIPALES
I Cosrdinaclonss Extemas
REQUISITOS DEL PUESTOD

= Titulo a nombre de la Nacidn y/o Egresado de un Centro de Estudios Superiores relacionada
con ka especialidad.

= Capacitacidn técnica en el drea,
= Experiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA

1=

: MEDIAND ALTD

Probidad y Conducta X

Vocacion de Servicko al Pablico X

Sensibilidad Sodial X

Leakad Institwcional L

"y SECRETARIA | i aidad Dlaiiot d Chaea

=\ buniciE o L o 1

.}Emfmﬁunﬂmum Lr X @ A S A

L T - L R
e nonaa I 27 OCT. 200
Mivel remunerative  :5TE ﬁ"‘;‘f}
Clasificacion : SP-ES L) AR
gl Do ZalladTC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de - subgerente de Gestidn del Riesgo de Desasires

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO :

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarlal,
Ocasionalmente supervisa la labor de personal gusniliar.

FUNCIONES DEL PUESTO archivar la documentaciin de la Subgerente de

L Recepcionar, clasificar, registrar, distribulr ¥
Gestidn del Riesgo de Desastres.
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2. Tomar dictado taquigrifico y o
nwmhmiunﬁlm.:m:.‘: d"'"""“m“ varlados que le sean asignados por el

. Redactar document acuerdo
’ ﬁ:ﬂﬂnrdﬂﬂm:n:mm ¥ Instrucciones espedificas brindadas por el Subgerente de

5. Velar por la seguridad y conservackin de document detivados ¥ elabor I
Subgerente de Gestion del Rlesgo de Desastres, | T Y elaborados en

6. Recibir y ramiar los requerimientos de bienes y servicios y coordinar su distribuckin en la

7. Orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar v situacién de documentos en la
Subgerente de Gestidn del Riesgo de Desastres.

8. Otras funciones que le sean asignadas por ol Subgerente de Gestién del Riesgo de Desastres.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intermas Coordinaclones Externas
Ma Ejerce Mo Ejerce
REQUISITOS DEL PUESTO
’ + Thulo de Secretaria y/o Instruccidn secundaria.

« Experiencia de un (1) afio en labores de oficina,

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

" probidad y Conducta

.+ | Vocacién de Servicio al Piblico
+'A Sensibilidad Socisl
© | Leahtad Institucional

B | e | et | e

145 ¥ EQUIPOS
2. OFCINADE MAQUINAR al de la Oficina de Magquinarias y Equipos

72.1 Organigrama Funcion
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IDENTIFICACIKON DEL PUESTD

Denormdnaciin ele

N* CAP {51 "
Mivel remuneral o F-2

Clas ficackin SP.E]

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de -‘G"Hﬂﬂ!hurmhumm-.rnwn

Supervisa a ' No ojerte

MISKAN DEL PUESTD

£s el responsable del control y mantenimiento de las unidades de transporte v equipo pesado de la
Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades de orientacidn, atencidn al

contribuyente, registro y determinacidn tributaria,
Administrar las unidades de transporte y equipo pesado de propiedad de la Munichpalidad

Ditrital de Chacayan;
Administrar y supervisar las instalaciones y talleres destinados al mantenimiento y reparacidn de

vehiculos, maquinaria y equipos de propiedad municipal, asi como velar por su seguridad en
coordinacién de las dreas competentes;

Elaborar proyectos de renovacidn y repotenciacidn del equipe mecinico;

Administrar y programar las actividades de la fiola de eguipos y maquinaria pesada de la

Municipalidad de acverdo con la planificacién de las obras a ejecutar;
Administrar y programar el mantenimiento y reparaciones menores de |las unidades y equipos;
Controlar la ublcacién, operacién y mantenimiento del equipo mecinico de obra;

Programar y coordinar la adquisicidn, almacenamiento y distribucién de kos repuestos ¢ insumad
necesarios para el mantenimiento del equipo mecinico;

Formular y ejecutar el plan de manteamiento preventivo y correctivo del parque automotor;
Supervisar el mantenimiento de las madquinarias, vehiculos y equipa de propledad munscipal para

s condiciones de operatividad;
mantenerios en Gptima de mantenimiento y reparacidn, controlar la compra

11. Levar el inventario de vehiculos, el historial '
iﬂmdlmnhuiuhkirhhﬂﬂnﬂlftlﬂﬂnﬂlldlmrﬂﬂmmmw, -

12. Sustentar técnicamente para proponer la baja, transferencia y remate de equipos mec ¥

| de vida Gtil;

Mnmwmmnnup:ﬂnﬂm |

13, implementar mlmru‘rmnlmlﬂdeiupﬂmmnde mdmhitqﬁp'::.m

14 mrﬂmﬂﬁmwiuﬂhldﬁlﬂﬁﬁpﬂwﬂ!ﬂ“m

13. vmrmmmumahuuuﬂwlnwnwmﬂvﬂw

pervisar los servicos stan las unidades midwiles a su Cargo;
™ - ol mmnumfmmﬂ.

o4 y mate
17. implementar controles de repuest Plan Operathvo Institucional (POI) y Presupuesto fﬂu:ﬂn \I

18. Proponer, ejecutar y monitorear su
pasnicin !

Wi

~ &~

B
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19. Otras funclones que le sean
su competenca. *4/Por el Gerante de Desarroio Urbano y Rura! derivadas de
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internay
Gerencla de Desarrollo Urbana y e Conrdinacknes Fatarnas

Gerencla de Desarrollo Econdmien
Ambiente, Subgerencia  de L:mu ipalidad Provincal, san
Patrimonko y Almacén.

REQUISITOS DEL PUESTO

. M?‘ﬂﬁ:ﬂl“ﬁhﬂlﬂiﬂﬂuﬁm carreras de Mecinics Automatriz
las
mMthnﬁuﬂﬁnﬁhﬁu.m “ ’
- !whnd-ﬂnntnwlmuhhmmuuu,mmnnwmmmpﬁmm
=  Capacitacién en Gestidn Pablica,

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCLA
MEDIAND ALTO

. | Probidad y Conducta

~ | Vocackin de Servicio al Piblico
| Sensibilidad Social

Leakad Institucional

0 | | e

s S

23. OFICINA DE SEGURIDAD CUIDADANA Y SERENAIGD
3.1 Organigrama Estructural de la Oficina de Seguridad Cludadana y Serenazgo

e N T P
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Técnkco Adminkstrative |

Auiliar Adminkstrative | :::3 Im“

iChid

Sur!:;ﬂ SP-Ap STF
5TF

JCFE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
penaminaciin : Jele
N* CAP 152
Nivel emuneratho D F<2
Chasificacion 1SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa a i Téenloo Administrativa |
Auxiliar Administrativo |
Chafer
Serenargo

.. MISION DEL PUESTO

' Encargado de propiciar las condiclones adecuadas de seguridad ciudadana en el distrita, a través de
acciones de prevencidn e Intervencion contra la violencia y/o la delincuencia en apoyo a la Poicl
Nacional del Peni, mnmhuwndn:nunt!nefﬂurdmrﬂmpemdi las garantias Indhdduales y
sodiales dentro de la Jurisdiccidn, asi mismo gestionar ¢l funcionamiento adecuado del transporte y

tréns®o en el distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las

niveles de orden ugurihdd!hspnbhdnmd:ldmm
L Hil'lﬁrﬂ:muu:: Wrrmuﬂ#m::dumdeﬂimmmﬂm“
“mr d!l.;i:!nmides-murmtl Inmﬂf?ﬂlﬂﬂlﬂﬂhw t ¥
transporte en el distrito.
3 Imm.':.p"w_ dirigir, ejecutar y supervisar h:;::lnn:i“rﬂuﬂn a seguridad vecinal,
i rormas egales VTR lo de Segurdad Cudadans, en s
a
) md:l:'m :t:mmﬂrﬂ de agquefios factores que generan viokenca e
rwlchos de seguridad Ciudadana ¥ controlar su fiel
Mnﬂlruﬂﬂiimmﬂlm los costod del
jvidades definidas.
“H-:u.:nﬂﬁlluni:hn seguridad cludadana, se

de los arbitrios aprobadas por la municipakdad y

T IL

acciones destinadas a mejorar los

6. Supervisar que la elecuciin
mﬂhdlpmﬂiuh;mmdumﬂlmtﬂm |
Hﬂhﬁupﬁhumlmdmﬂndﬂd! * Monisn !

Iy o

-II.. =T ﬁl.

77 OCT. 202}
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/gf* g, )
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7. Elaborar y mantener actualizado el
peutralizacidn y/o erradicacidn,
g. Coordinar con kas Instrucclones pdblicas
& rsvlong ¥/o privaday r:l diferentes agrupationes wecdinales,
8. suplntlrlln:p:ﬂnlnhmmummhhmmm-rmmmmil
funcionamiento de la seguridad cudadana, labores de prevencién y control de los factores que

ﬁﬂdﬂﬂllw“ el disiritn,

10. | apoyo necesarko a lay dreas de la munic

e ipalidad cusndo ko soliciten, relaclonado con el

11, Supervisar ¥ controlar el cumplimiento de las disposiciones seguridad
ciudadana deben cumplic toda actividad y espectdculo. L

12. Supervisar el cumplimiento de las disposkiones legales reglamentarias el
funcionambento de Seguridad Cludadana, fue rigen pars

13. Brindar apoyo 8 Iravés comunocacibnde observaciones o las dreas competentes sobre
situacion de las pistas, veredas, luminacidn, construcclones fuera de reglamento y el estado
de parques ¥ jardines.

j4. Cumplic funciones como Secretario Técnico del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
encargado de la coordinacién y ejecuckdn de las deckslones que adopta dicha Comité,
relacionadas con la formulacidn, ejecucidn y evaluacién del Plan Distritsl de Seguridad
Ciudadana, uhu:wi:ﬁaﬂ::pndﬁurd:m&pummmunhmﬂ

las responsabilidades asumidas.
15. Autorizar o denegar mediante Resoludidn Gerenclal la instalacién y uso de elementos de

seguridad en L via pablica.
16. Evaluar las acclones de control, supervisién y seguimiento, ejecutadas por la Subgerencia de
. Tramsporte y Transito, para que éstas s¢ realicen conforme a las estrategias formuladas y en
mﬂﬂmd&hﬁnnmmmhuhmum,iMdrmmnhﬂlmmm#rdu
pasajeros que circulen por el Dutrﬂumuiamﬁn,mmdhnﬁhmnhﬁluﬂi#

- Transporte Urbano de la Municipalidad Provincial de Daniel Alcides Carridn.
17. Desarrollar estrateghas mﬁummwutmmmmmumma las
necesidades y realidad del distrito, en coordinacidn con la Municipalidad Provincial de Daniel
Alcides Carrion y de conformidad con la normatividad legal vigente.
1L Desarrollar estrategias relacionadas con actividades de seguridad ciudadana ¥ transdo
vehicular y peatonal en el distrito, en eoordinacién con la Policia Macional del Perd.
19, Conducir |3 elaboracién y desarrollo de programas de educacién vial y seguridad, dirgidos

ki las vias, coordinando con las dreas correspondientes el apoyo respectivo.
s . lacionadas a la naturaleza de los servicios de

20, Monitorear la atencion de quejas y denunclas re
Transito en coordinackén con la Gerencia de Desarrolfio

Seguridad Ciudadana y Transporte ¥ ;
Urbana y Rural, a través de la Subgerencia de Administracidn Tributaria, Comercializacion y

M
apa del Delito en el Distrito y diseMar extrateglas para su

afecten ka vialidad, afin de detectar
de Desarrolio Econdimico ¥ Medio

12.--5““'“““ de la Policia Naclonal del Peril y olras instituciones el apoyo a la gestion de
- s : ncial, los asunios ¥ e
23, Resolver mediante Resolucion Gere
2, Supervisar y proponer la formulacion ¥ actualizacion de la norma
competencia.
25, Proponer, ejecular y monltorear su Plan Operalivd "“““d“""'ll'{
['.I.l'll

acedimientos de ju compatencia.
tividad interna de su

POI] y Presupuesto asignado.
| 1

Il-l'* BART. =
""""" g HuaT! iy Yoo
i f\,
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da Sequridad Cludadana,
27, Ouras funclones que le sean asignaday por ¢l Garenta de Desarralio Urhano y Aural,

COORDINACIONES PRINCIPALLS

p—

Cosnfinacionss ivtormes Coondinaciones Externas

subgerencla de Gestidn del Riesgo de
Desastres, Oficina  de  Participacidn
vecinal, Subgerencia de Adminkstracidn | Minlsterlo  Piblico, Policla Macional del Perd,
Tribataria, Comerchalizackin ¥ | Defensoria del pueblo, Ministerio del Interior.
Fgalizackin, Gerencla de Desarrollo

Frondmica ¥ Medio Ambiente,

REQUISITOS DEL PUESTO

» Thulo y/o bachiller en Las carreras de Administracidn, Economia o carreras afines y/u Oficial de
r'.|| las Fuerzas Armadas (FFAA) o Policia Nacional del Pend [PHP), en situaciin de retiro.
|

s+ [Experiencia no menor a dos (2) afios en entidades, programas o proyectos del sector pblico,

I fuerras yo privado.
» Capacitacidn en Gestidn Pablica,

pr—

COMPETENCIAS

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTD

COMPETENCIAS - VALORES

Probidad y Conducta
Vcacin de Serviclo al Publico
sensibildad Social

beahad institucional i

B | | e | e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Benominacidn : Téenico Administrativo |

W Cap 153 '
Hmm 'STE

sificacidn 1 SPES

UNEAS DE ALTORIDAD -
de . Jefe de Seguridad Cludadana y Serenaig
] : No gjerce
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Htﬂm pEL PUESTD

Ejecucion de acthidades téenicas de derg
gna entided.

Wm

1. Recoger informachkin y apoyar en la *muiﬁﬂ. modificadén y verificackin de normas
procedimientos técnicos en materla de segundad que le sean .m:m_ ¥

Emiti opinidn técnica de expedientes,

3. Elborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos en materla de seguridad

ciudadana que sea de su competencla,

Elaborar los requerimientos para contratacién de servicios, en coordinacién con las unidades

organicas competenies.

Realkizar el seguimiento del Ingreso, permanencia, asistencla v desplazamiento del personal.

Atender las solicitudes de Informackbn relativa al drea de su competencia.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicién,

Conducir el proceso de determinacidn de necesidades de bienes y servidos para brindar &l

servicio de seguridad cludadana, optimizando el uso de los recursos publicos. para que en

coordinacion con ka Gerencla de Administrackbn y Finanzas se establezca los costos del arbitria.

9, mrwﬂmummm&mrmmﬂmahw
Ciudadana.

10, Supervisar que la ejecucidén de las actividades relacionadas al serviclo de seguridad Mﬂint
“m.ﬂ'm:himrduammmm*mdlhﬁifﬂhlmﬂw

por la MUHH:IPII'HH Provincial de Daniel Alcides Carridn

wmplejidad de loy sistemas adminkirativos de apoyo de

- i

LI N

municipalidad y ratificadas
11. Dar apoyo necesario a las dreas de la municipalidad cuando lo soliciten, relacionado con el
Mo ridad Ciudadana y Serenalgo.

12. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Segu

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Externas

Coordinaciones Intemnas
No Ejerce

Mo Ejeroe

" 2} ailos en
de Administracién. afines yfo experiencia de dos |

* Tiulo técnico en las carrerds
labores de la especialidad.

j i 1.-'“_h|_ﬂ'|. ui lt.-\.1||l‘||-|-:

;\'ﬂll. Lo - 0N b0kl

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

——

A
r

L
Mhﬂrﬂdﬂﬂ Miblico x
x
u."-lldmm :
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
DENTIFICACION DEL PUESTO
N CAP 1 54
Nihved remisnerativo iTF
Clasthcacion SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
pepende de - Oficina de Seguridad Cludadana y Serenargo
Supervisa a : No gjerce
MESION DEL PUESTO

Fiecucidn de acthvidades de apoyo a un sistema administrativo.

FUMCIONES DEL PUESTO

AR 8

Recopilar y clasificar hfmmnﬁnhﬂklpmh-}mmiﬁl de procesos técnicos de un sistema

servicios necesanios para brindar el servicio de serenalgo,

Formular ¥ puupmer los bienes ¥
llprmdu'mﬂmdellm respectivo.
;::n'lfllnudmde Necesidades de |2 subgerencia de Serenazge.

Fegist mitar los requerimientos. :
mtﬂrml::u:nwﬂi;am: carrespondientes con |3 subgerencla de Logistica, Patrimanio
Mmhmmwﬂm e
Redactar y ahsolver los documentos adrminist Hmuﬁ.
e ap-urt:nndr. lum::du nmmvmmndlmﬁmﬂndﬂ
Velar por ¢l mantenimiento

ibles y carburantes de las
o nl.u del llﬂl-'llﬂ'l'lllﬂlll de combust ¥

efmllﬂtqmrh
mnhhideu Oficina de seguridad I:I'I.Ilh:nl y Serenazgo. ,
Wﬂmﬂummmswﬂnm Cludadana y Serenalgo

e

TREN A

REQUISITDS DEL PUESTO o

T GEEAEERERET
*: et Yol
- i Laddede
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'|

A,

. Instruccién técnica
o [Experiencia general de un (1) afo en labores ros.

mmum
Mﬂlﬁ“‘-vm NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO
"ﬂﬂfw -
Vocatkn de Servicio al Phblico 5
Wﬂiﬂdﬂ ‘
ealtad institucional X
SEREMATGO

IDENTIFICACKON DEL PUESTO

Denpmination : Serenargo

N CAP ¢ 55

Nivel remunerathe 1 STF

Clasificacidn SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Oficing de Seguridad Cludadana y Serenazgo
Supervisa : No ejerce
mﬂn DEL PUESTD

' Ejerucién de actividades de Seguridad Cludadana y Serenazgo.

FUNCIONES DEL PUESTO
operatives establecidos por 12 Oficina de Seguridad

Ejecutar los ps estratégicos ¥
’ mrwm referidos :mmmpﬂ:nﬂn.d
< mﬁﬁﬂtf.uj-mﬂlr.mnmlufmjiﬂ'ﬂelpfmﬂn e
st ilﬂu’dlﬂlﬂﬂpﬁﬂhﬂﬂ!ﬂﬂ#mhhﬂ:ﬁﬂdﬁhfhm

| mm,ﬂmnhﬂnmmﬂ“lﬂ:“r pnwhmwﬂ'ﬂ““mr
administrar su use @ [n

e ¥ mmm“w Ciudadana ¥

mulﬂﬂ'ﬂmﬂim

m-lunﬁndlm

flg.
6. Formular y proponer los bienes ¥ ctivo y EOtTolar sk nnlﬂﬂ":nll“ » &

del 2
para ¢l proceso de cosle
e i P b
bilizacidn de |2 — L
B :uwmmn:ﬁﬁ orientadas & prevenis ﬂumm*“ I
ontra Ia moral y las buenas GBS q;“ o’
definiendo para elio normativas d¢ ostri

serenalgn, &n apoyo a la Policia Nacional

peCursos, con

pame penEEns L%

# i1 Ykl
5 Hu.:m '_I.|:1|;|.:II'-'
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10. Organizar, dirigir, controlar y mejorar los métodas
Control de Operaciones (Central de Segundadg Integral - C31).

11, Disefar las estrateglas que conduzcan a i Aeuiralitacidn 'r;hl riesgo debictivo, tomanda
referencia la Informacién procesada y / s

anablragda

12. Realizar actividades de prevencidn, disuasidn ¥ alencidn de Incidenciss, de scuerds s
WMW‘WIl&mrﬂd‘m"ﬂd.u (Contral o
Integral - CSI), que conduzcan a la neutralizacién y/o erradicacién del rlesga deletive,

13. Apoyar a hmnptmﬂﬂmmtﬂ?”mm“u_lm“hm“
de Administrackin Tributaria, Comerclalizacién y Fiscalizaclén, para ol cumplimiento de las
normas internas y dispasiciones legales vigentes, cuando lo solicten y & kas demds dreas que lo
requieran para la ejecucidn de acclones de seguridad cludadana.

14, Atender las consultas, requerimientos. quejas y sugerencias del dudadano en los mpectos de
su compelencia, en coordinadidn con La Oficina de Gestién Documentarka y Atencidn al Usuaria
y la Oficina de Participacién Vecinal,

15. Coordinar la produccidn de informacidn estadistica relacionada con el cumplimients de su
misidin, asi como de ka producida por las comisarias del distrite.

16. Coordinar con la Subgerencia de Recursos Humanos la definicidn de perfiles de puesto del
personal de Serenazgo, incluyendo entre otros. requisitos referidos a los antecedentes
policiales, penales y pruebas correspondientes.

17. Gestionar los grupos y programas operatives a su cargo ¢ Informar al Jefe de Seguridad
Ciudadana y Serenazgo de las actividades que realicen y los logros que se alcancin.

18. Demarcar en los planas del distrito las zonas y sectores de mayor rlesgo delictiva, que afecten
ba Integridad personal o patrimanial y disefiar estrategias para su reduccin o erradicacion.

19. Proponer a la Oficina de Seguridad Cludadana y Serenatgo ios Programas relatives a la
seguridad de bos habitantes del distrito y ¢l orden piblico.

20, Establecer en coordinacién con la Oficina de Tecnologias de Infarmacidn, un sistema destinado
a Dh.ﬂ'ﬂf, in.ﬂiﬂl'. mm? Fmr informackan patra la F'm de defitos, &n &l mano

de las disposiciones legales vigentes.

. W::?!pmm de su competencia al Cominé Dm::{d!wm“ a las Jumias
Vedinales y a las organizaciones acreditadas ante la municip®

Il. Proponer, ejecutar y monitorear su plan Operativa Instituckonal [POI) ¥ Presupuesto asignado.

23, Otras funciones ue le s¢an asignadas por el Jefe de Seguridad Cludadana y SETeazes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

T

dag ddes que desarrolla o Centro de

insclones Externas
Coordinaciones Internas Coord

e

Ofiina  do  segurided Cludadana,

Subgerencia  de  Administracidn

Trbutaria, Comercializacion ¥ | palicia Nacional del p.g::

S b et P R
Gerencia de Dwesar : i |

Econbmico y  Medio  Amblente, AL g Wi

E‘__M_' de Desarrollo Soclal, Humano s 1,? T

:
g
:
5

‘b r.:l'il'.-';:ll"ll.ﬂlli ]
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4. Recepcionar. clasificar, registra, dis
General,

45, Tomar dictado taquigrifico ¥
Secretario General.

4. Redactar documentos de acuerdo

47. Electuar Mamadas telefénkcasy

8. Transeribir los pedidos que realizan

9, Velar por la seguridad y ©on

La
digiar documentos variadas generados E8
llmtnﬂ“ﬂ“"'“d”

citas.

hlw
de documentos. -

on las Sesiones de Concelo:

u—-'-'-_
REQUISITOS DEL PUESTO
. lutﬂ.lﬂ:lﬁﬂiﬂul-'ldil'hﬂﬂﬂltl,mn!m:rhmun.dmﬂ]m“m“h salidad
____"-m'“'ﬁ':l 8
Mrﬂﬂiamnm NIVEL DE RELEVANCIA
8 MEDIANO ALTO
probidad y Conducta X
vacacion de Servicio al Publico X
sansibiidad Social ]
Leattad Institucional X
CHOFER
DENTIFICACION DEL PUESTO
. Denominacbn s Chofer
" N CAP : 56
Nivied remunerativg : 5TD, 5TF
Clazsificacidn s SP-AP
ALTORI i el T T =1
gt ol el TY yo| A= TN .
mu P . Oficina de Seguridad Ciudadana y Serenszgo. Kiunlc 7712
Supervisa a : No ejerce r:: ;
I
17 0CT. 702
MISION DEL PUESTO 77 ULL. { [.I;
5 l'r.. il |
By i
Ejecucién de actividades variadas de apoyo de wransport """-{._:ﬁ '.Jﬁ: Sutisinis
amess o O S
FUNCIONES DEL PUESTO
[ dmmnﬂﬂﬂ“"'" de Secretaria
tribuir y archhvar i

por el Secretano General.
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5o, Enumerar y fechar las normas emiidas por el Concejo M
; unicipal,
51. Mantener la extstancla de dtiles de oficing y encargarse de su distribucin.
52. Elaborar el documento con las lstas de asistencia de ks sefores Regidores a las Seilones de
Concejo para su remiskdn a la Subgerencia de Recursos Humanos,
53, Ovientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y shuacifn de documentos.
54, Otras funclones que le sean asignadas por ol Setretario General,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas Coordinaciones £ xternas
Mo aplca Mo aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

» Instruccidn secundaria, y Licencla de conducir categoria A2-8.
» Experiencia de dos (2) afos en labores de la especialidad,

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
MECHAND ALTO
Probidad y Conducta X
Vacacion de Servicio al Publico X
Semsibilidad Social A
| Leakad Institudional X

24, GERENCIA DE DESA
24.1 Organigra
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14.2  Puestos y Funclones

Gerente i A
S ecnico Administratho | SP-E5 o
Secretaria | T o

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDID
AMBIENTE

/] GERENTE
J

:.HHMHJQHBEHEHH

. Denominacin : Gerenta
/N" CAP =57
Nivel remunerative  (F-3
Olasificacidn ' BC
LINEAS DE AUTORIDAD i
Depende de : Garente Mun
Supervisa a : Técnico Adminlstrativol
secretaria |
Subgerente i Administracidn Tributaria, Eﬂm‘ﬁllhiddnﬁhﬂw

v
Oficina de pecaudacidn y Ejecutoria Coact
subgerente de Desarrolio Sostenible y Servicios a la Chedad

Oficina de Operaciones ambientales y ATM

dlh!i!nlﬂﬂlhﬂmﬁlnﬂw::ﬂn.

imlent muddndulmnﬂﬂhndrul eas
n,.:nnumddﬂ |rl..n:ln!x‘l'llw mﬂnmmww

referidos a limpieza publica, manten vt po

l::ii'n alaborar estudios ¥ proyectos, |a gjucuckin ¥

distrito ”‘““"' Ganaderia en el
Identificacidn mﬂtnﬂlhti;‘;ll‘::nm uw el .
de obras municipales: . e
- r'.*.un:..,l II' .I_I ._.|...
Ll

FUNCIONES DEL PUESTO i |

27 OCT. 202,
|
j Ii.'d““ ":-lb|1|.
ot

Ly ﬁ:‘“‘ll i

a
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planificar, organizar, difigir y controlar el Seryi
= disposicion final de residuos sélidas) Y el m“: Limpieza Publica [recoleccién, transporte y
promoviendo su mejoramiento e Incremento, Mimiento de dreas verdes de uso piblico
3. mw la emiskdn de las Jhﬂd‘l de hm.ﬂhﬂn e
comerciales y profesionales; las actiidades administrativas, -~
y  Supervisar la emisidn de la autorizackin munic

sapalmpipdn portivos, en coordinaciédn con la Gerencla de
4 Supervisaria emisidn de la autorizacian municipal para la
B e instalackén de elementos de publicidad
g Supervisar la emisidn de la autorizacitn municipal para el desarrolio de actividades comerciales
temporales en la via pablica; : " 2

6. Promover, planificar ¥ apoyar el desarrollo econdmico y R Pp—
empresas, dentro del distrito; s : i =

"\I 7. Proponer iniciativas necesarias que tengan como objetivo elevar los estind R e
establecimientos comerciales, de servicios y la actividad comereial autorizada en la via pibica, 3
| través de la capacitacin, sensibilizacidn e Induccidn de los comerciantes;

8. Supervisar la actualizacidn de la base de datos de establecimientos comerciales gue cuentan con
Licencia Municipal de Funcionamiento y Autorizacién de Avisos y Publicidad Exterior; ademds del
padrin de los comerciantes autorizados en via piblica;

1 g§. Supervisar la autorizacidn del comercio en via plblica dentro de la jurisdiccidn;

10 Elaborar, evaluar y actualizar el Plan de Desarrollo Econdmico;

11. Atender y/o resolver los pedidos de wbicacién y retiro de los elementos de los elementos

\ . publicitarios y de propaganda electoral en el distrito, conforme fa normatividad vigente aplicable;
_ 12 romentar la formalizacién de las empresas y de las micro y pequefias empresas para el desarrolio
' " de sus actividades y para el inicio de su trimite de Licencia de Funcionambento;

“ 13, Promover y ejecutar actividades de apoyo directo indirecto a la acthvidad mﬁuh}wlﬂ
1 Hnrnn:iﬁn,np:dtaﬂﬁnvimcmamrﬁdmvwﬂﬂmpﬂ“mdﬂﬂﬁﬂ“hmm

18, Brindar informacion econdmica necesaria sobre & actividad emgpresarial en el distrito en funcidn
de ka informacién disponible, a las instancias compelentes;

15. hﬂwﬂmmmﬁ‘mﬂ[m para incentivar |3 inversién privada y elevar la productividad en

I -
16 m difundir y fomentar las Asoclaciones Piiblicos Privadas I:P:;;nﬂ el marco del Decreto
' ’ tos, Ley N* ;
Legistative N* 1362 ¥ de la ejecucion de “"’fm:mm Tributaria, Comercializacion v

17. Comunicar y remitir a la Sub Gerencld as para la actuglizacién permanente de 5u
Fiscalizacin, las licenclas de funclonamiento otorgad
sistema predial, Urbano y Rural, las lice
autorizaciones de aviso y publicidad exteriof B3

ncias de funcionamiento y
del catastro

actividades a su
al nt ‘hﬁillrﬁlﬂuﬂﬂpilﬂﬂﬂlﬂnﬁﬁlywm‘,
19. Informar permanentemente
m 5 54
trs jos procesos ¥ procedimieniod g su cargo de
renclales £8 2= ia_normathidad téenico-legal
mmmw: clales de acuerdo 8 Sul funciones Y 3 o I
1. Emitir Reso Geran o i

vigente aplicable; puni 27
L ;

27 0CT. 202)
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P

-

12. Resoheer en segunda Instanciy
las Resoluciones '“H“pmmh""hhm’*mn

IJ-MHM%M LH

5. Velar por el cumplimiento de Jos dispositivos legales y

26. Elaborar y proponer ideas de proyectos parg la Programacién Multianual de Iversiones,; formulas

7. Implementar las recomendaciones de log informes de auditoria emitidos por los drgancs
conformantes del Sistema Nacional de Control que sean d mipetencia, debiends

; Hmrahﬂhlﬂhtﬂﬁhmhmlﬁmdﬁasmmdn T *

- I8. Proponer. ejecutar y monitorear su Plan Operative Institucional (POH) y Presupuesto asignada.

