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El presente Instrumento de Gestién denominado Manual de Perfiles de Puestos — MPP,
de la Municipalidad Distrital de Pichigua, es el documento técnico normativo de gestion
institucional que orienta al Servidor Publico la descripcién de las funciones especificas a
nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF,
asi como en base a los requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional — CAP Provisional.

El Manual de Perfiles de Puestos - MPP, es un documento de gestién que contiene
ademas en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre el
perfil y atributos que deben de poseer el personal que conforma la Estructura Organica
de la entidad. Reemplaza al Manual de Organizacién y ‘Funciones — MOF,’ de
conformidad con lo dispuesto en la Directiva N° 001-2013- SERVIR/GDSRH, de fecha
27 de setiembre de 2013 - "Normas para la formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP", aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013 -
SERVIR/PE, por la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, que ha dejado sin
efecto la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR vy la Directiva N° 001-95-INAP/DNR
que regulaban la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones - MOF en las
entidades publicas, y en su lugar, a partir del 02 de enero de 2014, las entidades publicas
requieren obligatoriamente utilizar la metodologia para la formulacion de perfiles de
>puestos. Disposiciones refrendadas por la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH-

: -,’Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y formulacién del Manual de

Perfiles de Puestos - MPP", aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
w 052-2016-SERVIR-PE, de fecha 21 de Marzo del 2016.
' or lo tanto, el Manual de Perfiles de Puestos — MPP de la Municipalidad Distrital de
Pichigua, ha sido elaborado teniendo en cuenta las normas y dispositivos legales
vigentes en materia de organizacion, conforme dispone la Resolucién de Presidencia
=+ Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE y la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH.

El presente documento contiene la descripcion de los Perfiles de Puestos o cargos

: Japrobados en el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional — CAPP, de la

)

Ras
i QR;.L“J»‘ Municipalidad Distrital de Pichigua, mediante la identificacion del puesto, misién del
puesto, funciones del puesto, coordinaciones principales del puesto, requisitos del
puggo nacionalidad y las habilidades o competencias del puesto.

Lﬁ@oramon del presente manual tiene por objeto, proporcionar a los funcionarios y
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servidores la informacion de sus funciones y ubicacién dentro de la estructura organica
de la Municipalidad.

La Estructura Organica que se detalla en este documento, asi como el Reglamento de
Organizacion y Funciones — ROF, son documentos técnicos normativos que estan

vigentes a la fecha.

El Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, de la Municipalidad Distrital de

Pichigua fue aprobado mediante Ordenanza Municipal.

FINALIDAD

i Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas
del personal de la Municipalidad Distrital de Pichigua.

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

Facilitar el proceso de induccion del personal, relativo al conocimiento de
las funciones asignadas al puesto o cargo, en los casos de ingreso o
desplazamientos de personal (rotacion, destaque, traslado, reubicacién y

otras acciones).

OBJETIVO

iv. Establecer las funciones de los puestos o cargos comprometidos en la

estructura organica, y considerados en el Cuadro para Asignacién de personal
Provisional — CAPP, de la Municipalidad Distrital de Pichigua.
v. Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto

Jrinternas como externas.

B

ALCANCE

El presente documento es de aplicacién y cumplimiento por todo

Do

el personal nombrado, estable y contratado bajo los regimenes

Chogque
COLEGIA
3864

276 y 728, de la Municipalidad Distrital de Pichigua, con el

€0

Mat. 03
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niveles, objetividad y mayor comprension en la descripcién de la
estructura organica, siendo disefiado para el conocimiento, que
cumple cada trabajador dentro de la organizacién para el
desempefio de su puesto o cargo con plena responsabilidad, con
conocimiento de sus deberes y los limites de su accién
correspondiente; representado para ello el nivel de competencia
de los demas trabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de
los objetivos, estrategias y planes de Organizacion Municipal.

. BASE LEGAL.

Constituye la base legal del presente Manual, los siguientes dispositivos:
311 Constitucién Politica del Peru Titulo XIX “De la Descentralizacion”, Art. 191°.
312 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones.

313 Decreto Legislativo N° 1023, Que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil.

314  Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

315 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Que aprueba el
Reglamento General de la LEY N° 30057, Ley del Servicio Civil.

316 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016- SERVIR-PE,
que aprueba la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH, “Normas
para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién
del Manual de Perfiles de Puestos -MPP”.

317 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Lineamientos para
elaboracion y aprobacién del Reglamento de Organizacién y

Funciones por parte de las entidades de la administracion publica.

318 Ordenanza Municipal Que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones — ROF, de la Municipalidad Distrital de
Pichigua.

i8¢ 319 Ordenanza Municipal que aprueba el Cuadro para Asignacion de

. Personal Provisional CAP-P de la Municipalidad Distrital de

Pichigua.

FETR & Sy
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V. RESUMEN DE PERFILES DE PUESTOS DE LA ENTIDAD.

MODULO I: ORGANOS DE ALTA DIRECCION
1.1. Alcaldia

Perfiles de Puestos
1.2. Gerencia Municipal.
Perfiles de Puestos

MODULO II: ORGANO DE CONTROL
2.1. Organo de Control Institucional - OCI.

Perfiles de Puestos

MODULDO lll: ORGANOS DE APOYO
3.1. Dependientes de Alcaldia
Oficina de Secretaria General.
Perfiles de Puesto

Oficina de Tramite Documentario.
Perfiles de Puesto

Oficina de Archivo Central

Perfiles de Puesto

.1.2 Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

/'~ Perfiles de Puesto
Vi 3.1.3 Unidad de Gestion de Riesgos de Desastres
__ Perfiles de Puesto

P
S0
VO

[ \C;) W

JZ)
/"/3.2 Dependientes de Gerencia Municipal

3.2.1 Oficina de Recursos Humanos.

e T Perfiles de Puesto
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Area de Rentas.

Perfiles de Puesto

3.2.3.2 Responsable de Agente Multired
Perfiles de Puesto

Oficina de Abastecimiento y Control Patrimonial.

Perfiles de Puesto

Area de Almacén Central
Puestos y Funciones

Area de Control Patrimonial

Puestos y Funciones

3.2.5 Oficina de Tecnologias de Informacion
Perfiles de Puesto

MODULO IV: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Oficina de Asesoria Juridica

Perfiles de Puestos

Oficina de Planificacién y Presupuesto
Perfiles de Puestos

Oficina de Programacién Multianual de Inversiones - OPMI.

. Perfiles de Puestos

73 .,\“j.\
o 1} Perfiles de Puestos

e
\

RS

7
%
N,

—

3 ’
" I :
S EapPVL e
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R e
H

A

'/ 4.4 Unidad de Formuladora

Perfiles de Puestos
4.5 Unidad de Estudio y Proyectos

4.6 Unidad de Supervision, Evaluacion y Liquidacion
AR i""\.:agierﬁles de Puestos

\

3

ODULO V: ORGANOS DE LINEA

5.1 SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO RURAL-URBANO Y

ATASTRO

o
0
J
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5.1.3 Unidad de Equipo Mecanico y Maquinaria.
5.1.4 Unidad Desarrollo Catastro Urbano.

5.2 SUB GERENCIA DE DESARRIOLLO SOCIAL
5.2.1 Unidad de Programas Sociales y Poblacion Vulnerable.
5.2.1.1 Oficina de Programa de Vaso de Leche
5.2.1.2 Oficina de Unidad Local de Empadronamiento ULE — SISFOH
5.2.1.3 Oficina Municipal de atencién con personas de discapacidad — OMAPED
5.2.1.4 Centro Integral de Atencion del Adulto Mayor - CIAM
5.2.1.56 Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente-DEMUNA
Unidad de Participacion Comunal y Seguridad Ciudadana
5.2.3 Unidad de Registro Civil y Cementerio
5.2.4 Unidad de Salud, Educacidn, Cultura, Tecnologia y Deporte

‘ SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL
73 Unidad de Desarrollo Agropecuario
" Unidad Artesania, Turismo Y PYMES

Unidad de Gestion Ambiental, Residuos Sélidos y Limpieza Publica

’ \Unidad de Area Técnica Municipal en Gestién de Servicio de Agua y Saneamiento.
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. MODULOL ~ : ORGANOS DE ALTA DIRECCION

1.1 PERFIL DE PUESTOS DE ALCALDIA

‘ No CAP‘ pUESTo “NIVEL ~ " 'NIVEL : :
S e FUNCIONAL REMUNERATIVO
f 001 - |Alcalde FP REGIMEN SERVIR
-"002 | Chofer | SP-AP  |STF
003 | Asistente Administrativo | SP-AP SAA
A. ALCALDE. o
s e~ S T S S g R B
/ i IDENTIFICACION:PUESTO
/- pee
2\ Unidad Organica
"+ 1<l Alcaldia Denominacién
Alcalde
N° CAP : 001
Nivel Remunerativo : Régimen Servir
%, Nivel Funcional :FP
A
> %) LINEAS DE AUTORIDAD
i{ti\z;;gp\;:;;ii-" Depende de : Concejo Municipal
T Supervisa a . Gerencia
Municipal
Secretaria
General
Unidad de Relaciones
Publicas
Gestion de Riesgos de
Desastres
¥ Coordina con . Jefe de OCI

< MISION DEL
PUESTO.

Representante legal de la municipalidad y maxima autoridad
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Mat.03 3864

administrativa de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley
Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, responsable de dirigir,
evaluar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos de politicas
establecidas por el Concejo Municipal, en armonia con los dispositivos
legales vigentes, sus funciones estan establecidas en el articulo 20 de
la Ley Orgéanica, ROB y RIC.

FUNCIONE

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

el

2. Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del concejo
municipal;

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;
Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;
Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y
ordenanzas;

Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del concejo el plan
integral de desarrollo sostenible local y el programa de inversiones
concertado con la sociedad civil;

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

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

. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo
municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley;
11. Someter a aprobacion del concejo’ municipal, dentro del primer
trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad,

el balance general y la memoria del ejercicio econdmico fenecido;

12. Proponer al concejo municipal la creacion, modificacién, supresién o
exoneracién de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias;
y, con acuerdo del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo la
creacion de los impuestos que considere necesarios;

. Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion

ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema
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de gestion ambiental nacional y regional;

14. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del
concejo municipal, los de personal, los administrativos y todos los que
sean necesarios para el gobierno y la administracién municipal;

15. Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado;

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

17. Designar y cesar al gerente municipal y de demas funcionarios de
confianza;

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

19. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio

del Serenazgo y la Policia Nacional;

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

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

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

. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio
de sus funciones;

. Proponer la creacion de empresas municipales bajo cualquier
modalidad legalmente permitida, sugerir la participacidén accionaria, y
recomendar la concesiéon de obras de infraestructura y servicios
publicos municipales;

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

. Presidir las Comisiones Provinciales de Formalizacién de la
Propiedad Informal o designar a su representante, en aquellos lugares
en que se implementen;

. Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su
jurisdiccion y competencia;
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28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de
carrera;

29. Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito interno y
externo, conforme a Ley;

30. Presidir el comité de defensa civil de su jurisdiccién;

31. Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de
obras y prestacién de servicios comunes;

32. Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones
vecinales o, de ser el caso, tramitarlos ante el concejo municipal;

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

34. Proponer al concejo municipal espacios de concertacién vy
participacion vecinal;

35. Aprobases para el concurso de CAS y 276

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

IONES PRINGII

COORDINAG

Coordinaciones Internas: Con la Gerencia Municipal, Sub
Gerencias, el Organo de Control
Institucional yla Procuraduria Publica

Municipal.

DN
TN . : . _— .
_:)) Coordinaciones Externas: Con todas las Entidades Publicas y Privadas,

AN a nivel Local, Regional y Nacional

R

REQUISITOS-DEL PUESTO

1) Gozar de derecho de sufragio
2) Ser vecino del Distrito de Pichigua

Ser autoridad electa en votacién universal y secreta.

Mat. 03 3864
w

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

)
4) Desempenar el cargo a tiempo completo y dedicacion exclusiva

) Los demas establecidos en la Constitucion Politica, Ley Organica
de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas

legislacion aplicable.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS
No aplica.

