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| PRESENTACION

La Municipalidad Distrital de Miguel Checa es el érganc de gobierna local del Distrito
de Miguel Checa, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para
el cumplimiento de sus funciones, Tiene autonomia reconocida por la Constitucion
para ejercer acios de gobiemo, ¥ administrativos, con sujecidn al ordenamiento
Juridico.

La Municipalidad Distritsl de Miguel Checa como méxima autoridad local es
responsable de la gesfidn, planificacion, organizacion y ejecucion del proceso de
desarroflo local, y, por tanto, tieme como politica institucional perfeccionar los
procesos intemos para hacer mas eficiente la gestion institucional.

La Municipalidad Distrital de Miguel Checa requiere contar con los Perfiles de Puesto
de cada uno de los cargos que estan considerados en el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional, los cuales deben diseflarse, siguiendo los lineamientos
establecidos por SERVIR.

Estos Perfiles de Puesto se constituyen en instrumantos de gestion de recursos
humanos, primordial para la Municipalidad, porque proporciona informacion tecnica
vallosa a2 los demas procesos de recursos humanos tales como: seleccidn,
vinculacién, induccién, perlodo de prueba, evaluacion de desempefio, administracion

de pusstos, capacitacin y progresion en la carrera.

Los Jefes de Oficina General, asi como los Gerentes de |a entidad, son responsables
de difundir y mantener parmaneniemente actualizado este documento de gestion, en
la parte gue & cada uno le conciermns, como son los puestos asignados a cada
dependencia.

La Oficina de Recursos Humanos, debe establecer los mecanismos de permanents
comunicacién a cada colaborader a fin de que tengan conocimiento de las funciones
que cumplen, su relevancia con respecto al cumplimiento de los objetivos y planes
de SERVIR.

No se pretende que fos Perfiles de Puesto considerados en esle documento sea un
documento final, sino que paulatinamente se puedan realizar algunas modificaciones
necesarias, teniendo como objetivo, contar finaimente, con una herramienta eficaz y
para la Oficina de Recursos Humanos

PERFILES DE PUEETOD
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il.- OBJETIVO:

Este documento tiene como objetivo disefiar los Perfiles de los Puestos considerados
en el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional de la Municipalidad Distrital
de Miguel Checa, dentro del cual estén considerados los érganos de Alta Direcclon,
Organos de Control Gubemamental v de Defensa, Organos de Administracion
interna (Apayo y Asesoria) y Organos de Linea.

Ill.- FINALIDAD:

Desamollar de acuerdo & los ineamiento de SERVIR la ubicacion de un Puesto
dentro de la Estruciura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Miguel Checa, lo
cual ze refleja en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional, determinando
su misitn, funciones, cocrdinaciones, requisitos y o que considere de necesidad la
antidad para que un ciudadano o ciudadana, sea seleccionado, contratado,
encargado, rotado y demas acciones de administracion de Recursos Humanos.

V.- BASE LEGAL:

#* Ley 30057 Ley del Servicio Civil

¥ Decreto Legislativo 10023 que crea la Autoridad Macional del Servicio Civil-
SERVIR

¥ Ley 28175 Ley Marco del Emplea Pablico

¥ Decreto Supremo N® 054-2018-PCM, gue establece los lineamientos para la
elaboracién del Reglamento de Organizacion y Funciones para las entidades
dai Estado.

» Resolucion Suprema 013-T5-PM/INAP y sus modificatorias que aprueba el
Manual de Clasificador de Cargos.

» Ley N° 27658: Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado, y
modificatorias.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 052-2016-SERVIR/PE, que aprusba
la Directiva N* 001- 2016-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del
proceso de diseiio de puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puesto
(MPPY"

V.- ALCANCE:

Esta compilacion de Perfiles de Puesto, comprende los Cargos de la Municipaiidad
Distrital de Miguel Checa, desarrollados tomando como base el Cuadro para I3
Asignacién de Personal Provisional (CAPP), siendo de aplicacién y cumplimiento
para el Personal contratado por la enfidad, bajo los Regimenes del Decreto
Legisiativo N® 276, Decreto Legislative N*728, y Decreto Legislativo N* 1057; en
forma extensiva se e aplicar a los Contratos de Locacign de Servicios, en o que
fuera pertinente. |
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Vi.- ESTRUCTURA ORGANICA:

