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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 155-2019-MDLE/A

\ La Encafada, 18 de julio del 2018
VISTO:

El informe N°* 215-2019-MDLE/RR HH/LVC/Y), remitido por el Abg. Jorge Luis
Velasquez Calderdn, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad
Distrital La Encafiada, quien propone al Gerente Municipal, el proyecto de Manual de
Perfil de Puestos de la Municipalidad Distrital La Encafada.

El Informe Técnico N* 122-2019/GPPR/CEAG, remitido por el Gerente de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién de la Municipalidad Distrital La Encaflada

El Informe N° 007-2018-MDLE/GM, remitido por el CPC Andrés Alex Tafur Chacén,

Gerente Municipal de Ia Municipalidad Distrital La Encafiada, remitiendo Proyecto de

. Manual de Perfil de Puestos de |a Municipalidad Distrital La Encafiada y solicitando su

— aprobacion

oL commsmace

R i Que, el articulo 194" de la Constitucion Politica del Peru, modificado mediante Ley N*

30305, Ley de la Reforma Constitucional, en concordancia el Articulo |, del Titulo

Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27872, establece que las

S5 Municipalidades gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los

T «;f\“..‘- asuntos de su competencia, y que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos
(3 - 5| de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, de acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades - Ley N 27972, los asuntos
administrativos de la Municipalidad se aprueban y resuelven mediante Resoluciones de
Aicaldia

Que, el Articulo 6° de la ley N* 27658, Ley de la Modemizacion del Estado, establece
los cntenos do diseﬂo y estrudura do la Adminntraaon Pubbca mum
i ] Publi :

riteri =

Que, el Decreto Supremo N* 043-2013-PCM, que aprueba la Politica de la
Modernizacion de la Gestion Puablica, en cuyo numeral 1.1) se establecen como
justificacion para la Modernizacion de la Gestion Publica. .. “Deficiente disefo de la
estructura de organizacion y funciones: En muchas instituciones publicas su
estructura de organizacién y funciones (agrupamiento de actividades y
asignacion de responsabilidades dentro de la entidad) no necesariamente viene
siendo congruente con las funciones que deben cumplir ni tampoco con los
objetivos que puedan haberse fijado como resultado de sus procesos de
planeamiento estratégico-operativo y de su presupuestario. Ello puede deberse a
~que las organizaciones fueron disefadas bajo un modelo de gestion funcional,
con estructuras jerarquicas, estamentales y sin claridad en los procesos que
deben realizar para entregar los bienes y servicios publicos de su responsabilidad
con la calidad y pertinencia requeridos. Ademas los lineamientos y los modelos
vigentes para la formulacion de documentos de gestion -ROF, CAP, etc.- imponen
normas uniformes de organizacion para la gran diversidad de entidades
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existentes..., para los que su Ley Organica establece un modelo unico y
demasiado detallado de organizaciéon que no considera la heterogeneidad de las
realidades...".

- Que, el Decreto Legislativo N* 054-2018-PCM, que aprueba los lineamientos para la
! =™ Organizacién del Estado, en su Titulo IV, Documentos de Gestién Institucional establece
- - los lineamientos para la formulacion del Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF
poe de las entidades publicas.

Que, la Directiva N* 004-2017-SERVIR/GDSRH, normas para la gestién del proceso de .
¢, disefio de puestos y formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP, en su Articulo
20°, DISENO DE PERFILES DE PUESTOS EN REGIMENES DISTINTOS AL DE LA
LEY N® 30057, establece los supuestos en que las entidades que no se encuentran
enmarcadas en la Ley 30057, pueden formular Perfiles de Puestos. “i; Para contratar
a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legisiativos N° 276,
;. T28y 1057y, I Las entidades publicas...que aprueben o modifiquen su ROF/MOP
2 VB '-\ o su CAP Provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva
) ) _ adecuacion estructural”
(& Que, la precitada Directiva indica que las entidades que se encuentran en regimenes
laborales distintos al contemplado en la Ley 30057, pueden elaborar los Manuales de
I Perfiles de Puestos, utilizando la Guia Metodolégica para el disefio de Perfiles de
\;r\.}v Puestos para qnﬁdadu publicas aplicables a reg_lmenes distintos a la ley N* 30057, Ley
. <\ del Servicio Civil", aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 313-
"__3 '~ 2017-SERVIR/PE.
/3

Que, la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 313-2017-SERVIR/PE, en su numeral
1.1, Objetivo de la Guia, establece como objetivo “bridar las pautas metodologicas para
la elaboracion de perfiles de puestos (nuevos o actualizacién de los ya existentes) en
los regimenes del Decreto Legisiativo 276, Decreto Legislativo N* 728 y Decreto
Legisiativo N* 1057"

Que, Mediante Ordenanza Municipal N* 002-2019-MDLE/CM, la Municipalidad Distrital
)\ La Encaflada aprueba el proceso de reestructuracién organica, administrativa y

. | financiera, con la finalidad de elaborar los instrumentos de gestion de la Municipalidad
<7 Dustrital La Encafiada

Que, mediante Ordenanza Municipal N* 003-2019-MDLE-CM, de fecha 26 de abnl del
afio 2019, publicada el 18 de marzo del afio 2018, se aprueba la actualizacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF, de la Municipalidad Distrital La
§ Encafada, instrumento de gestién que representa una adecuacién o modificacion
estructural de la estructura organica de |la entidad, ya que en el 100% de érganos y
unidades organicas se han Incluido funciones necesarias para cumplir con las
modificaciones surgidas de las leyes vigentes, se han incluido los érganos y unidades
> organicas indispensables para el cumplimientos de los objetivos de la entidad, se han
N\edividido o agrupado una o mas unidades organicas, y se ha cambiado la nominacién de

Bigunos o6rganos y unidades organicas a fin de cumplir con los objetivos y el marco
ativo vigente.

Que, mediante Infoorme N* 215-2019-MDLE/RR. HH/JLVC/), el Abg. Jorge Luis
Velasquez Calderdn presenta informe sustentando el Proyecto de Manual de Perfil de
Puestos de la Municipalidad Distrital La Encafiada, en el que se presenta el Perfil de




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
Ounte al Pucblo. kagamos kistoria”

Puestos de doce (12) Organos y treinta y ocho (38) Unidades Organicas
modificados en el ROF, y que en conjunto-incluyendo los servidores de apoyo,

‘ especialistas y otros- constituyen segun el clasificador de cargos. un funcionano
“* publico, nueve empleados de confianza, dos servidores piblicos directivos superiores,

treinta y ocho servidores plblicos ejecutivos, dieciséis servidores publicos especialistas,

5/ setenta y dos servidores publicos de apoyo. que constituyen un total de 138 servidores
publicos.
E Que, mediante Informe Técnico N* 122-2019/GPPR/CEAG, remitido por el Gerente de
P Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de la Municipalidad Distrital La Encafiada, -
o el Obstetra Cesar Edinson Aliaga Gallardo, se emite opinién favorable sobre sobre el
X Proyecto de Manual de Perfil de Puestos elaborado por fa Unidad de Recursos
'd < Humanos, indicando que cada perfil de puesto ha sido validado, que se ha considerado

la normativa vigente y emite su conformidad para la emisibn de la Resolucion
< \correspondiente.

B Que, mediante Informe N* 007-2018-MDLE/GM, el Gerente Municipal de la Municipal
de la Municipalidad Distrital La Encafiada, CPC Andrés Alex Tafur Chacén, remite &l
. Proyecto de Manual de Perfil de Puestos de la Municipalidad Distntal la Encafiada,
b v\ mismo que ha sido elaborado por la Unidad de Recursos Humanos, validado por los
L ) s & Gerentes de los diferentes organos de la Municipalidad Distrital La Encafiada, revisado

) " .y validado por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion. El Gerente
0 < Municipal solicita se emita el acto resolutivo de aprobacion, indicando que este Manual
de Perfil de Puestos se formula en el marco de la adecuacion estructural que ha sufrido
. la estructura organica de la entidad, adecuacion estructural que se ha aprobado
 mediante Ordenanza Municipal N* 003-2018-MDLE-CM, que aprueba la actualizacion
“*/ - del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

' Estando a las consideraciones antes expuestas, y a las atnbuciones conferidas por el
A\ Articulo 20° de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N* 27972,

SE RESUELVE.

- APROBAR el MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS de la

Municipalidad Distrital La Encafiada, que consta de Tres Titulos, Diez Capitulos, y 57

%) Articulos, cuyo contenido integro forma parte del presente Acto Resolutivo, incluido el

| anexo | que incluye a los cincuenta y ocho (58) obreros, detallando los Organos y
Unidades Organicas a las que estan asignados

ARTICULO SEGUNDO - APROBAR los perfiles de puestos para los siguientes puestos,
pertenecientes a los regimenes del Decreto Legislativo N* 276, Decreto Legisiativo N*
728 y Decreto Legislativo N* 1057,

5 ‘Clagificacién =~ Detalle @™ ~ Cantidad
2 s FP Funcionarnio Publico 01

EC Empleado de Confianza 0g

SP-DS Servidor Piblico- Director 02
Superior.

SP-EJ Servidor Publico-Ejecutivo. 38

SP-ES Servidor Publico- 16
Especialista.

SP-AP Servidor Plblico-De 72

Apoyo.
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¢, ARTICULO TERCERO. NOTIFICAR a la Gerencia Municipal, la Gerencia de
7 Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, la Unidad de Recursos Humanos, asi
como a los demas organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital La
Encafiada para su conocimiento, cumplimiento y fines

C . ENCARGAR a la Oficina de Secretarla General para su

e
= Y

(F e E}publicocién en la Pagina Web de la Municipalidad.
e }s REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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> El Manual de Perfiles de Puestos, es un instrumento normativo de gestion municipal que
»Ofu . detalla y especifica las funciones que corresponde desarrollar a cada uno de los puestos
necesarios en cada instancia municipal para cumplir con las competencias que debe
tdesarroliar la Municipalidad en relacién a la Ley Organica de Municipalidades, Ley

7972, a las metas de Competitividad, leyes 29332 y 25465, a las politicas de estado,

'; requisites minimos, como una forma de organizarse y ordenarse adecuadamente,
i 3¢ Elendiente a la optimizacion de la gestion administrativa, concordante con la Ley Marco
3\ _£del Empleo Publico 28175 y el D.S. 054 — 2018- PCM, que aperueba los Lineamientos
NP para la eleboaracipon y aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones, Ley
27658, y lo establecido en la Dwrectiva N* 004-2017-SERVIR/GDSRH, aprobada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 312-2017-SERVIR/PE , y el anexo 1
‘Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades plblicas
aplicable a regimenes distintos de la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil*, aprobada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 313-2017-SERVIR/PE

. El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) tiene |a finalidad de orientar, regular, fijar,

A\ delimitar las funciones bdsicas, y especificar las relaciones hasta el Gitimo nivel
bW glierarquico, explicando el grado de responsabilidad y autoridad que contribuya el eficaz
% &/ desenvolvimiento de los trabajadores integrantes de |as diferentes dependencias de la
Municipalidad, como una forma eficaz de evitar la duplicidad de funciones, el esfuerzo
fisico o mental, el desaprovechamiento del potencial humano existente, el gasto
nnecesario de recursos econdmicos al tener dos o0 mas personas realizando la misma

El Manual de Perfiles de Puestos, como instrumento de gestion, tiende a crear un
conjunto organico armdnico coherente y hace que se logre una dinamica completa que
abarque todas las actividades de la Municipalidad Distrital de la Encafada, tendiendo a
lograr eficiencia de la misma accion que sdlo sera posible si las normas fijadas se
observan.

' Cada servidor debera cumplir exacta y fieimente ias funciones que se especifiquen para

cada cargo, considerandose falta, su ausencia de observancia. Todo servidor tiene

TR, derecho y obligacién de remitir @ la superioridad las observaciones que juzguen

/ . % oportuna dentro de un criterio que permitan modificar las funciones contenidas en el
} fmsente manual
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ominacion especifica de los puestos de trabajo, su cddigo de Identificacion, asi
0, las normas que regiran el comportamiento institucional en orden de jerarquia de
da servidor, en el que sefale, indique y precise una funcién en el ambito de la
_“Municipalidad Distrital La Encafiada, segun lo establecido por la Directiva N* 004-2017-
GDSRH, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 312-2017-
SERVIR/PE ., y el anexo 1 “Guid Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos
Jypara entidades publicas aplicable a regimenes distintos de la Ley N* 30057, Ley del |
Servicio Civil",

Articulo 2° - Objetivos: los objetivos del presente Manual de Perfiles de Puestos son

1. Establecer una terminologia uniforme para la nomenciatura del cargo clasificado
de acuerdo a la naturaleza de la actividad que desarrolla la Municipalidad, acorde
con los postulados del proceso de desarrollo administrativo integral de la
Administracion Publica

2. Constituir medios de guia y métodos de onentacion a los trabajadores, evitando
asi la duplicidad de funciones asl como la dualidad de mando obteniendo un
ordenamiento secuencial de los cargos que debe existir en la municipalidad.

3. Optimizar el rendimiento del potencial humano con que cuenta la Municipalidad
con sujecion a los conoamientos cientificos, técnicos o practicos que posee, a

productividad del servidor municipal

;c < través de una adecuada racionalizacion, orientando de esta manera a una mayor

. Aplicar los dispositivos legales vigentes, para asegurar la ejecucién de las

K

\/ funciones de cada unidad organica de la Municipalidad Distrital de La Encafiada.

