MANUAL DE
PERFILES DE
PRESUPUESTOQS
(MPP)

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INKAWASI - LA
CONVENCION - CUSCO.




Diciembre, 2018

MANUAL DE
PERFILES DE
PUESTOS
MPP



Municipalidad Distrital de Inkawasi _

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS X
—
INDICE
CONTENIDO PAGINA
Generalidades 4
Alcance, Competencia y Estructura Orgénica, Finalidad, Objetives 5
De las Funciones, Facultades Generales y Especificas de los Organos de 2
Gobierno
Conceja Municipal 8
Alcaldia 10
P Gerencla Municlpal 15
Ehe' o 0 Eﬁ_rga-ﬁcs Consultivos, de Coordinacion y Participacion 19
= Frganos de Coordinacion 19
15 £ Lomisiones de Regidores 19
Consejo de Coerdinacion Local Distrital ; 20
Junta de Delegados Vecinales y Comunales 20
Platafarma de Defensa Civil Local 21
| Comite Distrital de Saguridad Ciudadana 22
q Comité de Administracidn del Programa del Vaso de Leche 23
_ . Comité de Conservacion del Medlo Ambiente 23
Nal#,|  Organos de Contral Institucional y Defensa Judicial: 2
W 1., Qrgano de Control Institucional - OC| 24
s\ -\ Procuraduria Publica Municipal 26
T Organos de Asesoramiento: 28
Oficina de Asesoria Juridica 28
'1| Oficina de Planificacian, Racionalizacidn v Presupuesto 22
¥ 36
_':f _ a9
. t |Oficina de Frogramacian Multianual de Inversiones (OPMI) 44
SN YT Lficing de Seguidad y Defensa Nacional 48
4l oy Oeano de Apoyo al Goblerno Local: 50
' Oficina de Secretaria Ganeral 50
F Unidad de Trarnite Documentario y Archivo Central 53
i Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional 55
Organo de Apoyo Administrativo: 59
Cficina de Administracidn y Finanzas 55
Unidad de Recursos Humanos 83
Unidad de Contabilidad £9
Unidad de Sistemas e Informatica 73
Unldad de Logistica, Abastecimiente v Bisnes Patrimaniales 76
Area de Almacén B2
Area de Bienes Patrimoniales BB
Unidad de Tesoreria y Finanzas 28 gE
Unidad de Administracion Tributaria, Rentas y Licencias a4 g
Oficina de Ejecucion Coactiva 86 = §
Organos de Linea: a9 N gh
ag £

Subgerencia de Infraastructura, Desarrcllo Urbane y Rural 9

MAKLUIAL EE PERFILES DE PLIESTTRN

TN
ZIGNYNY3




CONTENIDO
Division de Desarrollo Territorial v Catastro
Dpto, de Catastro
Division de Obras y Mantenimiente de Infraestructura Poblca Y Vial
Divisicn de Maguinaria Pesada y Maestranza
Divisian de Gestidn del Riesgo de Desastres
Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos
Division de Reglstro Civil
Division de Demuna y Omaped
Division de ULE y Programas Sociales
Division de Organizaciones Sociales y Participacidn Cludadana
Divisidn de Promocidn de la Educacion, Cultura, Deportes y Recreacion
Division del Centro Integral de Atencion al Adulte Mayor
Division del Area Téenica Municipal - ATM
Division de Transporte Urbano y Seguridad Vial
Division de Limpieza Piblica, Ornato, Pargues y Jardines
Bivision de Seguridad Ciudadana, Policia Municipal v Guardiznias
okubgerencia de Desarrollo Econdmico y Ambiental
Aivision de Promocion Agropecuaria, Empresarial y Turismo
Ivision de Gestién Ambiental y Recursos Naturales
Division de Mercados, Comercializacion, Sanldad y Camal
Division de Evaluacion y Fiscalizacion Amblental
Disposiclones Generales
Disposiciones Finales

Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

PAGINA
104
106
108
111
115
118
122
125
127
133
135
137
138
142
144
150
158
ie3
167
189
172
174
177

N3 HOLNSNDD
34 W NYITINM

AN
H -




Municipalidad Distrital de Inkawam
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

GEMERALIDADES

El Manual de Perfiles de Puestas es un instrumento normative de gastion municipal que detalla 'y
especifica las funciones que corresponde desarrollar 3 cada uno de los plestos necesarios en cada
Instancia municipal para cumplir con las competencias gue debe desarrollar la municipalidad en
relacion a la ley Drganica de Municipalidades, ey 27972, a |as metas de Competitividad, leyes 29332
Y 29465, a las politicas de estado, mediante los Programas Estratégicos por Resultados y demas
exigencias legales. Comprende los érganos v sus funciones; sus [ineas de autoridad ¥ respansabilidad
¥ sus requisitos minimos, como una forma de organizarse y ordanarse adecuadamente. tandiente a |a
optimizacion de la gestion administrativa, concordante con la Ley Marco del Empleo Publico 28175 y
el D.5.054-2018-PCM, la Ley de Madernizacion de| Estado 27658 y lo establecids en Resolucidn de
Presidencia Ejacutiva N* 161-2013- SERVIR/PE

El Manual de Perfiles de Puestos tiene la finalidad de orientar, regular, fijar, delimitar las funciones

basicas y especificar, las relaciones hasta el Ultimo nivel jerarquice; explicando el grado de

responsabilidad y autoridad que contribuya el eficaz desenvalvimiznta de los trahajadores integrantes

de las diferentes dependencias de |2 Municipalidad, como una forma eficaz de =vitar la duplicidad de

nciones, el esfuerzo fisico o mental, el desaprovechamiento del potencial humano existente, 2l gasto
ecesario de recursos econdmicas al tener dos o mas personas rezlizande la misma labor.

£l Manual de Parfiles de Puestos, come instrumento de gestién Tiende a crear un conjunto organico
armonice coherente y hace que se logre una dinamica completa gue abargue todas las actividades de
la Municipalidad Distrital de Inkawas|, tendiendo a legrar eficiencia de la misma accidn que sl sers
posible si las normas fijadas se observen.

Cada servidor deberd cumplir exacta y fielmente las funcicnes gue se especifiquen para cada cargo,
considerandose falta su ausencia de chservancla Todo servidor tiene derecho v obligacion de remitir
alasuperioridad las observaciones que juzguen oportuna dentrode un criterio que permitan modificar

las funciones contenidas en el presente manual.

- El MPP, es util porgue:

« Determing las funciones, responsahilidades, autaridad y requisitos mimnimos de los cargos
dentro de la estructura orgdnica de cada dependencia.

* Proporciona infermacion 2 les funclonarios y servidores publicos sobre sus funciones y
ubicaciones dentro de la estructura general de la Municipalidad, asi coma las interrelacionas
formales gue corresponda.

¢ Facllita el proceso de induccion del personal nuevo v de adiestramianto ¥ arigntacion del
persanz| en servicio, permitiendoles conocer con claridad sus funciones y responsabllidades
de cargo a que han sido asignados.

C Fm&garnente al desarrolio del MPP, se ha disefiado la Estructura Organica, el ROF, el CAP y el
.Cfasi cador de Cargos. Este Ultimo Instrumento requiere de| Cuadro de Niveles Jerdrquicos,
eé lecido de acuerdo &l art. 42 de |a Ley Marco del Empleo Plblico, Ley 28175, El mismo cuadro,

-

* pBfmite establecer |3 Escala Remunerativa que es requerido, junto con el Clasificador de Cargos, por
el D. 5. 04-2008-PCV

Lz explicacién de los requisitos de cada uno de Ios niveles lerdrquicos, asicomo de la construccion del
sistema de codigo de los puestos de trabajo, se define en e Clasificador de Cargos. También'se
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explican alli, los conceptos metodologicos de |a Carrera Publica de empleo, de acuerdo a la nueva
normatividad,

TITULO |
ALCANCE, COMPETENCIA Y ESTRUCTURA ORGANICA, FINALIDAD, OBJETIVOS

Articulo 1°.- El presente Manual de Perfiles de Puestos tiens por tinalidad establecer |a denaminacién
aspecifica de los puestos de trabajo, su codigo de identificacidn, asi comeo, las normas que regiran el
comportamiento institucional en orden de jerarquia de cada servidor, en €l que sefale, indicue y
precise una funcion,

‘%rtirulu 2".- Objetivos:

" 1. Establecer una terminologiz uniferme para la nomenclatura del cargo clasificado de acuerdo
a la naturaleza de |3 actividad que desarrollz |a Municipalidad, acorde con las postulados del
proceso de desarrollo administrativo integral de la Administracion Publica.

2. Constituir medios de guia y métodos de orientacion a los trabajadores, evitandc asi la
duplicidad de funciones asi como la dualidad de mando cobteniendo un ordenamients
secuencial de los cargos que debe existiren la municipalidad.

3. Cprtimizar el rendimiento del potencial humana con gue cuenta la Munlicpalidad con sufecian
2 los conocimientos cientificos, técnicos o practices que pases, a través de una adecusda
raclonalizacion, orientando de esta manera a una mayor productividad del servider municipal.
# 4. Aplicar los dispositivos legales vigentes, para asegurar la ejecucién de |as funciones de cada
unidad orgénica de la Municipalidad Distrital de Inkawasi,

Articulo 32.- El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), es un documenta de gestion gue arienta y regula
tas actividades del Alcalde, funcionarios, personal profesional, técnico y auxiliar de todos los niveles de
la arganizacion funcional de |a entidad, con le finalidad de sefalar las normas v funciones que deben
observar el personal gua labora en a entidad.