29. Otras funciones que le scan asignadas por el Gerente Municipal,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

| Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
¥ Desarrollo Institucional, Gerencla de
Desarrollo Urbano y Rural, Gerencia de | Ministerio de Agricultura, Ministerio del Amblente,
Desarrollo Social, Humano y Educacién,
Oficina de Seguridad Ciudadana vy

Municipalidad Provincial, otros.

REQUISITOS DEL PUESTO

COMPETENCIAS

Serenazgo,

e
Frobidad y Conducta
Yotacion de Serviclo al Publico

Ambsgn
Titulo a nombre de la Nacién en la carrera de ingenieria Agropecuaria, Tootécnica, wl,
Ad fas afines. - |
E““m"m :1::1::: dos (2) aflos &n gntidades, programas o proyectos del sector publico

y/a privado. i | "

Capacitacitn en Gestidn Pablica.
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TECNICO ADMINIS TRATIVID ¢

ﬁ"mmanruEmi

inackbn : Tikenico Adminkstrativo |
N CAP o
mﬂdﬁﬂ SPES

Jo de : Gerente de Desarrollo Econdmico y Medio Amblents
Supervisa & i Mo ejerce
m DEL PUESTD

Ejecucidn de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, informes, memorandos, cuadros estadisticos
# entre otras y de acuerdo a las especificaciones establecidas o encomendados por ¢l Gerente
de Desarrolls Econdmico y Medio Ambiente.
1. Atender los reclamos verbales y escritos relacionados a los servicios plblicos a Su Carge.
3. Coordinar y generar bos informes de stencibn a expedientes y otros documentos que ingresan
3 la Gerente de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente.
& Coordinar y participar en la planfficadbn de campafias de limpieza piblica. Inn::ﬁn.
\’ fumigacién y desratizagién en coordinacién con los organkmos pertinen
} aprnimEs S ituelonal (POI) y & Presupuesto Institucional de
" 5. Analizar y elaborar el Plan Operativo Inst i
Apertura [PiA) de la Gerente de pesarrollo Econdmico y Medio '

6. Evaluar y seleccionar documentos proponlendo 5U eliminacién o transherencia al archive

pasiva y remitirios al Archivo Central, de scuerdo a la normathvidad vigente.

rente de Desarrollo Econdmice y Medio
7. Otras funciones que le sean asignadas por el Ge .
Amblente,

__f

- COORDIMACIONES PRINCIPALES

coordinaciones Extermad
h mEi““ [ t | ™ b

"EQUrITOS DEL PUESTO BiR

' » 0CT, 2021
*  instruccidn 1éenica y/fo Superior. g1 Eul &

*  Capacitacién técnica en el drea. ndad. wipy | £
hw f giEaAngREm Ly
*  Experiencia ﬂ.mt]]m.ﬂ"w“* . 1:}:‘":', §i1 i

vl Sl
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'"m“ “m A
ME ALTOD

mbﬂﬂ"l":"“""“'
W"' Servicio al Publico

!H.ﬁ:lld Social
Mhﬂﬂ.\tﬂﬂll

/!

SECRETARIA |
(ENTIFICACION DEL PUESTO
W

‘Secretaria |
N' CAP 159
Nivel remanerativo :5TE
Cuasificachin :SP-ES

' LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente .~ oo o
Supervisd 3 : No ejerce VT it i _

El Fir=.
sl

Rasaiis o
MISKIN DEL PUESTO ! : ' 27 0CT. 2021
Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial. p “"'E"-
| Alfghdo Huamait & I
FUNCIONES DEL PUESTO edakari=D

ivar la documentacin de la Gerente de Desarrollo

L Recibir, clasificar, registrar, distribuir y arch
Econdmico y Medio Ambiente.

2. Tomar dictado taquigrdfico ¥ ﬁgh:dhm“m
Gerente de Desarrollo Econdmico y M . e

3. Redactar ﬂﬂﬂl-li:'lln'lm de acuerdo & nstrucclones especificas brindadas por &l Gere
Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente. o i

4. Efectuar llamadas telefénicas, concertaf citas y levar la agenda Geren Desarrollo
Econdmico y Medio Ambiente.

5. Recibir las quejas de los ciudadanos ¥ tramitarlos al pers
o wados y elaborados en |8

6. Velar por Ia seguridad y conservacion de documentos agnadas, der
Gerente de Desarrollo Econdémicoy mh:::r::.nmm y coordinar s distribucidn en

7. Recibir y tramitar los requerimientos de

Gerencla documentos en 3
; ligar y Situacion de
sobre gestiones a red

B Orientar al pablico en generdl o o
Gerente de Desarrollo Econdmico Y m"hm:mﬁm."“ de Desarrolio Econdmico ¥

% Otras funciones que le sean asignadas i
Ambiente,

documentos variados que le sean asignados por el

wlw:nltﬂlnwﬂlﬂ
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Wm PRINCIPALES

. Experiencia de un (1) afo en labores do oficing,

pas MEDIANG P
‘probidad y Conducta

Vocadion de Serviclo al Piblico
sensibibdad Social
‘I..Lﬂhﬁtﬂm

25. Subgerencia de Administracidn Tributaria, Comercializacidn y Fiscalizaciin
15.1 Organigrama de k3 Subgerencia Administracion Tributaria, Comercializaciin

y Fiscalizacidn

e | e e | eE

Munlcipatidsd Dizital da Chacay®
sl Carron - # ;

F—-n-" __.__- i) g :

Bulh; i i
R‘E:--.--\.;- | .L-* o
27 OLI. 202
SUBGERENCIA DE
rll MI m:l":lﬂ" m j “'Ir: LR R R
- :-m ' - :[I'.-IFIl- :1';-:”--'11':” T'I.'-lln,_-,
| _ I | g iz - Bl SAZZad1C
25.2 Funciones y Puesios
Subgerente SP-EJ ;':
P-E5
Técnico Administrativo | 5 o
Técnico Administrativo Il 5F-{M5 2
G mmmmm DE LA SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA,
QoN ¥ FUNCIONES
e cnutm.i.uunnn YF
mﬂEEﬂEHﬁ
TIFICACION DEL PUESTO
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H.| w 160

HH'I rﬂ“ﬂﬂl“ ' F=2

mjml'ﬁu“ 1 5P-EJ

LINEAS D AUTORIDAD

pepende de : Gerente de Desarrolig ¢

qupervisd 3 : Téenico Adminkstrativg "“mmr Medio Amblente
Técnico Admintstrativg i
Secretarla |

wisKON DEL PUESTO

gs ¢l funcionario encargado de la planificacién, d - .
coordinacion de lat actividades de
mlﬁﬂ?ﬂm al contribuyente, registro, e

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas a los procesos de
registro, determinacidn, orientacién y fiscalizacién tributaria;

2 Determinar La cuantia de los tributos de su competencia, que deben pagar los contribuyentes a la
Municipalidad, de acuerdo a los dispositivos lagales vigentes;

3 Realizar el proceso de actualizacién de valores y emisién anual mecanizada de kb declaraciin
jurada de impuesto predial y actualizacién anuzl de los pardmetros de chiculo de los arbitrios
municipales, asi como la emision de la Nquidacién anual de pago de los mencionados tributos a los
contribuyentes del distrito;

4 Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de recepcion de declaraciones juradas, asi coma su

; ingreso en la respectiva base de datos y mantener actualizado el reglstro correspondiente;

'8 Clasificar, custodiar y mantener actualizado gl archivo de declaradones juradas y otros

documentos tributarios de su competencia; : .
£ Emitir resoludones de Subgerencia pard resolver en primera instancia las solicitudes no
i ria tributaria;
contenciosas, reclamaclones y otras impugnaciones en mate _
1. Evaluar los requisitos de admisibilidad del recurso de apelachdn interpuesto y tramitar la elevacion
respectiva dentro de los plazos legalmente establecidos; .
B Vel por la adecuada Identificacién, almacenamiento, proteccidn, recuperacidn, retencida
disposicién de los expedientes a su CArgD; — .
9. Brindar orientacin tributaria permanente al mﬂwtlﬂmﬂn ﬂm.m' - "
trémites tributarios 3 través de 1a plataforma dé servicios de e
Lelefénicos y electrénicos; veracidad de 1o " \dn declarada
del drea usuaria;

1]
0. ve selectiva y segmentada
rificar y controlar en forma il _

por los administrados en el registro de cantri tas obligaciones
L. Electuar mhu: destinadas a detectar omisos ¥ mh“m::l::m“ nes g Determinacién ¥
. Emitir, suseribir, notificar, adminkstrar y custodiar declaraciones juradas yfo Rquidacion
Resoluciones de Multa pﬂf'l:'ﬂ'lml'i“ ylo mmluaﬂ":‘ - -
d‘. mmm&l'ldlﬁ w las MHIM l'f-llﬂ Mm h’]m‘ wilm Hmml
13 Transferir a la Oficina de mudﬂlﬂﬂfﬂ"m{#nm" o Lov: e
Que 5e encuentren en calidad de exigibles ] (o

l-l e L
s i
=t s TR 5
*rv/:'d o HUE S e

Ll = Ul
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pevisar las declaraciones

L3 juradas g

| Shete oL Le Nk m.““-""’*:“ﬂdn Bol valor da 1y g
m-humﬂidnrnunwﬁuml Tributaio,

15 ::";::l‘:mh i :Hwhwur ¥ €ontrolar 1o, o mitiendn. promunciamiento
(ributaria extstente previa not - Iributariay, M3 ¥ carmpanag o _

prviados para opinidn; e do oo |
*nida Iribut

17, Elaborar proyectos de dlsposktivos municipaley ge W o arla que sean

meﬂm tributarios, i o

18, mender, dirigir v condudr jos ROt

18, Aender, dirigir y conduclr los procedimientos
Ublcackdn de Anuncios y Avisos Publicita m'“:;mr otorgamients de Autorizacianes pars
ptorgamiento de dichas autorizaciones, de acusrdo 3 Ig ¥ resohiendo las solicitudes para el
nacional y municipal sobre la materia; Ormatha vigente aplicable, inchuyends 1

mw de zonificacién y eompatibilidad de uso de los gros que se pretendan

en hﬂtihmmh*ﬁ!!mmmdm
L, 3t dentra
de los procedimientos de otorgamiento de Licenda de Funcionamients o en caso & adming :
lo requicra para realizar tramites ante otras Instituciones piiblicas:

21. Atender, dirigir y conducir los procedimientos referidos al otorgamiento de Autorizaciones pars &
Uso Comercial de la Via Publica en el Distrito, evaluando y resohiends las solicitudes para e
otorgamiento de dichas autorizaciones, de acverdo a ln normativa vigente aplicable incluyendo &
nacional y municipal sobre la materia;

21 Atender, dirigir y conducir los procedimientos referidos al otorgamiento de Autorizaciones para L
realizacién de Especticulos Piblicos no Deportivos y Ferias a realizarse en el distrit, evaluando o
¥ resohdendo L solicitudes para el otorgamiento de dichas autorizaciones, de scuerdo 3 B
mormativa vigente aplicable incluyendo La nacional y municipal sobre la materia;

23, Desarrollar acciones de fiscalizacién posterior sobre los procesos y procedimientos A 5u carga, &n
coordinacitn con la Oficina de Seguridad Cludadana y Serenalgo;

4. Efectuar inspecciones oculares dentro de los procedimientos 3 su carga, £u3
procedimiento lo requiera;

25, Emitir y suscribie :?-mudm en los proceses y procedimientas administrativos a su cargo que 1o
requieran, de acuerdo a la normativa que los regula;

%. Generar y mantener actualizada una Base de Datos de las Licenclas, Autorizaciones y/o
Cenificados emitidos en los procedimientos a su Cargm;

1. Blaborar y Mantener Actualizado sl Padrén de Comerciantes
sctividades comerclales en la via pablica del distrito;

Emitir Informes en los procedimientos y procesos 3 su Cango;
Emitir los actos administrativos que resuehvan las soliciudes y recursos

aplicable;

mpetencia de los administrados, de geuerda @ la normativa m;:!:" plica S .

® Proponer la celebracion de convenhos referentes 8 1as alerias hwwhn mnm;
cumplimiento a los convenlos celebrados pot g (nstitucidn edil &8 compe

ndo la naturakers del

autorizados para desarrollar

e e

wrhr.ﬂm#

¢ necesand,
Recibie y evaluar el Informe Final de Instrucchdn, y de 3€ e i il
nes complementarias para recogel indicios y eleme comviccidn adiclona
determinar la existencla de infracclones, 1 res P
fr‘-“n:'- o i LA

iL
AL ;
..... *%';I.ULH“'“.HY';L:-”

yaria - O LR
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a1

Q.
4.

L1

. Evaluar de. oficio.0.a peticion de parte,

"‘I:h““m .l.‘l‘lm H’*. h“.ﬂl.r

aphicable a los procedimientos sanclonadore, Betlones dy , -
nekdn amative vignts
poitie 12 resoluckdn definktiva de 4, "

mienia sanckonsdor, deblendg Ko tionar ls

sanclonador; ol Inicio de un muevo procedimiento
peclarar la prescripcidn de la infracekdn adminigtraiv s
.Fﬂmtl:

gmr.::l ﬂmr:'nnumu ¥ Jurldicas proveedoras del 1 i i
agropecua prima ¥ plensos del distrite que incumplan 1 normatividad de Inocuidsd
ummmmmnmq!rhﬂd-fhuhdkmmm previo procedimbentn
sancionador correspondiente y en coordinacidn con las unidades dé otganizacién competeme,
mealizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones y emitir los actos v actuacianes
administrativas correspondientes, vinculades al olorgamiento y/o renovacién de las licencias de
funcicnamiento, deblendo remitir periddicamente 1o Informackin correspondiente 3 la
subgerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres;

Fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia de funclonamiento de
sstablecimientos comerclales y profesionales, publicidad exterior, comercio informal y
smbulatorio, especticulos publicos no deportives, ruidos molestos y control urbana, y otras
establecidas por la normativa legal aplicable;

Ejecutar las acciones y operativos destinados al control del cumplimiento de la normatividad
mpmdunt:ilmnmh,wntmrnnm,dﬂmuﬂﬂvmmﬂ!mm#ih mOrmatva
legal vigente, en coordinacién con los érganos yfo, unidades orgdnicas y/o autoridades
ompetenies;

Atender y dar cuenta de las denuncias vedna
municipales ante las unidades organicas y Grganos compet
de infraccidn correspondiente; Sentes on lof Cas08
Coordinar y gestionar, a través de las unidades ﬂ"ﬂ"‘“"'”"":"l‘::m «f Ministerio Pblico,
que se requiers, la participacion de la Polica Waclonal, de! L 20 ol Ly e

N
Ministerio de Salud, e Ministerio de Agricultura ¥ Riego, n: ::::t:: 1 b
Competencia y Propiedad Intelectual INDECOP! u otras piblicas competentes

de los
operativas especiales de fiscallzacion y control de competencla municipal, en resguardo
intereses de la comunidad; F— “W

Iniciar procedimiento administrativo sanclo de fscolizackdn y otras

rante las .
Evaluar los elementos de prueba 'ﬁﬂ:'::::ﬂ procedimbento sancionador @ través de

Rotilic nes necesarlas, y determin ot
i ‘ ralva o la .
de la ota de infraccldn, de fw.zﬂr:cm de la infraccidn m:' ot
rativo sancionador, en este Uitimo casd
it
adichonales; . -
mmmrﬂ frados asl oo realizar mumuu‘ AEcEid
rskragn ' Final de st cion,

ponlendo ef archive del respectivo

les sobre incumplimiento de I3z dispoticsones
antes y &n su €350, imponer & papeleta

taducidad del procedimiento admin

amphacién de su plazo hasta por tres

Valorar los descargos presentados por

Para ¢l esclarecimiento de los hechos 3 A
B
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61,

r las obras QUE No cuenten con |y
coondinat con 1 Gerencla de Dmrm::m'”"““""'
eishon de humaos, gases, ruidos y demy
ambiente, de acuerdo a la normativa vigente
golicitar, la cooperacidn, Intervencidn,
srgancs y unidades omgdnicas de la

en el manoo de suy competenclas;

proponer el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones
sanclones Administrativas (RASA), asl como su aciualiz
gecutar medidas de cardcter provisional o cautetar
acuerdo a la normativa vigente aplicable;
lelﬂ'l'“'h&m“d'nﬂimmhmfnﬂmmﬂm*“m &
infracciones al Reglamento Nacional de Edificaciones u otra normatividad vigents S P
competendia de dicha unidad orginica;
prestar apoyo al Ejecutor Coactivo en la ejecucitn de las obligaciones de hacer y no hacer, en el
marco de sus competencias y de conformidad a la normativa vigente aplicable;
Mantener el registro actualizado de las Papeletas de Infraccidn;
implemmentar las recomendaciones contenidas en los informes resulamtes de las acclones
efectusdas por el Comité de Conmtrol Intema.
Realizar campafias de fiscalizacién orientathvas a los administrados identificande riesgos ¥
notificando alertas, estas campafias deberdn ser previamente aprobadas por drgana competentes;
informar permanentemente a la Gerencla de Desarrolic Econdmico y Medio Ambiente, el
desarrolio de los proyectos, programas y actividades a su carge;
implementar las recomendaciones de los Informes emitidos por kos &rganos mrrl'mm::
Sistema Nacional de Control que sean de su competencia, deblendo de informar 2

Direceitn, 3 través de su superior jerdrquico, de hsmefhiuamplm
"’Wﬂ ejecutar y monitorear su Plan Operativo institucional (POI} Y Presupuesto asgnado.