Articulo 3° - El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), es un documento de gestion que

orienta y reguia las actividades de la Alta Direccién, funcionarios, personal profesional,
técnico y auxiliar de todos los niveles de la organizacion funcional de la entidad, con la
finalidad de sefalar las normas y funciones que deben observar el personal que labora
en la entidad,

Articulo 4°.- La Municipalidad Distrital de La Encanada, tiene las funciones y

competencias descritas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, que ha sido
q’.,’ modificado mediante Ordenanza Municipal N* 003-2018-MDLE-CM, de fecha 26 de abnl
2del afo 2019, publicada el dia 19 de mayo del afio 2019 La aplicacion del presente
anual de Perfiles de Puestos (MPP), es de alcance para los funcionarios, servidores,
" especialistas y personal de apoyo de la Municipalidad Distrital La Encaflada cuyos
cargos estructurales o funciones han sido midificados mediante la formulacién del ROF

Articulo 5° -La Municipalidad Distrital de La Encafada para asegurar el cumphmiento
de sus competencias exclusivas o compartidas establecidas en la Ley N* 27783, Ley
de Bases de la Descentralizacién, Ley N* 27972, Ley Organica de la Municipalidades,
ejecuta funciones especificas,
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de Organizacién y Funciones-ROF.

g La Municipalidad Distrital La Encafiada cumple sus funciones a través de la siguiente
ST &, estructura organica.

ORGANOS DEL PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

R | Cl

1. Concejo Municipal.
2. Alcaldia Municipal
3 Gerencia Municipal

4. Organo de Control Institucional (OCI)
5. Procuraduria Publica Municipal

RT
7. Gerencia de Administracion y Finanzas.

' j ORGA IENT

8. Gerencia de Asesoria Juridica.
9. Gerencia de Planfficacion, Presupuesto y Racionalizacién

ORGANOS DE LINEA.

10. Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

11. Gerencia de Desarrolio Econémico Local

12. Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
13. Gerencia de Desarrollo Humano y Servicios Soclales.

I NICIP.

NIDADES ORGANICA R (|

TAN A LA ALTA DI |
REPORTAN A LA SECRETARI

14. Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Publicas
15. Unidad de Informatica.

16. Unidad de Tramite Documentario.

17. Unidad de Archivo Documentario.
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NIDADES ORGANICAS DE APOYO QUE REPORTAN A LA GERENCIA O

AD A’h ALCTON AL\ T ALY

19. Unidad de Contabilidad.
20. Unidad de Abastecimientos y Logistica.
e 21. Unidad de Control Patrimonial.

, 22 Unidad de Recursos Humanos.
23 Unidad de Tesoreria
24 Urudad do Administracién Tnbutana

25. Oficina de Presupuesto.
26, Oficina de Programacion Multianual de Inversiones (OPMI)
27. Unidad de Racionalizacion

28. Unidad de Cooperacion Técnica Nacional e Intemacional.

U T o)

. Ic A LA GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA URBANO Y RURAL.

29. Unidad de Estudios y Proyectos.
30. Unidad Formuladora
31. Unidad de Supervision y Liquidacion de Obras.
32 Unidad de Ejecucion de Obras y Mantenimiento de Infraestructura
33, Unidad de Gestidn de Riesgo de Desastres.
34. Unidad de Maquinaria y Equipo.
35 Unidad de Catastro,
IC A LA GERENCIA DE DESARROLL
ECONOMICO LOCAL.
36 Unidad de Promocion de la Inversion Empresarial
37. Unidad de Turismo,
38 Unidad de Desarrollo Rural

‘ Y RECURSOS NATURALE§,

SIE=X 39 Unidad de Recursos Naturales y Cambio Climatico.

40. Unidad de Gestion Ambiental y Residuos Sélidos.
NIDADE AN A E Cc

Y Cl

41, Unidad de Educacién, Cultura y Deporte.

42 Unidad de Participacion y Segundad Ciudadana.

43, Unidad Local de Empadronamiento (ULE)

44 Unidad de DEMUNA.

45. Unidad de OMAPED

46. Unidad de Programa Vaso de Leche

47 Unidad de CIAM,

48. Unidad de Promocién de la Salud

49 Unidad de Servicios Publicos.
50. Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines.
Jécnica Municipal (ATM) de Agua y Saneamiento.
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pIRTA
MK % CAPITULO L
“‘Articulo 6°. DE LOS ORGANOS DE ALTA DIRECCION Los drganos de la Alta
\  Direccién son los organos encargados de dirigir la entidad, supervisar sus actividades,
reglamentar y aprobar las politicas pdblicas y, en general, dingir las funciones de
direccién politica y administrativa de la entidad.
iculo 7°. DE LA ALCALDIA La Alcaldia es el maximo érgano ejecutivo de la
“Municipalidad Distrital La Encafiada. Le corresponde aplicar las politicas integrales del
desarrolio local aprobadas por el Concejo Municipal. La Alcaldia esta a cargo del Alcalde
Distrital, quien es el representante legal de |la Municipalidad y su maxima autoridad
administrativa. En el caso de ausencia politica, puede delegar sus atribuciones en el
Teniente Alcalde o un regidor habil, quien asumira las mismas competencias y
atribuciones.
El Aicalde representa a la Municipalidad y es su representante legal, le compete ejercer
las funciones ejecutivas del Goblerno Local sefialadas en el Articulo 20° de la Ley N*
27972, Ley Organica de Municipalidades.

/6T
. 3

1. ALCALDIA.

1.1.  Organigrama de Alcaldia.

u
j rCONCEJO MUNICIPAL
~— ALCALDIA ]
SECRETARIA DE ALCALDIA
' CHOFER YH
AUXILIAR ADMINISTRATVO  }—— GERENTE MUNICIPAL

/ Asignacion de cargos,
N* PUESTO Clasfficacién  Total Situacion del cargo

Ocupado Previsto Cargos de

: - Confianza
01  Alcalde FP 1 1 0 Electo
02 Secretaria de Alcaidia SP-AP i 1 0 [ 1 00
03  Chofer SP-AP 1 0 1 00
Auxiliar Administrativo SP-AP 1 0 1 00
04 01 03 00
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1.3, Identificacion de Perfiles de Puestos.
ALCALDE.
0 . Alcaldia.
Unidad Organica No aplica
Puesto estructural, Alcalde.
i | Nombre del puesto Alcalde.
009\ Dependencia jerarquica lineal -
i Y2 B° 5] Dependencia funcional -
Puestos a su cargo Secretaria General, Procuraduria Publica
Municipal, Gerencia Municipal y demas personal
@ Su cargo.

El Alcalde es electo por sufragio popular, es la maxima autoridad de la Municipalidad
y su representante legal, le compete ejercer las funciones ejecutivas del Gobierno
. Local sefialadas en el Articulo 20°, de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de
Municipalidades.

EFUNCIONES DEL PUESTO,
Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y los vecinos
Convocar, presidir y dar por concluidas las Sesiones del Concejo Municipal,
Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, en los plazos y términos
establecidos para cada caso, asimismo cumplir y hacer cumplir las Ordenanzas
Municipales, bajo responsabilidad
. Proponer al Concejo Municipal Proyectos de Ordenanzas y de Acuerdos.
. Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
., Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaidia, con sujecidn a las leyes y
Ordenanzas.

. Dirigir la formulacién y someter a aprobaciéon del Concejo Municipal, el Plan
Estratégico Institucional del distrito y la Programacion Multianual de Inversiones,
concertada con la Sociedad Civil,
Dirigir la ejecucion de los planes de desarrolio de la Municipalidad.
Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establec:dos en la Ley General del Presupuesto de la
Republica, el Presupuesto Participativo de! afic siguente, debidamente
equilibrado y financiado, tal como se establece en las normas aprobadas por el
MEF.
| 10. Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe dentro del plazo previsto en la Ley
Ff11. Someter a la aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y |a
. | Memoria del ejercicio econdmico fenecido.

¥ &\ 12. Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion

| de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del

Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo, la creacion de los impuestos que
considere necesanos.
' 13. Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema y los instrumenteos de
Gestién Ambiental Local, dentro del marco del sistema de Gestibn Ambiental
- Nacional y Regional,
* '/ | 14 Proponer al Concejo Municipal los proyectos de regiamento interno del Concejo
/ Munidpal de personal, administrativos y todos los que sean necesarnos para el

LN -
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15. Informar al Concejo Municipal mensuaimente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad
con la Ley y el Presupuesto aprobado,

Vi <% | 18, Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo a las normas del Cédigo

Civil.

17. Designar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas
funcionanos de confianza.

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

19. Cumplir y hacer cumplir las dispesiciones municipales con el auxilio de la Policia
Nacional, Policia Municipal, Vigilante Municipal y/o Serenazgo.

20. Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas, en el
Gerente Municipal 8 excepcion de las contempladas en los numerales 2), 5), 6),
7). 9), 10), 11) 12), 16), 17) en lo que respecta a la designacion del Gerente
Municipal, 29), 31), 32), 33) y 35).

21. Proponer al Concejo Municipal, la realizacion de auditorias, examenes especiales
y otros actos de control.

22 Impiementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los
informes de la Contraloria General de la Republica y cuando fuere del caso de la
Oficina de Control Institucional.

23. Celebrar los contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones

24 Proponer la creacidon de empresas municipales bajo cualquier modalidad
legaimente permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la
concesion de obras de infraestructura y servicios publicos municipales.

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

A

designar a su representante, en agquellos lugares en que se implementen,
27. Integrar el Concejo de Coordinacién Local de la provincia de Cajamarca,

acuerdo a ley.

29 Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo,
conforme a ley.

30. Presidir la Plataforma de Defensa Civil del distrito de La Encafiada.

31. Suscribir convenios con otras Municipalidades para la ejecucion de obras y
prestacion de servicios comunes

32. Atender y resolver los pedidos que formulen |as organizaciones vecinales o de ser
el caso tramitarlos ante el Concejo Municipal.

2 33. Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de

/' acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

34, Otorgar poderes para la defensa de los Intereses de la Municipalidad, al
Procurador Publico Municipal u otra persona autorizada por el Concejo.

35, Proponer al Concejo Municipal, para su aprobacion, el Cuadro de Comisiones

Permanentes y Especiales de Regidores, y quien debe presidir cada una de ellas.

A { 36, Proponer al Concejo Municipal, los espacios de concertacion y participacion

vecinal.
| 37. Las demas que le corresponden de acuerdo a Ley

26. Presidir las comisiones distritales de formalizacién de propiedad informal o |

28. Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera, de |

COORDINACIONES PRINCIPALES.

X

COORDINACIONES INTERNAS
Con Secretaria General, Procuraduria Publica Municipal, Gerencia Municipal y
demas organos y unidades organicas de la Municipalidad.
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COORDINACIONES EXTERNAS
Con los érganos consultivos y de coordinacion, instituciones publicas y privadas,
instituciones de los tres niveles de gobierno.

Ser electo por sufragio popular.

Ser vecino del Distrito La Encafiada.

Desempefar el cargo a tiempo completo

Los demas establecidos en la Constitucion Politica, Ley Organica de
Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y demas legislacion aplicable.

L
A Ll

SN -

SECRETARIA DE ALCALDIA
PERFIL DEL PUESTO.
Organo Alcaldia.
Unidad Organica No aplica.
Puesto Estructural. No aplica,
Nombre del puesto Secretaria de Alcaldia.
Dependencia jerarquica lineal Alcalde.
Dependencia funcional |
Puestos a su cargo | Ninguno.

. Ejecutar actividades de gran responsabilidad, complejidad y confidencialidad de tipo
" ’ secretanal para una adecuada toma de decisiones en I3 oficina de alcaldia.

1. Llevar y supervisar la agenda general del Alcalde,

2. Organizar y ejecutar las actividades de apoyc administrativo y secretanal en la
oficina de Alcaldia.

3. Mantener con caracter de confidencial el contenide de |la documentacion
clasificada que se tramita.

4 Administrar documentos clasificados de la oficina de Alcaldia y tramitarios
oportunamente.

5. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la
Oficina, preparando periodicaments los Informes de situacion, utilizando
sistemas de informacion.

8. Automatizar la informacién por medios informaticos

7. Mantener la existencia de Utiles de escritorio

8. Particpar en |a elaboracidn de normas y procedimientos de alguna complejidad,

,uz,, g. relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y secretarial en la oficina

A de Alcaldia.
. eo/ff 9§ Tramitar la documentacidn y/o expedientes generados en la Oficina de Alcaldia.
10. Otros que le encomiende el Alcalde.
'COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS
Con el Alcalde.

NACIONES EXTERN
No ejerce.

REQUISITOS DEL PUESTO.
1.- Titulo en secretariado o carreras técnicas afines
2 - Curso de capacitacion (100 horas).
. | 3.- Un afio de experiencia en puestos similares en sector publico o privado.
4 Conocumlento de los Procedimientos Administrativos Intermnos.
: ientos de Computacion e Informatica a nivel intermedio.
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PERFIL DEL PUESTO.
Organo. Alcaldia.
Unidad Organica. No aplica.
Puesto Estructural No aplica.