Articulo 4°.- Ls Municipalidad Distrital de Inkawasl, tiene las funciones y competencias descritas en el

1.-Organos de Alta Direccién:
11000 Concejo Municipal
12000  Alcaldia
13000 Gerencia Municipal
2.- Organos de Coordinacidn:
21000  Comisiones de Regidores
22000 Cohsejo de Coordinacian Lacal Distrital
23000  Junta de Delegados Vecinalesy Comunalas
24000 Plaztafarma de Defensa Civil Local
25000 Comite Distrital de Seguridacd Ciudadana
26000 Comité de Administracian del Pregrama del Vaso de Leche
27000 Comité de Conservacion del Medio Ambients
3.- Organos de Defensa y Contral Institucional:
31000 Organa de Contral Institucional - OC
322000 Procuraduria Publica Munlcipal
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4.- Organos de Asesoramiento:

41000
42000
43000
44000
45000
46000

51000
51010
52010
53000
53010
53020
53030
53040
53041
53042
53050
53060
34000

6.- Organos de Linea:

61000
©1010
61011
61020
61030
61040
62000
€2010
£2020
62030
2040
B2050
62060
52070
62080
52090
62100
63000
62010
63020
63030
£3040

5.- Orzanos de Apoyo:

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Planificacion, Racionalizacion v Presupuesto
Oficing de Formulacian de Froyectos

Oficina de Supervision, Evaluacion y Liquidacian

Oficina de Programacién Multianual de Inversiones (CPMI)
Oficina de Seguidad y Defensa Nacional

Oficina de Secretaris General

Unidad de Tramite Decumentano y Archiva Central
Unidad de Comunicaciones & Imagen Institucional
Oficina de Administracidn y Finanzas

Unldad de Recursos Humanos

Unidad de Centabilidad

Unidad de Sistamas e Informatica

Unidad de Logistica, Abastecimiento y Bienes Patrimoniales
Area de Almacén

Arez de Bienes Patrimoniales

Unidad de Tesoreria y Finanzas

Urnidad de Administracién Tributaria, Rentas y Licanclas
Cficina de Ejecucion Coactiva

Subgerencia de Infraestructura, Desarralle Urbano v Rural

Division de Desarrollo Territarial y Catastra

Opto. de Catastro

Division de Obras y Mantenimiento de Infraestructura Pablica y Vial
Divisian de Maguinana Pesada y Maestranza

Divisian de Gestion del Riesgo de Desastres

SubSubgerencia de Desarrollo Soclal y Servicios Publicos y Servicios Publicos
Division de Registro Civil

Division de Demuna ¥ Cmaped

Divisidn de ULE v Frogramas Sociales

Division de Organizacianes Sociales y Participacion Ciudadana
Divisian de Promocion de la Educacion, Culturs, Deportes y Recreatian
Divisian del Centro Integral de Atencién a2l Adulto Mayor

Divisién del Area Técnica Municipal - ATM

Division de Transparte Urbana y Seguridad Vial

Division de Limpieza Publica, Ornate, Parques y Jardines

Divisionde Seguridad Ciudadana, Policia Municipal y Guardianias
Subgerencia de Desarrollo Econemico y Ambiental

Division de Promogion Agropecuaria, Empresarial y Turismo
Division de Gestion Ambienta| v Recursos Naturales

Division de Mercados, Comercializacian, Sanidad y Camal

Division de Evaluacion y Fisealizacion Ambiental
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S
TITULO Nt
DE LAS FUNCIONES, FACULTADES GENERALES Y ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS DE
GOBIERNO

Anticulo 6° - Los Organos de Gobierno son los encargados de promover el desarrollo integral, armanico
y equitativo, para viabilizar el crecimiento economico, la justicia social y la sestenibilidad amhbiental,

2n coordinacién y asociacion con los niveles de gobierno regiona! v nacional, con el ohjeto de facllitar
a3 competitividad local y propiciar [as mejares candicionas de vida de su poblacidn

CAPITULO |
CONCEJO MUNICIPAL

“Articulo 7¢.- El Concajo Municipal &s el Organo Maximo de Gobierno de la Municipalidad Distrital de
Inkawasi, ejerce funciones normativas v fiscalizaderas,

Polltrca del Peru vy la Le‘,' NE 27972 Ley Drganrca de Municipalidades sus modificatorias y demas

dispcosiciones vigentes.

Articulo B2 .- Son atribuciones del Concejo Municipal:
Aprobar los Planes de Desarrollo Muricipal Concertados v el Presupussto Participative,

Aprobar, monitorear v controlar el plan de desarrolle institucional v el programa de
y inversiones, teniendo en cuenta los Flanes de Desarrollo Municipal Concertadas v sus
Presupuestos Participativas,

Aprobar &l régimen de organizacion interior y funcionamiento del gobierno local,

Aprobar 2l Plan de Desarrollo Urbane, el Plan de Desarrollo Rural, el Esquema de Zonificacion
e dreas urbanas, el Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos y demas planes especificos
sobre la base del Plan de Acondicionamiesnto Territorial.

Aprobarel Plan de Desarrollo de Capacidades.

Aprobar el sistema de gestidn ambiental local y sus Instrumentos, &n concordancia con el
sistemna de gestidn armblental nacional y regional.

Aprobar, modificar o derogar las ordenanzas y dejar sin efacto los acuerdos.

8. Crear, modificar, suprimir o exonarar de contribuciones, tasas, arbitrics, licencias y dereches,

conforme a ley.

9. Declarar |la vacancia o suspension de |os cargos de alcaldes y regidor.

10. Autorizar los viajes al exterior del pais gue, en comision de servicios o representacion de la
municipalidad, reaiicen el alcalde, los regidares, &l gerente municipal v cualquler otro
funcionario.

11. Aprobar porordenanza el reglamento dal concejo municipal,

12. Aprobarlos proyectos de ley que en materia de su competencia se han propuestos al Congreso

N3 HOLNSKHOS
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de |a Republica.
13. Aprobar normas que garanticen una efectiva participacion vecinal
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14. Constituir cemisianes ardinarias Y especiales, conforme a su reglamento (supervisa y participa

en mesas de trabajo).
15. Aprobare| prasupuesto anual ysus madificaciones dentro de los plazos sefialados por ley, bajo

responsabilidad.
Aprobar el balance y la memoria,
Aprebar la entrega de construcciones de infraestructura y servicios pablicos municipales al
sector privado a traves de concesianes o cualquier otra forma de perticipacion de la inversion
privada permitida por ley, confarme a los articulo 32° y 35" de (a presente lay.
Aprobar la ereacion de centros poblados y de agencias municipales.
- Aceptar donaciones, legados, subsidios o cualquier otra liberalidad
Solicitar la realizacion de examenes especiales, auditorias economicas ¥ otros actos de contral.
{Solicita intervenciones de la Odi y Ejecutor Coactivo cuando se requiers).
21, Autarizar y atender los pedidos de infarmacién de los regidores para efectos de fiscalizacion,
22 Altorizar al procurador plblica municipzl, para que, en defansa de los ntereses yderachos de
la municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos Judiciales contra loz

.
4

3
Il.g_'_ funcionarios, servidores o terceros respecto da los cuales el crgano de control internc haya
o0 F i -

g encontrado responsabilidad clvil o penal; asi como en los demas procesos judiciales

interpuestos contra el gobierno local o sus representantes.
23. Aprobar endeudamientos Internos v externos, exclusivamente para obras y servicios publicos,
por mayoria calificada y conforme a ley.
" 24. Aprabar la donacion o |5 cesign en uso de bienes muebles e inmuebles da 15 municipalidad a
favor de entidades publicas o privadas sin fines de lucre y la venta de sus bienss en subasta

& publica.

EF Aprobar |a celebracion de convenias de cooperacion nacional e internacional v convenios

4 interinstitucionales.

¥'26, Aprobar las licencias solicitadas par el alcalde o les regidores, ne pudiendo concadersa |cencias
simuitdnearmente a un nlimero mayor del 40% (cuarents por ciento) de los regidores.

27. Aprobar la remuneraciéon del alcalde y las dietas de los regidores.

[ 28. Aprobar el régimen de administracion de sus blenes y rentas, asl como el régimen de
administracion de |os servicias publicos locales

23. Disponer el cese del gerente municipal cuando exista acto doloso o faita grave,

30. Plantear los conflictos de competencia.

31. Aprobar el cuadro de asignacién de personal y las bases de Jas pruebas para |a seleccion de
personal y para (05 concursos de provision de puestos de trabajo.

32. Fiscalizar |a gestion de |gs funcionarios de la municipalidad,

33. Aprobar los espacios de concertacidn y participacian vecinal, a propuesta del alcalde, asi como

reglamentar sy funcionamiento.
34. Las demas atribuciones que |e correspondan conforme a ley,

"AANUAL DE PERFILES CF PUESTDA
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'| s ; L#qtiﬁtaciﬁn del Puesto
% _/,‘.;gdﬂlmc: ORGANICA; ALCALDIA
e =
CODIGC DE IDENTIFICACION: FP-12000
DENOMINACION: ALCALDE
] — -
/ NOMBRE DEL PUESTO: ALCALDE

Naturaleza de sus funciones

Articulo 9°.- La Alcaldia es el érganc ejecutive del gobierno local, el Alcalde es el reprasentante legal

Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

CAPITULO 1l

ALCALDIA

de la Municipalidad y su maxima autoridad administrativa.

Estructura Organica

DEPENDENCIA IFRARCILICA LINEAL:

DEPENDENCIA IERARQUICA FUNCIONAL:

-

PUESTO QUE SUPERVISA!

Todo el parsonzl de la entidad

Misidén del Puesto

Autoridad electa por sufragio popular v universal.
Organizacion, ejecucion, direecion y coritrol da actividades v proyectos.
Liderar procesaos de desarrollo lozal,

Funciones del Puesto

Las atribuciones que le competen al Alcalde Distrital son los siguientes, las mismas gue estan
establecidas en el art. 20 de la Ley 27972, Organica de Municipalidades:
1. Defendery cautelar los Derechos e intereses da |z municipalidad v los vecinos.
2. Convocar, presidir y dar par concluidas las sesiones de| Concejo municipal,
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23

Ejecutar los acuerdos del Concejo municipal, baje respansabilidad.

Proponer gl concejo municips| provectos de ardenanzas yacuerdos.

Promulgar las ardenanzas y disponer su publicacidn.

Dictar decretos y resoluciones de alcaldla, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Dirigir 1a formulacion y someter a aprobacion del concajo el plan integral de desarrolio
sostenible local y el programa de inversiones concertado con la sociedad civil,

Dirigir la ejecucion de los planes de desarrolie municipal,

Someter a aprabacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos v
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica, el Presuouesto
Municipal Participative, debidamente equilibrado y financiado.

. Aprobar el presupuesto municipal, &n casa de gue el cones|a municipal no lo apruebe dentro

del plaza previsto en la presente ley.

. Someter a aprobacidn del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio

presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio
econdmice fenecido. :

E. Proponer al concejo municipal la creacién, modificacion, supresion o exoneracign de

contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; vy, con acuerdo del conceje munlicipal,
solicitar al Pader Legislativo la creacidn de los iImpuestos que considere necesaros.,

Someter al Concejo municipal |a aprobacian del sisterma de gestion ambiental local v de sus
instrumentos, dentro cel marco del sistema de gestidn ambiental nacional y regional

. Praponer al concejo municipal los proyectos de reglamento intarno del concejo municipal, los

de personal, los administrativas v todos los que sean necesarios para el goblerno vy |z
administracion municipal.

. Informar al Concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de o5

ingresas municipales y autorizar los egresos de conformidad con Ja lay v el presupuesto
aprobado.

- Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerds con las normas dal Codigo Clvil

- Designar y cesar al gerente municipal y, a propussta de éste, a los demas funcionarios de

conflanza.

- Autorizar las licencias solicitadas por los funcionaries y demas servidores de la municipalidad.

. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Seguridad Cludadana

y la Policia Nacional.
Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las administrativas en el gerents

municipal,

. Proponer al Coneejo Municipal la realizacion de auditorias, exdmenes et peclales y otros actos

de control.

- Implementar, bajo responsabllidad, las recomendaciones contenidas en los informas de

auditoria interna.

. Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el gjercicio de sus Funciones.
24,

26.

27.
28.
8,

Proponer la creacidn de empresas ‘municipales bajo cualquier modalidsd |egalmente
permitida, sugerir la participacidn accionaria, v recomendar la concesién de obras de
infraestructura y servicios puiblicos municipales.

Supervisar la recaudaclén municipal, el buen funcionamienta v los resultados econdmicos y
financieros de las empresas municipales y de las obras v servicias publicos municipales
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

Presidir las Comislones Distritales de Formalizacion de s Prapiedad Informal o desigrar a su
representante, en aquellos lugares en que se implementsn,

Otorgar |os titulos de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccian y competencia.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a |os servidares municipales de carrera. |

N3 HOLTNENDD
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30. Presidir el comité de Gestidn de Riesgo del Desastre de sy Jurisdiccian.

31 Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de cbras y prestacion de
servicias comunes, (Gestion integrada de mancomunidades).

32. Atender vy resolver los pedidos que formulen |as organizaciones vecinzles g, de ser el caso,
tramitarios ante el concejo municipal,

33. Resclveren ultima instancia administrativa los asuntos de «u competencia de acuerdo al Texio
Unieo de Procedimientos Administrativos de |a Municipalidad,

34. Propaner 3l concejo municipal espacios de concertacion v participacidn vecinal,

35. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas © se establezcan =n la

"\ normatividad vigente, las que se deriven del cu mplimiento de sus funciones y squellas que |e

sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencla de sus funciones.

ALCALDIA
2 g ;t‘mrﬁc DE IDENTIFICACION: SP-ES3-12000 )
N . s oENOMINACION: SECRETARIA
NOM E.F;E DEL PUESTO; N SECRETARIA DE ALCALDIA ]
| DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL _ ALCALDIA
TW\DEPENDENCIAJER&HQUICA FUNCIONAL:
¢ i' }ussm QUE SUPERVISA: Ninguno
- -

Misidn del Puesto
Ejecucion de actividades de apoyo secretarial y téenico administrativo.

Funcion uesio

/ 1. QOrganizary ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

i 2. Participar en la elaboracidén de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas
con las funciones de apoyo admiinistrativo y secretarial.

3. Mantener con caracter de confidencial el contenido de Iz documentacion clasificada que se
tramita.

4. Llevar, supervisar la agenda genaral del Alcalda.

5. Administrar documentos «lasificados v prestar apoyo secretarial especializade.

6. Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes gue (ngresan ala Oflcina, preparando
pericdicamente [os infor mes de situacién, utilizando sistemas de informacion.

7. Automatizar la informacion por medios informaticos.

8. Orientar al puiblico en forma cportuna y veraz de la situacion dal trémite de su documentacion,

3. Mantener la existencia de Utiles de escritorio.

1C.Realizar cuando sea promevido o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al
termino de la relacién laboral, Iz entrega al personal gue asume |a plaza o en ausencia de aste g
a su jefe Inmediato superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos electrénicos
generados en cualquier aplicacion informdtica, las claves de access a aplicaciones de g

propiedad de la municipalidad, los productos generados coma parte de |3 laber realizada a

i
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{tanto fisicos como digitales] y los bienes fisicos gue la institucién le haya conflado en sl
cumplimiento de sus funciones.,

1l.las demas atribuciones y responsabllidades que este previstas o se establezcan en |a
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimienta de sus funciones y aqualias gue |e
sean asignadas por su jefe inmediateo superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos del Puesto

¢ Tecnico Titilado (Instituto Superior/Cetpro} en especialidad de Secretariado, Administracion
o afines al pueste 3 desempefar

e Cursos Especlalizacién (200 horas)

Conocimienta de |as Procedimientcs Administrativos Internos

Conacimiento de Microsoft Office e Internet a nivel Intarmedio

Mas de 2 anos de experiencia en el desemoefio de la funcidn

ldentificacion del Puesto

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA
CODIGO DE IDENTIFICACION; SP-AP4-12000
l.j:’ ] DENGMINACION: CHOFER _
- MNOWBRE DEL PUESTO: CHOFER DEL ALCALDE
_DEPENDENcm JERARQUICA LINEAL: ' ALCALDIA
DEPENDENCIA IERARQUICA FUNCIONAL: .
] PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno
4 4

.;I.;'.'-"' .
L) LW, . ha jg idn del Puesto

j{’g&rmna{ encargado de conducir y de coordinar para que realicen el mantenimiento al vehiculo
NI asignado al sefior Alcalde.

Funciones del Puesto
1. Conducir el vehiculo asignadc al alcalde.

f 2. Conducir vehiculos motorizados para transporte de autaridades oficiales.
3. Responsable de coordinar que realicen el mantenimlento v reparacién mecanica complejos dal
vehiculo.

4. Transpartar funcionarios que defina el alealde.
5. Firmar el cuaderno ge ingreso y salida del vehiculo de la cochera municipal, asi como tener |a
Bitacors actualizada.
6. Cumplir con los mandatos del sefor Alcalde,
7. Realizar cuando sea promovide o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al
termino de la reiacion laboral, I3 entrega al personal gue asume |a plaza o en ausencia de 2ste
a su jefe inmediato superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos electrénicos
generados en cualquier aplicacion informatica, Jas claves de access a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada
(tanto fisicos como digitales) v los bienes fisicos que la institucion |a haya confiado en el ‘g
£
g

cumplimiento de sus funtiones.
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8.

Las demas atribuciores y responsabilidades que este previstas o se establezcan en Ia
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimients de sus funciares y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funcienes.

Reqguisitos del Puesto

Secundaria/|Instituto Superior/Cetpro)

Con Licencia de Conducir A2-B

Cursos Especializacion (200 Horas)

Conocimienta de ips Procedimientas Administrativos Internos
Mas de 3 afios de experiencia en el desempefia de |a funcion

entificacién del Puesto

UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

cADIGO DE IDENTIFICACIGN: ) SP-AP4-12000

SADENCMINACION: SEGURIDAD

OMBRE DEL PUESTOH SEGURIDAD DEL ALCALDE

DEPENDENCIA JERARGQUICA LINEAL: ALCALDIA

DEPENDENCIA JERARCUICA FUNCIONAL: =

PUESTO QUE SURERV(5A: Ninguna
Mision del Puesto

10.

::-%_E\ersc:-nal encargado de la seguridad del alcalde y de conducir evetualmente el vehiculo asignado al
“Ssdfor Alcalde

Personal encargado de acompanar al Alcalde en forma permanents dindole proteccion ¥
seguridad fisica a su persona

Toma contacto en forma previa con las personas que desean citarse cor el Alcalde,

Le Inferma a este de cusnta actitud sospechosa u hostll pusda percibir contra la
integridad fisica del Alcalde

Hace contacte con los ambientes y personas a donde el Alealde vaya a asistir.

Eventualmente conduce el vehiculo asignade al alcalde

Cuandom se requiera transportar funcicnarios de alto nivel,

Firmar el cuaderna de ingreso y salida del vehiculo de Ia cochera municipal, asi coma tener ia
Bitdcora actualizada.

Cumplir con los mandatos del sefor Alcalde.

Realizar cuando sea promovide o destacado a una unidad orgénica o plaza distinta, o al
termino de la relacion laberal, | entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este
2 su jefe inmediato superior, de| acervo documentaric & su cargo, los archivos electrénicos
generados en cualquier aplicacion informatics, las claves de accesn a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados comao parte de la labor realizada
{tanto fislcos coma digitales) y los bienes fisicos gue la institucian le haya conflado en el
cumplimiento de sus funciones,

Las demas atribuclones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven de| cumplimiento de sus funciones y aquellas gue |a
sean asignadas par su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.
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Requisitos del Puesto

= Secundaria/{Instituto Supericr/Cetpro]

* (Con Licencla de Conducir Az-B

»  Cursos Especializacién (200 Horas)

*  Congcimiento de los Procedimientos Administrativos Internos
s Mzs de 3 afics de experiencia en el desempefio de la funcién

CAPITULO Il
GERENCIA MUNICIPAL

MNaturaleza de sus Funciones

| mowon |

GERENCIA
MUNICIPAL

CARGO | SITUACION DEL CARGO

N2 ORDEN | CODIGED CLASIFIC TOTAL

CTR ; | OBSERVACIONES
| ESTRULCTLIRA | OCUPADD | PREVISTQ

\ Garente Munizipal SP-D54-13000
i Secretaria SP-ES2-13000 £52 1 1
/ Asistente
7 e i SP-E12-13000 3} 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1

Linea de Autoridad. Responsabilidad y Coordinacién

El Gerente Municipal, es el funcionario de mayor jerarqula en la organizacion municipal, depende
directamente del Alcalde.

Ejerce autoridad directa sobre (os 6rganos de apoyo, asesoramienta y de |inea de |3 miinicipalidad.

Al termino del vinculo laboral, es responsable de efectuar |a entrega al personal que asume |a plaza o
en ausencia de este a su Jefe inmediato superior, del acervo documentario a su carge, los archivos
electrénicos generados en cualguier aplicacion informatica, lat claves de acceso a aplicacionss de
propiedad de la municipalidad, los preductos generados como parte de Ja labor realizads (tanto fisicos
como digitales) vy los bienes fisicos que la instituclon le haya confiado an el cumplimiento de sus
funciones.

Coardina con Alcaldia, Comision de Regidores, Organcs consultivos, Gerantes y Jefes de Unidades
Orgénicas de |a Municipalidad.

Las Funcianes de la Gerencla Municipal estan descritas 2n el Reglamento de Oreanizacion v Funclones,
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'Eﬁﬂ Hﬁ;aciﬁn del Pues;g
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
CODIGO DE IDENTIFICACION: [ SP-DS4-13000
ENDMINACME’W: GERENTE MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE MUNICIPAL
DEFENDENCIA JERARQUICA LINEAL: ALCALDI’A_
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: -
PLESTO QUE SUPERVISA: o i dﬁ;:{iﬁggﬁ;?:f;:;‘;E;‘:“’"a' s

ision del Puesto

a-f’ ';., winea, programa, organiza, ejecuta, supervisa, dirige y controla |as aztividades de las arganos internos

0 Su cargo en concordancia con las politicas de gestidn establecidas en el Plan Operativo
nititucional y las dispasiciones impartidas por el argano de Gobiernc,

Funciones del Puesto

A B

14,

15,

16,

Proponer las politicas técnicas y administrativas para la gestion v el dasarrollo de los planes y
programas municipales.