Para el cumpimiento de sus funclones, la Municipalidad Distrital de Miguel Checa
cuenta con la Estruciura Orgénica siguiente:

01.00.0 ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

01.01.00 Concejo Municipal.
01.01.01 Comision de Regidores.

01.02.00 Alcaidia.
01.03.00 Gerencia Municipal.

020400 ORGANOS CONSULTIVOS, DE CODORDINACION Y
PARTICIPACION.

02.04.01 Concejo de Coordinacion Local.

02.04.02 Juntas de Delegados Vecinales.

02.04.03  Plataforma de Gestion de Riesgos de Desastres.
02.04.04 Comité Distrital de Seguridad Cludadana.
02.04.05 Comité Ambiental Municipal.

02.04.06  Comité de Administracion de Vaso de Leche.
02.04.07 Concejo Distrital de la Juventud.

03.00.00 ORGANOS DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL.
ORGANO DE CONTROL.

03.01.00 Organo de Control Institucional.
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL.
03.02.00 Procuraduria Pablica Municipal.

04.00.00 ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA.
04.01.00 Secretaria General.

04.02.00  Oficina General de Administracion y Finanzas.

04.02.01 Oficina de Logistica.

04.02.02 Oficina de Recursos Humanos.
04.002.03 Oficina de Tesoreria.
04.02.04 Oficina de Contabilidad.
04.02.05 Oficina de Informética.

PERFILES DE PUESTO
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04.03.00
04.04.00

Oficina General de Asesoria Juridica.
Oficina Ganeral de Planeamiento y Presupuesto.

05.00.00 ORGANOS DE LINEA.

05.01.00 Gerencia de Administracién Tributaria.

05.01.01 Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria.

05.01.02 Subgerencia de Ejecuclon Coactiva.

05.02.00 Gerencia de Desarrollo Urbano, Rural e infraestructura.

05.02.01 Subgerencia de de Estudios y Proyectos.

05.02.02 Subgerencia da Obras.

05.02.03 Subgerencia de Planificacion Urbana y Rural.

05.03.00 Gerencia de Desarrollo Econdmico.

05.03.1 Subgerencia de Desarrollo Agropecuario, Turlsmo ¥
Comercializacion.

05.04.00 Gerencia de Desamollio e Inclusion Soclal.

05.04.01 Subgerencia de Educacion, Cultura, Recreacidn y Participacion
Vecinal.

05.04.02 Subgerencia de ULE, Programas Sociales y Alimentanos.

05.04.03 Subgerencia de Defansoria Municipal del Nifio y Adolescente y
CEFODIA.

05.04.04 Subgerencia de atencién a las Personas con Discapacidad
OMAPED.

05.05.00 Gerencia de Servicios Publicos.

05.05.01 Subgerencia de Medio Amblente, Salud y Limpieza Publica.

05.05.02 Subgerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa Civil y Trénsio

05.05.03 Subgerencia de Registros Civiles, Salud y ULE

05.05.04 Subgerencia de Gestitn de los Servicios de Ague.
'.:.. \
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Vil.- CLASIFICADOR DE CARGOS:

' DENOMINACION
GRUPD CCUPACIONAL | DEL CARGO
| FUNCIONARIO - Alcaldefza
pUBLICO (FP) - Gerentefa Municipal.
EMPLEADD DE CONFIANZA = Gerente
SP-EC
SERVIDOR  PUBLICD - |
i de Controd Instituclonal,
DIRECTIVO SUPERIOR (SP.DS} -lefaja del Organo de Con ona
-Procurador Pubiico Municipal
SERVIDOR  PUBLCO —| o oiariofa General
EIECUTIVOS [SP-El) -Jefefa de Oficina General
| =lefe de Dficina
| <Subpgerents
- Auditarfa
= Ingeniero/a [(ATM)
3 - Administratnio
SEHVIIEN i Eémﬁ =n?:mun5ca-:1dn
ESPECIALISTA (SP-ES) . Bualiadiris
- Ingeniero/a
- Arquitecta/a
| - Técnico/s Adminlstrativo
- Fiscalizador/a
- SerrEtaria
= Trabajador/a de Servicios
SERVIDOR PUBLICO — APOYD | - Conductor/a de Moto
(SP-AP - Agente de Seguridad
- Chofer
- Operador/a

i - Poflcia Municipal
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