/¥ Nombre del puesto Chofer de Alcaldia.
Dependencia jerarguica lineal Alcalde.
Dependencia funcional -

Puestos a su cargo Ni .
MISION DEL PUESTO

-] Conducir el vehiculo asignado a la oficina de Alcaldia y coordinar para que se realice

7’| el mantenimiento oportuno del vehiculo a su cargo.
FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado a la oficina de Alcaldia.
Coordinar y requerir el mantenimiento y la reparacién mecanica del vehiculo.
Firmar el cuademo de ingreso y salida del vehiculo de la cochera municipal.
Mantener actualizada la bitacora del vehiculo.
Conducir vehiculos motorizados oficiales para transporte de autoridades.
Cumplir con los demas mandatos que le encomiende el Alcalde,

_COORDINACIONES PRINCIPALES
N
. Con el Alcalde y los funcionarios que este designe expresamente

ONhWN -

1. Secundaria completa.

2. Cursos de especializacion en mantenimiento de vehiculos y afines,

3. Dos afios de experiencia en el desempefo de la funcidén en el sector privado o
publico.

4. Licencia de conducir para manejar camionetas u otros vehiculos-Categoria A2B.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PERFIL DEL PUESTO.
Organo _Alcaldia.
Ty Unidad Organica No aplica.
A 7.\ Puesto Estructural. No aplica,
s o /P Nombre del puesto Auxiliar Administrativo.
Dependencia jerarquica lineal Alcaide
“Dependencia funcional o
(NG | Puestos a su cargo Ninguno.
( 7 MISION DEL PUESTO
\ N Apoyar en acciones de gran responsabilidad, complejidad y especialidad para velar

por la seguridad e integridad de |a persona del Alcaide.

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Brindar proteccion a la integridad de la persona del Alcalde en eventos sociales
e institucionales.
2. Formular el plan de seguridad para el desplazamiento del Alcalde en diferentes
eventos publicos tanto dentro como fuera de la entidad.
Otras funciones que |e asigne el Alcalde

10
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Con &l Alcalde.

~|Ebrindan seguridad.

Con la Policia Nacional, el Jefe de Seguridad Ciudadana y otras instituciones que

i

1. Secundaria completa.

2. Licenciado del Ejército del Perd o Policia en retiro.
3. Un afilo de experiencia en puestos similares.

4. Licencia de conducir

” Articulo 8° DE LA GENERENCIA MUNICIPAL. La Gerencia Municipal es el érgano de

direccién de mas alto nivel técnico y administrativo de la Municipaiidad, esta bajo la
direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, funcionario de confianza a tiempo
compieto y dedicacion exclusiva, designado por el Alcalde, quien puede cesarlo sin
expresion de causa. El Gerente Municipal es el encargado del cumplimiento de las
disposiciones que emanan de la Alcaldia y del Concejo Municipal, asimismo se encarga
de dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los drganos que estan bajo su
mando. Bajo estas premisas la Gerencia Municipal se orienta a buscar y lograr altos

iveles gerenciales en la administracién municipal, y que los mismos se traduzcan en
logros y servicios de calidad para la poblacién del distrito La Encafada.

2. GERENCIA MUNICIPAL.

2.1. I ia M A
ALCALDE
GERENCIA MUNICIPAL
Asisterte Administrativo
" 1
v [ GERENCIA DF ] [ GEMENCIA DE MANPICACION, ]

ASESORIA JURKICA PRESUPUESTO ¥

BACKWAL TACW
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2.2. Asignacion de Puestos.
N® Puesto. Clasificacién  Total Situacion del cargo
Ocupado Previsto Cargo de
| _  confianza
~ Gerente Municipal .  SP-EC. 1 - 00 01
Asistente SP-AP. 1 00 01 00
Administrativo ,
otal de Puestos. 02 00 01 D1
23. |dentificacion de perfiles de puestos.
GERENTE MUNICIPAL.
, TO.
. Organo Gerencia Municipal.
_Unidad Organica. No aplica.
Puesto Estructural Gerente Municipal.
Nombre del puesto Gerente Municipal
Dependencia jerarquica lineal Alcalde.
Dependencia funcional e
Puestos a su cargo Organos de Administracidn Interma de Apoyo |
(Gerencia de Administracion y Finanzas),
Organos de Administracion Intema de
Asesoramiento ( Gerencia de Asesoria Juridica y

Gerencia de Planifficacidén, Presupuesto y
Racionalizacién) y Gerencias de Linea (
Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural,
Gerencia de Desarrolio Econémico Local,
Cerencia de Medio Ambiente y Recursos
Naturales y Gerencia de Desarrollo Humano y
Servicios Soclales)

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los érganos que estan bajo su mando,
para buscar y lograr altos niveles gerenciales en la administracion municipal, y que
Tz, los mismos se traduzcan en logros y servicios de calidad para la poblacién del distrito

a\s La Encafiada.

s y [FUNCIONES DEL PUESTO.

% . Velar por el estricto cumplimiento de la normatividad de los Sistemas

| Administrativos de: Planeamiento, Presupuesto, Abastecimientos, Control,
Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones, Tesoreria, Contabilidad,
Endeudamiento Publico, Recursos Humanos, Defensa del Estado, Bienes
Estatales y Modemizacion del Estado.

2. Planificar, organizar, dirigir y supervisar las acciones destinadas a lograr el
desarrollo social y econdmico sostenible del distrito, asi como la satisfactona
prestacion de los servicios publicos municipales,

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y la

prestacion de los servicios publicos locales de la Municipalidad, siendo

responsable del cumplimiento de sus objetives y metas previstas en el Plan
wo Institucional (POJ). l

12
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' 14, Emitir Resoluciones y Directivas de Gerencia Municipal, resolviendo los asuntos

# 21. Dingir, supervisar y evaluar los Planes de Desarrolio Urbano, de

\| 22 Informar permanentemente al Alcalde, respecto al nivel de cumplimiento de los

' 24. Realizar el control previo y concurrente de los procesos administrativos a su cargo.
25. Coordinar con la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Raclonalizacion, la

4. Proponer al Alcalde los planes y programas municipales y las estrategias para su |
implementacion. I
. Evaluar la ejecucién de los planes, programas y proyectos de desarrollo local y
coordinar las acciones que comespondan.
. Controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera y econdémica de la
Municipalidad, y disponer las medidas correctivas que correspondan,
. Vigilar la recaudacion de los ingresos municipales y su destino, de conformidad
con la normatividad vigente.
. Participar en las gestiones para obtener asistencia técnica y financiera necesarna
para la ejecucién de los planes y proyectos de desarrolio local.
. Supervisar su formulacion y actualizacion, y proponer ante el Concejo Municipal
y/o el Aicalde, los instrumentos de gestion. ROF, MPP, CAP provisional, TUPA y
otros, para su aprobacién.
10. Proponer al Alcalde acciones de contratos, ascensos, ceses, rotacion,
reasignacion, y otros sobre 1a administracion del personal, conforme a Ley.
11. Evaluar el desempefio de los érganos de linea, apoyo y asesoramiento a su cargo,
segun los indicadores de gestion de calidad, economia, eficiencia, eficacia y otros.
12 Dingir y controlar la gestion participativa de calidad, aplicada a todas las
operaciones administrativas y técnicas de la Municipalidad, especialmente las
referidas a la atencién directa de la poblacién.
13. Coordinar, articular y onentar los productos y resultados de las Gerencias, hacia
el cumplimiento de la misién y el logro de los objetivos institucionales.

relacionados con la gestibn municipal, servicios plblicos locales, inversiones
municipales, asi como aquellos que le fuesen delegados por el Alcalde, de
acuerdo a ley.

15. Cumplir y hacer cumplir las normas nacionales, regionales y locales que sean
aplicables en la gestion municipal asi como las emitidas por el Concejo Municipal
y la Alcaidia.

16 Identificar fuentes de financiamiento que permitan analizar las posibiidades de
inversién de la Municipalidad, y efectuar las gestiones del caso.

17. Proponer e implementar las politicas de recuperacion de inversiones de la
Murnicipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

18. Canalzar consulftas y reclamos de accidn inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponiendo [a intervencién de las unidades organicas
competentes hasta la culminacion del proceso,

19. Asistir con voz pero sin voto en las sesiones del Concejo Municipal

20 Dirigir y supervisar la elaboracidén y/o actualizacion de los Instrumentos de
Gestion, de Planeamiento, de Organizacién, Procedimentales y Presupuestales.

Acondicionamiento Terntorial, Desarrollo Estratégico, Desarrollo Terntorial,
Catastro, Habilitacién Urbana, Gestion de Riesgos, y otros de acuerdo a ley.

Proyectos y actividades del presupuesto municipal.
23 Proponer y expedir, cuando se lo delegue el Alcalde, normas y disposiciones
resolutivas de cardcter administrativo y de ejecucion de obras y servicios.

programacion financiera del presupuesto municipal.

26. Planificar, dirigir y evaluar |la Programaciéon Multianual de Inversiones, el
Presupuesto Participativo, el Presupuesto Institucional y sus modificaciones,
formulacién y evaluacién de fichas técnicas, perfiles, expedientes técnicos,

Mn de obras publicas, proceso de contrataciones de bienes, servicios y
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obras, el marges| de bienes, los inventanos institucionales y otros, de acuerdo a |
— ley.

L/ 1‘{":& 27. Dingir y monitorear la presentacion de los estados financieros y presupuestarios,

74 '-;‘f‘{ la memoria anual y el proceso de rendicion de cuentas.

= Vg~ L 28. Las demas funciones y atribuciones que le corresponden de acuerdo a ley o que
185, 7 ,\3" F_le encargue el Alcalde, a través del acto resolutivo comespondiente

e COORDINACIONES PRINCIPALES,
, v ',“ 8 ES|
i B‘"\" Concejo Municipal, Alcalde, y demas Organos y Unidades Organicas.
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COORDINACIONES EXTERNAS
' Con las instituciones publicas y privadas, e instancias de los tres niveles de gobierno, |
| en el marco de su competencia, '

Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion, Economia, Sociologia u otros
Cuatro afios de experiencia en el sector publico o privado.

Cursos de capactacion o especializacion en Gestion Publica.

Habilidades para trabajar en equipo y gerenciar personal.

Probidad y ética.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

PERFIL DEL PUESTO.
Gerencia Municipal.

. Unidad Organica

No aplica.

- Puesto Estructural

No aplica.

Nombre del puesto

Asistente Administrativo de Gerencia Municipal.

Dependencia jerarquica lineal

e

’ i

Gerente Municipal

Dependencia funcional
Puestos a su cargo

Ninguno.

ISION D =]
Ejecutar actividades administrativas de gran responsabilidad y alta complejidad qua1
contribuyan a la toma decisiones en la Gerencia Municipal.

Organizar la documentacién administrativa que ingresa a la Gerencia Municipal
Realizar el seguimiento a los expedientes que ingresan a la Gerencia Municipal.
Redactar y preparar informes especializados.

Automatizar la informacién en medios informatices

Informar al pablico en forma oportuna y con veracidad, sobre el tramite de la
documtadén que solicitan en la Gerencia Municipal

“Participar en la elaboracién de normas y procedimientos, relacionadas con las
funciones de gestidn gerencial

Consolidar informacién estadistica de la Gerencia Municipal.

Asistir en la programacion, coordinacidn, ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades que realiza la Gerencia Municipal,

| Otras Funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente
. Municipal

© ®~ q'.o-».w.n.-

00 CIONES INTER!
Con el Gerente Municipal

14
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ISI L T0.
S~ 1. Técnico Titulado en Administracidn, Contabilidad o especialidades afines al

e puesto.
/ %, 2. Cursos de Especializacion (100 horas)
25 3 Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Interncs
4. Conocimiento de Microsoft Office e Informatica a nivel intermedio
5. Un afio de experiencia en el sector publico o privado

CAPITULO Il

ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JUDICIAL,
Articulo 9°. DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCI). La Oficina de
Control Institucional (OCI) es el encargado de llevar a cabo el control gubernamental en
la entidad, de conformidad con lo dispuesto en la Normatividad del Sistema Nacional de
Control, promoviendo la correcta y transparente gestion de los recursos y los bienes de
la entidad, cautelando |a legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el
logro de sus resultados, mediante la ejecucion de los servicios de control simultaneo y
posterior, y otros servicios relacionados. Esta a cargo de un Gerente que depende
funcionaimente de la Contraloria General de la Republica.

......................

CONTRALORIA GENERAL DE |
LA REPUBLICA '
OFICINA DE CONTROL _—{ ALCALDE ]
INSTITUCIONAL
Asignacién de puestos.
Puesto Clasificacion Total Situacion del cargo
Ocupad Previsto Cargo de
‘ _ (¢] Confianza
Gerente de !a Oficina de SP-DS 01 00 01 00
Control Institucional. _ | |
Especialista en Auditoria, SP-ES 01 00 01 00
Especialista en Ingenieria. SP-ES 01 00 01 00
Especialista Legal SP-ES 01 00 01 00
Asistente en Auditoria. SP-AP 01 00 01 00
otal de Puestos. 05 00 05 00
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3.3. Identificacién de Perfiles de Puestos.

GERENTE DE OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Oficina de Control Institucional.

No aplica.

: f@aw.
/& Unidad Organica.

Puesto Estructural

Gerente de la Oficina de Control Institucional.

Nombre del puesto

Gerente de Oficina de Control Institucional.