Dtras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrolic Econdmico ¥
derivadas de su competencia,

apiicable;

acitn yfo medificacitn total o parcial;
dispuestas por L autoridad e

COORDINACIONES PRINCIPALES

de
T

MOUISITOS DL PUESTO

S

Oficma  de Gestion Documentaria ¥

Wt iuciongl
[“"ﬂl'hh'.u

Coordinaciones Internas

al Usuario, Gerencia de Asesoria

Gerencia Municipal, Gerencla de

. Presupuesio ¥ Dasarrofio

e Gerencia presarrolio

¥y Medio Amblente, Gerencia

Meministracién y Finanzas, Oficing de
§ de Informacién,
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¢ Tiulo yfo Bachiller en |ag -
carreras afines yfo mm'm:;ﬂn:ﬁm Adminkstracién, Economia, ¢ .
» Emrhn:hnnnunnr.hmm
y/o privado. '“w“ﬂmm*mﬂnmm“ﬂm
= Capachtacién en Materla Tributarly Munielpat
# Capacliacidn en Gestidn Pablica. ’

COMPETENCIAS
[ COMPETENCIAS -
VALORES NIVEL DE RELIVANCIA
MEDIAND ALTO
probidad y Conducta x
vocaciin de Serviclo al Pdblies X
Sensibilidad Soclal X
Lealad institucional X
i i BT . bl Ap ",":,'I‘:" &
\ TECNICO ADMINISTRATIVIO | 1 Ayn;cln i 5ed LIGen 20
IDENTIFICACION DEL PUESTO A e Y e
Denominackin : Técnico Administrativo | Rt s
o EAP s 77 OCT. 202
Nivel remunerative  :5TE
| Clasificacién :SP-ES
,'; UNEAS DE AUTORIDAD
_ - Depende de : Subgerente de Administracién Tributaria, Comercia
F,.,-l,':lupenrlﬂ a t No ejerce
I

MISION DEL PUESTD
\
Ejecucidn de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Subgerencia de

Administracidn Tributaria, Comercializacidn y Fiscalizacidn.

FUNCIOMNES DEL PUESTO
&, registro, distribucidn y archivo de documentos

Ejecutar aclivid des de recepcidn, clasificac
- et Tributaria, Comercializacion y Fiscaltzacion.

téenicos de la Subgerencia de Administrackin
2 Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos téenicos de 18

Subgerencia de Adminlistracidn Tributaria, Comercializacién y Fiscalizacion,
3. Apoyar en acciones de comunicacidn e informackén al contribuyente.
. Verificar el cumplimiento de disposiclones y procedimientos asignadod.
. Recopilar y preparar informackin para estudios ¢ m“mmm.
. Estudiar los expedientes LEcnicos sencillos y emitlr informes pre

4

5

G

7, proyectar resoluclones que resuehven recursos en primera Instancla
dministrotivas sencillat.

:- Coordinar actividades 3 b by

b o . administrativas y en reuniones de
» Colaborar en amacid

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

5
|

£

il

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Intermas

No aplica No apiics

REQUISITOS DEL PUESTO

« Estudios superiores o téenicos,
« Capacitacidn técnica en el drea,
» Experiencia de dos (2) afos en labores de la especialidad,

COMPETENCIAS
CONPRTENCACE < WALORES NIVEL DE RELEVANCIA
= MEDIAND ALTO
Probidad y Conducta -
Vocacidn de Senvicia al Publico X
Sensibilidad Social x
Lealtad Institucional X

TECNICO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Técnico Administrative 1l

N* CAP .62

;%llﬂhl remunerativa  :5TA

i o Olasificacion : SP-ES

/

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de
Supervisa a ' Mo ejerce

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades técnicas de apoyo @ la Subgerente

Comerdializadén y Fiscalizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar y coordinar las actividades relacionadas

- Suhger!ntedemmniﬂrui&n Tributaria, Comercializacion y Fizcalizacidn

de Administracidn Tributaria,

con el registro. procesamientd. clasificacibn,
rio de la Subgerencia.

verificacitn y archivo del movimiento dmmﬂn coragpup R s

1. Recoger informacidn y apoyar €0 la formulackin

Emitir : i4n técnica de
v;mu?;mnmnmumnnﬂ

e

6. Elaborar cuadros sustentalof
cobranza.

iherackdn.
ientes 10 & §U COns
expedienies pues

NETN rlar materiales ¥
. Recepcionar, almacenar, entregar 0 inventa i

equipos.

salicitando su reposicidn.
relacionados a fa gestién de
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\

Mo Ejerce

REQUISITOS DEL PUESTD

¢ Titulo a nombre dEhHﬂtﬂndauﬁﬁﬂmﬁEﬂMhhmmmh

espedialidad y/o estudios universitarios que Incluya materias relaclonadas con el drea.
Experiencia de dos (2) afios en labores técnicas de la especialidad.

Capacitacién en el drea.
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCLA
MEDIAND ALTO
- |Probidad y Conducta x
» | Vocacidn de Servicho al Pablico x
Sensibilidad Social X
ALeahad Institucional X
SECRETARIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTD
Denominacidn : Spcretaria |
N* Cap 63
Nivel remunerativo :5TE
Clasificackdn : SP-ES
u IDAD
Hﬂ:mm : Subgerente de Adminlstracién Tributaria, Comercializacn y Fiscalinacain
Supervisa a : No ejerce
H SRR bl |8 Ry AT |
MISION DEL PUESTO ffunicd \ , o
i .
secretarial. 5 0 Lo
Ejecucidn de actividades variadas de apoye i€ %
E |I' |.H.. T. i I:‘I:j
FUNCIOMES DEL PUESTO -‘/?)I ;umlr
FEL ‘-l-‘;“.".\- ||‘:|_._|.-.
Mgl R oo
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4. Redbir, clasificar, reglstrar, distribuir ¥y archivar
Administrackén Tributaria, Comerclalizacian v[m.::::;:m“m de la Subgerencla de

3. Tomar dictado taquigrifico v dightar documentos vartad
subgerente de Adminkstrackin trlh-.mmtm.“m" ::“ Aracid

3. Redactar documentos de acuerdo 3 Instrucclones es
adminbtracion Tributaria, Comerclalizacidn y rml_  brindadas por el Subgerente de

4, Efectuar Namadas telefdnicas, concertar chas y llevar la
agenda del Subgerente de
Administracion Tributaria, Comerclalizackén y Flucaliza chbn, o

5. Recibir las quejas de los cludadanos y tramitardos al personal competente dentro de su
Gerendia.

6. Velar por la seguridad y conservacion de documentos asignados, dervados y elaborados en ls
Subgerente de Administracidn Tributaria, Comerclalizacién y Fiscalizathin,

7. Recibir y tramitar los requerimientos de blenes y servickos y coordinar su distribucidn en la

Subgerencia.
g Orientar al pdblico en general sobre gestiones a realizar y siiuadidn de documentos en
subgerente de Administracidn Tributarla, Comercializacidn y Fiscalizacidn,

que le sean asignados por el

D\ 9, Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente de Administraciim Tributaria,
|
| |

wa

Comercializacidn y Fiscalizacidn,
: muﬁ PRINCIPALES
Coordinaciones Internas l Coordinaciones Extarmis
No Ejerce | No Ejerce
REQUISITOS DEL PUESTO

s Tituko de Secretaria y/o Instrucchn secundaria.
s [Experiencia de dos (2) anos en labores de aficina.

COMPETENCIAS

- VALORES NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y Conducta

Vocacdn de Servicio al Publico

o o

Sensibilidad Socizl

Leahod institucional

DACION ¥ EXECUTORIA COACTIVA roria Coactiva
26. ﬂfmm“mmmw“mehﬂﬂml““'wﬂm |
26.1 Organigramd === : . R

' crrENCIA DE DESAR MOLLO I TS ot A

27 (LT, 2021

o L (TP
o o
T Y ! fAui TLEMLE R
it LFRE RS
OFICINA DE RECAUDACION O e
| EJECUTORIA COACTIVA
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16.2 F‘I.I'I‘I‘lnel."l Funclones

Ejecutor Coactivo

Auiliar Coactivo 59.05 =

SP-E) Fi

PESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE RECAUDACION ¥ EJECUTORIA COACTIVA

EIECUTOR COACTIVO
IDENTIFICACION DEL PUESTD
Denominacidn ! Ejecultor Coactivo
N° CAP (64
Mgl remunerative CF-3
\% Clasificackn : 5P-D5
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente
Supervisa a : Aundliar Coactivo
.~ MISION DEL PUESTO

L]
: ',éh ol Titular del Procedimiento Coactiva Administrativo y ejerce, a nombre de la Municipalidad, s
. /acriones de organizar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de ejecucidn coactiva de obligaciones
: hrntunl::amtﬂhﬂ:ﬂa;fWHMrahﬁnﬂuﬁmﬂdﬂemnimdehﬂnpmﬁﬁﬂu
coactivo, de acuerdo a lo establecido en el T.U.O. de |a Ley N® 26979, Ley de Procedimiento de

Ejecucidn Coactiva y las normas y disposiciones legales vigentes relacionadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programa de coercidn dirigidas a
, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar lis acciones
’ mﬂ.lp:rl:rﬁn del l:nh;n de multas administrativas, de scuerdo a lo establecida en el T.U.O. de
Coactiva.
Ia ley N' 26979, ley de Procedimiento de Ejecucion -
Z. Ejnﬂtlr las demoliclones, clausura de Iocales y otros aclos de ejug;.:lén l‘uﬂ:: seflaladas .
el TL.O, de la Ley N 76979, ley de Lmﬂmnﬂenlu de Ejecu Coactiva, previament
. b B turaléra no tributarks.
r:nmmmuﬂnmwunhmnmh ssbplafragisine

Programar, dirigir, &
cumplic las obligaciones de naturaleza no b e Ejecuckdn Coactiva

e o

\ 1o Gisposiciones legales vigentes complementirion © gy paruraleta 0o tributsrs
icwlos 9° y 15* del TU.O,

" una ver verificada la exigibilidad de . nﬂ:m;uﬁncunﬂh asl como regatral, '"Hfr?
oprocedimienio: | iy 0 |
“»7 OCT. 202
97 OCT E-‘
< I

A Ll

e Wb
T a Hullﬂ-ﬂ r“» -
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COORDINACIONES PRINCIPALES

g Uevar un registro y archivo de actas de o
forrosa en aquellas obl

7. Resolver las solichudes de suspensiin ¥
g. Ejecutar las garantias ofrecidas por los

5 ¥ controlar la labor de
9. w{:mm. los Auxiliares Coactivos Administrativos Y personal de la

10. Disponer los embargos, 1asacidn, remate de bienes ¥ OUras medidas cautalares
que putarice la
ley, 'r:::" h'“"‘:::mﬂ' las obligaciones de naturabera no tributaria,

11. Cont Yy gestionar la cobranza de la deuda no tributaria en etaps cosctiva, asi eomo
mantener calificada la deuda sujeta a cobranza coactiva, -

12. Administrar los expedientes coactivos de obligaciones ne tributarias, asi —
liquidacion del importe a pagar por gastos y costas procesales de acuerdo a ley.

13. Coordimar con las demds unidades orgdnicas de la municipalidad, asl como con la Policia
Mackonal del Pend y otras instituciones para el mejor cumplimiento de sus funciones,

14, Verificar la exigiblliidad de |a obligackn no tributaria materia de ejecuciin coactiva.

15. Practicar la notificacién a los obligados de pago de deudas no tributarias, conforme 2 ley,
hadéndose constar dicho aclo en el expediente.

16. Suspender el procedimiento coactivo de obligaciones no tributarias, conforme lo establacen
los articulos 16° y 31° del T.U.O. de la Ley N* 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucidn
Coactiva.

17. Cumplir con las Resoluciones y/o mandatos emitidos por los drganos M‘mﬁn:luru’ﬂ o
Administrativos competentes, como parte del procedimiento de ejerucidn coactva de
obligaciones no tributarlas.

18. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

19. Supervisar el cumplimiento de las actividades téonicas mnrt:dm por los proveedores d:
servidos y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos o Berece:
Ejecutoria Coactiva Administrativa. :

20. Proponer Eiﬂllt::vmmi‘tﬂﬂil’ﬁu Flan Operativo Institucional W”F"ﬁ“l""ﬂ““‘"ﬁ:

21, Otras funciones que se deriven del T.U.0. de la Ley N° 20079, Ley de Pracedimiens <
Ejecucitn Coactiva, su Reglamento y normas modificatorias y complementarias, respecto

simiento de ejecucién coactiva de obligaciones no tributarias.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

REQUISITOS DEL PUESTO (Ley N° 269 79, Ley de Ejecucidn Coactiva)

COMPETENCIAS i

de sus derechos civiles.
- ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce e
?‘:l.ruh pmlﬂlmﬂ de Abogado, habilitado en el polegio profeskonal correspondie

. do por delito doloso.

nl hallarse procesado por
«  Nohaber sido condenado b ﬂlmmmummmhmﬂhﬂunhhum
[ ]

haber destituido de : g actividad privada por causd
:uhﬁﬂ? o ;-H:nwmu estatales por medidas disciplinartas, o .
o falta grave laboral recho administrativa y/o tributana.

riencia en de gt
. Ttn:rmm“:;:f |ﬁHlﬂHﬁimFﬂ'h“T" 269 =
n L .
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[
Cat)

.‘r"

T Eey e

_—

2 |mmrmrﬂu.“m
— NIVEL DE RELEVANCIA
probidad y Conducta MEDIAND ALTO
_-_‘_-‘_-_-—-_

vocacidn de Servicia al Piblicg X
[sensibilidad Soctal ——— X
Lealtad Institucional X

X

AUXILIAR COACTIVD
IDENTIFICACION DEL PUESTD
D:nmﬂll'liﬂﬁn :ﬁu“hr Coactiva
H"CAP ' BS Munl{-::'lf:!-'.'! n-.._.ru-l As [ prayst
Niwel remunerativo s Bai s ,"__" e : .
Clasificacidn : SP-El Ee.jﬂﬂ-_. e ': By
Edva » T e
LINEAS DE AUTORIDAD a1 UCT, 203
Depende de t Ejecutor Coactivo Administrativo g fetgnr,
SHI‘JH'IIHJH :H sfnEamn TSIl
MISION DEL PU - ***" plfrego Huaman Yakc
ESTO i - 08 LGB TC

Colaborar con el Ejecutor Coactive Administrative y cumplir a cabalidad sus funchones bajo
responsabilidad, sin cuestionamiente alguno de acuerde a los articulos del T.U.O. de la Ley N* 26379,
Ley de Procedimiento de Ejecucidn Coactiva asi como lo establecido en el ROF.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Colaborar con el Ejecutor Coactive en el Procedimiento de Ejecucién Coactiva, conforms a Ley.