B. CHOFER DE ALCALDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica :
Alcaldia

Denominacion :

Chofer de

Alcaldia N° CAP

002

Nivel Funcional

SP - AP

Nivel Remunerativo

SFT

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcalde
Supervisa a : No Ejerce

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo de transporte con eficiencia y eficacia.

N

2. Ejecucion de actividades variadas de apoyo a un sistema
administrativo, actividades similares a las de un Asistente,

diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conduce el vehiculo u otra unidad maévil asignada para efectuar el
transporte del Alcalde y/o personas o carga de acuerdo a previa
autorizacion.

Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el
transporte de personas de acuerdo a indicaciones autorizadas.

Tiene actualizado toda la documentacién correspondiente a su
persona (licencia de conducir) y al vehiculo asignado.

Efectia el mantenimiento rutinario y cuidado del vehiculo a su cargo.
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5. Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

Hace el requerimiento adecuado de las piezas y/o accesorios para su
vehiculo asignado.

7. Revisa su vehiculo antes y después de cada viaje realizado.
Requerir oportunamente el mantenimiento y reparacién de vehiculo

9. Cumplir estrictamente las Directiva Interna que emite la Entidad para el uso,
manejo de vehiculos.

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

S ) %‘"!;‘ACLONES : S
Coordinaciones Internas: Con Alcalde y Gerente Mun|0|pal
Coordinaciones Externas: No ejerce

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Licencia de conducir A - 2

2. Estudios minimos de instruccién secundaria.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

' . |2 .NIVEL RELEVANCIA -
COMPETENCIA VALORES ~.,;_,MEDI ANO. ALTO
Probldad y conducta X |
Vocacion de servicio al publico B X
Sensibilidad social X
 Lealtad Institucional X

C. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALCALDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO-

nidad Organica :Alcaldia
g€ Denominacion :Secretaria
e Alcaldia N° CAP : 003

Nivel Remunerativo :SAA
Nivel Funcional
SP -AP

LINEAS DE AUTORIDAD
v Depende de :Alcalde
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Supervisa a :No Ejerce
Reporta a :Alcaldia

Brindar apoyo secretarial con eficiencia y eficacia.

FUNCIONES DELPUESTO

a. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades
Administrativas del Alcalde.

b. Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de
caracter Administrativo.

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Alcalde.
Brinda orientacion al publico usuario.

e. Atiende el teléfono institucional y redacta la documentacion de
acuerdo a instrucciones.

f. Mantiene actualizado la documentacién de la Alcaldia.

g. Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento
de la Alcaldia.

h. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo.
i. Elaborar y emitir informes de su competencia.
j- Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

k. Otras funciones que le asigne el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Con Alcalde y demas Unidades Organicas.
Coordinaciones Externas: No ejerce
REQUISITOS DEL PUESTO

1. Estudio Superior Concluido.

2. Experiencia acreditada en labores de secretariado o similares minimo 1
afio

3. Conocimiento de Computacién basico.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

pag. 22




e s NIVEL RELEVANGIA
COMETTRC AR MEDIANO |  -ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de servicio al put?lico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional - X
1.2.-PERFIL DE PUESTOS DE GERENCIA MUNICIPAL
N-cAP PUEST = SR e p—
FONciona, | MVELREMUNERATVO |
. 007 | Gerente Municipal | FC F-7 [
.. 008 |Abogado SP-ES SPA
7?’;0019,{_ ‘| Asistente Administrativo SP-AP ~ SAA
010" | Auxiliar Administrativo | SP-AP ~ SAF
A. GERENTE MUNICIPAL
— - IDENTIFICACION DEL
PUESTO
Unidad Organica : Gerencia
Municipal Denominacion .
Gerente Municipal
N° CAP . 007
Nivel remunerativo . F7
Nivel Funcional :FP
= LINEAS DE AUTORIDAD
¢\ Depende de : Alcalde
¢] Supervisa a : Todas las Sub Gerencias, Oficinas, Divisiones y

Unidades a su cargo.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y de la
Alcaldia, planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades de la Municipalidad con estricta sujecion a las normas
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legales vigentes.

Responsable de la gestion de las operaciones de la Municipalidad, de la
obtencion de los resultados previstos y de la calidad de los servicios que
se brindan al vecino del Distrito, cautelando los recursos de la

Municipalidad.

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestion administrativa,
economica y financiera de la institucién, tanto para el buen
funcionamiento institucional como para la éptima prestacién de los
servicios municipales;

2. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades de las
Unidades Organicas bajo su dependencia;

3. Asesorar a la Alcaldia en temas relacionados a la administracién y
gestién municipal;

. Conducir y monitorear la administracion municipal respecto a las
actividades financieras y administrativas, asi como la prestacion de los
servicios pUblicos locales y ejecucion de proyectos de inversion, en
sujecién a la funcion administrativa de planificacion, organizacion,
direccion — liderazgo, ejecucion, coordinacién, evaluacién, y control
previo y concurrente, asi como aplicar las medidas correctivas.

Gestionar y proponer para su aprobacion por los érganos de
gobierno el Plan de Desarrollo Concertado Distrital y el Presupuesto
Participativo, previamente concertado con la, participacién de las
organizaciones de la Sociedad Civil del Distrito.

Presentar a Alcaldia el proyecto del Presupuesto Institucional, para
su aprobacién, asi como proponer su modificacion y evaluacion, en
observancia al marco legal presupuestario.

i/~ Elevar a Alcaldia el Plan Estratégico Institucional - PEI, el Plan
;;T £ Operativo Institucional POI, asi como el Plan Anual de Adquisiciones —
i3y - . .
gs‘,% PAA para su aprobacién, asi como evaluar los resultados obtenidos
FS  para efectuar la retroalimentacién que corresponda.
s
8. Disponer la formulaciéon y someter a la Alcaldia para su aprobacion

por el Concejo Municipal los Estados Financieros y la Memoria Anual
del ejercicio presupuestal fenecido.

Proponer la aprobacion, asi como su modificaciéon y actualizacion de
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los Instrumentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional, de
acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

10. Proponer al Concejo Municipal a través de Alcaldia Ia aprobacién de
normas internas sobre simplificacion administrativa de los
procedimientos y actos administrativos de la corporacién edil.

11. Disponer la formulacién y consolidacién de la informacién necesaria en
los Formatos de Rendicién de Cuentas, para su remisién a la
Contraloria General de la Republica.

12. Gestionar y autorizar la distribucion interna de los recursos econémicos,
financieros, tecnoldgicos y materiales a las Unidades Organicas de la
Municipalidad a fin de lograr los objetivos y metas.

13. Someter a Alcaldia, previo estudio, la creacion, modificacion, supresion
o exoneracion de tributos municipales, en sujecién al marco normativo
tributario municipal.

14. Proponer reglamentos, directiva y normas técnico-administrativas
internas en el &mbito de su competencia, para mejorar y optimizar la
gestion municipal y la prestacion de los servicios municipales que
se brinda a la poblacion.

. Resolver en primera instancia administrativa los actos de su
competencia, de acuerdo a facultades delegadas por el Titular de la
Municipalidad.

. Expedir Resoluciones Gerenciales en asuntos administrativos, asi
como suscribir convenios y contratados de acuerdo a facultades
expresamente delegadas por el Titular de la entidad edil, dando cuenta
al Alcalde de la ejecucion de dichos actos administrativos.

. Proponer la constitucion de Circulos de Mejora de Calidad para
simplificar y mejorar los procedimientos administrativos y prestacién de
los servicios publicos.

. Gestionar la asistencia técnica y cooperacién financiera nacional e
internacional para la ejecucion de programas sociales y proyectos de
inversion en el Distrito.

que

-
[{e]

. Proponer, cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la funcién municipal.

Choq
CO COLEGIADG

Mat. 03 3864
N
o

Z

. Velar por el cumplimiento del marco normativo municipal, del ROF vy las
normas internas vigentes.

JU&'L

CONTADORBLiBLy

N
e

. Velar por la elaboracion, actualizacién y/o modificacion de los
Instrumentos de Gestidn basicos y especificos Institucionales.

N q);

. Proponer la designacién o remocién de los Gerentes, Sub Gerentes y
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demas responsables de las Unidades Orgéanicas, asi como los
contratos, ceses, sanciones y otros procesos y acciones técnicas de
personal.

23. Velar por el cumplimiento de las publicaciones, a través del portal
electronico de la Municipalidad, sobre transparencia de la gestién
municipal.

24. Asistir y exponer ante el Concejo Municipal, cuando sea convocado,
sobre asuntos de interés municipal.

25. Monitorear y evaluar los actos y procedimientos administrativos
delegados y desconcentrados por Alcaldia y que resuelven las
Unidades Organicas bajo su dependencia.

26. Articular, actualizar y difundir la normatividad municipal a las
dependencias internas bajo su direccion.

27. Establecery aplicar mecanismos de control interno previo y concurrente
a las diversas dependencias internas de la municipalidad.

28. Asumir responsablemente las Funciones Administrativas que delega la
Alcaldia mediante acto resolutivo.

. Las demas funciones y responsabilidades que le correspondan segtn
ley y a las delegadas por el Titular.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Con Alcalde y todas las Unidades Organicas, y

Organos Consultivos y de Coordinacién de la
Municipalidad

Coordlnaclones Externas: Con Entidades Publicas y Privadas de
aracter Local, Regional y Nacional.

REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica:  Contar con titulo Universitario a Nombre de
la nacién, en las carreras de Derecho, Economia,
Contabilidad, Ingenieria, Administracion y de
otras carreras profesionales debidamente
titulados.

. Conocimientos: Capacitacién en Gestién Puablica y/o Municipal.
120 horas

o Judith G -:')Choqque
4 CONTADOR PUBLICO COLEGIADO
Mat.03 3864

Experiencia Laboral: Experiencia mayor a tres (03) afios en Cargos
w  Jefaturales o Directivos en el Sector Publico.
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Desemperiar el cargo a tiempo completo y dedicacion

exclusiva
\"“%ag,,!. -
HABILIDADES 0. COMPETENCIAS
Organizacion y Planificacion Liderazgo
Integridad y Comportamiento Etico Comunicacion efectiva
Buena atencion al Ciudadano Pensamiento Estratégico
B. ABOGADO PARA GERENCIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica : Gerencia

Municipal Denominacion :

Abogado

N° CAP - 008

Nivel remunerativo - SPA

Nivel Funcional : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerencia Municipal
Supervisa a : Ninguno.

MISION DEL PUESTO

Velar por la correcta ejecucion de las actividades de la Gerencia
Municipal en la parte Administrativa conforme al marco normativo
aplicable en la administraciéon municipal,

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Emitir opinién legal especializada en temas de competencia Municipal sobre
la aplicacion de la normativa legal vigente.

2. Asesorar en la formulacion y revision de proyectos de normas, para el
perfeccionamiento de la gestion municipal en concordancia con la
normatividad vigente.

.= 3. Asesor Gerente Municipal para cumplimiento de sus funciones de acuerdo a
la normativa correspondiente

4. Formular Resoluciones Municipales

pag. 27



COORDINAGIONES.PRINGIPALES

Coordinaciones Internag: Con Gerencia Municipal

Coordinaciones Externas: Ninguno.

UESTO

REQUISITOS:DEL:

Formacion Académica: Contar con titulo Universitario a Nombre de
la nacion, en las carreras de Derecho.