: R Dependencia jerarquica lineal Contraloria General de la Republica.
> ia funcional Contraloria General de la Republica.
uestos a su cargo Auditores y asistentes a su cargo.
T

Ejecutar el control gubernamental intemo mediante actividades y acciones de control
inciuidas en el plan anual, con e! objeto de velar por la correcta administracion y
utilizacién de sus recursos, en atencion a las normas del Sistema Nacional de Control.
P |
1. Formular, en coordinacién con las unidades organicas de la Contraloria General
de la Republica (CGR) el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones
que sobre la materia emita la CGR.
A2. Formulary proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacién
comrespondients.
. Ejercer el Control Interno simuitaneo y posterior conforme a las disposiciones
establecidas en las Normas Generales de Control Gubernamental, y demas
normas emitidas por la CGR.
Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asl
como a la gestiobn municipal, de conformidad con los reglamentos que emita la
CGR. Cuando estos actos de control sean requeridos por el titular de |a entidad y
tengan caracter de no programados, su ejecucion se efectuara de acuerdo a los
lineamientos que establezca la CGR.
. Ejecutar los servicios de control y servicios relacionados con sujecion a las normas
generales de control gubernamental y demas disposiciones emitidas por la CGR.
. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de
los procesos y productos a cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los
estandares establecidos por la CGR.
. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de Control a la CGR
para su revision de oficio de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al
Titular de |la entidad, y a los 6rganos competentes de acuerdo a Ley, conforme a
las disposiciones emitidas por CGR.
. Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de |a entidad se advierten
indicios razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al
Ministerio Publico o al Titular, segin corresponda, bajo responsabilidad, para que
se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con
la unidad organica de la CGR.
. Elaborar la carpeta de control y remitiria a las unidades organicas competentes de
CGR, para la comunicacién de hechos evidenciados durante el desarrollo de los
servicios de control posterior al Ministerio Publico conforme a las disposiciones
emitidas por la CGR.
10. Orlentar, recibir, derivar 0 atender las denuncias, otorgandole el tramite gue
corresponda de conformidad con las disposiciones del Sistema Nacional de
Atencién de denuncias de la CGR sobre la materia.
11. Realizar el seguimiento de las acciones que las entidades dispongan para la
im
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resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones

,4»:.:( emitidas por la CGR.
{7 -3} 12. Apoyar a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los
= servicios de control en el ambito de la entidad, de acuerdo a la disponibilidad de
su capacidad operativa. Asimismo el Jefe y el personal de OC| deben prestar
apoyo, por razones operativas o de especialidad o por disposicion de las unidades
organicas de linea u érganos desconcentrados de la CGR, en otros servicios de
control y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. El jefe de OCI,
debe dejar constancia de tal situacién para efectos de la evaluacion del
desempefio, 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 requernmientos que le formula la CGR

14, Cautelar que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios

relacionados se realizan de conformidad con las disposiciones emitidas por CGR.

Y 15. Cautelar que cualquier modificacion al acuerdo de puestos, al presupuesto

asignado o al ROF, en lo relativo al OCI se realice de conformidad a las

disposiciones emitidas por la CGR.

16. Promover la capacitacién, el entrenamiento profesional y el desarrolio de

competencias y capacidades de! Jefe de OCI y del personal del OC| a través de

la Escuela Nacional de Control o de otras entidades educativas superiores,
nacionales o extranjeras,
4/17. Mantener ordenandos, custodiados y a disposicion de la CGR durante diez afios

(10) los informes de la auditoria, documentacién de auditoria, papeles de trabajo,

‘ denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones de

OCl, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el
sector publico,

18. Ejecutar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacién en
los aplicativos informaticos de la CGR.

19. Mantener en reserva y confidencialidad ia informacién y resultados obtenidos en

, ¢l gjercicio de sus funciones.

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

21. Presidir la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubemamental
de acuerdo a las disposiciones que emita la CGR.

22. Emitir el informe anual al Concejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la
Ley Organica de Municipalidades y de conformidad con las disposiciones
establecidas por la CGR.

0| 23. Otras que establezca la Contraloria General de la Republica,

| | P

" COORDINACIONES IN

Con el Alcalde y el Gerente Municipal |

“" .| COORDINACIONES EXTERNAS

g | Con la Contraloria General de la Republica y demas instituciones en el marco de su

| competencia.

- REQUISITOS DEL PUESTO.

1. Titulo profesional, colegiatura y habilitacion, en el Colegio Profesional respectivo.

2. Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

(Declaracion Jurada).

3. Experiencia comprobable de dos (02) afios en el ejercicio del control intemo.

4. No haber sido condenado por delito doloso con resolucidon firme. (Declaracion
Jurada)

. No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspension
por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido destituido o despedido

|
|
|

;N
J
o
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durante los Gltimos cinco (05) aflos antes de su postulacidn (Declaracion
Jurada),

. No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria General,
con caracter preexistente a su postulacion, derivado del ejercicio de la funcion
publica en general (Declaracion Jurada)

. No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desempefio deficiente o negligente de la funcion de control, durante los Ultimos
afios contados desde que la Resolucion de Contraloria correspondiente quedo
firme o causo estado,

. No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y

segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con funcionarios y directivos de

la entidad o con aquelics que tienen a su cargo la administracion de bienes o

recursos publicos, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en los

ultimos dos (02) afios (Declaracion Jurada)

8. No haber desempefiado en la entidad actividades de gestién en funciones

ejecutivas 0 de asesoria en los Ultimos cuatro (04) afios (Declaracion Jurada),

10. Capacitacién acreditada en temas vinculados con la auditoria privada, el control

gubemamental o |a gestion plblica, en los ultimos dos (02) afos.

11. Otros que determine la Contraloria General, relacionados con la funcién que

desarrolla la entidad.
ESPECIALISTA EN AUDITORIA.
|

Organo Oficina de Control Institucional. ]

Unidad Organica. No aplica. |
%) Puesto Estructural, No aplica. |

Nombre del puesto Especialista en Auditoria.

Dependencia jerarquica lineal Gerente de Oficina de Control Institucional.

u Dependencia funcional Contraloria General de la Republica
Puestos a su cargo Ninguno.
MISION DEL PUESTO.

Ejecutar, coordinar y validar las actividades de control institucional, asi como el
seguimiento en la implementacién de las recomendaciones acorde al Plan Anual de
Control en el marco de las disposiciones emitidas por la Contraloria General de |a
' Repdblica.

NC
Ejecutar la planificacion de los servicios de control, emitiendo |la carpeta de
servicio y el plan de auditoria, segin corresponda, con la finalidad de determinar
las acciones para su desarrollo, de acuerdo a los procedimientos y estandares
de calidad establecidos en la normativa.
. Ejecutar los servicios de control, segin corresponda, realizando el control de
calidad necesario para el cumplimiento de los objetivos dentro del marco de las
normas de control gubemamental,
. Atender solicitudes de informacién urgente y sensible provenientes de entidades
y/o autondades en materia de control gubemamental, correspondiente al ambito
de competencia, con la finalidad de dar respuesta o solucién pertinente, oportuna
y precisa a los solicitantes.
. Elaborar y suscribir el informe resultante del servicio de control, de acuerdo a su
contenido y naturaleza, a fin de remitir los resultados y las recomendaciones
pertinentes a as instancias que corresponda.
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| &

8. Realizar otras actividades relacionadas a la mision del puesto y/o dentro del

Elaborar y suscribir las carpetas de control derivadas del servicio de control
posterior, a fin de derivarias a |a gerencia que corresponda y coadyuvar la accién
del Ministerio Publico.

Brindar apoyo en la organizacion y desarrollo de las audiencias publicas,
reuniones de trabajo o grupos focales, dirigidos a la ciudadania en general, a fin
de sensibifizar, brindar orlentacion y promover la vigilancia ciudadana para
denunciar hechos irregulares.

Orientar a las autoridades y ciudadanos en la presentacién de denuncias, con la
finalidad de brindar los alcances o criterios de interpretacién de la normativa que
permita mejorar la calidad de las denuncias recibidas y la pronta atencion de los
mismos.

ambito de competencia, segun sea asignado por la jerarquia inmediata superior
y otras sefialadas en la normativa que regula el funcionamiento de los Organos
de Control Institucional, a fin de coadyuvar al desarrollo normal de las acciones

programadas o imprevistas.

COORDINACIONES PRINCIPALES.

COORDINACIONES INTERNAS
Con el la Gerente de la Oficina de Control Institucional

on las entidades relacionadas al ejercicio de sus funciones.

1.

..no.w

N O U» » W N

0 Disponibilidad para realizar viajes a nivel nacional.

Profesional titulado, colegiado y habilitado de la carrera universitaria de
Contabilidad, Economia o Administracion.

Experiencia general comprobable en el sector publico o privado, minima de‘
cuatro (04) afios

Experiencia especifica comprobable realizando servicios de control
gubemamental o auditoria, minima de tres (03) afos

Experiencia especifica comprobable en el sector publico, minima de dos (02)
afios

Diplomado y/o Programa de Especializacion acreditada en Control
Gubernamental o Auditoria Gubemamental.

Conocimiento en Normas de Auditoria Gubernamental, Sistemas Administrativos
del Estado, Gestion Publica, Inversién Publica y Contrataciones del Estado.
Conocimiento de sistemas informaticos a nivel basico en Procesador de textos,
Hojas de cdlculo y Programa de presentaciones.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales.

ESPECIALISTA EN INGENIERIA.
\ ]
Organo. Oficina de Control Institucional |
. Unidad Organica No aplica
| Puesto Estructural No aplica.
Nombre del puesto Especialista en Ingenieria
‘| Dependencia jerarquica ineal Gerente de |la Oficina de Control Institucional.
-/~ IDependencia funcional | Contraloria General de la Republica.
"\ Puestos a su cargo | Ninguno
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“& &

Ejecutar, coordinar y validar las actividades de contral institucional, asi como el
\ .\ seguimiento en la implementacién de las recomendaciones acorde al Plan Anual de
% omrol en el marco de las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la

| L

Informes y/o pronunciamientos dentro del marco técnico vigente.

previstos.

desarrollados.

y precisa a los solictantes,

{ g) servicios relacionados, a fin de guardar la confidencialidad correspondiente
c% ‘j‘_
L

programadas o imprevistas.

Asesorar y/o absolver consultas técnicas relacionadas a la ejecucion de obras
plblicas, derivadas de los servicios de control o servicios relacionados, asi como
atender diversos asuntos de indole técnico, a fin de viabilizar la emisién de

. Participar activamente y cumplir diigentemente con las funciones o roles
establecidos durante su asignacion y permanencia en los diversos servicios de
control o servicios relacionadas, en el ambito de competencia, con el propésito
de cumplir con la demanda de control y coadyuvar al logro de los objetivos

3. Elaborar y suscribir los informes técnicos que sustente ia evaluacién de las

materias examinadas, asl como los informes resultantes de los servicios de
1 control, de acuerdo a su contenido y naturaleza bajo el ambito de competencia,
a fin de dotar de informacion sustentatoria respecto a los procedimientos

4 Atender solicitudes de informacién urgente y sensible provenientes de entidades
y/o autoridades en materia de control gubernamental, correspondiente al ambito
de competencia, con |a finalidad de dar respuesta o solucién pertinente, oportuna

5. Cautelar y resguardar la integrn de la informacién recibida y registrada en los
sistemas informaticos del ano de Control Institucional y las Gerencias
Regionales de Control, derivada de las labores de los servicios de control y

8. Realizar otras actividades relacionadas a la mision del puesto y/o dentro del
ambito de competencia, segun sea asignado por la jerarquia inmediata superior
\4_/ y otras sefialadas en la normativa que regula el funcionamiento de los Organos
de Control Institucional, a fin de coadyuvar al desarrolio normal de las acciones

COORDINACIONES PRINCIPALES.
Cl N
Con ellla Gerente de la Oficina de Control Institucional

COORDINACIONES EXTERNAS

No ejerce.

TO.
. Profesional titulado, colegiado y habilitado de la carrera universitana de

Ingenieria Civil.
(03) aflos.

obra o inspector de obra, minima de dos (02) afos
Presupuesto Publico o Gestion Publica o Auditoria en Obras Publicas.
y Control Gubernamental

Hojas de calculo y Programa de presentaciones.
gne umpedamernos para contratar con el Estado.

. Experiencia general comprobable en el sector publico o privado, minima de tres

Experiencia especifica comprobable realizando servicios de control o auditoria
o formulador de proyectos de infraestructura o residente de obra supervisor de

. Curso acreditado en Contrataciones del Esta&o o Inversidn Publica o
. Conocimiento en Gestion Piblica, Contrataciones del Estado, Inversidn Publica

. Conocimiento de sistemas informaticos a nivel basico en Procesador de textos,
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1’ B. No tener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales.
/T": | 8. Disponibilidad de residencia segun lugar de prestacion del servicio y para
/ 7 no realizar viajes a nivel nacional
ESPECIALISTA LEGAL.
l
P :& | T.' ‘
74 Organo. Oficina de Control Institucional.
eV Unidad Organica No aplica
: Puesto Estructural No aplica.
Nombre del puesto Especialista Legal.
Dependencia jerarguica lineal Gerente de la Oficina de Control Institucional. |
Dependencia funcional Contraloria General de la Republica. .
Puestos a su cargo No ejerce.

MISION DEL PUESTO.
Ejecutar, coordinar y validar las actiidades de control institucional, asi como el
seguimiento en la implementacion de las recomendaciones acorde al Plan Anual de
Control en el marco de las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la
Republica.