2. Tramitary custodiar el expedienie coactivo a su cargo.
Elaborar los diferentes documentos QU sean necesarios para el impulso del Procedimiento

Coactivo.
Realizar las diligenclas ordenadas por ¢l Ejecutor Coactivo Adminkstrative.

al arancel vigente.
Liquidar las Costas Procesales, cifiéndose
s:ml:irla.s notificaciones, actas de embargo ¥ demis documentos que lo ameriten.
Emitir los informes pertingntes.

reicio de sus funciones. _

Dar fe de los actos en los que interviene en el eje I i il

Coordina con el personal de Apoyo, toda lo relacionadeo con &l
Smen? causas por las cuales se debe
xpedientes para establecer las ety mpsnioer

ol seguimiento a los
I :::::::i!rﬁmﬂﬂmh:Mu de Cobranza Coacthia (las que pre

e ®m NS

=

ordenadas |:|'IJI'IlI Ejec
15, Atender a los :dmmmrldﬂ! que son udosas € informar al Fjecutor
correspondiente. o 135 cobranzas 0neros3s yfod

16. Realizar el seguimiento d
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17. Otras funciones que le asigne el Ejecytor Coactivo Administratiye,

COORDINACIONES PRINCIPALES ok

Coordinaciones Internas

No Ejerce

Coordinadones Externas

No Ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO (Ley N* 26579, Ley de Ejecucidn Coactiva)

.

Ser chudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles,

Acreditar por lo menos el tercer aflo de estudios universitarios concluidos, en espechalidades:
Derecho, Contabilidad, Economia o Administracién, o su equivalente en semestres.

No haber sido condenado nl hallarse procesado por delito doloso,

Mo haber sido destituldo de la carrera judicial o del Ministerio Pablico o de la Administrackin

Pablica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa Dd;
o falta grave laboral,

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrative y/o tributario.

No tener vinculo de parentesco con ¢l Ejecutor, hasta el cuarto grado de eonsanguinidad y/e
segundo de afinidad.

Mo tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por la Loy N® 26579,

-, COMPETENCIAS
'  VALORES : NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO

)
Probidad y Conducta — %
Vocacién de Servicio al Publico X
sensibilidad Social X B
Lealtad Institucional

d
jo Sostenible y Servicias a la Cluda

f ek o) Dilpirite! :1_{1_::-:4.;.1\1-3
rl:lll-":. W ; o '.I ""_“.J.
o s T T
- TR ,I_:..II . IGE‘I
N e
! A LA CIUDAD ] . & l_lﬁw1£r$#1
. :
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27.2 Puestos y Funciones

rénte
Secretara | ::_’H F-2
£ STE
DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE
iy usum:ummummumv
WCIOS A LA CIUDAD
SUBGERENTE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Subgerente o PHy28Y30
".w ‘66 ”.L:lll': | I||-.- |.I . T :
MNivel remunerativo 1F-2 El P . 1 |
Clasificacién : SP-EJ B O 4 L3 e 2 850
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerencia de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente
Suparvisa a 1Secretarial — "il_-l_t Y l,_,,_f,n'f .
MISION DEL PUESTO

Es el responsable de planificar, administrar, ejecutar y controlar la prestacidn de los servicios en el
Distrito de Chacayan, referidos a limpieza plblica, mantenimiento, conservacién y promocidn del
crecimiento de sus dreas verdes, el mancjo de las actividades de mejoramiento y proteccidn del
ambiente, buscando su identificacién ambientalista, asi como también etaborar estudios y proyectos,

ka ejecucion y supervisién de proyectos de inversidn amblental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y proponer el plan dtMMfuﬂ‘ﬂlnﬁrﬂdhﬂﬂiﬂ,d.mﬂ;hw'

planes as aprobadas por la gestidn.

p Cnﬂu.:kr:ﬂ:npb:nt:r el :i!.ttm‘:huﬂ de gestién amblental en eoordinacidn con las unidades
orgdnicas vinculadas a la gestién ambiental, considerando a las :ntld-dﬁr pubbcas y privadas
relacionadas r:hmcirdadchil.dtmrdn:lammim vigente aplicable; L :

3. Presentar a la Gerencla de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente los proyectos de convenios

suscribirse con los ofganismos piblicos y privados especializados en :::;.r:m mﬂwl*uhﬁu

a mejorar el ambiente ¥ la calidad de vida, para la imphementacién Gestidn

Ambiental, bajo el procedimiento establecido por 12 entidad para ti:ed:nu; . "
4, Formular politicas ambientales para el desarrolio local sostenible, 3 prevenir y contrames

contaminacion amblental; F e
’ h sl o ramsg F'““““"“"“Itﬂ:‘“':m ntn: en &l distrita de
| contaminacidn de flara, la Tauna, &l agua, gl suelo y gl e,

1

ardenamiento ecologia,
de Inversién piblica o privada a favor del

ulmddﬂnmmulﬂuﬂ““““'m y proyectos de
incidencia de Impacto ambiental de o8 anteproyectos

yen & la municipalidad;
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el Servicio de Limpieza Piblica
ﬁlﬂw i R |

pisponer 13 ejecucidn de las acclones para el contral y ma
* mﬁmdlldu‘tﬂtﬂ.llmna}ndthimﬂmmﬂzw::r:::mﬂ::mmm““
% conducr el proceso de determinackdn de necesidades de hhmrmﬂdu'rr::m I'w'
para brindar el serviclo de impleza piblica, mantenimiento de parques y jardines de uso p:m
para que en coordinacién con la Gerencla de Administrackdn y Finanzas v la Subgerencia de

Adminkstracién Tributarla, Comerclalizacidn y Flscalizackin se determinen los costos de los
arbitrios;

j1. Supervisar que la ejecucidn de las actividades relaclonadas al senvicio de lmpleza piblica,
mantenimiento de parques y Jardines de uso piblico, se realice de acuerdo a las estructuras de
costos de los arbitrios aprobadas por la Municipalidad de Chacayan y ratificadas por la

12. Dirigh la supervisidn de la Planta de Segregacién de Reshduos 5&lidos Reprochables y la Planta de
Tratamiento de Aguas Residuales, entre otros de corresponder;

13. Planificar los programas de segregacion en la fuente y recoleccidn selectiva de residuos sdlidos
municipales (recuperacién de residuos stlidos inertes) y de difusién de la educacidn ambiental y
participacin ciudadana en el manejo de residuns sblidos en armonia con la legislacidn vigente;

14, Programar y supervisar campaiias de limpieza piiblica, reciclaje, forestacién y reforestackin, en

' roordinacién con las entidades y organizaciones piblicas y privadas correspondientes;

15. Cumplir y promover el cumplimiento de las disposiciones sabre ornato, en la jurisdiccidn del
distrito de Chacayan;

16. Emitir Resoluciones Subgerenciales de acuerdo a sus funciones y la normativa legal vigente;

. 17. Resoler en primera instancia adminkstrativa los recursos :drnh:::hm de reconsideradion que
s rponga tra las resoluciones emiticas por esta Subger ]
Ll -;“ ‘EEIHE:MTFNIL:I‘MHHW de proyectos para la Programacién Multianual de Inversiones; formular
":J. y ejecutar los proyectos de inversion de su l:mflptlﬂlcl:.nﬂmhndlnlﬂrlmﬂﬂm y formalidades
#Y crablecidas por el sistema de inversidn pdblica, acorde 2 la normativa vigente aplicable, »
19. implementar las recomendaciones de los Informes emitidos por los drganos mﬂml'lfm
I gistena Maconal de Control gque sean de su competendia, debiendo de Informar a
Direcciin las medidas adoptadas;
20. w,;“::ﬂmf y proponer Ia normatividad interna de su competencia. 2
21, Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas :nwud::wmnwa:ﬂ;uﬂ Wu
y personal baje 12 nudaﬁlddqcnnuaimndnﬂnhmtms de Servidos &n bgerencd
72. :I:I;:f:!i'ﬂ“' y manionear su Plan Operative institucional (pOi) ?meﬂih:dﬁ:“ﬂ "
73. Otras funciones que le sean asignadas pof gl Gerente de Desarrolio Econdmico ¥ Ambaaat

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Gerencla de Planeamiento, Presupusio] .. orerio de Vivienda, Construcchn y Saneamiento,
y Desarrollo |nstitucional, Subgerencid le o ooy de Agua ¥ W R L

de logistica, Patrimonio v AIMBCN:|prouncial Oves. 00
E-Hmdldeuuumlﬂurblmvlurﬂ. RALL

REQUISITOS DEL PUESTO
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, Thulo3 nombre de la Nacién yfo bachiller en |ag carreras de |

p CAITEras afines. ngenieria '“'EWMI'I'I[.], -

ylo privado. 5, PrOgramas o proyectos del sector pablico

o Capacitacidn en Gestidn Piblica.
« [Experiencla en Administracidn Publica,

COMPETENCIAS
im-ﬂm NIVEL DE RELEVANCIA

o MEDIANG ALTO
probidad y Conducta ;
Vocacion de Servicko al Publico 8
sensibilidad Soclal -
Leakad Institucional o

SECRETARIA|

IDENTIFICACION DEL PUESTO
] Denominacién  Secretaria |
N CAP : 67
', Nivel remunerative  :5TE
o 1 Clasificacion :5P-E5
L

_*" LINEAS DE AUTORIDAD
" Depende de : Subgerencia de Desarrallo Sostenible y Servicios a ka Cludad

SupErvisa 3 1 No ejerce h'luilli.".

Su

psION DEL PUESTOD ol

ﬂ-nm#:mﬂmdﬁnﬁ: scthidades de apoyo secretarial.

FUNCIONES DEL PUESTO

carid '—':l::"_.

[ :I"" 1

a2l [
o e

a bkl

il R

" 97 OCT. 200,

o
any{
e g L T ]
d -

1. Elaborar las comunicaciones hacia las unidades orgdnicas o entidades extermas por encargo del

subgerente,

2. Registrar toda documentat
envith de la correspondencia desde la Subgerencia a las
entidades publicas y privadas.

ot 3. Realizar el seguimienta de la docu

ol

5, Coordinar gl envio de la ﬁn:unuulr.hin archivada

idn en el Sistema de Tramite Documentario y disponer el correcio
diversas unidades orgdnicas v

menlacibn remitida o recibida para su prencidn.
Actualizar la agenda del subgerente. e ik g

correspond lente.
splmio Se 8 b : gnviar y recibir todo tipe de documentaciin

6. Recibir y realizar llamadas telefénicas ademis “.mm
fisica. electrénica 0 por otros medios. segin las n

ades de la Subgerencid.
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4. Controlar el cronograma de vacaciones del persong)

351 como tramitar las reprogramaciones, *'¥ practicantes asignados 1 la Subgerencia,
g Asistira las reuniones técnicas convocadas por las demds
9. Realizar otras funciones afines a la misidn de unidades orgdnicas,

b hmnﬂirhlquwm“duu
10. Otras funclones que le sean asignadas por el Subgerente de Desarrollo
; r Sostenible y Serviclos a
COORDINACIONES PRINCIPALES

I— Coordinaciones Internas
[ Mo Ejerce No Ejerce

REQWISITOS DEL PUESTOD

Coordinadones Externas

» Titulo en Secretariado Efjecutivo y/o Egresada.
» Experiencia de un (1) afio en labores de la especialidad.
» Experiencia en gestién publica.

COMPETENCIAS
. | COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
.L:',:‘," MEDIAND ALTO
* %] probidad y Conducta 3
*Vocacitn de Servicio al Publico X
Lensibilidad Social :
Lealtad Institucional

78. OFICINA DE OPERACIONES AMBIENTALES ¥ ATM
38.1 Organigrama Funcional de la Oficina de Operaciones Amblentales y ATM

H+I"

L '-“ '|.,||1_||.'|! Pk _.”-.1" !lll.'.'

A OFICINA DE OPERACION N v - s 420 2
{f # |
; AMBIENTAS Y ATM |

7282  Puestos y Funciones il

#on

/ ~ frf;,*
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Jefe

personal de Limpieza ::-EI F-1

personal de Servicio y Mantenimiento 4 STF

Chofer ;“:P STF
4 STF

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE OPERACIONES AMBIENTALES ¥ ATM

JEFE
[DENTIFICACION DEL PUESTO
mmrﬂm : Jofe
N*CAP 168
yivel remunerative tF-1
Clasificacion 1 5P-E)
JUNEAS DE AUTORIDAD
. | Depende de : Gerente de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente
Supervisa a : Personal de Limpieza
Personal de Servicio y Mantenimlento
Chafer
MISION DEL PUESTO

- _
SO e

Es la encargada de la ejecucion y operaciones de servicios pablicos urbanos de impieza publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Coordinar con las entidades puiblicas y privadas que tengan relacién con la ejecucin de las obras.

3. Controlar el servicio de limpieza pablica hasta su disposicién final, proponiendo nuevos puntos de
acopio de makeza, como también la instalacidn y mantenimlento de las papeleras, contenedornes
soterrados ublcadas en el distrito;

3, Formular propuestas de politicas, planes y programas y gjecutarios una vez aprobados en temas
ambientales de acuerdo 3 la normatividad nacional e internacional, en el dmbito de Su
Compelencia;

4. FElaborar, actualizar y proponer el Plan de Gestitn Ambiental del distrito y demds instrumentos de
gestitn ambiental;

5 Establecer medidas de reduccién, minimizacion, climinacién o compensacidn de los efectos
negativos que alteren ¢l ambiente o la salud pablica en el distrita;

6. Proponer y ejecular procedimientos de evaluackn de impacio ambbental para proyecios de
inversion poblica y privada como para actividades socio-economicas existentes, ello de acuerdo 3

la normativa vigente aplicable.

asuntos amblentales en poordinacidn con kos
pritidn amblental local a traves de
s con autorkiades nacionales, sectoriabes, regianales y ocales;
8. Programar conducir y supervisar acdones de medicidn y control de 3 contaminackbn ambiental
9, Proponer, ejecutar evaluar los programas de limpieza pablica, segregacion en la hfunu

recuperacién de residuos sélidos; R o (Re

T-I-I..I l' I P . - I. . .1I , .