Planificar, dirlgir v coordinar |as cervicios publicos lorales administrativos por delegacidn.
Dirigir y coordinar la ejecucién da los planes de desarrollo lacal, en cancordancia v alineadas
con los planes provinciales y regionales.

Presentar ante e Concejo Municipal, las planes y programas de trabajo, présupuesto,
evaluacion del presupussto, mernaria de |a Municipalidad,

Firmar resoluciones directorales y gerenciales de acuerdo 3 las atribuclores conferidas
supervisary evaluar la ejecucidn de planes de desarrolla y planes operativos institucionales,
Supervisar la ejecucion presupuestal, asi coma las normias y directivas de |os programas a su
Cargo,

Representar a la Municipalidad por delegacion.

Asesorar al Alcalde y al Conceje Municipal en asuritos da su cormpetencia.

. Participar y/o presidir comislanes de trabajo.
. Representar a |la Municipalidad en comisicnes v eventos relacionadas con el gque hacer

municipal.

- Propaner al Alcalde y Concejoc Municipal, espacios técnicos para la organizacidn y desarrollo

territorial,

. Remitir a la Oficina de Planiticacién Racionalizacidn y Presupueste, el plan anual de trabajo,

la evaluacian trimestral v la Informacién estadistica de la dependenciz su Cargo.

Conducly la formulacion, ejecucisn y supervision dal Plan Cperstiva Institucional de |a
dependencia a su cargo.

Darviabilidad a las solicitudes de requerimiento para el cumplimiento de las metas funcionales
y 0e competitividad aprobadas en el Plan Operative Institucional,

Las demas atribuciones y responsabilidades Que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas gue |a
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en [a competencis de sus funciones.

MANJAL DE PERFILES [ME ESTRS i

TVIDINNN Mo

Z30NY

HOLINSNOY
OW NYTIINM

.%5‘”5

TNy




Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Reguisitos del Puesto

Identificacidn del Pussto

Profesional Titulade, Colegiado y Habilitada en especialidad a fin al puesto a desempehar
Diplormade 2n Gestign Fiblica
Conacimiento del Marco Legal sobre /as actividades a desempefiarse y de Procedimientos

Administrativos Internocs
Conocimiento de Microsaft Office e Internet 2 nlve| intermedic

Mas de 4 afios de' experiencia 2n cargos de gestidn publica

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNICIPAL
CODIGD DE IDENTIFICACION: SP-ES2-13000
DENOMINACION: SECRETARIA

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

PEMDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA MUNICIPAL

PENDENCIA JERAROUICA FUNCIONAL: -

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguro

Misian del Puesto

Ejecucion de activicades de apoyo secretarial y técnico administrativo.

Funciones del Puesto

. Qrganizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial,
. Participar en |z elaberaciaon de normas y procadimientos de alguna complejidad, relacionadas

con las funciones de apoyo admnistrativo y secretarial,

. Mantener con caracter de confidencial el contenido de la documentacidn clasificada que se

tramita.

. Llevar, supervisar la agenda genera! del Gerente Municipal.
. Administrar documenteos clasificados vy prastar apoyo secretarial especializads.
. Organizary supervisar el seguimiento de los expedientes gue ingresan a [a Oficina, preparando

periodicamente fos informes de situacion, utilizando siztemas de informacion.

. Autematizar la informeacion por medios informaéticos.

3. Orientar al publico en forma opertuna y veraz de [a situacidn del tramite de su documentacian.
. Mantener la existencia de (tiles de aseritorio.

. Realizar cuando sea promovido o destacado a una unided organicz o plazz distinta, o al

termino de |a relacion laboral, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este
a su jefe inmediato superior, del acerva documentario a su cargo, los archivas slectronicos
generados en cualguler aplicacidn informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la muricipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada
(tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos que la institucidn le haya confiado en &
cumplimignto de sus funciones.

1l.las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en a

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimients de sus funciones y aguellas que le
sear asignadds por su jefe Inmediato superlor, en la competencia de sus funciones.
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Reguisitos del Puesto
s Técnico Titulada (Instituto Superior/Cetpra) en especialidad de Secretariade, Administracion

o afines al puesto a desempenar
e Cursos Especializacién (100 heras)
e« Conocimisnto de |os Procedimientos Administratives Internos
« Conocimiento de Microsoft Office e Internet 3 nival intermedio
« Masde 1aho de experiencia en ¢l desempenio de la funcion

Identificacidon del Puesto

UNIDAD CRGANICA, GERENCIA MUNICIPAL
CODIGO DE |DENTIFICACION: : SP-EJ2-13000
DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
& CIIBRE DEL FUESTE: ASISTENTE ADM"::ISLT:::'{LE DE LA GERENCIA
; @ EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA MUNICIPAL
DEPENDENCIAJERARQUICA FUNCIONAL: -
PUESTO QUE SUPERVISA: Minguno

Misidn del Puesto
Coordinacidn, supervisién y e|ecucidn de actividades d= apoyo técnico administrativo.

Organizar v supervisar l2s actividades de apoyo técnico administrativo.

Recepcionar ¥ atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la entidad.
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos complejos, relacionados con las
funciones de apoyo administrativo,

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

Revlisar, apinar y administrar documentos clasificadaos, confidenclales o rezervades v prestar
apoyo tecnico especializado,

Organizar y supervisar ei seguimiento de los expedlentes gue Ingresan a la Gerencila Municipal,
preparando periddicamente los informes de situacian, utilizands sistamas de computo,
Redactary preparar informes especializados que se le reguiera.

Automatizar la informacion par medias informaticos.

Lievar, supervisar la agenda ejecutiva de| Gerente Municipal,

. Realizar cuando sea promovido o destacade a una unidad organica o plaza distinta, o al
termino de la relacion laboral, la entrega al personal que asume |a plaza o 'en ausencia de este
# su jefe inmediato superior, del acerve documentario 2 su cargo, los archivos electrénicos
generados en cualguier aplicacién informatica, las claves de acceso a2 aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generades como parte de la labor realizada
(tanto fisicos como digitales) v los bienes fisicos que la institucion le haya canfiade &n el g
cumplimiento de sus funciones. &

4
%
=

11. Las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en la
narmatividad vigente, las que se deriven del cumplimienta de sus funcienes y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones,

MAANUAL DE RERFILES OE PLUESTDE % §




Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS N

Reguisitos del Puesto
o Prof Tituladz/Bachiller Univer./Técnico Titulado en zspecizlidad de Derecho, Admiistracidn o

afines al puesto a desempenar

s Cursos de Especializacian (100 horas)

s Conocimiento del Marco Legz| sobre las actividades a desempefiarse v de Procedimientos
Administratives Internos

e Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio

o Masde 1afos de experiencia en el desempefio de |a funcion

TITULO IN
ORGANOS CONSULTIVOS, DE COORDINACION Y DE PARTICIPACION

CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE COORDINACION

ARTICULO 11'.- Los QUrgancs de Cogrdinacion de la Munic/palidad pistrital de Inkawasi, son [os
encargadcs de analizar en forma corporative los aspectos esenciales para el desarrollo integral y
sostenible deldistrito, proponer politicas y normas orientadas a su logre y participar en la gestidn
de las correspondientes actividades. Funcienan con activa participacién ciudadana. la
composicion, atribuciones y régimen interno de estos drganos se sujetan a lo dispuesto en la
Ley Organica de Municipalidades, normatividad en vigencia y reglamento interne, segdn

prresponds,

FPRTICULD 129.- COMISIONES DE REGIDORES
Flas Comisiones de Regidores son organes Consultives, Normativos y Fiscalizadores, gue se forman a

propuasta del Alcalde v son aprobadas par &l Concejo Municipal, se farmalizan mediante Acuerdo de
Concejo. Las Comisiones Permanentes de Regidores se canstituyen con el objeto de cumplir con el
mandato de |z ley organica de municipalidades para desarrollar las nuevas funciones gue dicha ley
obliga, coma son, el desarroilo sconomicn, el desarrolle sacial, el desarrello medio ambiental, la
";;:;?Eﬁ'?,i‘;g‘rieranc‘m de competitividad institucional, entre otras. Tlenen por finalidad sfectuar los estudios,
i ; i stigaciones, fiscallzaciones y farmular propuestas y dictamenes, sobre los asuntos que corresponden
L G ‘ml_.'rama de actividad, se constituyen con los Regidores elegidos por consenso o por acugrdo entre ellas
wmos, se complementaran con funcionarios de la Municipalidad v con técnicos y especialistas
xternas, los que tienen derecho a voz pero no a voto. Las mesas tematicas constituyen espacios de
/ concertacian gue generan acuerdos de acciones ejecurivas con |os equipas técnlcos de la municipalidad.

ARTICULD 13%.- Las Comisiones de Regidores pueden <er permanentes o espaciales! yestasa s vez
pueden formar Sub Comisiones de traba)o para asuntos especificos, siguiends la misma metodologia de
las Comisiones Permanentes. Emiten dictdmenassegun sus comisiones los cuales son sometidos al pleno
para su aprobacion, en funcidn a los Articulos 92 108, 112,128 y 132 de la Ley Organica de
Municipalidades y el Reglamento Interno de Corncejo Municipal. Estgn encargadas de gestionar,
proponer proyvactos v fiscallzar las acciones de las actividades de prestacidn dé servicios publlcos

municipales.

Lz Comision de Regidores ademads de las funclones establecidas en el Reglamento Interno de Coneejo,

MANUAL DE FERFILES DE PLESTOS
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tienen las siguientes funciones generales:

1. Elaborar, actualizar, revisary supervisar el cumplimiento de la politica general aprobada porel
Concejo y propaner las normas adecuadas para su correcta admimistracion (PE|)

2. Analizar, aprobar v evaluar e plan de Trabajo del dres respectiva de su competencia,

proponiendo las medidas correctivas pertinentes.

Dictaminar los proyectos de Ordenanzas, o Acuerdos que =& ponga a consideracidn de su drea

de accion.

Dictaminar en los recursos impugnativos que se Interpongan, cuya resolucion corresponde al

: Concejo,
JA Propaner |a participacidn de los vecinos en fa solucidn de les problemas los sectores urbanos v
&

rurales del gistrito y la supervision da los seryicios municipales, coadyuvando a la canalizacion
de sus apartes en las distintas instancias que establezca en el concejo.
. Efectuar nspecciones v recabar informes directamente de todas las dreas de gestion municipal,
\ administrativas, dando cuenta al concejo por las irregularidades que observa.

7. Las demas que considere el Reglamento Intarno o las que le encargue el Concejo.

/tl Coneajo Municipal, establecera y reglamentara el nimero de comisiones, de sus integrantes y de

suU prganizacidn interma.