F I S ;

1. Bnindar el asesoramiento legal en materia de control gubernamental a los
equipos o comisiones de auditoria que integre, asli como participar de la
ejecucion de las etapas (planificacion, ejecucion y elaboracion de informe), a fin
de garantizar que el producto resultante sea formuiado y emitido dentro del
marco normativo correspondiente,

2. Participar activamente y cumplir diligentemente con las funciones o roles
establecidos durante su asignacidn y permanencia en las comisiones a cargo
de los servicios de control simultaneo (accion simultanea, visita de control, visita
preventiva, control concurrente y orientacion de oficio), en el ambito de
competencia, con el propésitc de cumplir con la demanda de control y
coadyuvar al logro de los objetives previstos.

3. Elaborar y suscribir la fundamentacidn juridica respecto al sefialamiento de la
presunta responsabilidad penal, de acuerdo a la evaluacion de las materias ‘
examinadas y/o informes, a fin de brindar informacién respecto a los elementos
objetivos y subjetivos que conforman la tipificacion del delito.

4. Panicipar en la elaboracién y suscripcion del documento que sustenta la

responsabilidad administrativa funcional sujeta a la potestad sancionadora de

la Contraloria General de la Republica, de ser el caso, o sujeto a la sancion por
parte de la entidad, @ fin de determinar los participes en los hechos de la
observacion.

. Elaborar y suscribir los informes legales, carpetas de control u otros, que

sustente la evaluacion de las matenas examinadas, asl como los informes

resultantes de los servicios de control, de acuerdo a su contenido y naturaleza
bajo &l ambito de competencia, a fin de dotar la Informacidn sustentatoria
respecio a los procaedimientos desarrollados,

. Atender consultas, pedidos de informacion y/o emitir opinion técnico legal que

requieran interpretacién, sobre asuntos 0 documentos que sean puestos a su

consideracidn, a fin de onentar, verificar y brindar los alcances que aseguren la
comecta aplicacion de la normativa vigente.

. Cautelar y resguardar |a integridad de la informacion recibida y registrada en

los sistemas informaticos del Organo de Control Institucional y las Gerencias

Regionales de Control, derivada de las labores de los servicios de control y

jcios relacionados, a fin de guardar la confidencialidad correspondiente.
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8. Realizar otras actividades relacionadas a ia mision del puesto y/o dentro del
ambito de competencia, segun sea asignado por la jerarquia inmediata
superior y otras sefialadas en la normativa que regula el funcionamiento de
los Organos de Control Institucional, a fin de coadyuvar al desarrollo normal
de las acciones programadas o imprevistas.

_COORDINACIONES PRINCIPALES.

Con elfla Gerente de la Oficina de Control Institucional

COORDINACIONES EXTERNAS
/| No ejerce.

1. Profesional titulado, colegiado y habiltado de la carrera universitania de
Derecho.

2. Experiencia general comprobable en el sector publico o privado, minima de tres
(03) afios.

3. Experiencia especifica comprobable realizando servicios de control
gubemamental o auditoria o en asesoria juridica de los sistemas administrativos
del sector Publico, minima de dos (02) affos.

. Experiencia especifica comprobable en el sector publico, minima de dos (02)
afios.

. Curso acreditado en Contrataciones del Estado o Gestidn Publica o Inversion
Publica o Presupuesto Publico o Control Gubernamental,

. Curso acreditado en Derecho Administrativo o Derecho Penal

. Conocimiento en Contrataciones del Estado, Presupuesto Publico, Control
Gubemamental y Sistemas Administrativos del Estado,

. Conocimiento de sistemas informaticos a nivel basico en Procesador de textos,
Hojas de céiculo y Programa de presentaciones

9. No tener impedimentos para contratar con el Estado.

10. No tener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales

11. Disponibilidad para realizar viajes a nivel nacional.

ASISTENTE EN AUDITORIA.
TO.
| Organo. Oficina de Control Institucional
Unidad Organica No aplica.
Puesto Estructural No aplica.
£ | Nombre de! puesto Asistente en Auditorfa.
Dependencia jerarquica lineal Gerente de |a Oficina de Controf Institucional.
Dependencia funcional Contraloria General de la Republica.
Puestos a su cargo Ninguno.

Ejecutar el control gubermnamental interno, mediante actividades y acciones de control
incluidas en el plan anual, con el objeto de velar por la corecta administracién y
utilizacidn de sus recursos, en atencion a las normas del Sistema Nacional de Control.

1. Desarrollar y ejecutar los servicios de control, programados y no programados
que se le asigne, en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria
General de la Republica, de acuerdo a los procedimientos y estandares de
calidad establecidos en la normativa, con la finalidad de que el informe sea un

7 producto de calidad.
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| 2. Participar en la elaboracidn del informe resultante del servicio de control, de
acuerdo a su contenido y naturaleza, a fin de remitir los resultados y las
recomendaciones pertinentes a las instancias que les corresponda,

. Ejecutar la planificacion de los servicios de control, participando en la
elaboracion de la carpeta de servicio y el plan de auditoria, segun corresponda,
con |a finalidad de desarrollar el servicio de acuerdo a los procedimientos y
estandares de calidad establecidos en la normativa.

Participar en la elaboracién de la carpeta de control, para su remision al
Ministeno Publico.

. Orientar a las autoridades y ciudadanos en |a presentacion de denuncias, con
Ia finalidad de atenderlas de acuerdo a la normativa de atencién de denuncias
Brindar apoyo en la organizacién y desarrcllo de las Audiencias Piblicas
programadas, a fin de que la ciudadania pueda realizar denuncias de hecho
irregulares, las mismas que seran atendidas oportunamente.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision

del puesto.
COORDINACIONES PRINCIPALES.
Cc

COORDINACIONES INTERNAS
| Con elfla Gerente de la Oficina de Control Institucional.
COORDINACIONES EXTERNAS

-

1. Bachiller de la carrera universitaria de Contabilidad, Economia o Administracién

2. Experiencia general comprobable en el sector publico o privado, minima de tres
(03) afios.

3. Experiencia especifica comprobable realizando labores de servicios de control

gubemamental o auditoria o en los sistemas administrativos del sector publico,

minima de un (01) afo.

Experiencia especifica comprobable en & sector publico, minima de un (01) afo.

Conocimiento en Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Presupuesto

Publico, Inversion Pdblica y Control Gubemamental.

Conocmiento de sistemas informaticos a nivel basico en Procesador de textos,

Hojas de calculo y Programa de presentaciones.

No tener impedimentos para contratar con el Estado

No tener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales.

9. Disponibilidad para realizar viajes a nivel nacional.

N O O

Articulo 10°. DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL. La Procuraduria
Publica Municipal es el érgano especializado de Defensa Judicial de la Municipalidad,
esta a cargo de un abogado designado por ei Titular de la Municipaiidad, que depende
funcional y normativamente del Consejo de Defensa Judicial del Estado. La
Procuraduria Piblica Municipal desarrolla sus acciones para garantizar los intereses y
derechos de la Municipalidad, mediante su representacion y defensa juridica,
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4. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL.

41, anigrama d P
G
[ ALCALDIA ]

PROCURADURIA PUBLICA |
MUNICIPAL

4.2. Asignacion de Puestos.

N*  Puesto. Clasificacion Total Stuacion del cargo
Ocupad Previsto Cargo de
, 0 ' Confianza
12 Produrador Pdblico SP-EJ 01 01 00 00
Municipal _ , ‘ ,
ox 2113  Producrador Adjunto, SP-ES 01 00 o0 00
oy 4714  Asistente Administrativo.  SP-AP 01 00 01 00
Total de Puestos. 03 01 02 00
43. ion erfil
PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL.
D X
Organo Procuraduria Publica Municipal.
Unidad Organica No aplica.
Puesto Estructural Procurador Piblico Municipal
Nombre del puesto Procurador Publico Municipal.
Dependencia jerarquica lineal | Alcalde.
Dependencia funcional Procuraduria Publica del Estado.
Puestos a su cargo | Procurador Adjunto y Asistente Administrativo

Representar, ejecutar y supervisar la defensa juddica.de los intereses y derechos de
la Municipalidad Distrital La Encafiada.

ESTO.

1. Ejercer la representacion de la Municipalidad para |la defensa de los derechos e
intereses de ésta tanto judiciaimente como ante procesos arbitrales y
administrativos, al igual que ante el Ministeno Publico y la Policia Nacional del
Perd, en investigaciones promowidas por denuncias que afectan a la
Municipalidad

2. Iniciar e impulsar bajo responsabilidad, procesos judiciales contra empleados de |
confianza, servidores publicos y/o terceros, respecto a los cuales el drgano de
control institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal.

3. Informar mensuaimente al Alcalde y Concejo Municipal, sobre la situacion de los
procesos judiciales a su cargo y presentar el informe global anual.

. Sostener periddicamente reuniones de coordinacion con las Gerencias y
arios municipales con la finalidad de plantear estrategias preventivas que
una reduccién en [a generacion de nuevos procesos o denuncias,
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. Comunicar de forma inmediata al Alcalde y al Concejo Municipal, sobre las
sentencias ejecutorias y/o consentidas, desfavorables a la entidad, y en su
oportunidad a los érganos administrativos correspondientes para la prevision
presupuestal y acciones que correspondan.

. Remitir anualmente al Consejo de Defensa Judicial del estado el movimiento de
los procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de los derechos e
intereses de la municipalidad.

. Requerir a los funcionarios y servidores publicos de la entidad, informacién y/o
documentos necesarios para evaluar el inicio de acciones o ejercer una adecuada
defensa de la Municipalidad.

Evaluar si es pertinente el inicio de acciones legales, cuando estas resulten mas |
onerosas que el beneficio econdmico, que se pretende para la Municipalidad

. Propiciar, intervenir, acordar y suscribir convenios de pago de la reparacion civil
en investigaciones o procesos penales en que se intervenga, de acuerdo al
procedimiento sefialado por la normatividad vigente,

' 10. Emitir informes a la Alta Direccion proponiendo la solucién mas beneficiosa para
la Municipalidad, respecto de los cuales Interviene, bajo responsabilidad y con
conocimiento de la Procuraduria General del Estado.

11. Delegar representacion a favor los/as abogados/as vinculados a su despacho. As|

mismo podra delegar representacion a abogados de otras entidades pdblicas de

acuerdo a los parametros y procedimientos sefialados en la normatividad vigente

conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por la normatividad vigente
Para dichos efectos as necesano la autorizacion del titular de la entidad

13. Coordinar con la Procuraduria General del Estado sobre las acciones de
asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacion que brinda en beneficio
de la defensa juridica de la Municipalidad.

14, Elaborar el Plan Anual de Actividades e informario al Consejo de Defensa Judicial
del Estado.

15. Solicitar al Consejo de Defensa Judicial del Estado la absolucion de consultas de
asuntos o juicios a su cargo, asi como el asesoramiento, apoyo técnico profesional
y la capacitacion necesaria para el gjercicio de su funcién y participar de las
Sesiones de Concejo de Defensa Judicial de Estado cuando sea convocado.

16. Las demas funciones que le correspondan de acuerdo a Ley, o a solicitud del
Alcalde y el Concejo Municipal

C PRINCIP
| NTERN

Alcaidia, Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de
Secretaria General, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién, y todas las Gerencias de Linea.
c NACI
Poder Judicial, Ministerio de Justicia, SUNARP y Otras entidades Piblicas en el
marco de su oompetonda

. N. 1 JB 8

: Ser pemano de nacimiento.

. Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

. Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesion por un periodo no menor de
tres (03) afos.

. Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

. Capacitacion especializada en Derecho Administrative, Administracion Publica.

. Experiencia minima de cinco (5) aftos en el ejercicio de la profesion y tres (3) afios
en la Administracion Publica.
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. Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial

. No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones pdblicas.
No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.

10 Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

PROCURADOR ADJUNTO.
/7 Organo. Procuraduria Publica Municipal
Unidad Organica No aplica.
Puesto Estructural. No aplica.
Nombre del puesto Procurador Adjunto.

Dependencia jerarquica lineal Procurador PlGblico Municipal
Dependencia funcional
Puestos a su cargo No aplica.

|
Apoyar al Procurador Publico Municipal en la defensa juridica de los Intereses y
derechos de la Municipalidad Distrital La Encafada.
F E

| asumiendo la municipalidad el cumplimiento de lo dispuesto en las resoluciones

1. Ejercer la defensa juridica de la Municipalidad, la misma que comprende ejercer
todas las acciones que la ley en matena procesal, arbitral, y las de caracter sustantivo
se permitan

2. Con autorizacion del Concejo Municipal esta facultado a demandar, denunciar y
participar en cualquier diligencia judicial o arbitral, por su sola designacién cuenta con
las facultades generales y especiales establecidas en los arts. 74 y 75 del Codigo
Procesal Civil, a excepcion de ia facultad de allanarse en demandas interpuestas en
contra de la Municipalidad.

3. Coordinar con el Alcalde y la alta direccion, el cumplimiento y ejecucion de las
sentencias contrarias a los intereses de la municipahidad, debiendo elaborar
anualmente un Plan de Cumplimiento, que debera ser aprobado por el Alcalde,

junisdiccionales nacionales, exirajeras o de corles supranacionales con recursos
debidamente presupuestados.

4. Conciliar, transigir, o desistirse de demandas, previa expedicién de resolucion
autoritativa emitida por el Alcalde.

5. Solicitar antecedentes informes y la colaboracién de cualquier dependencia o
reparticion del sector publico para el ejercicio de su funcién. .

Emitir un informe anual, y cuando lo requieran, al despacho de Alcaldia y al
Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre los procesos judiciales iniciados o
tramitados en defensa de los derechos e intereses de la municipalidad,
suministrando los datos acerca de los juicios en tramitacion.