Conocimientos: Capacitacion en Gestién Publica y/o Municipal.
Experiencia Laboral:Experiencia mayor a dos (02) afios en Cargos
similares.
Desemperfiar el cargo a tiempo completo y dedicacion
exclusiva

Organizacion y Planificaciéon

Liderazgo

Integridad y Comportamiento Etico Comunicacion efectiva

Buena atencion al Ciudadano Pensamiento Estratégico

C. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL

PUESTO
s, Unidad Organica :Gerencia
R, o . . ‘e .
/# ‘aga [ “2\ Municipal Denominacién Asistente
2 =/ 3 Administrativo N° CAP 09
N fR- 7/ Nivel remunerativo SAA
Ny S5Aulps . .
====*" Nivel Funcional SP - AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a No Ejerce
Reporta a Gerente Municipal

Mat.03 3864

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacion de actividades complejas de secretaria en

el Despacho de la Gerencia Municipal, diferenciandose en la mayor
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complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES.DEL PUESTO

1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades
Administrativas del Gerente Municipal

2. Supervisay coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente
Brinda orientacién al publico usuario
Atiende el teléfono institucional asignado a Gerencia

o 0 bk w

Formula Resoluciones Gerenciales, documentos oficios, cartas,
memorandums y otros

Mantiene actualizado la documentacién de la Gerencia

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento de
la Gerencia

9. Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo
10. Elabora y emite informes de su competencia
e 11. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

H p ’/‘-.’ . - - »
b // 12. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

,/":'Q’E«m»l\\‘
r'/s?j,’""' 7 \ COORDINACIONES PRINCIPALES
& - /‘"/ Coordinaciones Internas: No aplica

Coordinaciones Externas: No aplica
o REQUISITOS DELPUESTO

.
\\

\ki“Fsh“‘f 1. Estudio Superior concluido
Capacitacion acreditada en labores similares.
Experiencia minima de un afno en labores similares

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Mat.03 3864 ¢, po

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

‘ COMPETENCIA - VALORES | VEL RELEVANCIA |

o TR UMEDIANO T | ALTO ‘

R | Probidad y Conducta | | X |
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' Sensibilidad Social

Lealtad Institucional \

| Vocacién de servicio al publico \

> | | |

D. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL

PUESTO "’ :

Unidad Organica :Gerencia
Municipal Denominacion : Auxiliar
Administrativo N° CAP : 10
Nivel remunerativo : SAF
Nivel Funcional : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : No Ejerce
Reporta a : Asistente Administrativo
MISION.DEL PUESTO
/ Prestar servicio de apoyo en las labores de Gerencia Municipal y en
TN especial con asistente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Actualizacién, registro y aimacenamiento de informacion.
2. Recepcionar documentos y distribuir a las areas

3. Llevar control de la agenda general y coordinar reuniones, entrevistas,

4. Archivar, redactar, revisar documentos y generar reportes.
5. Mantener ordenado y limpia la oficina

6. Otras que disponga jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: No aplica
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Coordinaciones Externas: No aplica
REQUISITOS DEL PUESTO

1. Estudio Secundario concluido
2. Capacitacién acreditada en labores similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| COMPETENCIA - VALORES | VVECRELEVANCIK |
X

' Probidad y Conducta

Vocacion de servicio al publico N
' Sensibilidad Social R
Lealtad Institucional

X
X
X

MODULONl  :ORGANODECONTROL

2.1 PERFIL DE PUESTOS DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

) _ PUEsTO | NvEL | NIVEL
)| CAP - ¢ .| FUNCIONAL [REMUNERATIVO |
004 | Jefe de OCI S o |

005 | Auditor _  SP-ES SPB

006 | Asistente Administrativo SP - AP

- sAA |

HeC0 COLEGIADD
3864

Mat. 03

A. JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI

: IDENTIFICACION DEL
PUESTO
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Denominacion : Jefe del Organo de Control
Institucional N° CAP : 004
Nivel Remunerativo :

SPA Nivel
Funcional :
SP -DS
Unidad Organica : Organo de Control Institucional — OCI

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Contraloria y Alcaldia
Supervisa a : Asistente de OCl y Auditor
de OCI Reporta a : Contraloria General de la
Republica

MISION DEL PUESTO

Responsable de ejecutar el control interno a través de actividades y
acciones de control incluidas en el plan anual, con el objeto de supetrvisar,
vigilar y verificar la Gestién, la captacién y uso de los recursos y bienes
de la Municipalidad; programar, dirigir, ejecutar las actividades de control
de la Municipalidad, asi como velar la correcta administracién de sus

recursos en atencién a las normas del Sistema Nacional de Control.

FUNCIONES DEL PUESTO
Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de
la Contraloria General de la Reptblica, el Plan Anual de Control, de acuerdo

a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria General de la
Republica. °

Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del Organo de
Control Interno para su aprobacién correspondiente.

3. Ejercer el control interno simultdneo y posterior conforme a las
disposiciones establecidas en las Normas Generales de Control

)

A |
f

raz Choqaue
UBLICO COLEGIADD

Gubernamental y demas normas emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

I
CONTH

)

4.  Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecién a
las Normas Generales de Control Gubernamental y demas normas
emitidas por la Contraloria General de la Replblica.
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5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel
apropiado de los procesos y productos a cargo del Organo de Control
Institucional en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares
establecidos por la Contraloria General de la Republica.

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a
la Contraloria General de la Republica para su revision de oficio, de
corresponder, luego de lo cual debera remitirlos al titular de la
Municipalidad, conforme a las disposiciones emitidas por la
Contraloria General de la Republica.

7. Comunicar los resultados de los servicios relacionados, conforme a
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

8.  Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de la Municipalidad
se adviertan indicios razonables de falsificacion de documentos,
debiendo informar al Ministerio Publico o al Titular, segun
corresponda, bajo responsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con la unidad
organica de la Contraloria General de la Republica bajo cuyo ambito

se encuentra el Organo de Control Interno.

9. Elaborar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas
competentes de la Contraloria General de la Repulblica para la
comunicacion de los hechos evidenciados durante el desarrollo de
servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el
tramite que corresponde de conformidad con las disposiciones del
Sistema Nacional de Atencién de Denuncias de la Contraloria General

de la Republica.

Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan

para la implementacion efectiva y oportuna de las recomendaciones

igs

=1

§ Sy formuladas en los resultados de los servicios de control, de
- oy

ing” . : . " ,

NFan conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria General

de la Republica.

CENTAOOR Py
Mat

12. Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la Contraloria
General de la Republica para la realizacion de los servicios de control

en el ambito de la Entidad en la cual se encuentra el Organo de
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Control Interno, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad
operativa. Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar
apoyo, por razones operativas o de especialidad y por disposicion
expresa de las unidades organicas de linea u o6rganos
desconcentrados fuera del ambito de la Entidad. El Jefe del OCI, debe
dejar constancia de tal situacion para efectos de la evaluacion del
desempeiio, toda vez que dicho apoyo impactara en el cumplimiento
de su Plan Anual de Control.

13.  Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de
su capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le
formule la Contraloria General de la Republica.

Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control
y servicios relacionados se realice de conformidad con las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Repubilica.
Cautelar que cualquier modificacion al cuadro de puestos, al
presupuesto o al Reglamento de Organizacién y Funciones, en lo
relativo al Organo de Control Institucional se realice de conformidad a
las disposiciones de la materia y las emitidas por la Contraloria
General de |la Republica.

Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo
de competencias del Jefe y del personal del Organo de Control
Institucional a través de la Escuela Nacional de Control o de otras
instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.
Mantener ordenados, custodiados y a disposicién de la Contraloria

General de la Republica durante diez - (10) afios los informes de

auditoria, documentacién de auditoria o papeles de trabajo,

denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las

funciones del Organo de Control Institucional, luego de los cuales

quedan sujetos a las normas del Archivo vigentes para el sector

ffisetroz Choggue
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publico.

Mat. 03 3864
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&

Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la
informacion en los aplicativos informaticos de la Contraloria General
de la Republica.

Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados
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obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

20. Promover y evaluar la implementacion y mantenimiento del Sistema
de Control Interno por parte de la Municipalidad.

21. Presidir la Comisién Especial de Cautela en la auditaria financiera
gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la
Contraloria General de la Republica.

22. Emitir el informe anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo
sefialado en la Ley Organica de Municipalidades y conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.

23. Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

COORDINAGIONES PRINGIPALES

Coordinaciones Internas: Alcalde y Gerente Municipal

Coordinaciones Externas: Contraloria General de la Republica, y todas

aquellas Instituciones y/o Empresas que requiera para desarrollar las tareas que

tiene encomendadas.

REQUISITOS DEL PUESTO: (D.L. 1086, Art 18°)

Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Tener Titulo Profesional en Derecho y/o Ciencias Contables,
Administrativas y Financieras y haber ejercido la profesion por un
periodo no menor de tres (03) afos tratdndose de Municipalidades.

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

Capacitacion especializada en Derecho Administrativo, Administracion
Pdblica. =

5. Experiencia minima de cinco (5) afios en el ejercicio de la profesién

y tres (3) afios en la Administracién Publica.

o

Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensajudicial.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado

Mat. 03 3864
\‘

del Servicio del Estado por resoluciéon firme, ni ser deudor

CONTADORTTIRLICO COLEGIADO

alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones

publicas.
pag. 35




8. No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacién.
9. Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

1. Ser peruano de nacimiento.

Organizacion y Planificacion Competencias conceptuales
Buena redaccién Integridad y Comportamiento Etico
Toma de decisiones Conocimientos de la Gestién Institucional

B. AUDITOR DE OCI

Denominacion Auditor de OCI

N° CAP : 005
Nivel remunerativo : SPB Nivel Funcional : SP -ES
Unidad Organica : Organo de Control Institucional - OCI

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de OCI~
: Supervisa a : No Ejerce
,&; > 3—11 Reporta a : Organo de Control Institucional — OClI

\Ejecuta las acciones de control que ejerce el Organo de Control
))nstltucwnal elabora informes resultantes de las acciones de control con
4l

as correspondientes conclusiones, observaciones y recomendaciones

que presentara el Jefe de la Oficina.

hoggue
OLEGIADD

Mat. 03 3864

1.- Apoya y asesora en las diferentes actividades que programe la
Oficina, y de acuerdo a su especialidad.
2.- Asesora a los equipos de auditoria en aquellos procedimientos de

” CONTADOR PUBLICO ¢

caracter técnico de su especialidad.
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3.- Integra los equipos de auditoria en las diversas acciones de
control que se encuentren programadas y no programadas en
el Plan Anual de Control.

4.- Apoya en la realizacién del seguimiento de medidas correctivas a los
informes emitidos por el Organo de Control y los encargados por la
Contraloria General de ia Republica.

5.- Elabora el informe de cumplimiento de las medidas de austeridad y
racionalidad del gasto puablico.

6.- Apoya en la revision de la Estructura de Control Interno.

7.- Participa en las veedurias en las cuales fuera requerido, controlando
el cumplimiento de la hormatividad vigente.

8.- Evalla los presupuestos adicionales de obra de conformidad con la

normativa emitida por la Contraloria General de la Republica.

9.- Apoya en el cumplimiento de la normativa expresa de acuerdo a los
lineamientos dispuestos en el Plan Anual y las requeridas por la
Contraloria General de la RepUblica.

10.-Apoya en la actualizacion de la informacidon suministrada a los
Sistemas de Informacién, Sistema de Auditoria Gubernamental -
(SAGU)

11.-Brinda asesoramiento de acuerdo.a su competencia y especialidad

12.-Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo
y avance de sus actividades

13.-Otras que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional.

i Coordinaciones Internas: No aplica

Coordinaciones Externas: No aplica

.
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1.- Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Derechos
2.- Tener experiencia en conduccion, ejecucién de planes y

j:

=2
- Zz
128
KAy

programas de control gubernamental

3.- Capacitacion especializada en Control Gubernamental
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Vocacion de servicio al X
publico

X

X

Sensibilidad Social

Lealtad Institucional

C. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OCI

Denominacién : Asistente Administrativo de OCI

N° CAP : 006

Nivel remunerativo : SAA

Nivel Funcional : SP -

AP

Unidad Organica ; Organo de Control Institucional - OCI
LINEAS DE AUTORIDAD .

Depende de ; Jefe de OCI

Supervisa a : No Ejerce

Reporta a : Organo de Control Institucional — OCI

I&
2 O
i 22
he g)] Comprometido con la asistencia administrativa en las acciones de
"% 0 . ¢ z - . .
g LP‘\__J@,{{-/ control que ejerce el Organo de Control Institucional.

1. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién de la oficina;
2 Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y

certamenes en que participa el Jefe de OCl y prepararle la Agenda;

3. Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales:

Judith thg'z}ﬂoqque
CONTADOCR P COLEGIADO
Mat.03 3864
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Efectuar y recibir llamadas telefonicas y concertar citas;
Velar por la seguridad y conservacién de documentos;

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

N oo oo oA

Orientar al pulblico en general sobre gestiones a realizar y la
situacion de los documentos en los que tengan interés;

Preparar y ordenar documentos para reuniones;
Realizar otras actividades que programe Jefe de OCI.
a “OORDINACIONES PRINCIPA

Coordinaciones Internas: No aplica

Coordinaciones Externas: No aplica

1. Estudio Superior concluido.

2. Tener experiencia en conduccién de planes y programas de control
gubernamental

3. Capacitacién especializada en Control Gubernamental

= Setan _ NIVEL RELEVANCIA ]
 Probidad y Conducta X
Vocacioén de servicio al publico X
Sensibilidad Social l X
Lealtad Institucional ] X

3.1 DEPENDIENTES DE ALCALDIA

§er Troae
T
=
. O
. Ty
- -
\_
«
:
:

§ 3.1.1 PERFILES DE PUESTOS DE LA OFICINA DE SECRETARIA
g"  GENERAL
i35 | N°CAP| . .  PUESTO NIVEL NIVEL
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| Secretario General

| Asistente Administrativo SP-AP |

Denominacion :Secretario
General N° CAP
011
Nivel Remunerativo : SPA
Nivel Funcional . SP-EC
Unidad Organica . Secretaria General
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcaldia
Supervisa a :  Ninguno

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo

Municipal y la Alcaldia, asi como dirigir, supervisar y evaluar la gestién de
& ﬁ“ A\ las Areas a su cargo en lo relacionado a tramite documentario, sistema de

A

J archivo general, y relaciones publicas e imagen institucional de la

~

9 ;'f/ Municipalidad.

\%, 9, ,£/1. Programar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de Ia
7 R/ .. .z , . . . .
\\.‘ssp.\\@;f Administracién Documentaria y del Archivo de la Municipalidad.

"

2 Conducir y monitorear el despacho de la documentacién que se
recibe y emiten las diversas dependencias internas de la
corporacion edil.

="\

3> 3864

Citar a los Sefiores Regidores y Funcionarios Municipales a las
:  sesiones del Concejo Municipal, sean éstas ordinarias y/o
extraordinarias; asi como a otras reuniones de trabajo a las que
convoque la Alcaldia.

Mat
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4. Registrar y llevar al dia las Actas de las Sesiones del Concejo Municipal.

5. Proyectar Formular, publicar, difundir e informar las Ordenanzas,
Acuerdos y Resoluciones del Concejo Municipal, las mismas que
deben sustentase a las decisiones del pleno, asi como en sujecion

al marco legal sobre la materia.

6. Refrendar las normas emitidas por el Concejo Municipal y Alcaldia que
deben guardar las formalidades del caso y normas legales vigentes

sobre la materia.
7. Elaborary proponer reglamentos, directivas y manuales internos en el ambito
de sucompetencia.
8. Organizar, acopiar, registrar y conservar el acervo documental de la
Municipalidad.
9. Expedir copia autenticada de los documentos a cargo de Ia
Municipalidad a solicitud de los interesados.

10. Articular y aplicar correcta y estrictamente el marco legal vigente que
regulan la gestion administrativa municipal.

11. Desarrollar programas permanentes de informacién y difusién a la
ciudadania sobre planes y programas de inversiones que lleva a

cabo la entidad municipal y sobre gestién administrativa edil.
12 Organizar, coordinar y dirigir ceremonias, actos oficiales y protocolo que
realice la Municipalidad

13. Elaborar, editar y difundir directorios, folletos, boletines y otros
documentos a efectos de dar a conocer a la opinién publica la

gestion municipal.

14. Asumir funcionario responsable de acceso a la informacion.

15. Formular, requerir y proponer normas internas para mejorar la
administracion municipal.

16. Difundir, cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Etica de la Funcion
Publica en las dependencias internas de su Unidad Organica.

17. Establecer y aplicar mecanismos de control interno previo y
concurrente en las dependencias internas de su ambito funcional.

COLEGIADD
3864

8. Llevar los libros de actas de las Reuniones, Audiencias Publicas y

Mat 03

otros;

19. Llevar el Libro de Oro, donde se registran las declaraciones de las
personalidades como Huésped llustre, Visitante Honorario, Hijo

Predilecto y otras distinciones que determine el Gobierno Local;
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20. Preparar la agenda, llevar las actas y transcribir los acuerdos de las
Sesiones de Concejo Municipal, controlar la asistencia de los
Regidores a las mismas, asi como la elaboracion y tramite de la
Planilla de Dietas de los Regidores;

21. Actuar como fedatario de los actos y disposiciones del Concejo
Municipal, manteniendo actualizado el registro de los mismos, y
proponer la designacion del Fedatario Titular y Suplente de la
Municipalidad, asi como evaluar y controlar su desempefio;

2. Centralizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion que
corresponde al Concejo Municipal y la Alcaldia, y procesar su tramite
posterior;

23. Atender los pedidos y solicitudes de informes que formulen
coordinando con las Unidades Organicas de la Municipalidad;

24. Expedir y transcribir los Certificados y Constancias de caracter comun
firmados o visados por la Alcaldia;

2. Organizar y controlar las actividades de fe publica en las
autenticaciones fedatarias de la Municipalidad;

2. Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo
Central de la Municipalidad, asi como de los documentos y
expedientes en tramite en Secretaria General,

Z7. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la administracion del despacho de documentos del Concejo
Municipal y de las Comisiones de Regidores;

28 Disponer la publicacion de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo,
Decretos y Resoluciones de Alcaldia, segun corresponda y conforme

- ) aley;

«/ 29. Cumplir las funciones establecidas en el Reglamento Interno del Concejo;

30. Las demas funciones y competencias que se le asigne.

igf COBRDINAG STBARES
i858 L 2D NEOEE ES o
iSeg Coordinaciones Internas: Organos y Unidades Organicas de la
i ;—38 Municipalidad
- Coordinaciones Externas: Organizaciones Publicas y
Privadas relacionadas

al cumplimiento de sus funciones
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Formacion Académica: Titulo profesional en Derecho y/o minimo
Bachiller en Derecho.

Conocimientos: Capacitacion especializada en Derecho
Administrativo y  Municipal, con una
antigliedad no mayor a los dos afios de su
contratacion.

Manejo intermedio de herramientas de Ofimatica.
Capacidad en redaccion, orden, discrecion,
responsabilidad, organizacién, velocidad y

cooperacion.

Experiencia Laboral: Tener experiencia de dos (02) en la
prestacion de servicios como Secretario
General.

Organizacién y Planificacion Liderazgo
Comunicacion efectiva Integridad y Comportamiento Etico
Pensamiento Estratégico Buena atencién al Ciudadano

B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL

s " 0\ A . . . ]
.\’ ; E\ Unidad Organica :Secretaria General

Denominacién :Asistente Administrativo de Secretaria

/ICAP : 012
“ Nivel remunerativo : SAA
Nivel Funcional : SP - AP
igg LINEAS DE AUTORIDAD
gég Depende de : Secretario General
F é* Supervisa a : No Ejerce
22 Reportaa : Secretaria General
=

/!
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Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de secretaria en

el Despacho de la Secretaria General, diferenciandose en la mayor

complejidad y responsabilidad.

N

© 0o N O O bk~ ®

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades

Administrativas del Secretaria General

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter

Administrativo

Prepara y mantiene actualizado la agenda del Secretario General
Brinda orientacion al publico usuario

Formula documentos oficios, cartas, memorandums y otros
Mantiene actualizado la documentacién

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo
Elabora y emite informes de su competencia

10. Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

11. Otras funciones que le asigne el Secretario General.

Coordinaciones Internas: No aplica

,\

Coordinaciones Externas: No aplica

| , ’)1) Estudio Superior
2) Capacitacién acreditada en labores similares.

3) Experiencia minima en labores secretariales

ADO

\ | : NIVEL RELEVANCIA

MED[ANO ALTO
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_Probidad y Conducta X
Vocacion de servicio al publico ) X )
Sensibilidad Social X
Lealtad Institucional X
3.1.1.1 PERFILES DE PUESTOS DE TRAMITE DOCUMENTARIO
NeCAP| =~ PUESTOL.. ° | NIEL e e SigSNIVEL =T
Bl O TP e ~ | FUNCIONAL = REMUNERATIVO"
013 | Responsable de Tramite Documentario SP -ES STF
014 | Asistente Administrativo | SP-AP SAA

A. RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Denominacion ‘Tramite
Documentario N° CAP 013
Nivel remunerativo

STF

Nivel Funcional

SP -
ES
Unidad Organica : Tramite Documentario
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Secretario General
Supervisa a > Ninguno

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas

con la clasificacién, registro, validacioén, tramite y distribucién de la
o X e pag. 45



municipalidad;

2. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la orientacidn e informacion al publico, sobre los diversos tramites;

3. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan
a la Corporacién Municipal, de acuerdo a la Ley del Procedimiento
Administrativo General y demas normas establecidas al respecto;

4. Controlar el flujo y ubicacion de los documentos dentro de la

Municipalidad, a lograr su pronta ubicacion y resguardo;

5. Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para el sistema de gestion documentaria municipal,

ejerciendo la supervisidn correspondiente;

6. Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes:
etapa de proceso y fecha probable de término segun los plazos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA;

7. Supervisar y controlar los antecedentes correspondientes a los
expedientes concluidos o declarados en abandono sean remitidos por
las Unidades para ser derivadas al Archivo General;

8. Apoyar en la elaboracion del Plan de trabajo de la Oficina de
Secretaria General y Relaciones Publicas.

9. Proponer directivas administrativas tendientes a optimizar la gestién de la
Oficina

. Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se

deriven del cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el

Secretario General.

Coordinaciones Externas J

o
a
<
I
2
]
o
3
=]

Mat. 03 3864

{ . Coordinaciones Internas
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Con las Unidades Organicas de No Aplica
la Municipalidad ‘

1. Estudios Superiores No Universitarios.
2. Capacitacioén especializada.

3. Experiencia en manejo de documentos

3 1

Probidad y Conducta _

Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad Social

Lealtad Institucional

> || >¢ | > |

Unidad Organica :Secretaria General
Denominacién Asistente Administrativo de Secretaria
,g(\w“& General.
é e 9
\ 7. \ r'xl,.’ll,f’
N A/ CAP ;014
5575 Nivel remunerativo : SAA
Nivel Funcional : SP-AP

Secretario General
No Ejerce
Secretaria General
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Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades
Administrativas Tramite Documentario

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo

Brinda orientacion al publico usuario

Mantiene actualizado la documentacion

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento
Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

Elabora y emite informes de su competencia

Recepciona documentos y distribuye bajo responsabilidad al destinatario

Seguimiento de documentos en cuanto a su tramitacién.

10. Otras funciones que le asigne el Responsable de Mesa de Partes

1.
T T . s . . .
R 2. Capacitacién acreditada en labores similares.

M

Estudio Secundario

Experiencia minima en labores similares

o | NVELRELEVANCIA
CONRCIENCS ORE TieoAN0. ] ATo
Probidad y Conducta X |

Vocacion de servicio al publico X

Sensibilidad Social | _ X
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Lealtgd Institucional X
3.1.1.2 PERFILES DE PUESTOS DE ARCHIVO CENTRAL
[ -~ = . = [|FUNCIONAL = REMUNERATIVO
.045 | Técnico en Archivo SP -ES STF |
016 | Asistente Administrativo SP - AP SAA _‘

A. TECNICO EN ARCHIVO

Denominaciéon

:Responsable de
Archivo Central N° CAP : 015
Nivel remunerativo

STF

Nivel Funcional
SP -
ES
Unidad Organica : Archivo Central

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de
Supervisa a

Secretario General
Ninguno

1.- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la clasificacion, registro, validacion, tramite, distribucién y

archivo de la corporacion municipal;

2.- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relaciorgadas
con la orientaciéon e informacién al publico, sobre los diversos
tramites y archivo de la Municipalidad, asi como los tramites en

gestion y de las diferentes areas de la Municipalidad;

pag. 49



3.- Controlar el flujo y ubicacion de los documentos dentro de la
Municipalidad, a lograr su pronta ubicacion y resguardo;

4.- Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos para el sistema de gestion documentaria municipal,
" ejerciendo la supervisién correspondiente;

5.- Supervisar y controlar los antecedentes correspondientes a los
expedientes concluidos o declarados en abandono sean remitidos
por las Unidades para ser derivadas al Archivo General;

6.- Asesorar a la Alta Direccién, Gerencia Municipal y deméas 6rganos
municipales en el ambito de su competencia; Cumplir y
supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emite
el Archivo General de la Nacién, a través de la Oficina de
Secretaria General y Relaciones Publicas;

9.- Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, supervisar y evaluar
el proceso y seguimiento de la conservacién de la documentacion
que forman parte del Archivo General de la Municipalidad;

10.-Organizar y controlar los mecanismos de Archivo y conservacion
de los documentos;

11.-Coordinar con el Archivo General de la Nacion en los asuntos de
su competencia;

12.-Proponer la relacién de documentos y archivos que deben ser
dados de baja, por periodo de vencimiento legal;

13.-Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y las asignadas por el
Secretario General.