" ARTICULO 14".- CONSEIO DE CODRDINACION LOCAL DISTRITAL

El Consejo de Coordinacion Local - CCL es &l ergano de coordinacidn y concertacién integrado por

el Alcalde, guien lo presids, los Regidcres Distritales, los representantes de las Organizaciones

Sociales de Base, Asociaciones, Organizacienes de Productores, Gremjos Empresariales, luntas

_ Vecinales y cualquler otra forma de organizacion a nive! distrital su compasicion y funcionamiento

._r:fffh‘ﬁﬁm rige por lo establecido en los articulos B2, 999, 10029 y 101¢ de la Ley Orginica de
. T h"ﬁwipa“dades ¥ su Reglamento, el CCL no sjerce funciones ni actos de gobierna.

_';riEI!u_}!.limem de representantes de la saciedad civil, la farma de su eleccidn ¥ nuevas funciones son

ﬁhlaci‘das eén el Reglamento correspondiente con observancia de lo dispuesto por las articulos

02" a 105° de la Ley Organica de Municipalidadas.

ARTICULO 152 - Funciones del Consejo de Coordinacion Local Distrital
Son Funciones del Consejo de Coordinacion Local - CCL:
1. Coordinar y concertar 2| Plan de Desarralio Municipal Distrital Concertado y el Presupuesto
participativo Distrtal.
2. Proponer la elaboracién de proyectas de inversion y de servicias plblicos locales.
Proponar convenios de cooperacion distrital para |2 prestacion de servicios publicos,
4. Promover la formacidn de Fordos de Inversion como estimuloa la inversidn privada en anoyo
del desarrollo econdmice local sostenible.
3. Otras gue le encargue o solicite el Concejo Municipal Qistrital

w

ARTIcLLO 16%.- IUNTA DE DELEGADDS VECINALES Y COMUMNALES

La Junta de Delegados Vecinales y Comunales, es el organc de coordinacian integrade por los
representantes de las agrupaciones urbanas y rurales que Integran e distrito; por las
organizaciones soclales de base, vecinales o comunales, v por los vecinos qua representana
las organizaciones sociales de la Jurisdiccion que promueven el desarrallo |ocal y la participacian
vecinal. La constitucion y delimitacion, el nimers de sus delegadas, asi como la forma de =

MAMNUAL DE FERFLES DE PUTSTOS N é

9 N3 HOLINENDD
NOW MY INM

W



eleccion v revocatoria, seran estabiecidas mediznte ordenanza.

ARTICULO 17°_—- Funciones de la Junta de Delegados Vecinales y Comunales.
La Junta de Delegades Vecinales y Comunales tiene entre sus Funciones:
1. Concertar y proponer las prioridades de gasto e Inversion dentro del distrito y los centras

poblados.
Fropaner las politicas de salubridad.
Apoyar la seguridad ciudadana.
Apoyar el mejoramiento de la calidad de los servicios publicos y laejecucion de
obras municipales.
Organizar los tornecs y competenclas vecirales y escolares del distrite en el ambito
deportivo yen 2l cultural.

6. Fiscalizar la ejecucion de los planes de desarrollc municipal.

7. Las demas que le delegue la municipalidad
+% orimer regidor de [a muncipalidad |a convoca v preside. El zlcalde podra asistir a las sesiones, en
-’_ vo case la presidira

RTICULO 18¢.- PLATAFOMA DOF DEFENSA CIVIL LOCAL

La Plataforma de Defensa Civil Local, ez un organismo Integrador de la fupcién gjecutiva del

SINAGERD (Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres), orienta sus acciones a proteger

la integridad fisica de la peblacidn, el patrimonio ¥ el medio ambiente, ante efectos de los

fenomencs naturales o Inducides por el hombre gue producen desastres o calamidades.

. Es presidide por el Alcalde Distrital v en ausencia de éste, asumira |z presidencia el Teniente
Alcalde y por impedimanto de éste, = Regidar gue para =ste efecto, determine el Concejo
Municipal, estd integrado porn:

El Alcalde.

El Jefe Distrital de la Pelicia Nacional del Perd

Reprasentantes de la Base Militar San Martin,

Representantes de la Iglesla y otras congregaciones religiosas del Distrito Inkawasl.

Funcionarios titulares de |os distintos sectores de gobierno con sade 2n &l Distrito,

Representantes de crganizaciones vinculadas con el guehacer de Defensa Civil de la

jurisdiction

Representantes de |as ONGs del distrito.

Representantes de las Organizaciones Scciales de Base (Clubes de Madres, Commites del

vaso de Leche, Comedores Populares) del distrito.

e« Otros representantes de la sociedad que considere caonvenente &l Presidente del comite.

e EllefedelaDivisioncorrespondiente s Gestion de Riesgos y Dasastras serd quien actue como

Secretaria Téconico,

ARTICULO 19".-Funciones de |a Plataforma de defensa Civil Local
Son funciones de la Plataforma de Defensa Civil Local:
1. Crganizar y acreditar a los integrantes de la Plataforma de Defensa Civil Local, de acuerdo
a lo normado.
2. Supervisar la Planificacion, eonduccidn y conitrol de las actividades de la Plataterma de
Defensa Civll Local de acuerdo a normas y directivas sobre el tema.
3. Aprobar el Reglemento Interno de su funcicrnamiento con |a eprobacidn de la mayarfa de
sus integrantes (la mitad mas uno).
4. Proponer a {2 Municipalidad la aprobacion del Flan Distrital de Prevencion y Atencicn de
Desastres, el Plan Anual de Trabajo, asi como el presupuesto correspondisnte.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
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5. Fermular, actualizar y supervisar los Planes de Operaciores de Emergencia, de
Capacitacion y de Cantingencia.
6. Promover, coordinar y supervisar la Planificacidn y ejecucién de lasactividades y
obras de prevencion.
7. Articular, coordinar y supervisar la participacidn activa de ONGs y entidades de apoyo &n
acclones de prevencion y atencicn de desastres.
8. Promovery desarroliar |as acciones educativas en prevencion y atencién de desastres, asi
como la capacitacion de autoridades y peblacion en acciones de Gestian de Riespos vy
Cesastres,
Organizar, capacitar y conducir las Brigadas de Contral de Riesgos y Desastres.
Proponer y/o canalizar |a solicitud de Declaratoria de Estado de Emergencia por peligro
inminente o por desastre, ante ¢l SINAGERD.
. Formular, evafuar y priorizar las fichas técnicas de obras de rehabliitacién de las zonas
afectadas, presentandolas al SINAGERD y al Ministerio de Economia v Finanzas.
. Organizar e implementar el Centro de Gperaciones de Emergencia Diszrital.
- Evaluar los danos yfo verfficar la informacidn proporcionsda por las autoridades
locales,
Elabarar y mantener actualizado el inventaric del potencial humano y Fecursos
materiales para la atencién de emeargencias v la movilizacion cportuna de |03 mismos.
. Proporcionar ayuda humanitaria inmediata = la poblacion afectada por glgun
desasftre.
- Gestlonar y centralizar Iz recepcidn y custodia de ayuda humanitaria y supervisar
su distribucion,
. Verificar los planes de salud y salubridad para la poblacidn.
. Supervisar |a ejecucion de Inspecciones técnicas de Seguridad en Control de Riesgos vy
Desastres, de acuerdo a [o establecido en 2l Reglamento.
- Coordinar las acclones de seguridad en el area de desastres y certificar |a veracidad de
la entrega de apoyo logistico y ayuda humanitaria a la poblacién damnificada.
. Difundir las acciones, alertas y boletines del Comité Distrital,

ARTICULO 20°.- COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

El Comite Distrital de Segundad Ciudadana es e| érgano de coordinacidn, encargada de planear,

organizar, ejecutar, coardinar y controlar |2 seguridad ciudadana en el ambito del distrite, en el

marco de |a politica nacicnal sobre Seguridad Ciudadzna.

/ El Comité Distrital es presidido por el Alcalde e integrado por les siguientes miembros, de
acuerdo con el articule 157 de la Ley N® 27933 — Ley del Sistema Nacional de Seguridad Cludadana:

s El Alcalde de la Municipalidad Distrital de Inkawasi.

= El lefe Policial de Inkawasi

o ElJuezde Paz

* L3autoridad educativa del mas alto nivel.

* |aautoridad de salud o su representante.

# Un representante de las organizaciones sociales de base. |

ARTICULO 21°.- Funciones de Comité Distrital de Seguridad Ciudadana. |
san Funciones del Comité Distrital de Ssguridad Cludadana,
Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel de |a jurisdiccion,
Aprobar 2| Plan Distritz| de Seguridad Ciudadzna
Aprobar los planes, programas y proyectos en materia de Seguridad Cludadana.
Promover |la Organizacion de las Juntas Vecinalas Comunales de su jurisdiccién.

B e
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5. Formular, ejscutar v controlar los planes, programas vy proyectos de Seguridad
Ciudadana,

6. Ejecutar los planes, programas y proyectos de Seguridad Ciudadana dispuestos por al Concejo
Macional de Seguridad Ciudadana.

7. Supervisar la ejecucidn de los Planes y Prograrmas de Seguridad Cludadana.

8. Coordinar y apoyar los Planes, Programas y/o Proyectos de Seguridad Ciudadana con las
jurisdicciones calindantes,

9. Dictar directivas de Sepuridad Ciudadana.

19. Otras funciones que Ie asigne 2| Consejo Naoional de Seguridad Cludadana.

Articulo 22°.- COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
i/ P mite de Administracion del Programa def Vaso de Leche s un organo de coordinacion aprobade
Z’eAn Resolucidn de Alcaidia previo acuerdo del Concejo Municipal, integrade conforme a lo esta blscido
: I;A'Eﬁ la Ley N2 27470 v su maodificatoria.
A _
= Articulo 23°.- Funciones del Comité de Administracién del Vaso de Leche
Son funciones y atribuciones de! Comite de Administracidn del Vaso de Leche, |as sigulentes:

L. Esresponsable de la seleccion de los insumos alimenticios de acuerdo a [os eriterios contenidas
en el numeral 4,1 del articulo 4° de |a Ley N* 27470.
Determina |as especificaciones técnicas minimas e Ins productos escogidos par los
beneficiarios del PVL [cumplimienta de las Normae Técnicas aplicables a cada producta).
Se encarga de verificar el cumplimiento de los valores nutricionales minimos de la racién diaria
escogida por los beneficiarios v verificar el nimero de beneficiarios, cantidad de racionies,

Fladliy pisy.
i - ; F
Tt N cuadro de valores nutricionales y cuadro de entrega y distribucion del prodicta
i

Articulo 24°.- COMITE DE CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE
El Comité de Conservacion del Medio Ambiente, es un drganc consultivo gue tiene coma finalidad
coordinar a las dependencias y entidades municipales y de concertar los esfusrzosde la poblacian del
distrito de Inkawasi y de sus autoridades, y se constituye a traveés de la participacion social, con los
}E‘ﬁf\:tares soclales, publico y privado.