Informar mensualmente por medio del despacho de Alcaldia al Concejo Municipal
sobre los procesos judiciales iniciados o tramitados en defensa de los intereses
de la municipalidad.

Formular propuestas para ei mejor desenvolvimiento o desarrolio de la defensa
judicial de la municipalidad

Requerir el auxilio de la fuerza pdblica, para el mejor desempeiio de sus

6.

funciones.
prealar consultas al Consejo de Defensa Judicial del Estado, sobre temas que
nio a la defensa juridica de los intereses de la Municipalidad, coordinando
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-

con esta entidad las acciones de asesoramiento y apoyo técnico profesional y
capacitacion de los abogados que ejercen la defensa judicial de la municipalidad.

11. Elaborar el POA de su Oficina.

12. Elaborar el Plan Anual de Actividades, informario al Consejo de Defensa Judical
del Estado.

13. Las demas que le correspondan conforme a ley y que le asigne el/la Procurador

Pdblico Municipal.
COORDINACIONES PRINCIPALES.
I

Procuraduria Publica Municipal, Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y

Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, y todas las Gerencias de Linea.

N
Poder Judicial, Ministerio de Justicia, SUNARP y Otras entidades Publicas.

Ser peruano de nacimiento y tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Titulo profesional en Derecho y Ciencias Politicas. |
Conocimiento de los sistemas informaticos: Windows, Office, Internet
Experiencia minima puestos similares de 2 afios.

Capacitacion especializada en Derecho Administrativo, Administracion Pablica
No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio
del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado
para el ejercicio de funciones piblicas,

DA WN -

7. No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacién.

TENTE |
PERFIL DEL PUESTO,
Organo Procuraduria Publica Municipal
Unidad Organica No aplica.
Puesto Estructural. No aplica.
Nombre del puesto Asistente Administrativo.

Dependencia jerarquica lineal Procurador Publico Municipal

Dependencia funcional —

. Puestos a su cargo Ninguno.

Desarrollar actividades de alta complejidad y responsabilidad el registro y tramite de
la documentacion de la oficina Procuraduria Publica Municipal.

N
Organizar la documentacién administrativa que ingresa a la Procuraduria.
Realizar el sequimiento a los expedientes que ingresan a la Procuraduria.
Redactar y preparar informes especializados,
Automatizar la informacién en medios informaticos.
Informar al publico en forma oportuna y con veracidad, sobre el tramite de la |
documentacion que solicitan en la Procuraduria.
Participar en la elaboracién de normas y procedimientos, relacionadas con las
Funciones de apoyo administrativo.
Consolidar informacion estadistica de la Procuraduria.
Asistir en la programacion, coordinacion, ejecucion, control y evaluacion de las
actividades que realiza la Procuraduria.
Otras Funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el

© ON O MAWN-
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| c |
. Con el Procurador Publico Municipal.

) ELNo ejerce.

B % ISIT

‘\‘A 1. Técnico Tulado en especialidades afines al puesto

2. Cursos Especialzacion (100 horas).

3 Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos,

4. Conccimiento de Microsoft Office e Informatica a nivel intermedio.
5. Un afio de experiencia en el sector publico o privado.

Articulo 11°. DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL. La Oficina de Secretaria
General es un 6rgano de apoyo, encargado de brindar, programar y ejecutar el servicio
administrativo al Concejo Municipal y Alcaldia, asi como el de todos los érganos de la
Municipalidad en las acciones de informacidn, imagen institucional y relaciones publicas,
informatica, tramite documentario y archivo de la Municipalidad, de conformidad con la
politica municipal y normatividad vigente. Esta a cargo de un funcionario de confianza,
designado por el Alcaide, que depende jerarquicamente del Alcalde.

o\ 5-OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
¢ 5.1.

[ ALCALDE ]
[ OFICINA DE SECRETARIA GENERAL | I
)
ASISTENTE LEGAL
i RESPONSABLE DE i
L ATENCION AL CIUDADAND

| | |

Unidad de imagen Unidad de Unidag de Undad  de Unidad de
Informatica. Tramste Archwvo Registro Civil
Relaciones Piblicss Documantario. Documentario
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Asignacion de Puestos.

Puesto Clasificaci Total Situacion del cargo
on
Ocupad Previsto Cargo de
o ‘ confianza
Gerente de la Oficina SP-EC 01 - 01
~ Secretaria General , .
~ Asistente Legal SP-AP 01 00 01 00
Responsable de SP-AP 01 00 01 00
Atencién al
Ciudadano. ' | |
Total de Puestos. 03 00 02 01

5.3. |dentificacion de Perfiles de Puestos.
GERENTE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL,

Organo. Oficina de Secretaria General
Y Unidad Organica No aplica.
¥ | Puesto Estructural  Gerente de Oficina de Secretaria General,
Nombre del puesto Gerente de la Oficina de Secretaria General.
Dependencia jerarquica lineal Alcalde.
TR Dependencia funcional No aplica
"’\r g %)\ | Puestos a su cargo Asistente Legal, Responsable de Atencion al
v Ciudadano, Jefes de Unidades Organicas
(Imagen Institucional y Relaciones Publicas,
Informatica, Tramite Documentario, Archivo
Documentario y Registro Civil)
MISION DEL PUESTO.

Brindar, programar y ejecutar el servicio administrativo al Concejo Municipal y
Alcaldia, asi como el de todos los 6rganos de la Municipalidad en las acciones de
informacion, imagen institucional y relaciones publicas, informatica, tramite
documentario y archivo de la Municipalidad, de conformidad con la politica municipal
y normatividad vigente

TO.

1. Planificar, ordenar y controlar las acciones propias de la Oficina de Secretaria
General.

2. Apoyar al Concejo Municipal, al Alcalde y a los Regidores en asuntos
administrativos y custodiar las Actas en Sesion del Concejo Municipal y la
documentacion técnica y legal que sustenta los actos resolutivos de la
Municipalidad

. Organizar el despacho y la agenda del pleno del Concejo Municipal.

. Desempeniar las funciones de Secretario/a de Concejo Municipal,

. Proponer y velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia
de gestién documentana.

. Canalizar las propuestas provenientes de |a Gerencia Municipal para su inclusion
en las sesiones de Concejo Municipal.

. Atender y controlar las acciones reiativas al procedimiento de acceso a la

informacion publica, de acuerdo a la normatividad vigente. |

29




w MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP).

e 8. Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldia, Acuerdos y Ordenanzas de
\/Q;-"’“’i O Concejo que se emitan y gestionar su publicacion, cuando corresponda.
‘ /f W . 9. Certificar las copias de los documentos que obran en el archivo documentario, asi
Vv
~

como los documentos y archives en tramite.

' 10. Proyectar Resoluciones, y otras disposiciones de competencia municipal

| 11, Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades de la
Municipalidad.

12. Programar, dingir, coordinar y ejecutar los programas que permitan la integracion
entre la comunidad y la gestién municipal.

13. Organizar y atender las ceremonias y actos oficiales programados por la
Municipalidad y otros a los que asista el Alcalde o su representante.

14, Supervisar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, clasificacion,
distnbucién, control, seguridad e informacion de los documentos que se tramitan
en la Municipalidad.

15 Mantener y conservar las actas de las sesiones de concejo y suscribirlas con el
Alcalde y los Regidores que deseen hacerio, bajo responsabilidad

16. Formular, revisar y visar los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de
Alcaldia, Convenios, que celebra la Municipalidad en estricta observancia de la
normatividad vigente bajo responsabilidad.

17 Gestionar la publicacion de las Ordenanzas, Acuerdos y Resoluciones de
Concejo, con estricta sujecién a lo acordado en el Concejo, bajo responsabilidad.

18. Comunicar a las dependencias municipales que correspondan, las Ordenanzas y
Acuerdos emitidos por el Concejo Municipal,

19. Disponer la atencion de los pedidos y solicitudes de informes que formulen los
Regidores., en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles, realizando el
seguimiento pertinente, bajo responsabilidad,

20. Apoyar a la Gerencia Municipal en la supervision de la formulacién ylo

A, | actualizacién de MAPRO, TUPA y otros instrumentos, en el marco de la ley

vigente,

21. Las otras funciones que le asigne el Alcalde y/o el Concejo Municipal

L COORDINACIONES PRINCIPALES,

.j COORDINACION

Alcaidia, Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién y Finanzas, Procuraduria
Piblica Municipal, Gerencia de Asesoria Juridica, Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Racionalizacién, todas las Gerencias de Linea y Unidades Organicas

bajo su cargo.

COORDINACIONES EXTERNAS
Con instituciones Publica y Privadas del dmbito local, provincia, regional, nacional e
internacional.

2,
1
/1. Titulo profesional no universitario o Bachiller en Educacién, Derecho,

Comunicacion, Administracién, Sociologia o carreras afines.

o4\ 2. Cuatro afios de expeniencia en el sector Publico o privado.

3. Dos afios de experiencia en puestos jefaturales o gerenciales an el sector publico,

4. Cursos de capacitacion o dipiomados en liderazgo.

5. Alta capacidad de comunicacién, trabajo bajo presion, trato con personas.

6. Capacidad de redaccion de textos y conocimiento de la legislacién municipal
vigents.

PALIDN
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ASISTENTE LEGAL.
N 1 :
-.q rgano. Oficina de Secretaria General
: Uni:z’ Organica Noc::lca =
Puesto Estructural. No apiica.
Nombre del puesto Asistente Legal

Dependencia jerdrquica hneal Gerente de la Oficina de |a Secretaria General
Dependencia funcional
| Puestos a su cargo No aplica.

MISION DEL PUESTO.
Apoyar en |a proyeccién, redaccion y formulacidn y publicacidn de resoluciones,
acuerdos de concejos, actas de concejo y otros documentos legales de Alcaldia y
Concejo Municipal

_FUNCIONES DEL PUESTO,
Tipiar las actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Concejo Municipal.
Proyectar Resoluciones de Alcaldia y Acuerdos de Concejo para su aprobacion
por la Secretaria General
Revisar la documentacidn que se remite al Concejo Municipal antes de
someterios a decisién del Concejo Municipal.
Notificar los acuerdos que toma el Concejo Municipal a las diferentes unidades
organicas de la entidad asl como a los administrados e instituciones que son
parte interesada en &l acuerdo.
Recepcionar y evaluar los informes intemos de cumplimiento o pedido de
reconsideracion sobre los acuerdos que toma el Concejo Municipal,
Apoyar al Concejo Municipal en las reuniones de Comisiones de Regidores
Tipiar actas de reuniones de comisiones de regidores y notificar los acuerdos
que se toman a las partes interesadas
Otras que le asigne el/ la Gerente de la Oficina de Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES.

COORDINACIONES INTERNAS
Con la/el Gerente de la Oficina de Secretaria General
COORDINACIONES EXTERNAS
No ejerce
|

Egresado o bachiller de la carrera de Derecho y Ciencias Politicas.
. Dos afios de experiencia en el sector piblico o privado.

Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio

> A8 N

® ~No o

. Conocimientos en gestion publica.
Curso de capacitacion en redaccion.
RESPONSABLE DE ATENCION AL CIUDADANO.
£) | Organo. Oficina de Secretaria General,
Unidad Organica No aplica.
' Puesto Estructural No aplica.
Nombre del puesto - Responsable de Atencién al Ciudadano.

Dependencia jerarquica ineal Gerente de la Oficina de Secretaria General
Dependencia funcional
Puestos a su cargo No aplica.

~ MISION DEL PUESTO.

/7 :/&‘\"\
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| Acompaniar los tramites y apoyar en la resolucion de consultas de los ciudadanos del
Distrito La Encafiada para agilizar su atencidn.

FUNCIONES DEL PUESTO.

=1 1. Atender las consultas de los ciudadanos del distrito La Encafiada, derivando sus
pedidos a los organos y unidades organicas para su atencion y solucién.

2. Asesorar y acompafiar a los ciudadanos del distrito La Encafiada en los tramites |
que realizan ante la entidad.

3. Comunicar a los ciudadanos del distrito La Encaflada los resultados de sus
gestiones de manera oportuna.

4. Coordinar con los organos y unidades organicas de la entidad para mejorar la
calidad de atencion al ciudadano.

5. Apoyar a la Secretaria General y demas Organos de la entidad en la comunicacién
de decisiones, politicas y acuerdos tomados que se relacionan con los ciudadanos
del territorio. @

6. Organzar el protocolo de atenciones e ingreso de poblacion a las instalaciones
de la Municipalidad.

7. Implementar y mantener actualizado el Libro de Reclamaciones.

8. Mantener actualizado el registro de pedidos y apoyos que [a Municipalidad presta
a la poblacién.

9. Otras que le encargue la/el Gerente de la Oficina de Secretaria General o las
disposiciones legales que se aprueben en la entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES, _d'
C
s Con ellla Gerente de la Oficina de Secretaria General.
RN

Con la poblacidn, instituciones puiblicas y privadas que realizan tramites en la
Municipalidad Distrital La Encafada.

REQUISITOS DEL PUESTO.

1. Titulo Técnico o egresado de las careras: Administracion, Psicologla,
Comunicacion, Educacién, Sociologia, Antropologia u otras afines

Un afio de experiencia en sector pablico o privado.

Cursos de capacitacion en manejo de Recursos Humanos.

Capacidad para relacionarse con poblacion,

Empatia, manejo de conflictos y liderazgo.