Coordinaciones Internas Vi :_qurt_lina_c':ioi)e's Externas’
Con las Unidades Organicas de No Aplica
la Municipalidad l

REQUISITOS/DELPUESTO

1. Estudios Superiores No Universitarios.
2. Capacitacion especializada.

3. Experiencia en manejo de documentos
- pag. 50




HABILIDADES O COMPETENCIAS

| 'NIVEL RELEVANCIA

|°°MPETEN°'AVA'-°RES ‘ "~ MEDIANO |~ ALTO
| Probidad y Conducta | '

X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad Social X
. Lealtad Institucional X
B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ARCHIVO CENTRAL
IDENTIFICACION DEL
PUESTO =
Unidad Organica :Secretaria General
Denominacién :Asistente Administrativo de Archivo
Central.
CAP : 016
Nivel remunerativo : SAA
Nivel Funcional : SP - AP
LINEAS DE AUTORIDAD
v Depende de : Responsable de Archivo Central
-\ Supervisa a ; No Ejerce
¢/ Reporta a : Responsable de Archivo Central
' MISION DEL PUESTO
Colabora con las labores de Tramite Documentario
_ FUNCIONES DEL PUESTO
§§ ““H"‘IE g. 1. Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades
T2%%  Administrativas de Archivo Central
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2. Supervisay coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de caracter
Administrativo

Brinda orientacion al puablico usuario

Mantiene actualizado la documentacion

Solicita el material y equipo necesario para el buen funcionamiento
Mantiene limpio y en buen estado los materiale<'a su cargo

Elabora y emite informes de su competencia

Recepciona documentos y distribuye bajo responsabilidad al destinatario

© © N Ok W

Seguimiento de documentos en cuanto a su tramitacion.

10. Otras funciones que le asigne el responsable de archivo central.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: No aplica

Coordinaciones Externas: No aplica
REQUISITOS DEL PUESTO

4. Estudio Secundario

5. Capacitaciéon acreditada en labores similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Lo oo - "] NIVELRELEVANCIA
‘COMPETENCIA - VALORES \FniaNG - | - ALTO
Probidad y Conducta :' x|
Vocacion de servicio al publico . X
Sensibilidad Social B X
Lealtad lnstit_ucional o _X

g §§ 3.1.2 PERFILES DE PUESTOS DE COMUNICACION E IMAGEN
—ig8”  INSTITUCIONAL
=% N°CAP puesto | NIVEL . | NIVEL
o FUNCIONAL  REMUNERATIVO
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017 | Especialista en comunicacion SP -ES I STF

| 018 | Asistente Administrativo SP - AP SAA

A. ESPECIALISTA EN COMUNICACION

253 - IDENTIFICACION DEL
PUESTO
Denominacion :Jefe de Relaciones
Pulblicas N° CAP
017
Nivel remunerativo
STF
Nivel Funcional :
SP-ES
Unidad Organica . Unidad de Comunicacién e Imagen Institucional
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcaldia
Supervisa a : Auxiliar administrativo
MISION DEL PUESTO

Preparar y difundir la buena imagen de la Municipalidad de acuerdo
a su competencia y especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de la Imagen
Institucional y comunicacion externa de la municipalidad.
¢} 2. Mantener actualizado el Portal de Transparencia de la Municipalidad

en coordinacion con el Area de Informatica.

3. Brindar servicios de comunicacion e informacion especializada.

Apovyar, supervisar y coordinar la aprobacién de las publicaciones
impresas, o en medios electronicos que generen las diferentes
Unidades Organicas.

Brindar diariamente informacién a la Alcaldia y a la Gerencia
Municipal sobre las principales noticias y acontecimientos locales,
nacionales e internacionales de interés.

Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucion para su
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respectiva difusién y/o archivo seguin corresponda.

7. Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

8. Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los
regidores y funcionarios a los actos oficiales.

9. Desarrollar campanas de publicidad en los diferentes medios de
comunicacion que permitan difundir los servicios y actividades de la
municipalidad.

10. Editar el Boletin Municipal, todo tipo de informativos, memorias,
folletos, notas de prensa favorable y otros relativos a los &mbitos de
su funcion.

11. Elaborar y actualizar el archivo fonogréfico y fotografico de la
municipalidad en medios escritos, magnéticos y otros.

12. Consolidar y publicar la memoria anual y mantener actualizado el

directorio protocolar.

. Planificar, programar y desarrollar las herramientas del marketing

para mejorar la gestién municipal.

. Otras funciones que le asigne el Secretario General en el ambito de

su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas’ Coordinaciones Externas

Alcaldia, Gerencia
Municipal y Unidades

Organicas de Apoyo,

Asesoria y de Linea. |

Con Medios de Comunicacién Local,
Regional y Nacional e Instituciones
Publicas y Privadas afines a la

Actividad Municipal.

REQUISITOS DEL

UESTO

erroz Choqque'
%ﬁmno

Mat. 03 33

1. Estudio en Ciencias de Comunicacion y/o Superior aficionado en
Comunicacion.

5 uditﬁ)
CONTADOR PUBLICO T

Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01
afo en labores similares.
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3. Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

HABILIDADES O. COMPETENCIAS

e e NIVEL RELEVANCIA
: COMPETENCIA - VALORES e e
g e - MEDIANO |~ ALTO
Probidad y Conducta ' | X
'Vocaci()n de servicio al publico B X
Sensibilidad Social 1 X
.Lealtad Institucional . X

B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE COMUNICACIONES
E IMAGEN INSTITUCIONAL

e IDENTIFICACION DEL
PUESTO '

Denominacidn :Auxiliar
Administrativo Institucional N° CAP
018
Nivel remunerativo
SAA
Nivel Funcional :
SP —-AP
Unidad Organica : Unidad de Comunicacion e Imagen Institucional
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de . Jefe de
Relaciones Publicas Supervisa a
Ninguno

e

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoya al Jefe de Imagen Institucional en su labor de comunicacién con los
diferentes medios de informacion, en el desarrollo de programas; asi como

actividades de difusién que proyecten la identidad, imagen y sentido de
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pertenencia institucional;
2.- Disefia piezas graficas publicitarias y/o otros afines;

3.- Implementa y mantiene actualizado el directorio de los medios de
comunicacion;

4.- Elabora Notas de Prensa para la difusion de las actividades de la
Municipalidad Distrital de Pichigua;

5.- Convoca a los periodistas para la cobertura de los eventos organizados por

la Municipalidad;

6.- Apoya en la organizacion de eventos institucionales:

7.- Coordina el apoyo requerido por las unidades orgénicas en el desarrollo de
eventos oficiales;

8.- Actualiza el portal web respecto a las actividades propias de la Institucion
en coordinacion con el jefe inmediato;
9.- Brinda la informacién completa y actualizada como notas de prensa,

comunicaciones oficiales y notas informativas al jefe inmediato:

10.-Registra en video y fotografia las diversas actividades realizadas por la

Municipalidad;

11.-Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

e ‘Coordinaciones Internas- - Coordmacwnes Externas
HER= . . - Con Medlos de Comumcacnon Local,
__ iF§ Alcaldia, Gerencia Municipal y
iS5y . L Regional y Nacional e Instituciones
Ao SE Unidades Organicas de Apoyo, I i )
Y S . ] Publicas y Privadas afines a la
=358 Asesoria y de Linea. - -
o538 Actividad Municipal.
= — —

Rl S REQUISITOS DEL
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PUESTO

1. Estudio Secundario.
2. Aficionado en Comunicaciones

HABILIDADES O .COMPETENCIAS

£ NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIA - S 2 i R Re R
VALORES MEDlANO st ALTO
Probidad y Conducta X .
Vocacién de servicio al X
publico |
Sensibilidad Social X
Lealtad Institucional X

3.1.3 PERFILES DE PUESTOS DE UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE

DESASTRES
“N° CAP PUESTO - 1 NIVEL NIVEL . =
H s FUNCIONAL REMUNERATIVO-
019 | Jefe de la Oficina de Gestion de|  SP - EJ SPF
| Riesgos de Desastres
020 |Auxiliar Administrativo SP - AP SAA

A. JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

IR IDENTIFICACION DEL
UESTO

-~ Denominacion :Jefe de la Oficina de Gestién de Riesgos de Desastres
N° CAP 1 019
Nivel remunerativo
SPF
Nivel Funcional : SP ~-EJ
Unidad Organica : Unidad de Gestién de Riesgos

: LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcaldia
Supervisa a . Ninguno

i @ Choqque
CONTADOR PUBLICO COLEGIADO
Mat. 03 3864

53 Judith
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que
ADO

22 Chog
T8BLICO COLEG),
03 364

Mat.

MISION DEL PUESTO

Identificar y contribuir a reducir los riesgos asociados a peligros, 0 minimizar sus
efectos, asi como evitar la generacion de nuevos riesgos, preparacion y atencion

ante situacion de desastres.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las
politicas en materia de defensa civil, en concordancia con la politica nacional
de Gestion del Riesgo de Desastres.

2. Organizar y ejecutar acciones de prevencion de desastres y brindar ayuda
directa e inmediata a los damnificados, y la rehabilitacién de las poblaciones
afectadas.

3. En los casos de peligro inminente establecer los mecanismos necesarios de
preparacion para la atencién a la emergencia, con el apoyo de Defensa Civil,
como organo conformante del SINAGERD.

. Generar informacién sobre peligros, vulnerabilidades y riesgo de acuerdo al
lineamiento emitidos por el ente rector del SINAGERD, la cual sera
sistematizada e integrada para la gestion prospectiva y correctiva.

. Asesorar al alcalde distrito, mediante el grupo de trabajo que presida, la
gestion del riesgo de desastres, en la formulacién de normas y planes de
evaluacion y organizacién de los procesos de gestion del riesgo de desastres
en el distrito.

. Incorporar e implementar en la gestién, los procesos de estimacion,
prevencion, reduccion del riesgo, reconstruccion, preparacién, respuesta y

rehabilitacion.

A "A7. Actuar como Secretario Técnico de Defensa Civil

8. Formular planes de contingencia

9. Emitir informe previo sobre solicitudes de Licencia de Construccion, Licencia
de Funcionamiento y otros

10.  Otros que le asigne la Gerencia y Sub Gerente de Desarrollo Social, en
funcion de sus competencias. Asi mismo cumplir la normatividad en sistema

de Defensa Civil.
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COORDINAGIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas | - Coordinaciones Externas .~
Alcaldla, ~ Gerencla - INDECI, GOBIERNO REGIONAL
Municipal y Unidades
Organicas de Apoyo,
~ Asesoria y de Linea. - )

-REQUISITOS DEL

1) Estudio Superior.

2) Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01
afio en Iabores_g{ilnilares.