L

N

Art'?’r.uru 25°.- Son Funciones de Conservacian del Medio Ambiente, |as sigulentes:

;"5'-;' 1. Fomentar y apovar campsfias ecologicas con la comunidad, para conacer, anallzar v buscar
soluciones a los problemas ecoldgicos, fungiendo ademas como instanciz para promover la
Concertacian entre la Comunidad y el Municipio en la materia.

4. Presentar iniciativas y recomendaciones ante &l Concejo Municipal en lo relative a la ecolegla
¥ problemas ambientales.

3. Fortalecerla participacién organizada de |2 sociedad en Iz atencidn de prablemas amhientales,
propiciando una conclencia ciudadana a favor de la proteccion ecoléglca,

4. Farticipar en la integracion da programas ecoldgicos municipales.

5. Organizar grupos de vigllancia gue analicen e identifiquen las fuentes de contaminantes y
participen en campanas de Educacidn ecoldgica,

€. Organizary promover la realizacidn de estudios e Investigaciones en aspectos de conservacion
y gestien ambiental.

7. Ejecutar o coordinar tareas directas de proteccion o restauracién embienrtal, tales coma:
reforestacién, manejo adecuado de los residuos solidos, contrel del uso del suelo,
administracion y vigilancia de dreas protegidas, entre otras.

8. Atender o canalizar a las instancias correspondientes, las denuncias efectuadas por [a
ciudadania, colaborando con |os responsables de |os servicios publicos municipales sn [a
réalizacion del programa operative v estableciando contacto estrecho y parmanente ¢
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comunidad para |a identificacion de problemas que ocasionan [a contaminaciodn ambiental,
8. Coordinar acciones para el mejoramiznto del ornato municipal, reforestacion. lImpieza,
remozamiento y construccion de dreas verdes:

TITULO IV
ORGANOS DE CONTROL INSTITUCIONAL Y DEFENSA JUDICIAL

CAPITULO |
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCl

lonal es aguel gue efectia el control de los resultados de la

stidn de las dependencias Internas de Ja Municipalidad en aspectos administrativas, financieras V
i con el objeto de comprobar que las acciones realizadas se ajusta a los planes aprobados ¥

LT 8

.[;&'F' ontables
a la nogrmatividad vigente.

Estructura Orgdnica

ORGAND DE
CONTROL
INSTITUCIONAL

Asignacidn de Cargos

B e (]
Jefede D01 SP-D53-31000 053 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 (i i

El Organo de Control Institucional depende orgénica y administrativamente de la Alcaldia v
funcionaimente de la Contraloria General de la Replblica,

Es responsable del cumplimiento de sus Funciones ante |3 Alcaldia,

Reallza control posterior a todas Jas dependencias de la Municipalidad, internaments Y extearnamente
coordina can la Contraloria General de la Replblica.

Por encargo de la Contraloria General de la Repiblica ejerce acciones de control a otrac
Municipalidades,

Al término del vinculo laboral, es responsable de efectuar fa entrega al personal gue asume |2 plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior. del acervo documentario a su cargo, los archivos
electronicos generados en cualguier aplicacion informdtica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los praductos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos
como digitales) y los bienes fisicos que Ia institucicn le haya confiade s & cumplimiento de sus Eé
funciones. §E
Las Funcicnes del Organo de Contral Institucional estan descritas en el Reglamento de Organizacion y g =
Funciones. ] §
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clén y coordinacion de programas del Sistema da Contral,
cuclén de actividades de fiscalizacidn e investigacion contable y tributaria,
Ocasionalmente supearvisa la labor de parsonal técrico,

Funciones del Puesto

1. Ejercer el contrel interno posterior 3 los actos y operaciones de la entidad, sobre |a base de |os

lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, a que se refiere el Art. 79 de la Lay No
27785, y el control extarne a gue se refiere &l articulo 8 de la ley, por encargo de la Contralaria
General,

Efectuar auditorias a |os estadas financleros ¥ presupuestarios de |a entidad, asi come 3 |a
gestian de la misma, de conformidad con los iineamientos que emita la Cantraloriz General
Ejecutar |as labores de control 3 los actos y operaciones de la entidad que dispanga la
Lontraloria General. Cuando estas labores de control sean requeridas por el titular de la
entidad y tengan caracter de no programadas, su efecucion se efectuara de acuerdo con los
lineamientos que emita la Contraloria General,

Ejercer el control preventivo en |a entidad dentro del marco de lo establecido en las
disposiciones emitides por la Contraloria General, con el propésito de contribuir a la mejara
de la gestion, sin que ells comprometa el ejercicio del tontrol posterior.

Remitir les infarmes resultantes de sus labores de control tanto a |3 Cortraloria Seneral, asi
como al titular de |a entidad, cuando correspanda, conforme a |as disposiciones sobre |
materia.

Actuar de oficic de cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan indicioe
razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimients, informando al titular de fa entidad
para que adopte |as medidas correctivas pertinentas.

CGrientar, recibir, derivar y/o aterder las denuncias gue formulen los servidores, funcianarios
publices y ciudadan(a en general, ctorgandole el tramite que corresponds & su mérito, de
conformidad con las disposicianes del Sistema Nacional de Atencidn de Denuncias v las que
establezca la Contraloria General sobre la materia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Centrol aprobado per |a Contralor(a General, de
scuerdo a los lineemisntos y dispesiciones emitidas para el efecto,

Efectuar el seguimients de las madidas tarrectivas que implemente la entidad coma resultade
de las lsbores de control, camprobando y calificaride su materializacion efectiva, conforme a
las disposiciones de |2 materia.

Apayar a las comisiones que designe la Contraloria Genera para la ejecucion de |as acciones
de control en el ambitade la entidad, As| mismo, el lefe de |2 OCl y &/ personal de dicho organo
colaborarén, por disposicién de la Cantraloria General, en otras |abores de control, POr razones

cperativas o de especialidad

- MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS \
L _ —— e e — e e e T
ldmtiﬁcagﬂn del Puesto
UNIDAD ORGANICA: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CODIGO DE IDENTIFICACION: ] SP-DS3-21000
DENDMINACION: JEFE DE OC
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE OCI
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: - i
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIDNAL: CONTRALORfA GENERAL DE LA REPUBLICA
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno
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11, Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicabie a |a entidad

por parte de las unidades organicas y personal de esta.

12, Formular y proponer el presupuesto anual dal Crgano de Control institucianal para su

aprobacion correspondiente por la entidad.,

13. Cumplir diligente y cportunamente con los ENcargos y requarimientos gque e formule la

Contraloria General

14. Cautelar que la publicidad de |os informes resultantes de sus acciones de control se realice de

conformidad con las disposiciones de la materia.

15. Cautelar que cualquier modificacion del cuadro de asignacion de Personal, asl como de la parte
correspondiente del Reglamento de Crganizacion y Funciones, relativos a la OCI se realice de
confarmidad con las disposiciones de |a materia.

- Promover |a capacitacion permanenta del personal gue conforma el OCI, incluida la lefaturs.
a traves de la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General o de eualquier otra
Institucion universitaria o de nivel superior con reconoeimiento oficial en temas vinculados con
el control gubarnamental, Ia Administracion Publica y @queilas materias afines a la gestion de
las organizaciones.

- Mantener ordenados, custodiados y a disposicidn de la Contraloria General durante 10 afios
los infarmes de contro!, papeles de trabajo, denuncias recibidas v los documentos relativos g
la actividad funcional d= los Oc|, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo
vigentes para el sector pablico. E| Jefe del OCI adoptard las medidas pertinentes para lacautelz
y custodia del acervo documerital.

W.8. Cautelar que el personal de la OC de cumplimiento a las normas y principlos que rigen la

conducta, impedimantos, Incompatibilidades y prohibiciones de los funcionarios y servidores

; publicos, de acuerdo a las dispesiciones de la mataria,

¥ 19. Manterer en reserva la nformacion ciasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.

" 20. Otras que establezca la Contralaria General.

Requisitos del Pugsto

® Losrequisitos eslablecidos porla Contralaria General de Iz Replblica

o, 'H"J CAPITULO It
i LS PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

/=5 Naturalera de sus Fungiones
Articulo 272.- La Pracuradurfa Publica Municipal es un érgano de Apoyo de la Munitipalidad en materia
Juridica, encargada de la representacion y defensa de |os interases v derechos de |a Municipalidad,
ante los organos jurisdiccionales de |os diferentas distritos judiciales de la RepUblica, interviniendo en
todas las instancias de los fueros constitucional, civil, labaral y penal, ademas de organismos e
instituciones de cardcter publico y/o privado: asi como las demandas administrativas de cardcter

contenclosa.

Estructura Orgdnica
ALCALDIA

PROCURADURIA
PUBLICA
MUNICIPAL

WAN AL DE FEREILES DE PUS ST {5
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dh

” ! | CARGO o | SITUACIOM DEL CARGO
MEORDEN = = coDico CLASIFIC. | TOTAL ™ OBSERVACIOMNES
ESTRUCTURAL OCUPADD | PREVISTO |

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 o 1

Linea de Autaridad, Responsabilidad v Coordinacidn

La Procuraduria Paklica Municipal depende jerdrgquicamente del despacho de Alesldia,

Al termino del vinculo laboral, es responsable de sfectuar la entrega al personal que asume la plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato suparior, del acerve dotumentario a U carge. los archivos
electronicos generados en cualguier aplicacién informatica, las claves de acceso a aplicaciones de

R %Ercpiedad de la municipalidad, los preductos generadaos coma parte de 13 labor realizada (tanto fsicos
gxrlc digitales) y los bienes fisicos que la institugion le haya confizdo en &l cumplimiento de sus

ciones.
¥ t b 2 % O § " n o
cordinacion con |a Alta Direccion, Autoridades Municipales y todas fas dependencias de Municipio.

. \?j'

Identificacion del Puesto
UNIDAD ORGANICA: PROCURADUR[A PUBLICA MUNICIPAL
CODIGO DE IDENTIFICACION SP-DS3-32000

ENCMINAZION: PROCURADOR PURLICO

TOMBRE DEL PUESTT: PROCURADOR PUBLICO

A DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: ALCALDIA

DEPENOFNCLA JERARTILNCA FUNCIONAL:

PUESTO QUE SLIPERVISA: Ningunu

Mision del Puesto

£

unciones del Puesto

Je | 1. Ejercer la defansay defender los intereses y derechos de la Municipalidad,

L4 2. Representar juridicamente a la Municipalidac.

3. Coordinar a nivel nacional con las diferentas institucienes publicas y privadas en gl ambito de

su competencia.

Coordinar en forma oportuna con Asesaria Juridica en asuntos de su competencia.