B AW

' }Aniculo 12°. DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. La Gerencia de
¥ Administracion y Finanzas es el érgano de apoyo responsabie de la gestion de los
sistemas administrativos de recursos humancs, abastecimientos, tesoreria,

7 /)% materiales y los asuntos financieros de la Municipalidad de acuerdo a la normativa
vigente. Su mision es apoyar oportuna y eficientemente al cumplimiento de los objetivos
institucionales. Esta a cargo de un funcionaric de confianza, designado por el Alcalde,
que depende funcionalmente del Gerente Municipal
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6. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

6.1. Org mi
GERENCIA NUNICIPAL J
[ GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ ]
FINANZAS
GECRETARIA DE GERENCA
ABISTENTE ADMINISTHATIVO
(W““W][M ce [umo-c«w]Luuu o [umu n][m QJ
Abastecmintos Patnmaonial Contatridad Tascreria Admmaracen Trvutana
6.2. Asignacién de Puestos.
Pyestos Ciasificacion Total  Situacion del cargo
Ocupad Previsto Cargo de
‘ . 0 , ~ Confianza.
Gerente de SP-EC 01 - 01
Administracion y
Finanzas. i
~ Asistente Administrativo.  SP-AP 01 00 01 00
 Secretaria. SP-AP 01 00 B'A 00
otal de Puestos. 03 00 02 01
63 Id de P
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PERFIL DEL PUESTO.
Organo Gerencia de Administracion y Finanzas.
Unidad Organica. No aplica.
Puesto Estructural. Gerente de Administracion y Finanzas.
Nombre del puesto Gerente de Administracion y Finanzas.
Dependencia jerarquica lineal Gerente Municipal
Dependencia funcional —
Puestos a su cargo Jefes de Unidades Organicas y personal
| administrativo y de apoyo que estan bajo su
| | Ca’no

ST
Planificar, gestionar, ejecutar, controlar y evaiuar los sistemas administrativos de
recursos humanos, abastecimientos, tesorerla, contabilidad, informdtica vy
administracidn tributana; asi como de los bienes materiales y los asuntos financieros
de la Municipalidad de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

33




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP).

2. Planificar, organizar, dingir, controlar y evaiuar las acciones y actividades de
la Gerencia de Administracion y Finanzas, en el marco de la legislacién
vigente, siendo responsabie del cumplimiento de sus objetivos y metas,

3 Dingir y supervisar los procesos de los sistemas de los recursos humanos,
abastecimientos, tesoreria, contabilidad, control patrimonial, administracién
tributaria, asi como de la administracién de los recursos materiales y
financieros de la Municipalidad.

4. Proponer y aprobar lineamientos, normas, directivas y estrategias para el
adecuado funcionamiento de los sistemas administrativos y financieros de la
entdad,

5. Gestionar la consolidacion y presentacion de informacién de los sistemas
administrativos a su cargo

6. Participar en las fases de programacién y formulacion del presupuesto de la
entidad

7. Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico

8

a

Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional,
Informar oportuna y penodicamente a la Alta Direccion y a las entidades
competentes sobre la situacién financiera de la entidad,

Solicitar, actualizar y administrar las declaraciones juradas de bienes y rentas
de los funcionarios y servidores publicos de la entidad.

10. Gestionar, monitorear y supervisar el cumplimiento de los convenios y
contratos bajo su competencia. ‘

11. Dirigir y supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los
bienes en el almacén, asi como evaluar el uso adecuado de los bienes
muebles e inmuebles en el ambito institucional, en concordancia con las
normas técnicas y legales de los entes rectores del sistema de bienes
nacionales.

12. Dingir y supervisar el proceso de inventario fisico valorado de almacén y el
inventario valorado de activo fijo de la entidad.

13. Velar y coordinar por el cumplimiento del registro de la informacion de los
predios de titularidad estatal en el Sistema Nacional de Bienes Estatales.

14. Efectuar el control previo y concurrente de |as operaciones administrativas y
financieras de la entidad en cumplimiento con las normas del Sistema
Nacional de Control

15. Sustentar ante la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion,
los costos de cada procedimiento administrativo y los derechos de tramite que
se establezcan en el TUPA, que no tengan la condicion de gratuitos.

16. Velar para que todos los tramites administrativos que llegan a su gerencia
sean resueltos dentro de los plazos y términos establecidos en |a Ley N° 27444
y sus modificatorias,

17. Emitir dictamenes prevics sobre la transferencia de bienes pertenecientes al
patrimonio municipal, ' |

18. Otras que le asigne el Gerente Municipal an el marco de |a legislacion vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

CIONES |
Con la Gerencia Municipal, los Organos de Apoyo, Organos de Asesoramiento,
Gerencias de Linea, las Unidades Organicas y personan bajo su mando.
Cl RNAS.
Instituciones Publicas y Privadas del nivel local, provincial, regional y nacional
REQUISITOS DEL PUESTO.

g 1. Profesional titulado en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho o
% carreras afines, |
- |*] 2 Diplomados o especializacién en gestién publica o afines. j
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3. Tres afios de experiencia general en el sector publico o prnvado.
. 4. Probidad y ética.
. 5, Conocimientos en sistemas administrativos del estado.

I MINI
\ | Organo Gerencia de Administracion y Finanzas.
7] | Unidad Organica. No aplica.
Puesto Estructural. No aplica.
Nombre del puesto Asistente Administrativo.

Dependencia jerdrquica lineal Gerente de Administracién y Finanzas.

Dependencia funcional -

. Puestos a su cargo Ninguno

decisiones en la Gerencia de Administracién y Finanzas.

FBn‘ndar apoyo de alta complejidad, especialidad y confidencial para la toma de

FUNCIONES DEL PUESTO
Organizar la documentacion administrativa que ingresa a la Gerencia.
Realizar el seguimiento a los expedientes que ingresan a la Gerencia.
Redactar y preparar informes especializados.
Automatizar la informacion en medios informaticos.

documentacion que solicitan en la Gerencia.

Funciones de apoyo administrativo.
Consolidar informacién estadistica de la Gerencia,

actividades que realiza la Gerencia

© DN D NEWN-

de Administracion y Finanzas.

Informar al publico en forma oportuna y con veracidad, sobre el tramite de la
Participar en |a elaboraciéon de normas y procedimientos, relacionadas con las

Asistir en la programacion, coordinacion, ejecucion, control y evaluacién de las
Otras Funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el Gerente

ES INTER
Con ela Gerente de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES EXTERNAS
No ejerce.

REQUISITOS DEL PUESTO.

1. Titulo Técnico a nivel superior no universitano.

2. Cursos Especializacion (100 horas).

3. Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Intemos.

< 4 Conocimiento de Microsoft Office e Informatica a nivel intermedio.
sum) 5. Un afio de experiencia en el sector piblico o privado.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

PERFIL DEL PUESTO.

Gerencia de Administracion y Finanzas.

No aplica

Secretaria.

Secretaria de Administracion y Finanzas.

Gerente de Administracion y Finanzas
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Puestos a su cargo | Ninguno.
MISION DEL PUESTO

o/§ secretarial para una adecuada toma de decisiones de la Gerencia de Administracion

| Ejecutar actividades de gran responsabilidad, complejidad y confidencialidad de tipo

Finanzas.
S
1. Planear, dingir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos
dirigidos a la Gerencia.

2. Derivar la documentacién a las Unidades Orgdnicas de acuerdo a lo solicitado
para su tramite, debidamente visados por su Jefe inmediato

Ordenar, clasfficar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos
documentales y digitales de la Gerencia, asi como culdar de su conservacidn,
proteccion y confidencialidad de jos mismos,
Apoyar las acciones para la tramitacién documentaria de los documentos y/o
expedientes generados por la Gerencia.

Digitacion de Documentos Administrativos.

Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software, procesador de
texto y hojas de calculo.

Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de la de la
Gerencia, e informar su estado de tramite

Recepcionar y envia documentacion via fax y correo electrénico (email)

Otras funciones del cargo que le sean asignadas por el Gerente de
Administracion y Finanzas.

NACI RN
l Con el/la Gerente de Administracién y Finanzas.

w

o ~N oo A

Cl NCIP.

1.- Titulo en secretariado o formacién afin al puesto.

| 2.- Cursos de Especializacién (100 horas)

3.-Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Intemos.

4 - Conocimiento de Microsoft Office e Informatica nivel intermedio.

5.- Un afio de experiencia en puestos similares tanto del sector plblico como privado.

Articulo 13°. DE LA GERENCIA DE ASESOR A JU RIDICA. La Gerencta de Asesorla
Juridica es el organo de asesoramiento encargado de proporcionar Asesoria Juridica a
la Alta Direccién, asi como a los demas drganos y unidades organicas de la

£ Municipalidad. Esta a cargo de un abogado, que es Funcionario de Confianza y depende

" del Gerente Municipal.
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i dela G

[ GERENCGIA MUNICIPAL }

[ GERENCIA DE ASESORIA ]

JURIDICA,
’ | ASISTENTE LEGAL ]
7.2.  Asignacion de Puestos.
Puesto Clasificacion  Total Situacion del cargo
Ocupad Previsto Cargo ce
| ! , ! 0 - confianza
21 Gerente de Asesoria SP-EC 01 00 01
Juridica | | | |
22 Asistente Legal SP-ES 01 00 o0 00
Total Puestos. 02 00 01 01
$\7.3
'3 GERENTE DE ASESORIA JURIDICA.
| Gerente de Asesoria Juridica.
. Unidad Organica No aplica.
| Puesta estructural. Gerente de Asesoria Juridica.
. Nombre del puesto Gerente de Asesoria Juridica.
' Dependencia jerarquica lineal Gerente Municipal
' Dependencia funcional -
l Puestos a su cargo Asistente Legal.

: Asesorar dingir y evaluar los asuntos de caracter legal de la municuparudad para una
| adecuada interpretacion de las normas legales.

‘ 1. Absolver las consultas de caracter legal que le formule la Alta Direccion y demas

: organos de la Municipalidad.

2. Analizar e informar a los érganos de la Municipalidad sobre la aplicacién de las
normas legales emanadas del Gobierno Nacional que tengan implicancia para el

Gobiemo Local.

3. Recopilar, interpretar, sistematizar, concordar y definir las Normas Legales
relacionadas con las competencias municipales.
. Emttir informes, opiniones o dictamines legales para asuntos en que el
fundamento juridico de la pretensién sea razonablemente discutible o los hechos
sean controvertidos juridicamente y que tal situacién no pueda ser dilucidada por
nano que solicita la opinion.

D2
.\
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5. Emitir opinion legal y consultas sobre expedientes administrativos que deben ser
\ “¢Nla resueltos por el Alcalde en segunda instancia, o en los procedimientos de
* =3 rectificacién de errores,

' 6. Coordinar con la Oficina de Procuraduria Pdblica Municipal, las acciones legales
que sean necesarias para la mejor defensa de los intereses de la Municipalidad.

7. Proyectar, verificar y visar los actos resolutivos, convenios, contratos, y otros
documentos en el ambito de su competencia.

8. Sustentar ante la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion, la
base legal de los procedimientos contenidos en el TUPA, RASA, TUSNE, y otros
instrumentos de gestion de la Municipalidad, y su calificacién en cada caso.

9. Ejecutar acciones legales que le competen a la Municipalidad y realizar las
acciones administrativas ante los organismos publicos y privados.

10, Participar en comisiones especiales y permanentes en los asuntos de su

| competencia,

11. Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Cc |

Con la Alcaldia, Gerencia Municipal, los Organos de Apoyo, Organos de
Asesoramiento, Gerencias de Linea y personal bajo su mando.

COORDINACIONES EXTERNAS.
Con instituciones publicas y privadas, en el marco de su competencia.

Titulo profesional universitario en derecho y ciencias politicas.

Abogado, colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.

Experiencia laboral general tres (03) afos en el ejercicio de la profesion.
Experiencia laboral especifica: dos (02) afios en puestos jefaturales o gerenciales
similares en el sector publico

. Conocimientos en Derecho Administrativo, Civil y Contrataciones del Estado.

BwN -

ASISTENTE LEGAL.
PERFIL DEL PUESTO.
| Organo Gerencia de Asesoria Juridica.
Unidad Organica. No Aplica. |
Puesto estructural. No aplica. 5
| Nombre del puesto Asistente Legal
' Dependencia jerarquica lineal Gerente de Asesoria Juridica
5| Dependencia funcional -
*/ | Puestos a su cargo No aplica.
MISION DEL PUESTO

i Ejecutar actividades de caracter juridico, relacionados con el estudio. analisis,

- interpretacion y proyeccion de opiniones e informes sobre asuntos administrativos
FUNCIONES DEL PUESTO

. Evaluar, analizar y elaborar proyectos de informes respecto de los expedientes
que se le encargue.

. Proyectar dictamenes Legales, informes legaies, proveidos y hojas de
coordinacién sobre asuntos administratives que le sean puestos a su alcance,

. Orientar sobre gestiones y situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.

. Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Gerente de Asesoria
Juridica; asi como, para las reuniones en el 8mbito de su competencia.

. Las demas atribuciones y responsabiiidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones y 1as que le sean asignados por su jefe inmediato
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COORDINACIONES PRINCIPALES

o |

N Cc DIN
Con elfla Gerente de Asesoria Juridica, y los demas servidores de la entidad en el
/4 estricto cumplimiento de sus funciones.

‘| COORDINACIONES EXTERNAS

No gjerce

Titulo profesional en derecho y ciencias politicas.

Colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.

Experiencia |laboral general minima de dos (02) afos en el ejercicio de la
profesién.

Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio en puestos simidares en ef |
sector publico

Conocimientos en Derecho Administrativo, Municipal, Civil y Contrataciones del
Estado.

o 2 UM

Articulo 14°. DE LA GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION. La Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion es
el érgano de asesoramiento encargado de programar, conducir, ejecutar, coordinar y
evaluar los procesos lécnicos de planificacion operativa y estratégica, el presupuesto,
la cooperacién técnica nacional e Intemacional, la programacién multianual de
inversiones y la racionalizacién en la Municipalidad, en concordancia con la normativa
vigente. Estd a cargo de un funcionario de confianza que depende del Gerente
Municipal
8. GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION.

[ GERENCIA MUNICIPAL

|
= Eensnm DE  PLANIFICACION,

PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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s O-2 Asianacién de Pyestos.
Clasificacid Total  Situacion del cargo
n
Ocupadc Previsto Cargos de
Gerente de Planificacion, SP-EC 01 01
Presupuesto y
 Racionalizacion. . |
Asistente Administrativo. SP-AP 01 00 01 00
] Total de puestos. 02 00 01 01
Identificacién de Perfiles de Puestos.
Cc Cl
P
Organo Gerencia de Planifficacién, Presupuesto vy
. Racionalizacién.
Unidad Organica . No aplica.
Puesto Estructural. i Gerente de Planificacion, Presupuesto
A - Racionalizacién
' Nombre del puesto Gerente de Planificacion, Presupuesto y
, Racionalizacién
Dependencia jerarquica lineal | Gerente Municipal
TR Dependencia funcional e
( “’\p h 42 Puestos a su cargo Asistente Administrativo, y Unidades Organicas asu |
cargo

Programar, conducir, ejecutar, coordinar y evaluar los procesos técnicos de
\_/ planificacion operativa y estratégica, el presupuesto, la cooperacion técnica nacional
e internacional, la programacion multianual de inversiones y la racionalizacion en la
Municipalidad, en concordancia con la normativa vigente
FUNCIONES DEL PUESTO
Formular el Plan Operativo Anual
Planificar y dirigir el proceso de planificacion estratégica y operativa de la
Municipalidad y del distrito de La Encafada
Formular, modificar y actualizar los Instrumentos de gestion estratégica de la
entidad: Plan de Desarrollo Concertado, Plan Estratégico Institucional, Plan
Operativo Institucional, '
Revisar y dar conformidad a los instrumentos de gestion administrativa de la
entidad: ROF, MPP, TUPA, TUSNE, MAPRO y Otros, en coordinacion con los
demas érganos de la entidad.
Dingir las fases del proceso presupuestario de programacion, formulacién,
aprobacion, ejecucion y evaluacion dei presupuesto de la entidad, de conformidad
con |a Ley vigente
Conducir, supervisar y evaluar |la Programacion Multianual de las Inversiones, en |
todas las fases del presupuesto institucional, 1
Conducir, supervisar y evaluar el proceso del Presupuesto Participativo en
coardinacién con el Concejo de Coordinacion Local Distrital |
Coordinar, controlar y evaluar la informacion de los ingresos y gastos autorizados
puesto y las modificaciones presupuestales en el nivel institucional y
matico, y su oportuno registro en el SIAF,




% | 10. Dingir y presentar a los organismos correspondientes el Presupuesto Institucional

- /| 14 Formular y actualizar el diagnéstico socio-econdmico del distrito, realizando el

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ENCANADA
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS (MPP).

+5 13. Conducir las acciones de cooperacion técnica, nacional e internacional, de

17. Apoyar a la Gerencia Municipal en la elaboracién de la Memoria Anual de
118, Revtaaf‘y dar conformidad a los instrumentos de gestion Municipal: CAP y PAP, y

- 22. Gestionar la suscripcion de convenios con Instituciones Publicas y Privadas para

| 23 Participar en Comisiones Permanenies y Especiales en los asuntos de su |

'7h 25 Registrar en los dispositivos informaticos que correspondan, los procesos de

9. Programar y aprobar en el Presupuesto Institucional, fa Programacion Multianual
de Inversiones y evaluar la ejecucidn del gasto.

aprobado, evaluaciones presupuestarias, conciliaciones y clerre presupuestal
11. Otorgar previsién y disponibilidad del crédito de certificacion presupuestaria,
velando por la calidad del gasto,
12. Planificar y proponer a la Alta Direccion, los procesos de modernizacion
institucional.

acuerdo a la normativa vigente.

seguimiento a los indicadores mas relevantes, a fin de medir el impacto de las
politicas municipales y la ejecucién de la inversion

15. Brindar asistencia técnica a todos los organos y unidades organicas de a |
Municipalidad, para implementar la metodologia de |a gestion por procesos y
resuitados, en el marco de la politica nacional de modermizacion del estado.

16, Brindar asistencia técnica a la Alta Direccidn y demas dependencias de la
Municipalidad, en materia de planificacion estratégica y operativa.

Gestion

otros instrumentos y reglamentos institucionales, antes de su aprobacion

19. Conducir los procesos técnicos de racionalizacion, reestructuracion, |
reordenamiento y desconcentracion administrativa de la municipalidad.

20. Gestionar y efectuar el seguimiento y evaluacion de los Proyectos de Cooperacion
Técnica y Financiera Nacional e Internacional

21. Procesar la documentacion técnica que sustente el ingreso, aceptacion, registro,
seguimiento, evaluacién dei destino final y actualizacién de la informacion de las
donaciones de las fuentes cooperantes segun su ambito de competencia y
funciones

elaborar planes conjuntos de desarrollo distrital, logrando un intercambio de
experiencias Interinstitucionales, capacitacion y asesoria técnica, que permita una
eficiente gestion municipal.

competencia.

24 Convocar y registrar a las organizaciones de sociedad civil, instituciones publicas,
privadas y demas actores del terrtorio para la formulacion del PDC, el
Presupuesto Participativo y los procesos de rendicion de cuentas.

planificacion y presupuesto, en el marco de su competencia. .
26. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal y |a legislacion vigente

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS |
Alcaldia, Gerencia Municipal, los Organos de Apoyo, Organos de Asesoramiento.
Gerencias de Linea y personal bajo su mando.

. en el marco de su competencia,

COORDINACIONES EXTERNAS.
Con instituciones publicas y privadas, del ambito local, provincia, regional y nacional

" Especialidad.
|'2 Tres afios de experiencia en el sector pdblico o privado.

RE ITOS DEL P T
1. Titulo Profesional en Ciencias Sociales, Educacién, Ciencias de la Salud,
Sociologia o especialidades que incluyan estudios relacionados con la
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3. Dos afios de expenencia en puestos similares.
4. Cursos de Capactacion en planificacion estratégica, operativa o afines,
\%| 5. Conocimientos demostrados en Planificacién Estratégica en el sector plblico o |

privado.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
_PERFIL DEL PUESTO,
Organo Gerencia de Planificacidn, Presupuesto vy
Racionalizacién.
Unidad Organica No aplica.
Asistente Administrativo. No aplica.
Nombre del puesto Asistente Administrativo.
Dependencia jerdrquica lineal Gerente de Planificacion, Presupuesto vy
Racionalizacion.
Dependencia funcional -
Puestos a su cargo Ninguno.

Apoyar en el registro y tramite de la documentacion de la Gerencia de Planificacion, |
Presupuesto y Racionalizacién

FUNCIONES DEL PUESTO.

Organizar la documentacién administrativa que ingresa a {a Gerencia.
Realizar el seguimiento a los expedientes que ingresan a la Gerencia,
Redactar y preparar informes especializados.
Automatizar Ia informacion en medios informaticos
Informar al pdblico en forma oportuna y con veracidad, sobre el tramite de la
documentacion que solicitan en la Gerencia
Participar en la elaboracién de normas y procedimientos, relacionadas con las
funciones de apoyo administrativo.
Consolidar informacion estadistica de ia Gerencia.
Asistir en la programacion, coordinacion, ejecucion, control y evaluacién de las
actividades que realiza la Gerencia
Otras Funciones propias de su competencia que le sean asignadas por el
Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion.

___COORDINACIONES PRINCIPALES
C I
Con ellla Gerente de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion.

COORDINACIONES EXTERNAS.
No ejerce.
PU

1. Técnico Titulado en especialidades afines al puesto.

2. Cursos Especializacion (100 horas)

3. Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos

4. Conocimiento de Microsoft Office e Informatica a nivel intermedio
5. Un afio de experiencia en el sector publico o privado.

©® 0N O AN

c LO VI
) o N

Articulo 15°. DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANO Y RURAL La
Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural es el organo de linea responsable de
planj isar y ejecutar las obras de infraestructura pdblica para el cierre de
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brechas y la mejora de la calidad de vida de la poblacion, y coadyuvar al desarrollo
sostenible del distrito, promoviendo la concertacion de esfuerzos y presupuestos con las
diferentes instituciones publicas y privadas en &l marco del Plan de Desarrollo
|7 Concertado de la Jursdiccion, el Presupuesto Participativo y el Plan Operativo
[ <2 Institucional de la Municipalidad

9. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANO Y RURAL.
9.1. Organigrama de la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural,
»

[ GERENCIA MUNICIPAL ]

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
URBANO Y RURAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO _[ ESPECIALISTA TECNICO. ]

AUXILIAR TECNICO

| | | ] |

FEEEEE)

PECAATREN

Puesto, Clasifica Total Situacion del cargo
cién
Ocupad Previsto Cargos de
0 | confianza,
Gerente de Infraestructura SP-EC 1 00 01
Urbano y Rural |
- Especialista Técnico, SP-ES 1 v 01 00
Asistente Administrativo . SP-AP 1 01 ‘00 00
Auxiliar Técnico. SP-AP 1 00 01 00
(S otal de puestos. 05 01 03 0
[ & 3§ ea.
)/ G
TO.
Organo Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural.
Unidad Organica No aplica,
Puesto Estructural, Gerente de Infraestructura Urbano y Rural.
Nombre dei puesto j Gerente de Infraestructura Urbano y Rural,
D?m Jerarquica Lineal Gerente Municipal
> ‘0N
™ X
, /’)é' \ 43
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Dependencia funcional -

Puestos a su cargo Especialista Técnico, Asistente Administrativo,
Auxiliar Técnico y Unidades Organicas a su
cargo.

T

Planfficar, supervisar y ejecutar las obras de infraestructura publica para el cierre de

' brechas y la mejora de la calidad de vida de la poblacion, y coadyuvar al desarrolio

sostenible del distrito, promoviendo la concertacién de esfuerzos y presupuestos con
las diferentes instituciones publicas y privadas en el marco del Plan de Desarrolio
Concertado de la jurisdiccion, el Presupuesto Participativo y el Plan Operativo |
Institucional de la Municipalidad.

1. Formular ef Plan Operativo Anual.

2. Proponer los programas y proyectos para el cierre de brechas en Infraestructura
rural y urbana, y las inversiones que coadyuven al desarrollo sostenibie del distrito.

3. Proponer a la Gerencia Municipal, para someter a la aprobacion del Concejo
Municipal el Plan de Desarrollo Urbano y Rural, el catastro distrital y la
nomenciatura y numeracion de calles, plazas y otros, con sujecion a los Planes

distritales y provinciales, cumpliendo con |a legislacion vigente.

. Autorizar y fiscalizar el Plan de Servicios Publicos y Privados, que utilicen o

afecten Ia via publica, o zonas areas, previo cumplimiento de las normas sobre

impacto ambiental,

. Controlar y supervisar el cumplimiento de contratos para la ejecucion de obras
publicas, de acuerdo a la normatividad vigente.

. Programar, organizar, dingir y supervisar la formulacién de estudios de pre
inversion, expedientes técnicos, ejecucion, supervision, inspeccion y liquidacion
de los proyectos de inversion publica.

. Participar en la formulacién de bases técnicas y administrativas para los
procedimientos de seleccion en materia de su competencia.

. Programar, organizar, dirigir y supervisar la formulacion de actividades de
operacion y mantenimiento de infraestructura publica.

9. Hacer cumplir las normas técnicas del Reglamento Nacional de Edificaciones y
otras normas compiementarias para la ejecucion de obras de infraestructura
municipal, asi como en el control de la ejecucion de habilitaciones urbanas y obras
privadas en el distrito,

10. Conducir y supervisar el desarrolio de los procesos técnicos de los proyectos de

inversién publica rural y urbana en las fases del ciclo de inversidn de su

competencia.

11 Venficar, dar conformidad final y tramitar el pago de las valorizaciones de avance
de estudios, obras y supervision de proyectos en qacudon asi como también
informes en general.

12, Revisar y emitir opinién técnica para la ejecucidn de adicionales en estudios y
obras, asl como la ejecucion de obras complementarias en la ejecucion de obras
y contratos de supervision contratados de acuerdo a la normatividad vigente.

31| 13. Tramitar la transferencia de las obras concluidas al sector competente en los

casos que corresponda.

14 Planificar y supervisar los servicios de mantenimiento, operatividad y re
potenciamiento-de ser el caso- de la flota vehicular y la maquinaria pesada de la
Municipalidad.

15. Proponer a la Procuraduria Pdblica, las investigaciones necesarias para
determinar sanciones administrativas, civiles y penales ante incumplimientos o
deficiencias contractuales.

16. Revi emitir opinidn técnica para la paralizacion de obras en los casos que |

e, de acuerdo a las normas legales vigentes |



































































































































































































































































































































































































































