T W

'NIVEL RELEVANCIA

 COMPETENCIA-VALORES | .
e """ | MEDIANO' ALTO

Probidad y Conducta X
Vocacién de servicio al publico X
Sensibilidad Social X

X

Lealtad Institucional

B. ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RIESGOS

- IDENTIFICACION:DEL

Denominacién :Asistente Administrativo de Gestion de Riesgos
Institucional N° CAP : 020
Nivel remunerativo : SAA

{22 Nivel Funcional . SP
£Xz  Unidad Organica : Unidad de Gestién de Riesgos

Mat. 03

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de . Jefe de Gestion
de Riesgos Supervisa a : Ninguno
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MISION DEL PUESTO :
Apoyar a ldentificar y contribuir a reducir los riesgos asociados a peligros, o

minimizar sus efectos, asi como evitar la generacién de nuevos riesgos,

preparacion y atencion ante situacion de desastres.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Apoya a difundir las actividades de Gestidn de Riesgos;
2.- Formula documentos requeridos en la Oficina de Gestién de riesgos;

3.- Implementa y mantiene actualizado el directorio de las Comunidades,
organizaciones y de mas actores en caso de emergencia;

4.- Elabora Notas de Prensa para la difusién de situaciones de

emergencia;
5.- Otros que son encargados por Jefe de Unidad de Gestion de
Riesgos

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: |~ ;‘Co_o‘rd,infé_c:iénﬂe,s Externas
Jefe de Inmediato Ninguno
REQUISITOS DEL

$  PUESTO

1. Minimo Estudio Secundario.
2. Conocimiento basico de computacion

- HABILIDADES O COMPETENCIAS
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NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIA - o Ok
VALORES MEDIANO" | ALTO.
Probidad y Conducta X
| Vocacion de servicio al X |
| publico B !
Sensibilidad Social X |
- ——

| Lealtad Institucional

3.2.- ORGANOS DE APOYO DEPENDIENTES DE LA GERENCIA

MUNICIPAL

3.2.1. PERFILES DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

‘N CAP| PUESTO ~ NIVEL -~ [~ "NIVEL
Ssisea FUNCIONAL REMUNERATIVO
‘ 021 |Jefe Unidad de Recursos SP-EC SPA
= Humanos i S
| 022 © | Técnico Administrativo SP - AP STF
023 | Técnico Administrativo SP - AP STF |
024 | Auxiliar en Contabilidad SP - AP SAA
A. Jefe Unidad de Recursos Humanos
, IDENTIFICACION DEL:
PUESTO .

N
= Denominacion :Jefe Unidad de Recursos

> Humanos

f N® CAP : 021
ig%  Nivel remunerativo
iSsg SPA
q..'. $g  Nivel Funcional ;
N SP - EC
{28 Unidad Organica : Unidad de Recursos Humanos

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerencia Municipal
. oupervisa a . Asistente de Recursos

.
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Humanos

MISION-DEL. PUESTO

Planificar y dirigir las actividades relacionadas al sistema de personal de la
Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo de Capacidades —
PDC, y el Plan de Desarrollo de las Personas - PDP, el primero
aprobado por Alcalde y el segundo para ser elevado a SERVIR para
su validacion;

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional — POI, en
lo que corresponda a la Unidad Organica;

3. Proponer politicas de gestion municipal en materia de Bienestar del
Personal, Incentivos, Progresion en la Carrera Administrativa,
Desplazamiento de Personal, Procesos Administrativos Disciplinarios,
Cesantia y Jubilacién;

Brindar informacién oportuna y completa debidamente documentada
en forma fisica o magnética, asesoria y asistencia técnica a las
Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores;

Participar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la
sustentacion de los temas en debate de la agenda a pedido del
Presidente de la Comisién Ordinaria o Especial, inherentes a las
funciones de la Unidad Organica;

Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Anual de Bienestar del Personal
de la Municipalidad;

Proponer, ejecutar y evaluar el Programa Anual de Incentivos del Personal
dela Municipalidad;

8. Regular y controlar el cumplimiento de los deberes, derechos y
obligaciones de los funcionarios, empleados de confianza, servidores
publicos y obreros de acuerdo al régimen laboral al que pertenecen:

COLEGIADO
64

Emitir opinion técnica sobre la aplicaciéon de normas legales o normas
técnicas vinculadas a la administracién de los recursos humanos:

o Mat.03.

L
CQNTADOR PUBL

Gestionar ante la Gerencia Municipal, los expedientes
administrativos de la programacién anual del proceso de concurso
publico de méritos para seleccion de personal para nombramientos
y/lo contratos por servicios personales a plazo fijo o a plazo
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indeterminado del régimen laboral de la actividad publica sujetos al
Decreto Legislativo 276;

11. Gestionar ante la Gerencia Municipal, los contratos administrativos de
servicios — CAS, sujetos al Decreto Legislativo 1057 y los contratos de
los obreros sujetos al regimen laboral de la actividad privada del
Decreto Legislativo 728;

12. Gestionar ante la Gerencia Municipal, los contratos por locacién de
servicios en coordinacion con la Unidad de Logistica, en los casos
excepcional para el contrato de personal;

13. Verificar diariamente el cumplimiento efectivo del Reglamento de
Control de Asistencia y Permanencia de Personal aprobado por el
Organo de la Alta Direccion;

14. Programar y ejecutar el rol anual de vacaciones del personal
nombrado y contratado por servicios personales de la Municipalidad,
debiendo alcanzar y aprobar en el mes de noviembre;

15. Gestionar ante la Gerencia Municipal por conducto regular, las
solicitudes de Licencias con goce de remuneraciones, sin goce de
remuneraciones y a cuenta de periodo vacacional del personal de la
Municipalidad;

. Registrar las papeletas de permisos del personal de la Municipalidad,
debidamente autorizadas por el correspondiente Jefe inmediato
Superior;

. Ejecutar el proceso técnico del sistema remunerativo que comprende
la planilla unica de pago de remuneraciones, bonificaciones,
beneficios sociales, compensaciones por tiempo de servicios y los
pagos de recibo de honorarios;

. Presentar a la Contraloria General de la Republica y publicar la
declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y
servidores publicos dentro del plazo que estipula la norma en la
materia;

19. Informar a la Direccion Nacional del Presupuesto Pablico — DNPP,
respecto a la celebracion de los nuevos contratos laborales;

. Dar cumplimiento a la ejecucién de sentencias judiciales que ordenan
pagos y/o descuentos de las remuneraciones de los funcionarios,
empleados de confianza, servidores publicos y obreros;

qque

T ColtaiADg
[

(=]

Mat. 03 3364

N
-

. Comunicar el Cese, conclusion del contrato, a los funcionarios y
servidores por orden de Alcaldia y/o Gerencia Municipal

. Actuar como Organo Instructor y Sancionador en los casos que
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corresponde en los Procedimientos de Administrativos Disciplinarios.
23.

Verificar el Registro de Sanciones en SERVIR antes del suscribir el
contrato

24. Registrar las Sanciones de Suspension e despido en la pagina de

SERVIR

25. Otras funciones de acuerdo a la normatividad del Sistema de

Recursos Humanos.

26. Y otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas.

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

- "Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Con todas las unidades
organicas de la Con Instituciones relacionadas
. Municipalidad con el

_ Vet PUESTO

Minimo con Estudio Superior Universitario, de preferencia profesionales en
Derecho, Contabilidad, Administracién y afines.

Capacitacion especializada

Experiencia acreditada minima de 02 afios en labores
similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS.

o |- COMPETENCIA -~ =7 " |- = = -~ .~ -
: . VALORES. | MEDIANO | _ALTO
g8 | Probidad y Conducta X
'l ig Vocacién de servicio al | X
% publico
- Sensibilidad Social X
Lealtad Institucional X
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B. TECNICO ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION.
Denominacién : Asistente Técnico de Recursos
Humanos N° CAP : 022 - 023
Nivel remunerativo : STF
Nivel Funcional : SP-AP
Unidad Organica : Unidad de Recursos Humanos
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Jefe Unidad de Recursos
Humanos Supervisa a : No Ejerce

MISION DELPUESTO

B

Apoya en las actividades relacionadas al sistema de personal de la
Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar la documentacion referente a los movimientos de personal
Municipal;

Controlar el cuaderno y/o tarjetas de Asistencia del personal;

Elaborar y procesar las planillas Electrénicas de la Institucion, asi
como del personal de obras en ejecucion;

Elaborar y procesar las boletas de Pago de cada trabajador;

Elaborar, procesar y remitir a tesoreria oportunamente la informacién
para los pagos a ESSALUD, ONP, AFP y otros;

Elaborar las constancias de haberes y descuentos de los
trabajadores;

Elaborar la liquidacién y/o compensacién por tiempo de servicios del
personal cesante;

8. Elaborar las constancias de Pagos y descuentos al cesar el
trabajador;

inmediato.

%gvg Elaborar los beneficios econémicos que corresponda a cada
3 g§ trabajador en concordancia a los dispositivos legales vigentes;
2310. Archivar y controlar el Escalafén del Personal de la Municipalidad,;
£211. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe

~ COORDINACIONES PRINCIPALES
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. -Coordinaciones Internas | Coordinaciones Externas

Con todas las unidades
organicas de la Con Instituciones relacionadas
Municipalidad con el

" REQUISITOS DEL. PUESTO.
1. Estudios Superiores.
2. Capacitacion especializada y experiencia acreditada

minima de 01 afio en labores similares.

_HABILIDADES O COMPETENCIAS

= | 'NIVEL RELEVANCIA
- COMPETENCIA - VALORES- | MEDIANG. . |- ALTO -
Probidad y Conducta :
Vocacion de servicio al publico |
Sensibilidad Social

Lealtad Institucional

XX XX

C. AUXILIAR EN CONTABILIDAD DE RECURSOS HUMANOS

N IDENTIFICACION DEL PUESTO
i Denominacion : Auxiliar de Contabilidad de Recursos

. \’ o Humanos
N° CAP : 024
Nivel remunerativo : SAA
Nivel Funcional : SP-AP
Unidad Organica : Unidad de Recursos Humanos

erraz Chogque

CONTADOR PUBLICO COLEGIADQ

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Jefe Unidad de Recursos

Humanos Supervisa a : No Ejerce

Mat. 03 3864

MISION DEL PUESTO

wApoya en las actividades relacionadas al sistema de personal de la

pag. 66



Municipalidad

Formular las planillas de Personal
Elaborar y procesar las boletas de Pago de cada trabajador;

3. Elaborar, procesar y remitir a tesoreria oportunamente la informacion
para los pagos a ESSALUD, ONP, AFP y otros;

4. Elaborar las constancias de haberes y descuentos de los
trabajadores;

5. Elaborar la liquidacion y/o compensacién por tiempo de servicios del
personal cesante;

6. Elaborar las constancias de Pagos y descuentos al cesar el
trabajador;

7. Elaborar los beneficios econémicos que corresponda a cada
trabajador en concordancia a los dispositivos legales vigentes;

8. Archivar y controlar el Escalafén del Personal de la Municipalidad;
9. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe
inmediato.

N =

- ~Coordinaciones Internas - Coordinaciones Externas
Con todas las unidades
organicas de la Con Instituciones relacionadas
Municipalidad con el

REQUISITOS DEL PUESTO

1. Estudios Superiores.
2. Capacitacion especializada y experiencia en labores

similares.

- "HABILIDADES O COMPETENCIAS

HhE oo .- | . NIVELRELEVANCIA |
s ~COMPETENCIA - VALORES T-"MEDIANO- |  ALTO
i+ Probidad y Conducta | | X |
8 Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad Social R N X




\Ealtad Institucional - | X

3.2.2. PERFILES DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

N PUESTO [NIVEL — [ NVEL
CAP s FUNCIONAL | REMUNERATIVO
025. | Jefe Unidad de Contabilidad SP-EJ SPA
026 Asistente Administrativo SP-AP SAA
027 | Auxiliar en Contabilidad SP - AP SAA

A. JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD

IDENTIFIGACION.DEL

Denominacion :Jefe Unidad de
Contabilidad N° CAP : 025

Nivel remunerativo : SPA

Nivel Funcional . SP-

EJ

Unidad Organica . Unidad de Contabilidad
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de . Gerencia Municipal
Supervisa a . Técnico

Administrativo

‘MISION DEL PUESTO

- ‘j Ejecutar, administrar y supervisar el sistema de contabilidad,
(SIS S} B N . .z

'/ determinar los costos y efectuar el registro de la ejecucion

' presupuestal, de conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

=ty
.