Qrganizar, cantrolar, supervisar y vigilar 2l cumplimiznto de [as leyes de [a Municipalidad.

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesarnic de cualquier dependencia de la

municipalidad, as! como de cualguier entidad publica y/o particular v de los organismoes del

sector justicia, para el ejarcicio de sus funciones

7. Imiciar & impulsar [os procesos judiciales a titulo propio informando &l titular de las acciones
realizadas; asl como diponga el Alcalde, el Concajo Municipal u Cganode Control Institucional.

8. En forma excepcicnzl proceder a formular denuncia ante el Ministerio Publice cuarndo el
Gerente Municipal mediante acte administrative lo autorice, en los casos en que se haya
cametido un acto dolesa en dependencias de la municipalidad, informande inmediatamente
al Concejo Municipal, bajo respansabilidad. '

o i g
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8. Preseniar reclamos en via administrativa ante otras entidades publicas y privadas.

10. Proponer al Consejo Municipal los asuntos que ameriten su atencion en |a agenda de |as
sesiones,

11. Sostener periddicamente reuniones de coordinacien con las Gerencias v funcionarios
municipales, & fin de plantear y desarrollar estrategias praventivas que signifiguen una
reduccion en |a generacion de nuevos pracesos o denuncias.

1Z. Informara la alta direccion scbre los avances de |05 procesos judiciales a suU cargo.

12. Informar semestralmente al Conceje Municipal, el estado de Ins procesos judiciales,
administrativos, canciliatorios y arbitrales, en donde s parte la municipalidad.

14. Conducir |z formulacion, ejecucidn y supervision del Plan Operativo Institucional de [a
dependencia a su cargo.

15. Remitir 2 la Oficina de Planificacidn, Raclonalizacidn v Presupuesto, 8| plan anual de trabajo, la
evaluacion trimestral y la informacion estadistica.

16. Las demas atribuciones v responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se dariven del cumphimienta d2 sus funciones y agquellas qus le
sean asignadas por si jefe inmediato superior, en la competenca de sus funciones.

Requisitas del Puesto
e Profesions! Titulado, Colegiado y Habilitado en especialidad de Derecho

= Diplomade y/fo Cursos de Especalizacidn en Gestidn Plblica
s Conocimignto del Marco Legal sobre ias actividades a desempeniarse y de Procadimientos
Administratives Internos
=>. ¢ Conocimiento de Microsoft Office e [nternet a nivel intermadio
':x- Mas de 3 afios de experiencia en cargos de gestion publica
¥

= P
e, / TiTULO V
T ORGANOS DE ASESORAMIENTO

CAPITULO |
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Naturaleza de sus Funciones

ff};_ﬁrt[culo 28%.- L= Oficina de Asesorlz Juridica es un organo de Asesoramiento de la Municipalidad en
. ‘mpteriajuridica, encargado de dirigir, ejecutary evaluar los asuntos de caracter legal, es un funcionario
: ,':'q_.‘ de conflanza designado por el Alcalde, a tiempo completo y dedicaclon exclusiva, depende

r rarquicamente de |a Gerencis Municipal

Estructura Or i

=

1
GERENCIA
MUNICIPAL

'gé
OFICINA DE E
SssoRia wnionca | 53
MEANLUE DE PERFILES BE PUESTOS % ‘!—!—%

THdITMN
23wy
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CARGD SITUACION DEL CARGO

N2 ORDERN = ; : CODIGO CLASIFIC. | TOTAL OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL ; | L QCUPALD D PREVISTD - 8
QFICINA DE ASESORIA JURIDICA

defe de Asesorn
itrridica SA-053-41000
Asiktenite

11 Adtrativa 5P-E12-41000 B2 3 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacian

La Oficina de Asesoria Juridica depende orgénicamente de la Gerencia Municipal.

Es responsable del sobre la ejecucion de (os actos que asume en |a competencia de sus funciones y
segun su refacion laboral con la Municipalidad.

Coordina Internamente con todas las dependencias de |z Municipalidad y extermaments con

O . . o )
‘u}sutummes publicas o privadas

termino del vinculo laboral, =5 responsable de efectuar iz entraga al personal que asume la plaza o

VR
(=il
A.tf'h “fijn ausencia de este a sy jefe Inmediato superior, del acerve decumentario 3 su cargo, los archivos
=" clectronicos generados en cualguier aplicacién informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los praductos generados como parte de |a [abor realizada (tanto fisicos
I, como digitales) y los bienes fisicos que la Institucién (e haya confiade en el cumplimiento de sus
_':':"inuncicnes.
\Ales Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica estan descritas en ol Reglarn=nto de Organizacion v
j?ﬁncionm.
A

.':'!‘5:,

1+ 2+ Identificacién del Puesto
UNIDAD CRGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-353-41000

DENOM INACIEN: JEFE DE OFICINA
NOMBRE DEL PUESTD: JEFE DE ASESORIA JURIDICA

2 \DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL! GERENCIA MUNICIPAL

D}PEM DENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

. "?
/_AHUESTO QUE SUPERVISA; Personal del Area

Mision del Puesto

/ Es responsable de emitir Informes relacionados & asuntos de competencia legal.

Asesoramiento, planeamiento, organizacian, direccion y evaluacion del sisterna de Asesoria Legal
Asesorar a los diversos organos de la Municipalidad en asuntos de cardcter legal y administrativa,
Brinda asesoramiento profesional al Alcalde en la interpretacicn de normas legales y ardenamianto
juridico, normas del sistema gubernamental, municipal y sistemas administrativos municipales,
procedimientos judiciales en el poder judicial v otras normas téonicas

Funciones del Puesto
1. Asesorara la Alcaldia y al Cencejo Municipal y a todas las dependencias de |a municipalidad en

fa interpretacion y la aplicacion de los procedimientos administrativos, de las normas |uridicas
en general y de los dispositivas municipales en particular.
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2. Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operative Institucional da Iz

dependencia a su carga,
3. Absolver todas y cada una de |2s consultas gue le formulen en materia juridica.
4. Asesocrary capacitar al personal de la municipalidad en termas juridices.
5. Analizar y elaborar los proyectos de los dispositivos municipales y participar en la elaboracidn

de [os mismos.
& Proponer politicas de asesoramiento legal, en concordancia con la legislacien municipal

vigente,
7. Emitir dictamenes de caracter legal de la Municipalidad Distrital de [nkawasi.
8. Emitir opinidn y asesgramiento sobre |3 aplicacidn de normas lepales emanadas de los
gobiernos: naclonal, regional v local, relacionadas con la funcien municipal.
Revisar ordenanzas, decretos y otros documentos gque s2 pongan a conslderacidn de |
Gerencia Municipal, propuestas por las diferentes areas de |z entidad.
. Elabarar informas v emitir opiniones que soliciten las diversas Areas de la Municipalidad en

materia de Derecho Municipal, Administrativo, Laboral [Servidores Publicos), Tributarios, Civil,
Penal, etz

Presentar informes de caracter técnice legal.

Farticipar en comisionas de trabajo en calidad de asesor legal

. Formular proyectos de contratos, respecto a los concurso de precios, adjudicacion directa y
bases de licitacion, e farmulara siempre y cuando forme parte del comite especial en un
procaso de seleccidn

. Realizar el saneamiento de titulos de propiedad de los hiznes de |a municipalidad, en
coordinacian con |a unidad de Abastecimiento,

. Ejercer la defensa de las autoridades, funcionarios y servidores municipales siempre v cuande
el Ministerio Publice y Poder Judicial los citen por haber realizado actividades propias de la
funcion, establecidas en el ordenamiento juridico v estas no hayan sido denunciadas por la
Municipalidad Distrital de Inkawas! y el Sistema Nacionzl de Control; dicha defensa sera previa

\ resolucién del eoncejo municipal.

' msﬁ??-ai\ Coordinar en forma oportuna todo proceso legal que se suscite, especialmente con |a
. _- i Procuraduria Pdblica de la Municipalidad.

Sl ul? Representar a la Municipalidad por delegacian.

'Remitir a la Gficina de Planificacién, Raclonalizacidn y Presupussto el plan anual de trabajo, la

evaluacion trimestral v |a informacidn estadistica.

18, Las demds atribuciones y responsabilidades que este previsias o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiznto de sus funciones y squellas que le

sean asignadas par su jefe inmediato supericr, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos del Puesto

e Profesional Titulado, Colegiado y Habilitads en |z especialidad de Derecho

s Diplomade y/o Cursos de Especializacion en Gestion Publica

= Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientos
Administrativos Internos

= Conecimienta de Microsoft Office e Internet s nivel intermedio

¢ Mas de 3 afos de experiencia en cargos de administracion publiea, gubernamental gestldn

municipal.
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jdgng'ﬁcacién del Puesto

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

CODIGO DE IDENTIFICACION: . SP-EJ2-41000

DENOMINACION: ASISTENTE AD;\AINISTRATND

NOMBRE DI_EL PUESTO: , ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ASESORIA JURIDICA
DEPENDENCI;\IERﬁRQUJCALINLAL: OFICINA DE ASESORIA IURIDICA
DEPENDENCIA JERARQUICA FLINCIONAL: -

FUESTO QUE SUPERV|SA: MNinguna

ision del Puest
cucion de actividades de apoyo en asuntos juridicos de la municipalidad.

pEAClA E

4 i

F{‘i____.“.""l'-unciones del Puesto
1. Apoya la labor de |a asesoria |uridica en tudas las actividades que se |e encomiende para

cumplir con {as nacesidades de |as diversas areas municipales fue tengan que ver con asuntos
de caracter legal,
Elabiora borradores de dictdmenes de cardcter legal de la Municipalidad Distrital de Inkawasi,
Fresentar informes de caracter técnico l=gal,
Participar en comisiones de trabajo en calidad de asistente del asesor legal.
Elabora proyectos de contratos, concurso de precios, adjudicacion directa
Lleva Ia estadistica y seguimiente de |a situacion de los procesos legales que se siguen en la
Institucion.
Responsable de las citaciones y los actuados en los diversos procesos que se [levar en la
Munieipalidad.
Formular proyectos de resolucidn.
Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad organica © plaza distinta, o al
termine de |a relacion laboral, la entrega al personal qua asume la plaza o en ausencia de este
a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos ejectrénicos
generados en cualquier aplicacion informdtica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados coma parte de la labor rezlizada
(tanto fisicos come digitales) v los bienes fisicos que Iz Institucion le haya confiado en 2l
cumplimlento de sus funciones.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
narmatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe Inmediato superior, en la competancia de sus funciones,

Reguisitos del Puesto

s Prof.Titulade/Bachiller Univer. en la especialidad de Derecho

*  Cursos de Especializacion (100 horas)

* Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedirientos
Administratives Internos

= Conecimiento de Microsoft Office e Internet a nivel Intermedia

= Masde 1afios de experiencia en €l desempefio de |a funcion

FANLLAL DE PESFLES DE PUESTOE
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CAPITULO Il
OFICINA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y PRESUPUESTO

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 29%.- La Oficina de Planificacién, Racionalizacion y Presupuesta es un organo asesor,
responsable de conducir, asesorar, ejecutary evaluar las actividades relacionadas a planesy programas
¥y procesos de racionalizacidn y desarrollo, ademas estd encargada del proceso presupuestarioa,
estadistico, Informatico y al cumplimiento de Metas de Competitividad que 2l estado obiigus, de
acuerdo a |as leyes de incentivas 29332 y 29445,

Estructura Orgdnica

I GERENCIA
MUNICIPAL

OFICINA DE
PLANIFICACION,
RACIONALIZACION ¥
PRESUPUESTO

nacion de Cargos
e ORDEN el 0DIGO LASIFI FOTAL |- = A DELCARGO OBS FRVACIONES
: CODIGC CLASIFIC. | TOTA | DBSERVACIONES
ESTRUCTURAL . OCUPADD. | PREVISTO

OFICINA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y PRESUPUESTO

Jefe de

Planificocion,
Airsieraiivesii 5P-053-22000 D53 1 1 Confianza

Presupuesto

Respansable de
Fresupuesto

l' I, 3 TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn

La Gficina de Planificacion, Raclonalizacion v Presupuesto, depende organicamente v es responssble
/ del cumplimienta de sus Funciones ante la Gersncia M Lnicipal,

4 Coordina internamente con todas las dependencias de 1a Municipalldad v externamente can las
instituciones plblicas y privadas.