CLL
Smian ke
LD Raansde
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11. Antorizar las actividades de segregacién ¥ reciclaje en B jurted
12, Ejecutar las actividades de transporte, recoleccin, trangfe Mﬁﬂ;ﬁwﬂm. Ley:
sSlidos que se producen en el distrito; rencla y disposicién final de los residuos

{3. Ejecutar las actividades de barrido de calles, reco
¢l distrito, de acuerdo a la normatividad vigente a :t'l"':;‘mmdn

14, Ejecutar el serviclo de transporte, recojo v dis
Seoolt MO A AP rl:nim:m z:::'::m:lmhn ubicada en los puntos de

15. Implementar las recomendaciones de los Informes emitidos F',,,, los drgancs conforman
sistema Naclonal de Control que sean de su competencia, debiendo dé informar ;.m::
Direccidn, a través de su superior Jerdrquico, de las medidas adoptadas; '

16. Formular y proponer ¢l proyecto del Plan Operativo Institucional (PO1) de la unidad orgdnica a su
cargo e identificar la propuesta de los procesos y procedimientos a su cargo, para su derivacidn a
la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién del Estado, para su comsolidacidn y
elaboracidn del Manual de Gestidn de Procedimientos y Procesos de la entidad,

17. Formular y proponer el Cuadro de Necesidades de la unidad orgdnica a su cargo, para su
derivacion a la Subgerencia de Logistica, quien realizard su consolidackén ¥ gestidn
correspondiente; y

18, Las dernds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones normativas o que

le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrolio Sestenible, de conformidad con lo dispuesto

en la Ley Orgdnica de Municipalidades, de conformidad con ko dispuesto en la normatividad
vigente aplicable.

de desmonte que se genere en

1 5%

o A
} AREA TECHICA MUNICIPAL

| 19. Planificar y promever €l desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad

con las leyes y reglamentos sobre la materia,
Programar, coordinar, ejecutar y supervisar i acciones relacionadas con los services de

saneamiento del distrito. _
velar por la sostenibilidad de los serviclos de saneamiento existentes én el distrito.
vés de los operadores especializados,

0.

3
72, Administrar los gervicios de sancamiento del distrito a tra

organizaciones comunales o dinectamente.
73. Promover la formacibn de organizaciones comunales [JASS, Comités u olras formas de
organigacion] para la adminkstracidn de los servicios de saneamiento, umtﬂuv_mmm
74, Brindar asistencia técnica ¥ supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento del distrito.
25. ngflmr,dlrulwﬂmmlumpinus
26. Resolver en su Instancia administrat
saneamiento.
27. Disponer las medidas correctivas que sean necosarias respecto al cumplimiento de las
i les JASS.
obligaciones de las grganizaciones comuna
28, Evaluar en coordinacitn con el Ministerio de Salud |a calidad del agua que be

saneamiento exislentes en el distrito.
29. Operar y mantenes actualizado el registro de coberturas y €5

saneamiento. lemantaciin de proyectos integrales

30. Brindar apoyo técnico &n hfﬂtnﬂmﬂﬂ' de ;lm‘rlc‘lﬂ!!'lﬂ'lﬂ E“"l"‘* Mﬂn_!ﬂiﬂl
de agua y saneamiento, ""I-“"_l”i e

nentes de [nfras
" i-l“ mw 'Eilunl-'- 'I' h L]

de educacién sanitaria y culdado del agua
wa los reclamos de mmwmhmmuh

indan los servicios de

rado situacional de servicios de

El P 3
:.."JI'I T ..'.. L1
[ *TE A L

'A u' ‘H.;;lmﬂn s ki

" RIS o o L
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Jdministracidn, operacién y mantenimiento y en aspectos

##Hlﬁl-
1.

amblentales de acuerdo 2 w

jer, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta Torrmulackén v aplicacidn
dniko de procedimientos Administrativos TUPA, en el 4mbito d i -

& $u compelencla.

53, Presenta ante la Instancla competente |3 Informacién que corresponda ser presentada o

en cumplimiento de las normas de transparencia,

33, Elabora el manual de procedimientos administrativos de ks unidad orginica a su cargo,

" glabora la memaorka anual de la unidad orgdnica a su cargo y la presenta a la Oficing Inmediata
superior hasta el Uitimo dia hibil del mes de enero del aho siguiente,

35, Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicios

y personal bajo la medalidad de Contratos Admintstra
Operaciones Ambientales y ATM.

tivos de Servickos en la Oficina de

3. Las demds atribuclones y responsabllidades que se deriven de las disposiciones legales o que e
sean asignadas por la  Gerencla de Desarrolio Econdmico y Medio Amblente, asi como la
subgerencia de Desarrollo Sostenible y Sendclos a la Ciudad, de conformidad con lo dispuesto en

la Ley Orgdnica de Municipalidades.

COORDINACIONES PRINCIPALES

¢

Coordinaciones Internas Coordinacionas Extemas

REQUISITOS DEL PUESTO

s« Titulo a nombre de la Nacion y/o bachiller en las carrera

k o técnico en carmeras afings.

% . Emhuhmﬂradu!l}:h&m
privado. )

s (Capacitaciin &n Gestidn Pablica,

s Expefiencia an Administracion Pablica,

s de ingenieria Agranamia, Ambiental

entidades, programas o proyectos del sector publico y/o

COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA

MEDIAND ATD

4

Probidad y Conducta x|
vocacidn de Lervicio al Pildico X
[Sensibiidad Social e =
Letad nstwcional 1

PERSOMAL DE LIMPIEZA

FICACION DEL PUESTO
mmn""n ket - personal de Limpleia
N° CAP 163

Nivel remunerative STF
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W : SP-AP

LI'IE'H DEM.ITDND'Aﬂ

Mﬂdﬂﬂﬂ : Oficina de Operationes Amblentales y ATM
mﬂ“‘“' i No ejerce

MISION DEL PUESTO

oordina y ejecuta actividades adminkirativas relaclonadas con la Oficina de Operaciones Ambientales
yATM.

FUNCIONES DEL PUESTO

L Operar los equipos de abastecimiento de agua potable y mantenimiento del servicio de
alcantarillado.
2 Realizar el barrido de calles, veredas, parques y locales publicos.
3. Apoyar en el recojo manual de desechos sélidos en el vehiculo recolector.
4. Apoyaren las unmﬁuderuuqndammihhs.
5. HﬂhﬂitmudedhpﬂﬁmﬂnﬁmdtﬁﬁedﬁMEﬂuluﬂmmwﬂ
6. Sembrar plantones, flores y arbustos en parques y jardines publicos.
7. Regar en forma manual los parques y jardines publicos, .
8. Realizarel desyerbado y cultivo de plantas de parques y jardines publicos.
.9, Ejecutar actividades de custodia ¥ preservacion de parques y jardines.

L T

Jeﬁdzhnﬂdm&enp:mmﬁuﬂnr

'i"j[m Otras funciones que le sean asignadas por el
L ATM.
Y
" CODRDINACIONES PRINCIPALES
coordinaciones Externas
[ coordinadones intern®>
= I N ™h b q
I.m Rnlea J _.|"[:|.;_.-;_:I|,I':I H g :"J
E"w:n_:" ':'l g il- g e L1
nEnUETFNI:EI.‘P‘UESTﬂ ...:q_“__.. ”. n.j
completa 27 CLT. gm
- mrﬂll'u‘ 3 Hﬂﬂ_
. wmd!uhlﬁ]nﬁﬂmm:ldlhnﬂf"‘ /} i —
AT T alw
PETENCIAS +Righdo M i
:m _-_'_'_._-_-_'_'_._____._-—-—'-I f =
-—-—'—"ﬁ—- NIVEL DE RELEVANCIA
W il ,__—-—-—-'-_-_-l"_-'-_-_-_-_-_--
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PERSONAL DE SERVICIO ¥ MANTENIMIENTD

ﬁmfmﬁﬁ DEL PUESTO

penominacion : Personal de Servicio y Mantenimiento
rw H ?D

pivel remunerative  :5TF

mm{ﬁn : SP-AP

UNEAS DE AUTORIDAD

pepende de : Oficina de Operaciones Ambientales y ATM
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTOD

Ejecucidn de actividades mantenimiento y apoyo a la Infraestructura municipal y de los servicios
publicos que presta.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento.

2. Supervisar las sctividades de transpories, sprviclos auxiliares, seguridad de instalaciones
eléctricas, y operaciin de maguinarias.

3. Verificarel estado de conservacién y/o limpiera del local e instalaciones ¥ decidir las actividades 3

4. Proponer mMEjoras para el mantenimiento, conservacidn ¥ servidos determinanda 135
disposichones, normas o reglamentos.

5. Copordinar con bos talleres |3 reparacion de los desperfectos.

g Elaborar presupuesios para trabajos especificos y verificar su calidad.
Efectuar ot pedidos de materkales y su distribucion,

-!BI ﬂuﬁi:uﬂMﬂique‘- sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Operaciones Ambientales ¥

ATM.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas Coordinaciones Externad
No Ejerce Nao Ejerce —— -
HEDUISITGS-DEI.PUESTD :I:I:L“ : L I_'“ ; I:. i
nstrucchon secundaria compled: p A Wl R

« Estudios técnicos €0 la materia y/o

acitin técnica en el drea.
‘ :ﬁnﬁlndl dos (2) afos en labores de la especialidad

COMPETENCIAS
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@;;:m NIVELDE RELEVANGIA |

- i MEDIANO ,

b -

B in de Servco 1 Piblco X

—-F';,:THE Social :

mm:l

| —" X
CHOFER

[DENTIFICACION DEL PUESTO

penominackin : Chofer

N" CAP N

Nivel remunerative 1 5T0, 5TF

Clasificacion L SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Oficina de Operaciones Amblentales y ATM

Supervisa 3 : No ejerce

MISION DEL PUESTO

it

C - General.

A

Ejecucion de actividades variadas de apoyo de transporte.

FUNCIONES DEL PUESTO

' 55, Recepcionar. dlasificar, registra, distribuir y archivar la documentacién de la oficing de Secretaria

L}

.-, 56, Tomar dictado taquigrafico ¥ digitar documentos variados generados en
secretario General,

la oficina o por e

57. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas por el Secretario General

g, Efectuar lamadas telefdnicas y conoertar citas.

5o, Transcribir los pedidos que realizan los Regidores en las Seslones de Concejo.
60, Velar porla seguridad y conservacion de documentos.

61, Enumerasy fechar las normas emitidas por el Concejo Municipal.

62. Mantener la existenta de dtiles de oficina y encargarse de su distribuciin.

&4, Orkentar al piblico en general sobre gestlones realizar y shuachfn de documentos.

§5. Otras funciones que le yean asignadas pof el Secretario General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

gon las Msdulmmhmmmm.lﬂhmw

Coordinaciones Intemai Coordinaciones Extermas
No aplica Mo aplica —m—l L
REQUISITOS DEL PUESTO e 2
o instruccibn secundaria, ¥ memudt;mdudrm!iﬂ-'h Al-B. : '? ) 01, 2 2

Ll
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, paperiencia de dos (2) afios en labores de la especialidad,

W-umm NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO
p :Imd \I'l:ﬂﬂdllﬂi X
Jocackn de Servicio al Pablico X
Soclal X
mndm'l.ltl-lﬂﬂnll X

29, GEREMNCIA DE DESARROLLO SOCIAL, HUMAND ¥ EDUCACION
29.1 Organigrama Estructural de la Gerencla de Desarrollo Social, Humano y

Educacitn
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL, HUMANO Y
. |
OFICINA DE
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA Y PROGRAMAS SOCIALES Y. PARTICIPACIGN

DEPORTE b, i e

29.2 Puestos y Funclones

Gerente e -
L. g
p-T | iﬂr.u‘th"ﬂl EF'ES

¥
DESCRIPCION DE PUESTOSY FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL HUMAND

EDUCACION
GEREMTE
" gand - s B
IDENTIFICACION DEL PUESTO Municipake _.Iﬂ
penorminacidn s Gerenie € 'T'
N* CAP 14 "R '
Nivel remunerathva <073 27 0C1. 20
ﬂﬁm .Ef- I:'-.!. N -y
+"'- _|I" ..\"'-. s R IR R R
u"mﬁmﬂ-ﬂmﬂ' amnmd |-|:|‘1-..'| Fhuarrtan Y alico
¥ m.lnt 1t PR TRLT Rl
pende 4o -El““r:nle de?:m:m{ﬂuri'rﬂlpnm Fadatarkd - DAL BASTRS
I . : x::mnu de Programas Socialesy sk
Oficina de participacidn vecinal
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&

PUESTO
Iﬁ':" acargado de fomentar y conducir la ejecucién de acthida dis
@ as, recreativas, soclales, de salud y desarrolio ¥

oot sockal en el distrio,

“"‘Uﬂlﬁs DEL PUESTO

cardcter educativo, culturales,

1. mﬂ-“h"p ".I'“uﬂi conducir I-I.Im' Bviluar la ;
i elecuckn de las acclones de carde
educativo, culturales, deportivas, recreativa de cardcter
municipalidad. 5, soclales, de salud y desarrollo soclal 1 cargo de i
7. Proponer a la Gerencla Municipal los planes integrales de promocion de la I
::'Mh recreaci6n, programas soclales, promOcin de derechos, salud y desarroio sodial en

3. Supervisar las acclones de difusidn educativa y cultural a través de los diversos madios de
comunbcackdn masiva.

4, Supervisar los programas de alfabetizacién, en coordinacion con lis diversas Instanclas de
gestidn del sistema educativo nacional.

5. Fomentar la creacion de grupos culturales y artisticos, asi como la realizacién de encuentras,
conversatorios y talleres.

6. Supervisar el funcionaméenta de los centros de educacién o capacitaciin que se encuentren

asignados a su cargo-
7. Supervisar el desarrollo de actividades preventhas y de atencién medica orientadas 3

8. Supervisar el funcicnamiento de los programas de apoyo alimentario con participacidn de b
puhhtﬂntwsﬁﬂtlﬂht,ﬂcﬂmadﬂﬂ.mnﬂmﬂmﬂﬂﬂrmﬂm
complemaentacion alimentaria) de acuerdo & la begislacion vigente.

. ﬁl 9. mm“ﬁﬂmﬂnﬂpmﬂm?mwmiMHdrﬂuamhmu

vida de nifios, adolescentes, jowenes, adultos mayores, madres jwenes y personas con
diseapacidad, promeviéndola participacidn de 2 sociedad el y de los Organsmos publicos ¥
'.I.ﬂ.“hl‘p-l:lﬂ' defensa del nifio y del adolescente a través de Defensoria del Nifia y o
Adotescente DEMUNA, & intervenir cuande se encudniren amenazades o vulnerados s

derechos, dé acuerdo a o estableckdo en la materia.

SupeTvisar brera, asistencia wocial, asiLEncid
12. hi-pml:mhtﬂﬂd:hmhlwﬂnllpu
2 imnwu,plnltﬂ:ﬁnfnpuvuihpnhh:hﬁﬂ del distrito de los diversos grupos, priorizanda @

la poblacidn en riesgo. .
13. Supervisar ot programas ¥ actividades de los serdicios comunitarics ereadod y regulados por
s menlar programas de promogion

14, Proponerios proyeclos yotio-econbmicos, @ fin de hmphe

social. "
15, Velar por o3 programas de apoyd @ bos jdrwenes u:ﬂs:t:::i:.nﬂ::u.:uqn
violencla y conflicio {amiliar, pandiliaje y oiras md - ey

16, Supervisar €l juncionamienta

porte gachin amas sochabes, e
:rﬁﬂ d;ﬂ“ plful:ﬁ:rn::ﬂ'ﬁmibﬂ de la salud, apoy? alimentare ¥ desarrofia § :
s 5 pennrﬂ:i Con hab\lidades diferentes, W : rm. :

e residente &R !Idl.ﬂrﬂnd-!{hlﬂrlﬂ |

pobladidn en riesgo p

27 OCT. 2021
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>’ - Emerhndlnpnumfidniﬂlﬂusune

\

. o

17. Fomentar el deporte y la recreacén de la ninez y dej vecindarla
e general,

18, Supervisar la administracidn de los estadios munic| complejos deportives ki
demds espacios deportivos de propledad municipa, il b o

servicios en el distrito emitiendo el carnet de sanidad correspondiente,

e s s 4 e e s

22, Emitir resoluciones gerenciales en primera Instancla en temas de su competencla,

23. Formular, actualizar, proponer y establecer la normatividsd Interna de su Competencia,

24, Establecer los procedimientos necesarios para ejecutar las actividades de U competencia,

15, Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedares de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Senvicios en la Gerencia
de Desarrollo Humano.

6. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operathvo Institucional (POI) y Presupusste asignado.

17. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

)

Coordinaciones iInternas Coordinaclones Externas

REQUISITOS DEL PUESTO

en las carreras de Salud, Economia, Contabdidad, Administracion

de la Nacidn
€ Tilsunme de Estudios Superiones relackonada con

o afines y/o Tiulo a nombre de la Naclan de un Centro

especial experienda en Gestidn piblica. _
- re al nﬂdadn,prnlmu:upimﬂuiﬂmw

/ yfo privada.
Estudios relackonados con la especialidad o afines. .~
»  Experiencia en p-wm:dew.ict:rml. s

COMPETENCIAS L

= I ! .
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA 17 { r'1
Probid M i W i —
% P -.l;“. sl
ad y Conducla p— X P "ll“..n-- R
Vocacidn de Servicio 3 o | : =
Sensibilidad Sockal —
Leatad institwgional | ————— L S
TECHICD ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Benominacidn : Téenico Administrativo |
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lﬂiﬂw 1 5P-E5
LINEAS DE AUTORIDAD
pepende de

Supervisa a ! No ejerce
MISION DEL PUESTD

: Gerente de Desarrolig Soclal, Humano y Educackén

Ejecucidn de actividades especializadas de los sistemas administrathvos de apovo a la Gerencia,

FUNCIONES DEL PUESTD

1. Ejecutar y coordinar el desarrolio del proceso técnico proponiendo la metodologia de trabajo,
normas y prooedimientos vinculados a bos programas que conduce la Gerencia,

2. Opinar sobre la aplicacidn y ejecucidn de los procesos técnicos con respecto a su especialidad.

3. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

4. Controlar la recepcidn, registro y archivo de documentos que Ingresanm o salen de La

dependencia,

5. Dar opinidn referente a la aplicacion de la normatividad y emitis informe bécnico.
6 Efectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas bécnicas

correspondientes.

7. Absolver consultas técnico administrativas asi como la normatividad municipal

I: futﬁprenmnuﬂdetuh:judemmdnuumﬂm

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coprdinadones IntErnas

Coordinaclones Externas

Mo Ejerce

Ho Ejeroe

REQUISITOS DEL PUESTO

+ Tiulo wniversitario yfo técnico de mwﬂﬂmiﬁﬂmﬁmm pstwdios relacionados
con la especializacién y/o experientia en labores de |a especialidad.

Conocimiento de los procedimientes administrativos que se le encargue. e

L]
L] Emﬂhndiﬂuull]m:nli:drﬂnhnﬂhpim
e Acreditar capacitachbn especializada.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA —l

MEDIAND

ALTO

Probidad y Conducia

Vocacidn de Servicio al Pdblico

Sensibilidad Social

e ————

| Lealtad Institucional

|| |

______

|y =tpial A I""I‘“."-‘CI". ar

m 0

I . — .

Ly Haaema '1.1]1.:,|'|
rio - i SATOATH

pelil
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oo

SECRETARIA |

[ENTIFICACION DEL PUESTO
perominacidn s Secretaria |
N® CAP ' 74
Nivel emunerative  STE
Qasificacién : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
de !
Depende . : ::mnt!dr Desarrolla Sacial, Humano y Educacién
MISION DEL PUESTD

Organizar, planificar y ejecutar actividades que corresponden al apoyo administrativo de | Gerencia,

FUNCIOMES DEL PUESTOD

1. Planificar, organizar, diriglr, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los temas administratives

de los diferentes programas que conduce [ Gerencia.

2. Distribuir ta correspondencla enviada por los programas a las unidades orgdnicas de la
municipalidad de manera adecuada y adoptando las medidas de seguridad que se requiera.
Realizar el fotocopiado de 1a documentacidn de bos programas.

Archivar la documentacién redibida, emitida y/fo cargos de la misma.

Archivar la documentacidn de los programas.

Asistir a las reuniones téenicas convocadas por el Gerente de Desarrollo Social, Humano y
T. Dﬂnfundmﬂth:umﬂﬁemnudtmﬂrrﬂumtmmmvm

COORDINACIONES PRINCIPALES
l Coordinaciones internas Coordinaciones Externas

REQUISITOS DEL PUESTO s i i
s Titulo en Secretariado Ejecutivo y/o Egresada. o Pt
. E:plritﬂ:hduﬂﬂﬂ}lﬁﬂ!ﬂhhﬂid!h“pbﬂllﬂld. 27 UCT, 2021

lp ENL

o
COMPETENCIAS _/"1} ol

COMPETENCIAS - VALORES NIVEL DE RELEVANCIA

i - D S22

|;.-.1-'J' Flaarman ¥ bl
MEDIANO ALTO

Probidad y Conducta
Vocacion de Servico al Publico
Sensibilidad Social

i | |w |

| Lealtad Institucional
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30. Subgerencia de Educacién, Culturg ¥ Deporte
30.1 Organigrama Estructural de |3 Subgerencia de Educacidn, Cultura y Deporte

SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURAY
DEPORTE

30.2 Puestos y Funciones

Subgerente SP-EJ
Secretaria | SP-ES

L
STE

DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONARIOS DE LA SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA ¥

DEPORTE
SUBGEREMNTE
Denominackin 1 5u Lottt i
T4 Ey Py oLy Locpalabi £3 = i
HU"HHW il Rl ™ 1 8
— mm,n:ﬂw 27 G200
wﬁm‘ EE[ It v_/g-.. ----- pEdEEEEEmERE
de - Gerente de Desarrolla , Humano y Educacién ,-..Hlf a0 U'é:]'ufl_-'":“
. : - Fwid i -
MISION DEL PUESTO

organizar, ejeculany supervisar los programas, proyectos y actrvidades

iy ol iy blicas en materias de educacion, cultura, deporte ¥ turismo dirigdo 3

relacionados con las politicas el
toda la poblacién del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

ntrolar

promove coordinar, prganizar, dirigit, gjecutar, 00 “

1. Planear, i ﬂ;m, pducativo, ﬂnunl.wrhﬂmarﬂlpﬂﬂ“lﬂ'lﬂ“ Municipahdad.
las acclones de

deporte en el
righr, jemurvmrimhrhspumwunm:lmﬂwu.mmf
2. Elaborar, dirigir, €
distrito.
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Coordinar, promover las actiones de difusis
! comunicacién masiva. " culural 3 través de los diverses aidon da
4. Desarroliar la creacién de grupos culturales

conversatorios y talleres, ¥ artisticos, as| €omo la realizacian e encuentros,

5. Ejecutary controlar el cumplimiento de lgs programas
Y proyectos
6. Promover, coordinar y ejecutar las acciones necesarias en ol dl“’"”"'““““"
nifer y el vecindario en general, porte y la recreacidn de [

: pales, complejos de
espaclos deportivos de propiedad municipal, portives municipales y demds

B. Supervisar el buen funcionamiento, desarrollo administrativo y educativo de los centros de

educacidn o capacitacién, que se encuentren asignado a su cargo, dentro de Iss facultades

que, en el tema de su competencia, sefala la Ley Orginica de Municipalidades.

Supervisar, verificar y hacer seguimiento de la ejecucién del Presupuesto Participativo sobre el

buen desarrollo de los Fmﬂﬁ"“!. &N cuanto a !dunﬁdrl, cultura, turismo ¥ deporte e

refiere.

Formular y ejecutar programas y actividades educativas, culturales, deportivas y de turksme en

el Centro Integral del Adulto Mayor y en general en el distrito, en coordinacidn con la

Subgerencia de Desarrollo Social, 5alud y OMAPED.

11. Proponer y formular convenios con instituciones Pablicas y privadas para el cumplimienta e
implementacidn de las politicas piblica.

12. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

13, Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de
servicios y personal bajo la modalidad de Contratos Adminkstrativos de Servcios en C
Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Turismao.

14. Emitir resoluciones sub gerenciales en temas de su competancia.

15. Proponer, ejecutar y monitorear su Plan Operativo Institucional [POI) y Presupuesta asignado,

16. Otras funciones que l¢ sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Social, Humano y
Educaciin.

8,

10.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinadiones Internas Coordinaclones Extermas

Gerencia de Desarrollo Social, Humana

y Educacién, Subgerencia de Programas | ... in de Cultura, Minkterio de Educackn,

Sociales y Salud, Gerenca def,c. " pojegios Piblicos y Privados, Iastitulo
Administracidn y Finanzas, Subgerencial, = o 401 Deporte.

de Logistica, Patrimonio Y Almacén,
Subgerencia de Recursos Humanas.

REQUISITOS DEL PUESTO

nicka
s Titulo Técnkco en las carreras de, Adminkstracién, Economia o carreras afines y/o experie

en Gestion Publica. mlmtnptmﬂﬂhliMEmm

« Experiencia no menor aun (1) afio en entidades, i
privado. Mot O |
» Capacitacién en Gestidn Publica. ".".,"5-" ey : ,
o ) 21 OCT. 202
A pow
e o Vo

datario -8 LazBeIr
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 TENCIAS - VALORES =
COMPETENCIAS eL oe
" ™ ‘

EDIAND —
[probidad y Conducta ALTO
Vocacion de Servicio al Publico .
sensibilidad Social X
Leatad Institucional :

TECNICO ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidn : Técnico Adminkstrative |
N* CAP 74
Hivel remunerative  :STD r"TUﬂi-":{-‘I’E-'.‘-'-'{ ['J-:‘.'_r"'-l g
Clasificacién : SP-ES i Pre it Loclyhar 6 23 s 4
Rsibza 11,3 dal 1 e
LINEAS DE AUTORIDAD 27 OCT. 20m
- Depende de - Subgerente de Educacidn, Cultura y Deporte = .

Supervisa a : No ejerce

" Aliredd HuSmAn Yaseo |

|
} Ejecucién de acthvidades especializadas de los sisternas adminstrativos de apoyo a la Subgerendia. .

‘!3'.
FUMNCIOMES DEL PUESTO
1. Ejecutar y coordinar el desarrollo del proceso técnico proponiendo la metodologia de trabajo.
normas y procedimientos vinculados a los programas que conduce la Subgerencia.

3 wmu-mfmumwmtmmmnmmuunmm

;r. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitic informes respectivos.

s wm.mmvaﬂm&m“qmmmnnﬂhuhﬁm
5. Dar opinidn referente a la aplicadon de Ia marmatividad y emitir informe téonico.

6. Clectuar sus actividades de conformidad con lo dispuesto por las normas  lécnicas

correspondientes.

7. Absolver consultas téenico administrativas asl como la normatividad munlcipal.

B. Participar én reunlones de trabajo de acuerdo a su especialidad.

9. Otras funciones que be sean asignadas por a1 Sub Gerente de Educacidn, Cultura y Deporte
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas Coordinationes Extemas

No Ejerce No Ejerce
REQUISITOS DEL PLUESTO relacionadas

s Titulo universitario y/o técnico de un programs Mmmm_ est
con la especializackén, con experientcia en labores de la &3 B

. Conocimiento de los procedimientos sdministrathvos Gue 5

+ Experiencia de un (1) aflo en {2 administracién publca.

a (Tharayan
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TN
oMPETENCIAS

-VALORES
MEDIANO
y Conducta A
eadon de Senviclo al Publico .
Sensibilidad Social :
Lealtad Institucional :
SECRETARIA I
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidn s Secretaria |
N' CAP 175
Iﬂmmnﬂmhﬂ :m h'lur.".-;: ,l:-_l_::J t-l:u'|-| i --, '-" A
Clasificacidn s SP-ES Darsl Camcn - F ol
I%.-'?-‘- u W

LINEAS DE AUTORIDAD Raisiciin 03 a1 g 130 00 20

- Subgerente de Educacidn, Cultura y Deporte 77 C0CT..20N

: No ejerce : f

Ejecucibn de actividad

Fodatane - 0

g5 técnicas de complejidad de los sistemas administrativos de apoyo 2 b

Subgerencia.
FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Elaborar proyectos de comunicaciones escritas, Informes, memaorandos, cuadros estadisticos
entre otros y de acuerdo a las especificaciones eﬂahhdhnenmnwadupnrtl

Subgerente de Educacién, Cultura y Deporte.
Evaluar y seleccionar documenios proponlendo su gliminacién o transferencia al archivo
pasivo y remitirlos al Archiva Central, de acuerdo a la normatividad vigente.

Formular el requerimiento de blenes que presente niveles de stock minimo y efectuar

seguimiento a su correspondiente atenclon.

Atender al poblico y funcionarios que requieran tratar asuntos con gl Subgerente de

Educacién, Cultura y Deporte.

Emitir informes y otros documentos con opiniones en materia de los programas ¥ proyectos de

su competencla. PReeee

Proyectar cartas yfo requerimientos de la Subgerencia.

Analizar y elaborar la informacion del presupuesto anual de ingresos y gastos de la

Subgerencia.

Analizar y elaborar el Plan Operathvo institucional Il’ﬂmmmﬂﬂ Institucional de
&n, Cultura y \

Apertura (PIA) de la Subgerencia de Educacion, Y

Otras funciones que le sean asignadas por ¢l Subgerente de Educachén, Cultura y Depo

Huaman 7akoo

Lt
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coordinaciones Internas
L No Ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

« Tiulo en Secretariado y/o Egresada,
» Experiencia no menor a un (1) afio en labores de la especialidad.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES MNIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO

Probidad y Conducta X

Viocacion de Servicio al Publico ¥

Sensibilidad Social X

Lealtad Institucional X

bgerencia de programas Sockales y Salud
s o 30.3 Organigrama Estructural de la Subgerencia de Programas Sociales y Sahud

A GERENCIA DE DESARROLLO
-L) SOCIAL, HUMANO Y EDUCACION
SUBGERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES Y
SALUD

5P-E5 STE
Técnico Admingtratival _____}——c= I LA
_ﬂﬂ"__hg“%n_i_ﬂlﬂ'ﬂﬂ-—__ — T : ;W
Secrela

SOCIALES Y SALUD

105 ¥ FUNCIONES DE LA SUBGERENCIA DE PROGRAMAS ST L it
Escll-ﬁ 10N i AL i

o DE PUES b " funic II I_'.' l iy - ipal '1'._

]
[-HETR,

rlll- r b tay .- | -'I d i

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

dnacion : Subgerente

o CAP 76

pived remunerativo F2

LINEAS DE AUTORIDAD

pepende de t Gerente de Desarroll Soclal, Humano y £d

supervisa a : Técnico Administrative | e
Ausxdliar Administrativo |
Secretaria |

MISIGN DEL PUESTD

Es o encargado de mnﬁﬂ,mpm:w*ﬁmymwﬁurmm;mmym
relacionadas con las politicas plblicas en materias de promocidn de derechos. atencldn médica
preventiva como de recuperacidn, protecctn de la salud, apoyo slimentario y desarrolla sodal dirigido
a nifios, Jwenes, personas con habilidades diferentes, personas adultas mayores y toda poblacidn en
riesgo. asi como el control de tenencia responsable de animales de compahia.

. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar. dirigic y controlar el desamrollo de actividedes promocionales. preventhas y
asistenciales orientadas a la recuperacitn y proteccidn de |3 salud.
T - 3 whﬂmmmdeipﬁulmmﬂhmmnﬂﬂﬂﬂdlhmmﬂ
'{'\I vaso de leche, vaca macinica, comedores populares y obros programas de complementacion
| mentar acuerdo a la legiskackin vigente.
.‘ .:"13 ::mh:h:y_ !ﬂmrrmﬂmﬂrhﬁa:ﬂuﬁﬂﬂde bienestar sockal en mejora de @
) L umdd;ﬁauhmhhcﬂn:nﬂﬁwinﬂﬂxmmunnmﬂmmrm

mayor).
4. Promover y Supervisar el programa del Adulto Mayor -CLAM,

: Prommave Mﬂhﬁmmnhw,pﬂﬁpﬂﬂiw
< dehiu:::n discapacidad, a través de la Oficina Municipal de Atencidn de la Persona con

pi:ﬂld-m
. mhm-danhpruu:ﬂﬂﬂvmhhhm

6. Promover y supervisar las actividades :
dﬂm!ﬂﬂmm&.llﬁmﬂthﬂlMﬂllmﬂﬂfﬂmm: IIHLH:.I:
interveniy cusnds se encudninen amenarados o vulnérados sus derechos, de acwerdo

establecido en la nmormiathvidad de la materia.
7. Ejecutar los programas iocales de lucha mmhgpnhml.:murdluﬂuum:h

alimentaria, proteccidn y 3poyo a |a poblacidn del distrito de ks diversos grupat, prioricando 8

poblackbn en riesgo. -
E I:jucuw p:nifinﬂ-i y actividades de los servicios comunitarkos, creados y regulados
 municipabdad 4 fin de implementar los

9, Proponer, OFEanizar y gjecutar los Fﬁim §000-2Conomicos,

l g de

wme:m’ :::m de apoyo a los jdvenes en sfiuacion &7 ﬁ‘“l SIS

m‘ F 'llrm!] 'E'I'i mﬂk’lﬂ hl‘ﬂl“" Hﬂ“hﬂ " mm [ BN 1h I-l Ih. .II I 3 bt 5 (L I='|

‘dumi ' I._' I'.‘- i i g ] : I.. 'I'I-II

o0 ln . " R

LR llill'lllIlll-l-I
IJ-dI'Tl-'I.T'I l'rlall-{l'l
i« OB BAZEIAC
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personas :
sanidad y otros certificados correspondi m::mﬂ: el serviclo, emitienda of o

efectuadas a la unidad orgdnica a cargo de la Riniliscil peribdicamente de las emisiones
13, Planificar, dirighr y regular el desarrollo de actividades .

animales de compafila en el dmbita de su

gentros de salud animal,

14. ml' W‘“'ﬁ"“':m ﬁ:. de proyectos en las materlas de programas soctales. promocide
rechos, preventiva como de recuperacidn, proteccidn de la salud, apoyo
alimentario y desarrollo soclal dirlgido a nifias ¥ nifios, adolescentes, jdvenes, personas con
habilidades diferentes, personas adultas mayores y toda poblaciin en riesgo de conformidad
con la vision del distrito.
15, Emitir opinidn técnica para la propuesta y formulacion de convendos con Instituclones poblicas
~ yprivadas para el cumplimiento e implementacidn de las politicas poblicas.
| 16. Coordinar las acclones de salud Integral en el &mbito local.
| 17. Emitir resoludones Subgerenclales en temas de su competencia.
./ 18, Promover proyectos de infraestructura sanitaria, y equipamients impulsando el desarrollo
- tecnobbgico en el émbito local
19. Formular, actualizar y proponer la normathvidad interna de su competencia.
20. Supervisar el cumplimlento de las actividades 1écnicas ejecutadas por los provesdores de
% ummvumlhhhmmdummmaaumhmnh
'. Subgerencla de Desarrolio Social y Salud.
‘} 21. Propaner, ejecutar y monitorear su Plan Operatvo institucional [PO1) y Presupuesto asignada.
-/ 22. Otras funclones que le sean asignadas por el Gerente e Desamolio Humans.

de control de la tenencia responsable de
petencla. asi como dirigir y administrar los

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones intermas Coordinaciones Extemas
Gerencia ministracidn y Finaneas,

hpm;#:e Educacion, Cultura ¥ Minlmrindrum]urlfrmwmﬂ;:
;I-‘murm de Logistica, hﬂﬂ!rhdemmml
patrimonio y Almacén, Subgerencia de | Deporte.  Municipalidad Provincial Dankel Alodes
Recursos  Humanos, Oficina  da | Carridn. Unkversidades.

Partickpacién Vecinal

REQUISITOS DEL PUESTD
Economia, O CArmeras afines ylo

|as carreras de Salud, Administracibn, pec b b

Hler &n
ook e la Macién de un Centro die Estudios

Thulo a nombre de

mparn. s o proyectos del sector publico y/a
e [Experiencia no menor a un (1) afio en entidades. programas o p -

privado.
Capacitacion en Gestion Publica.

' i

o e oo A

Ezconeado con CamScannar


https://v3.camscanner.com/user/download

MEDIAND

y Conducta ALTo

de Servicio al Piblico X
sensibilidad Sochal :
(eaitad Institucional X

TECNICD ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO
peaominaciin : Téenleo Administrativo |
N° CAP 177
Hivel remunerativo {5TD
Clasificacidn 1 SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
I!Il:pl.-ndeﬁu : Subgerente de Programas Sociales y Salud
Superviss 3 : Mo gjerce
MISION DEL PUESTO

Ejecucidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo a la Subgerencia.

» FUNCIONES DEL PUESTOD
& anIrvmrdhirﬂﬂwruﬂnﬂlmmﬂmhmmhnhhmnw
E mrwmnmm:mmmnnHﬂMhhw
» 1Lmuhuh:|ﬂndﬁnujﬁudﬁﬂdehpmumwmmmmﬂnulmum
12. Revisar y/o estudlar documentos administrativos y emitir informes respectivos.
13. Controlarla uMﬂ.mmeMﬁMMmHannhh
el
M:.Hmmupiﬂhufmnttlhwunﬂndlhnmmﬂrmmhﬂmuum
E.Mrmmﬂﬂ:ﬂtmﬂuﬂﬁdmhm:whmm
COITES Entes.
16, ﬂhﬂh::“mlﬂli téchben adminisirativas a3l como la normatividad municipal
17. Participar en reuniones de trabajo de scuerdo a su especialidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaclones Intermas Coardinaciones Externas
Mo Ejerce Mo Ejperce

REQUISITOS DEL PUESTO
e Thulo universitario y/o técnico de un PrOgrama Mwmnmw

i - b Filsue

¢ Experiencia deun 1) o sn b s RS ige

/% Jerlamssmnneaiassanid
e "i Ao Huaman Yalico

a edatactn <DL SALORTNC

] o bl k| .||
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ﬂﬂrﬂ'ﬂlmi

- VALDRES
MEDIAND

y Conducta ALTO

de Servicio al Publico 5
sensibitidad Social X
Lzaltad Institucional :

AUKILIAR ADMINISTRATIVO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion 1 Aumiliar Administrativo |
N* CAP 178
Nivel remunerative  (STF turicinatid ﬂ”i‘* rital 5-'4 Chacayan
Clasificacién :5P-AP E| Pr= 713 Do i s Foe e
o Orren i ..-'...]|,.1" 7=
B bt T 15T et 1Tt iy O £ ¥
I.HHG-'JE hUTﬂF.IIBAﬂ E';I r-."'i' ."I?
Depende de  Subgerente de Programas Sociales y Salud V-
Supervisa a : No ejerce L r
e isamin Voo
dataria -0 MR
.. MiSION DEL PUESTO
;":nr“num, planificar ¥ ejecutar actividades que corresponden a3l apoyo administrativa de &

FUNCIONES pEL PUESTD

1. Planificar, organizar, dirigir,
de los diferentes programas gue conduce 1a Subgerendia.

enordinar, supervisar, ejecutar y evaluar los temas administrativos

2. thﬁmmmeimmmWHh

mu
Realizar el fotocopiado de |2 documentacin de los programas.

de manera adecuada y adoptando las medickas de seguridad QU S requeera.

3.

4 Archivar la documentackin de los programas.

g Asistira las reuniones 1écnicas convocadas por ¢l Subgerente de Programas Sociales y Salud.

6. Otras funciongs que le asigne el Subgerente de hwimumdﬂ-lrmd.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinadones Internas Coordinaciones Externas

No Ejerce Mo Ejerce
REQUISITDS DEL PUESTO

« Educacidn técnica o superior y/o experiencia en labores

de la especialidad.
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pepominacion :Secretaria |
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I D

h [jemdﬁﬂ'rcn:ﬂlhiﬂdm de actividades de apoyo secretarial.

FUNCIONES DEL PUESTO

9.
10.

subgorente,
Registrar toda documentacidn en gl 5istema de Tramite Documentario ¥ disponer el corredto

mﬁuhmﬂﬁpﬂndundudtsduhmmnmzhsmmmmf

Realizar el u:uh'ﬂ:nr::l:‘;uwmudﬁn remitida o reciblda para su pbenciin.

Archivar la documentacian recibida, emitida y/o cargos de 13 migma.

:::':::: II-ll emdiwlhl“dr::l“n-unm’-ﬂn archivada a la Seccion Archivo Central, &n
miento respondiente. -

::::IH ¥ rnl:: :L:EIEH"E:‘H:;T;:;:::::::ﬂ ﬁﬂ?ﬂtwﬂm

ﬁr:lar el n:n'::::;n -.rrutlrﬂn;:s del personal y praciicantes asignados 3 la Subgerendia,

asl como tramitar 1as reprogramaciones. -
Asistir a las reuniones LECNICES ponvocidas por ¢l Subgerente w;::m ¥
Oitras funclones que e asigne el subgerenie de programas Soclales ¥ :

COORDINACIONES PRINCIPALES
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Tiulo en Secretarlado Ejecutivo y/o Egresad
» Experiencia de un (1) afo en labores de oficina.

COMPETENCIAS

L MEDIAND ALTO
Probidad y Conducta -
vocackn de Servicio al Publico X
semsibifidad Social X
mmll X

31.  OFCNA DE PARTICIPACION VECINAL

31.1 Organigrama Estructusal de la Officina de Participacidn Vecinal
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JNERS DE AUTORIDAD -

pepende de : '“':'::: Desarrollo Social, Humano ¥ Educacién
cuperis? ? '

MISION DEL PUESTO

zar @ los vecinos :u p:n:ur la Participacién Vecinal en asuntos de planeamiento concertado ¥
presupuesto participat Bestion municipal, de acuerdo las disposiciones especificas sobre I

FUNCIONES DEL PUESTO

i, Conducir la participacion de las Drganizaciones Soclales en las diversas acthvidades vecinales de
promocidn del desarrollo local.

Organizar, promover y coordinar las acciones de la participackén vecinal en la gestidn .

con las unidades orgdnicas que requieran de la participacién del vecing,

3. Organizar, ejecutar y promover proyeclos, programas y demds actividades en atencidn a b
poblacidn en general del distrito.

Conducir la organizacidn y mantener actualizado el registro de organizaciones sociales de acuerdo

a la ronificacién vecinal aprobada por la municipalidad.

5 Promover y conducir la Elaboracién y ejecucidn de encuestas vecinales, relacionadas con obras,
licencias y propuestas de cambios de ronificacién y todas aquellas que requieran la participacion
de la comunidad.

& Efectuar coordinaciones con las dreas correspondientes para la realizacidn de campadias,

programacidn de charlas de prevencidn y capacitaciin con las diferentes organizaciones sociiles
xd
vy del distrito.
- :".l' Apoyar las actividades relachonadas con el control de las disposiciones municipales, a travis de
encuestas, canalizacidn de denuncias, reclamos y otras formas de participacidn wvedinal
establecidas por la municipalidad.

B. Convocar a la comunidad organizada para su participacién en ¢l Proceso del Presupuesto
Participativo y monitorear el registro de sus representantes a fin de garantizar su participackin
efectiva.

9. Efectuar el seguimiento para &l conocimiento de las juntas de vecinos, de las ordenanias y
principabes disposiclones municipales en beneficio de la comunidad. ;

10. informar y resolver en primera instancia los procedimigntos asdministratives de registro ¥
reconocimiento de las organizaciones sociales.

11. Conducir programas de capacitacién dirigidos a los representantes de sociedad civil que
conformen instancias de participacién cludadana en el distrito, en materia de sus funciones,
- : o ento de las Juntas Vecinales.

12, Coordinar Wf;mnu.reliun:hn:m o de las

13, Realizar :*.nnmlnm: y conduch procesos plectorales vecinales de actividades de su
competencia, takes como la eleccién de representantes de la sociedad civil ante & CCLD y Juntas
Vecnakes. )

14. Supervisar el cumplimiento de las actividades técnicas ejecutadas por lod prmednﬂl:d- unmd'
y personal bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios en Oficina

rticip Vecinal.

15 ::mn:::fn#mur y monitorear su Plan Operativo institucional [POI) y Presupuesio asignado.

16. ras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.
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SEQUISITOS DEL PUESTO

social, Humano y Educacion,

ONPE, Munkdipabidad Provincial Danlel Akcides Carrién,

espedalidad.

+ Experiencia no menor a un (1) aho en entidades, programas o pf

Ejecucidn y coordinacion de actividades de 3

FUNCIONES DEL PUESTO

poyo secretarial
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las comunicaciones hadia las unidade
1. i-kw '“ﬁﬂumhﬂﬂummum“m“m
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envid de la comespondencia desde la Oficing 3 Jay
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Documentario y disponer el correcto
diversas unidades orgdnicas y entidades

13, Realizar ¢l seguimiento de la documentacién remitida o recibids para su atenciin,

14. Actualizar la agenda del Jefe,
15, Coordinar el envio de la documentacidn archivada a

cumplimbento de la normativa correspondiente.

la Seccidn Archivo Central, en

16. Recibir y realizar llamadas telefénicas ademids de enviar y recibir todo tipo de documentaciin
fisica, electrénica o por otros medios. segln las necesidades de la Oficing,

17. Controlar el cronograma de vacackones del personal y practicantes asignados al Jefe, asl coma

tramitar las reprogramadones.

18, Aslstir a las reunbones téonlcas convocadas por el Jefe de Panicpacion Vednal
19, Realizar otras funciones afines a la mislén de la Oficina v las que por norma sean de su

competencia.

20. Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Participacidn Vednal

COORDIMACIOMNES PRINCIPALES

LTS

Coordinadiones Internas Coordinaciones Externas
No Ejerce Mo Ejerce

‘.. . REQUASITOS DEL PUESTO

o Tituko en Secretariado Ejecutivo yfo Egresada.

o mﬂunﬂhuﬂﬂlml“m“h!m'
COMPETENCIAS

COMPETENCIAS - VALORES

MECARD

ALTD

Probidad y Conducia

Vocackn de Servicio al Piblico

Sensibilidad Social

Leahad Institucional
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