Programar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del
Sistema de Contabilidad Gubernamental de la Municipalidad;

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional — POI, en lo
. .Qque corresponda a la Unidad Organica;

Mat. 03 3864
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3. Contabilizar los expedientes de la ejecucion presupuestaria en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF SP;

4, Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera - SIAF SP, y su transmision
correspondiente en el Aplicativo Web de la Direccién General de
Contaduria Publica — DGCP;

5. Procesar la Hoja de Trabajo Financiera y Presupuestaria en el
Aplicatvo Web para obtener los Estados Financieros y
Presupuestarios, y ser presentados ante la Direccidon General de
Contaduria Pdblica — DGCP;

6. Formular los Estados Financieros y Presupuestarios en el Aplicativo
Web de la Direccién General de Contaduria Publica - DGCP;

7. Presentar la Informacién Financiera y Presupuestal en forma Trimestral
a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica;

8. Brinda informacion para la formulacién del Presupuesto Institucional de
Apertura - PlA;

Elaborar mensualmente el Balance de Comprobacion, Balance General
y Estados Presupuestarios; asi mismo, anualmente elaborar el Estado
de Flujo de Efectivo y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, con
sus respectivos Analisis y Notas de Contabilidad;

. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas
en los libros contables, manteniendo registros analiticos en cada caso;

. Coordinar con la Unidad de Logistica y el Area de Control Patrimonial,
responsable de las funciones de la administracion del Margesi de
Bienes, respecto al proceso técnico de Toma de Inventario Anual y
Conciliacion Contable de los bienes del activo fijo, bienes no
depreciables y de existencias fisicas de Almacén;

. Coordinar con la Unidad de Logistica y el Area de Control Patrimonial,
responsable de las funciones de la administracién del Margesi de
Bienes, respecto al proceso de Saneamiento Patrimonial de los bienes
muebles e inmuebles y contingencias valorizadas;

—_—
w

Efectuar el control previo de la documentacién que sustenta la ejecucion
presupuestaria;

%2 Choqque

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

14. Elevar a la Gerencia Municipal los Estados Financieros de la
Municipalidad, para su presentaciéon a la Alcaldia para su posterior
aprobacién por el Concejo Municipal;

Mat. 03 3864
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. Proporciona la informacién contable para la determinacién de los costos
“».de los servicios publicos locales;
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16.

17.

18.

19.
20.

21.

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos con el fin de asegurar
el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectian por

impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ESSALUD), contribuciones, tasas
y retenciones judiciales y/o legales;

Revisar documentos contables tales como notas de contables, asientos
de ajustes y otros inherentes al area;

La Unidad de Contabilidad, mantiene interrelacién interna con las
Unidades Organicas de la Municipalidad en materia de ejecucién
financiera. Asi mismo, mantiene interrelaciéon externa con la Direccién
General de Tesoro Publico, Banco de la Nacién, Banca Privada,
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT, y
otras Entidades Publicas y Privadas;

Realizar en forma inopinada Arqueos de Caja, Caja Chica, y Caja y Bancos;

Programar, ejecutar y evaluar el proceso de Sinceramiento Contable
Institucional, seguin las Cuentas Contables existentes, bajo el Monitoreo
y Supervision del Comité de Sinceramiento Contable de la Municipalidad;

y

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad

Coordinaciones Externas: Organizaciones Publicas y Privadas
vinculadas a sus funciones.

.REQUISITOS DEL-PUESTO -

.} Formacién Académica: Titulo a nombre de la Nacion en la carrera de

Contabilidad, colegiado y habilitado.
Capacitacién en Contabilidad Gubernamental,
con una antigliedad no mayor a los dos afos.

Conocimientos: Manejo intermedio de herramientas de Ofimatica.

Manejo intermedio del SIAF y demas Software vinculado
a sus funciones.

Experiencia Laboral: Tener cuando menos dos (02) afios de

experiencia en Contabilidad y/o Presupuesto
Gubernamental.
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" HABILIDADES 'O COMPETENCIAS = -

Organizacién y Planificacion Liderazgo
Comunicacion efectiva Integridad y Comportamiento Etico
Pensamiento Estratégico Buena atencién al Ciudadano

B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE CONTABILIDAD
AIDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién :Asistente de Contabilidad
N° CAP : 026

Nivel remunerativo

SAA

Nivel Funcional

SP - AP

Unidad Organica : Unidad de Contabilidad

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de :  Jefe Unidad de
Contabilidad Supervisaa : Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, administrar y supervisar el sistema de contabilidad,
determinar los costos y efectuar el registro de la ejecucion

, presupuestal, de conformidad con la normatividad vigente.

i

FUNCIONES DEL PUESTO'

1. Asistir al Jefe de la Unidad en la formulacién de los Estados Financieros y
Presupuestales;

2. Revisary preparar la documentacion de la Unidad de Contabilidad,
que sera firmado por el jefe de Unidad,;

3. Llevar archivo de documentos clasificados;

Mat. 03 3864

Orientar sobre gestiones y expedientes que se tramitan en la Unidad de
Contabilidad;

!
Judith @Choqque
CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

Revisar y controlar los documentos fuentes para su tramite de pago;
Apoyo en el procesamiento contable en el sistema SIAF;

=7, 7. Preparar cuadros e informes de caracter contable de acuerdo a
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indicaciones especificaciones;
8. Apoyar al Jefe de Unidad en la elaboracién de documentos
e informes contables de su responsabilidad;

9. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de
Contabilidad.

COORDINACIONES
PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad
Coordinaciones Externas: Organizaciones Publicas y Privadas
vinculadas a sus funciones. )
- REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Estudios Superiores

2.- Capacitacion

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién y Planificacion Liderazgo

i

kb)"‘l:%'s_‘.; Comunicacion efectiva Integridad y Comportamiento Etico

WO TR
LA YLy
’ 4

s/ Pensamiento Estratégico Buena atencion al Ciudadano

C. AUXILIAR EN CONTABILIDAD

- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Auxiliar de Contabilidad
N° CAP : 027

isg Nivel remunerativo : SAA

i Nivel Funcional : SP - AP

L “§§“ Unidad Organica : Unidad de Contabilidad
G
®  LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe Unidad de Contabilidad
Supervisa a : No Ejerce
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Apoya en las actividades relacionadas al sistema de Contabilidad de la
Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefénicas del
conmutador.

2. Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como
externa

3. Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.
Mantener actualizados los documentos contables de la Municipalidad
Apoyar los registros en el SIAF de los Devengados
Revisar los documentos previos al devengado
Comunicar las observaciones que nota en la documentacion

© N o 0 &

Otros que encargue el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

_ Coordinaciones Internas ~ | . Coordinaciones Externas

Con todas las unidades

orgénicas de la Con Instituciones relacionadas
Municipalidad con el
REQUISITOS DEL PUESTO

ADO

3. Estudios Superiores.
4. Capacitacion especializada y experiencia en labores

P
H=1
=
i o
is
e
:N
- )
;&
_c.;'

PUBLICO COLEG)
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similares.
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COMPETENCIA - VALORES | MEDIANO | ALTO.
Probidad y Conducta o N X |
' Vocacion de servicio al publico | X N
Sensibilidad Social _| X
Lealtad Institucional ] X |

3.2.3. PERFILES DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS

N°CAP| . - PUESTO NIVEL - | NIVEL -
5 it FUNCIONAL REMUNERATIVO |
028 | Jefe Unidad de Tesoreria SP-EC |  SPF
029 | Asistencia Administrativo SP - AP SAA
630 | Asistente en Rentas SP-ES SAA -

A. JEFE DE UNIDAD DE TESORERIA

e IDENTIFICACION DEL.
PUESTO
Denominacién :Jefe Unidad de
Tesoreria N° CAP . 028
Nivel remunerativo : SPF
Nivel Funcional . SP-EC
Unidad Organica : Unidad de
Tesoreria

| LINEAS DE AUTORIDAD
2™ Depende de :  Gerencia Municipal
1Supervisa a Especialista en tesoreria, asistentente en tesoreria,

. # especialista en Rentas y responsable de Agente Multired.

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, administrar y supervisar el Sistema de Tesoreria, cautelando el

00

COLEGIA

movimiento financiero de la Municipalidad, en funcion a las metas

2 (hoggie

o}
3864

previstas y/o planificadas, y de conformidad con la normatividad vigente.

5 Judi
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FUNCIONES DEL PUESTO

pag. 74

i AN




1. Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades, y acciones
del Sistema Nacional de Tesoreria en la institucién, para la atencion
de los requerimientos de fondos en cumplimiento con los dispositivos
legales y normas vigentes.

2. Mantener el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure
la atencion de las provisiones correspondientes en relacién a los
ingresos y egresos;

3. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional — POI, en
lo que corresponda a la Unidad Organica;

4. Formular los compromisos de pago y cumplir los depésitos para
efectuar la cancelacion de los compromisos de conformidad con el
presupuesto programado;

5. Realizar el pago de planillas de haberes del personal, asi como las
liquidaciones de los beneficios sociales;

6. Llevar las conciliaciones de las cuentas bancarias y el libro de caja;

7. Elaborar los comprobantes de pago, girado y firmarlos conjuntamente
con las personas encargadas;

8. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema de
Tesoreria Gubernamental y velar por el cumplimiento de las normas
legales que regulan las actividades del sistema de Tesoreria;

9. Elaborar las proyecciones del Flujo de Caja de Efectivo, en
coordinacién con la Unidad de Logistica, Oficina de Administracion
Tributaria, Oficina de Planificacion y Presupuesto, y las Unidades
Generadoras de rentas; ,

10. Llevar el control del Fondo Fijo para Caja Chica de acuerdo a las
Normas Generales del Sistema Nacional de Tesoreria y la Directiva
de Tesoreria; y, remitir el reporte de gastos a la Division de
Contabilidad para su afectacién contable y presupuestal;

. Brindar informacion oportuna y completa debidamente documentada
en forma fisica 0 magnética, asesoria y asistencia técnica a las
Comisiones Ordinarias o Comisiones Especiales de Regidores;

12. Realizar las acciones técnicas correspondientes al Sistema Integrado
de Administracion Financiera de Gobiernos Locales SIAF-SP;

13. Formular los comprobantes de pago y efectuar el pago de las
obligaciones contraidas con los proveedores de bienes y/o servicios,
que se encuentren debidamente sustentados y documentados;

Mat. 03 3864
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14. Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas por fuente de
financiamiento;

15. Mantener actualizada la estadistica de ingresos y gastos por fuentes
de financiamiento, por categorias, grupos genérico y especificas del
ingreso y/o gastos por calendarios de compromisos;

16. Cumplir con las normas de tesoreria;

17. Llevar el control, registro y custodia de las cartas fianzas, cheques de
gerencia, cartas de crédito, garantias, pélizas de caucién y otros
valores que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a
proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad, velando por
su permanente vigencia y exigibilidad de renovacion oportuna;

18. Comunicar a la Gerencia Municipal el vencimiento de Cartas de Fianza
con anticipacion de 2 dias habiles para efectos de la ejecucion en caso
que no se renueve.

19. Formular resumen diario de caja e informar a la Gerencia Municipal,
con copia informativa al Despacho de Alcaldia y Oficina de
Planificacion y Presupuesto, en forma semanal, considerando que los
ingresos diarios que se recaudan en esta Municipalidad son minimos;

20. Realizar el depdsito en forma semanal en las cuentas bancarias de
los ingresos propios recaudados o donaciones captadas o
transferencias obtenidas, en efectivo o en cheque a favor de la
Municipalidad;

. Expedir Constancias de Pagos y Certificados de Retenciones por
Impuestos a la Renta de Cuarta Categoria;

. La Unidad de Tesoreria, mantiene interrelacion interna con las
Unidades Organicas de la Municipalidad en materia de ejecucion
financiera, asi como también mantiene interrelacion externa con la
Direccion General del Tesoro Pulblico, Banco de la Nacion, Banca
Privada, Proveedores de Bienes y Servicios, Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria y otras Entidades Publicas y
Privadas.

. Cumplir con las demas funciones establecidas en las normas de Tesoreria y
asignadas por la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

Coordinaciones Internas: Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad
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Coordinaciones Externas: Organizaciones Publicas y Privadas

vinculadas a sus funciones.
REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Minimo con Estudios Superiores en Contabilidad o carreras afines al
cargo.
2.- Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima
de 02 anos en labores similares.
3.- Alternativa; Formacién superior técnica y experiencia en el cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion y Planificacion Liderazgo

Comunicacion efectiva Integridad y Comportamiento Etico

Pensamiento Estratégico Buena atencién al Ciudadano

B. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TESORERIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién :Asistente de Tesoreria
N° CAP : 029

Nivel remunerativo

SAA

Nivel Funcional

SP - AP
2%, Unidad Organica : Unidad de Tesoreria

/) LINEAS DE AUTORIDAD
>/ Depende de . Jefe Unidad de
- Tesoreria Supervisaa : Ninguno

DO

MISION.DEL PUESTO

Jque
0 COLEGiA
3864

72 Cho

L

Colaborar en la administracion el sistema de Tesoreria, de
conformidad con la normatividad vigente.
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itd o £ 2V

z th Giigary
CONTADDWYr
Mat. 03

FUNCIONES DEL PUESTO
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1. Recepcionar documentos con su respectivo cargo para dar tramite
correspondiente

2. Revisary preparar la documentacién de la Unidad de Tesoreria, que
sera firmado por el jefe de Unidad;
3. Llevar archivo de documentos clasificados;

Orientar sobre gestiones y expedientes que se framitan en la Unidad de
Tesoreria;

5. Revisar y controlar los documentos fuentes para su tramite de pago;

Apoyar en preparar el cuadro e informes de acuerdo a indicaciones
especificaciones;

7. Apoyar al Jefe de Tesoreria en la elaboracién de documentos e

informes;
8. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Jefe de
Tesoreria.
'tC-QORDINAjCION,ESf :
PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: Tesoreria
Coordinaciones Externas:  Ninguno o
“REQUISITOS DEL PUESTO

1.- Estudios Superiores.

2.- Experiencia en labores similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

)
“{Prganizacion y Planificacion Liderazgo
i

‘Comunicacion efectiva Integridad y Comportamiento Etico
Pensamiento Estratégico Buena atencién al Ciudadano

)

CONTADOR PUBLICO CQLEGIADO
Mat. 03 3864

)
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C. ASISTENTE EN RENTAS

Vs Judith Gu

" ' IDENTIFICACION DEL
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Denominacion

:Jefe de Rentas

N° CAP - 030
Nivel remunerativo

SAA

Nivel Funcional

SP -
AP
Unidad Organica : Rentas
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de . Tesoreria
Supervisa a : Ninguno

¥ Judith

hoqque
COLEGIADD

PUBLICO
Mat. 03 3864

CONTADOR

o»

MISION DEL PUESTO

Planificar y dirigir las actividades relacionadas al sistema tributario de la
Municipalidad

FUNCIONES DEL: PUESTO

Recaudar los ingresos municipales por concepto de impuestos,
contribuciones, tasas y multas;

Proponer a la Gerencia Municipal, el fraccionamiento de las deudas
tributarias y no tributarias de parte de los contribuyentes;

Gestionar los procesos de registro de contribuyentes y predios, de
acotacién, recaudacion y otros ingresos municipales, conforme a la
Ley de Tributacion Municipal;

Proponer la creacién, modificacién, supresién o exoneracion de
tributos municipales acorde a la normatividad vigente, coordinando
con las Agencias Municipales, de ser el caso;

Gestionar la implementacion del Sistema Tributario Municipal a través
de un soporte técnico informatico, a fin de optimizar y mejorar la

recaudacion tributaria;

Actualizar y liquidar el Impuesto Predial y otros arbitrios municipales,
en sujecion a las normas tributarias municipales vigentes;
Efectuar informes estadisticos sobre recaudacién y morosidad de

contribuyentes y predios del &mbito Distrital;
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Verificar y controlar la veracidad de la informacién declarada por los
administrados en el registro de contribuyentes y predios;

Emitir los actos administrativos de caracter tributario por la omision
y/o subvaluacién a la declaracién jurada y/o liquidacién de los tributos
producto de las fiscalizaciones efectuadas;

Reportar periddicamente a la Gerencia Municipal informacién sobre
las inspecciones, verificaciones y operativos realizados por la
subgerencia;

Ejecutar cruces de informacién para detectar subvaluadores y omisos
a la declaraciéon jurada del impuesto predial, respecto a las
caracteristicas fisicas del predio;

Recibir, evaluar y atender las denuncias y solicitudes sobre evasion,
subvaluacion u omision al pago de obligaciones tributarias;

Fiscalizar los tramites y solicitudes de los administrados sobre
deduccién de la base imponible, Inafectacion del impuesto predial,
para el cumplimiento cabal de lo previsto en la ley de tributacion

municipal y otras normas legales correspondientes;

. Formular resoluciones de determinacion, érdenes de pago y de multas

en materia tributaria, en base al proceso de fiscalizacion tributaria

concluida;

. Programar el calendario anual de notificaciones tributarias, sobre la

base de los tributos y plazos vencidos;

. Programar, ejecutar y supervisar la recaudacion tributaria de acuerdo

a su competencia le corresponde a nivel Distrital;

. Asume responsabilidad del manejo de Multired, debiendo velar por los

recursos asignados.

. Otras funciones que le sean asignadas por la Tesorerias y Gerencia

Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

‘ Coordinaciones Internas -

.+ Coordinaciones Externas
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Con todas las unidades Con todas las Instituciones de
organicas de la caracter tributario a nivel local, ‘

Municipalidad regional y nacional

—— REQUISITOS DEL
PUESTO:

1. Estudios superiores en Contabilidad y Afines.

2. Capacitacion especializada y experiencia acreditada minima de 01 afio en
labores similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e | NIVELRELEVANCIA- |
COMPETENCIA - VALORES ~ MEDIANO. . : ALTO
Probidad y Conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad Social X
Lealtad Institucional X

3.2.4. PERFILES DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y
CONTROL PATRIMONIAL

- PUESTO - . | NIVEL.. - | NIVEL

e s IFUNCIONAL - REMUNERATIVO
31 | Jefe Unidad de Abastecimiento SP -EC SPF
2 | Operador del SEACE | SP-AP |  STA
033 | Técnico en Cotizaciones | SP-AP STF
034 |Asistente Administrativo . SP-AP SAA

et 3 Chogque.

CONTADOR PUBLICO COLEGIADD
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A. JEFE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

IDENTIFICACION DEL

PUESTO
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Denominacién .Jefe Unidad de

Abastecimiento N° CAP 031
Nivel remunerativo . SPF

Nivel Funcional : SP-EC
Unidad Organica : Unidad de

Abastecimiento

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerencia Municipal

Supervisa a . A todo el personal de Abastecimiento,
Almacén y Patrimonio

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del sistema
Nacional de Abastecimiento

FUNCIONES DEL PUESTO'

1) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, aprobado por el Titular de la Entidad y publicado en el
SEACE;

2) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional — POI, en lo que

corresponda a la Unidad Organica;

:7iv ¥ Y
\ 3) Ejecutar el control previo y control concurrente de los procedimientos

administrativos realizados por los cargos bajo su dependencia y emitir el

informe mensual a la Gerencia Municipal;

) Ejecutar y controlar los procesos técnicos de catalogacién, programacion,

adquisicién, almacenamiento, distribucién, registro y control de los bienes,

servicios y obras de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones y

Contrataciones;

5) Previa solicitud y autorizacién de Gerencia Municipal, brindar informacion

oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o

oy Choggue’
0 COLEGIADD

Mat. 03- : _3854

magnética, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o

Comisiones Especiales de Regidores;
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6) Programar y ejecutar los procedimientos de seleccion establecidos en el Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones, en coordinacién con la Oficina

de Planificacién y Presupuesto, y las Unidades Organicas usuarias;

7) Apoyar al Comité de Seleccién designado para los procesos de seleccion de
las licitaciones publicas, concursos publicos y adjudicaciones
simplificadas, y otros brindando informaciéon técnica y econdmica

relacionada con el objeto de la adquisicién o contratacion;

8) Apoyar las actividades técnicas del Comité de Seleccion de la Municipalidad;

9) Disponer al personal del manejo de SEACE la publicacién de las
convocatorias de los Procedimientos de Seleccidn conforme a la

normativa de Contrataciones del Estado:

10) Ejecutar las Adquisiciones Directas cuyos montos no superen de Ocho

Unidades Tributarias Impositivas — UIT.

11) Emitir informe sobre viabilidad de encargos institucionales

12) Elaborar y visar los contratos resultantes de los procedimientos de seleccion,
cuyos objetos son la adquisicion de bienes, arrendamientos, auditorias
externas, ejecucion de obras, servicios de consultorias, servicios en
general y otros;

13) Elaborar las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

14) Administrar la base de datos de los proveedores de bienes y servicios;

\ 15) La Unidad de Abastecimiento, realiza la publicacién en el Sistema Electrénico
de Adquisiciones y Contrataciones del Estado — SEACE, los contratos

celebrados después de cada proceso de seleccion;

16) La Unidad de Abastecimiento realiza la publicacion de las Ordenes de
Compra y Ordenes de Servicio en el Sistema Electronico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado — SEACE, dentro de los 10

(Diez) dias calendarios siguientes del mes;

17) La Unidad de Abastecimiento realiza el compromiso anual y mensual en el

Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF SP, derivado de
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las ordenes de compra, ordenes de servicio, contratos que provengan de
procesos de seleccion u otra modalidad que tenga como finalidad el pago
a proveedores; y

18) Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal y los que

estan en la normativa de Contrataciones del Estado y Sistema Nacional
de Abastecimiento.

COORDINACIONES PRINGIPALES -

Coordinaciones Internas: Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad
Coordinaciones Externas: Organizaciones Publicas y Privadas
vinculadas a sus funciones. =~~~

"+ 'REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Académica: Minimo con Bachiller Profesional, Técnico
en Contabilidad Titulado, y/o profesionales con
titulo Universitario en Contabilidad, Economia,
Derechos y otros
Certificacion expedida por la OSCE

Conocimientos: Manejo intermedio de herramientas de Ofimatica.
Manejo intermedio del SIAF, SEACE y demas

Software vinculado a sus funciones.
Experiencia Laboral: Tener cuando menos dos (02) afios de

experiencia en area Abastecimiento.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién y Planificacién Liderazgo

Comunicacion efectiva Integridad y Comportamiento Etico

ensamiento Estratégico Buena atencién al Ciudadano

B. OPERADOR DEL SEACE

- IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Chogque

Judith

N ..--@l----n-
7 CONTADOR PUFTICO COLEGIADO
Mat. 03 3864

Denominacion : Operador del
SEACE Municipal N° CAP : 032

Nivel remunerativo : STA
Nivel Funcional : SP - AP
Unidad Organica : Unidad de Logistica

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Jefe Unidad de Logistica

 MISION DEL PUESTO'
Apoyar en las actividades propias de su especialidad
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyo en la organizacién, coordinacion y apoyo en la elaboracion del Plan
Anual de contrataciones.

2. Apoyo para efectuar la convocatoria de los procesos de seleccién en el
SEACE.

. Apoyo en la elaboracién de documentos para aprobacion de expediente de
contrataciones.

. Apoyo en la elaboracion y seguimiento de los procesos de seleccion en la
plataforma SEACE.

. Apoyo técnico a los Comités especiales de adquisiciones de bienes y
servicios.

. Apoyo en la revision y control previo de los expedientes de contratacion con
sus respectivos requerimientos.

. Registrar en el SEACE dentro del plazo, los documentos de Procedimiento
de Seleccion.

. Otras actividades afines requeridas por la jefatura de la Unidad de
Abastecimiento

COORDINACIONES
“PRINCIPALES -

Coordinaciones | - Coordinaciones
Internas = - | ' Externas
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