Al términe del vinculo laboral, es responsable de efectuar |a entrega al personal que asume la plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acarvo decumentario a su cargo, los archivos
electronicos generados en cualquier aplicacién informatica, las claves de acceso a aplicaciores de
propiedad de la municipalidad, les productos generades como parte de ia lahor realizada (tanto fisicos
como digitales) y los bienes fisicos que |a institucidn le haya confiado en el cumplimients de sus

SP-E)2-42000 Ei2 1 1

funcignes,
Las Funciones de la Oficina de Planificaclon, Racionalizacian y Presupuesto estan ssfialadas en &l

Regiamento de Crganizacion y Funciones.

MANLUAL DE PERFILES DEPUESTO
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e B ——

Identificacion del Puesto

) OFICINA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION Y
UNIDAD ORGANICA: PRESUPUESTO
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-D53-42000
DENOMINATION: JEFE DE OFICINA
JEFE DE OFICINA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION
2! -
NOMBRE DEL PUESTD: V-PRESLPLIESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: | -
PUESTOD QUE SURPERVISA: Personal del Area

+ _Misién del Puesto
: sponsable de conducir, asesorar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas 2 planes y
E ol Bramas Y procesos de racionalizacion v desarrollo, ademas ests encargada del procezo

) fﬂjﬁ\@ﬁsuauestanu y estadisticode la Municipalidad.

A
Funciones del Puesto

1. Dingir, programar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades ce los pracesos
de planificacion. racionalizacion, presupuesto.

Asesorar a la alta direccién y demds dependencias de la municipzlidad en materia de

Planificacién, proceso presupuestario, cooperacion técnica y formulacion de las politicas

Institucionales en los asuntes de su competencia.

Planificar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que corresponden a las coordinaciones

para la Cooperaclon Tacnica en la institucidn

Crganizar, promaver, conducir y supervisar la actualizacién del Plan da Desarrolle Concertado

y la elaboracion del Presupuesto Participativo en el Distrito inkawasl, haciendo uso de

mecanismos y estrategias que garanticen |a participacidn de la Sociedad Civll. Evaluar las

acciones propuestas por la Sociedad Civil en el Presupuesto Participative que =5 de
responsabilidad de las diferentes unidades organicas de Ia municipalidad.

Supervisar el desarrollo del Proceso Presupuestario Institucloral, que conlleve a farmular

y proponer el Presupuesto Anual en funcian al Plan Operativo Anual en coordinacian con las

diversas unidades organicas de la Municipalidad.

5%, Elaborar y proponer el Plan Estratégico Institucional (PEI}, =n relacién con ia Vision, Misién,
= Objetivos y Politicas de la Municipalidad, en el marco de las politicas y planes nacionales ¥

| regionales.

' Elaborar y proponer el Flan Operativo |nstitucional (PDI); en coordinacion con todas las

unidades organicas de la Municipalidad, teniendc en cuenta |los lineamisntos de politica
Institucional Impartidas por la Alta Direccién.
Dirigir y monitorear fa elaboracion y actualizacién del Reglamento de Grganjzacion y
Funciones (ROF), Manual de Perfiles de Puestas (MPP), Cuadro de Asignacion de Personal (CaP
Frovisivnal), Cuadro de Puestos de la Entidad {CPE), Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y demas instrumentos de gestion institucional, proyectos de normas
&n materia organizacional, estructural y/o de procadimientos.

9. Visarlas Resoluciones de Alcaldia o Informes Taenicos, gue son materia de su competencia.

10. Responsable ante el MEF del Sistema Integrade de Administracién Financiera — SIAF.

11. Realizar acciones correspondientes a la formulacien, programacion, ejecucion, evaluacién y
control presupuestario, haclendo uso del Sistema Integrado de Administracion Financiera —
SIAF y el modulo WEB, o F

12, Supervisar el cumplimiento de las acciones presupuestales concernientes al Sistema Integrado 55

[y

=

g =
2

de Administracion Financiera, en coordinacion con las unidades organicas dependientes de Ia

Gerencia Municipal.
13. Participa de la rnejora continua v recibe capacitacion permanente del SIAF.

MANLEL DE SERFILES OF PUESTE




Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS ;

14. Elaberar en coordinacian con la Unidad de Sistemas e Informatics, el Sistema de Informacion
Estadistica, atendiende los requerimientos del Sistema Nacional de Estadistica, de acuerda a
lo narmadao

15. Establecer tecnologias de inferencia estadistica, proyecciones € histograrmas para la toma de
decislones,

16. Analizar |a informacion estadistica Interna v externa, a fin de ser utilizada camo instrumento
de gestion 2n |a toma de decisiones.

17. Normar y conducir la recopilacion de datos estadisticos de la municipalidad y brindar servicios
de informacion estadistica a |os drganos municipales, entidades publicas y prln.radas y/o
publico en general,

18. En coordinacian con la Unidad de Sistemas e Informética; Planificar, coordinar v ejecutar [z

elaboracién del Informe Estadistico Semestral y Anual,

. Elaborar la Memoria Anual de la Entidad. d

20, Promover, Implementar y evaluar |as acciones de participacion vecinal en el desarrollo local y
en la gestion municipal, coardinando permanentemente con los demads Argancs de la

2! Municipalidad.

. Realizar las actividades necesarias para |a suscnpcmn de conveniosoacuerdos de cooperacién

enel marco de los planes aprobados y normatividad vigente.

. Elabora el manual de procedimientos administrativos del drea a su cargo

. Fropone |a mejora de procescs y de procedimientos en su area, propendiende a la mejora

continua de los mismos, a traves de Directivas v Manuales de Procedimientos, elahorados en
coardinacion con las areas competentes.

24, Cumplir de manera obligatoria con las directivas, reglamentos yfo otros documentos
vinculantes relacionados con los camités o comisiones a las que pertenezca.

25. Las demds atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, lac que se deriven del cumplimianto de sus funcliones y aguellas qus le

sean asignadas por su jefe inmediato supericr, en la competencia dz sus funciones.

Reguisitos del Puesto

= Profesional Titulade, Colegiado y Habilitado en la ezpecizlidad Economia, Contabilidad o afines

al puesto a desempenar

¢ Diplomada y/a Cursos de Especializacion en Gestion Plblica

e Conocimiento de| Marco Legal sobre las actividades a desempenarse v de Procedimizntos
1 Administrativos Internos
e Conocimiento ge Microsaft Office e ntarmet a nivel Intarmedio

‘e Mas de 3 aftos de experlenciz en cargos de gestion publica

Identificacion del Puesto

UNIDAD ORGANICA. OFICINA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACIGN Y
PRESUPUESTO
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-£12-42000
DENCMINACION: RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE PRESUPUESTO
: OFICINA DE PLANIFICACION, RACIONALIZACION ¥
EAL:
DEPENDENCIA JERARQUICA LIN PRESUPLESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:
PUESTO QUE SUPERVISA: Ningunz
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Mision del Puesto

Responsable de Frogramar, Hacer aprobar, Ejecutar, Controlar y Evaluar el procesa presupuestario
de la Municipalldad

Funciones del Puesto
1. Coordinar el proceso de formulacidn y asignacion de los recursos presupuestales de la
Municipalidad.
2. Coorcinar con la Oficina de Administracion y Finanzas para |a elaboracidn de la programacion
de gastos,

3. Proponer las Metas Presupuestarias a ser conslderados durante |as fases de la formulacion
presupuestaria
Efectuar la programacion de Ingrésos y gastos -teniendo en cuenta las magnitudes €
indicadores sconémico - financieros proporcionados por los Furcionarios y lefes de las
corraspondientes Unidades Organicas de la Institucion
Certificar los requerimientos de pastos de acuerdo 3 la disponibilidad presupuestal en al
Presupuesto [nstitucional.
Remitir oporiunamente a los Qrganismos del Estado el PIA, modificacion y evaluacion
presupuestal, asi como los resultados del Presupuesto Participativo a nivel Distrital.
Formular, adecuadamente el Proceso del Prasupussto Participativo en todos sus nivelss de
acuerdo a los Instructivos.
Reailzar la Programacion de! Calendario Anual de Compromisos —PCA
Conducir el Proceso Presupuestario desarrollando |as fases de programacian, formulacion,
aprobacion, ejecucion, cantrol y evaluacion de la Municigalidad, de conformidad con le Ley
General del Sistema Naciona| de Presupuesto del 2stado, normas complementarias, conexas ¥
directivas emitidas periadicamente por |a Direccién Nacional de Presupuesto Pablico.

. Informar sabre la ejecucién financiera y fisica de las metas presupuestarias, al Titular del Plisgo
y efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los eréditos presupuestarios para raalizar los
compromisos, con sujecion a la Pragramacisn de Compromisos Anual (PCA) v, de ser el caso,
proponer las modificaciones gresupuestanias necesariss, teniendo en cuentz la escala de
prioridades establecida par el Titular del Pliego

. Armonizar el presupuesto de la Municipalidad con los Planes de Desarrcllo Distrital
Concertado, Planes de Desarrollo Distrital Concertado y Planes de Desarrollo Institucional
Loncertado, con |a finalidad de articular entre (as acciones de corto mediano y largo plazo

. Efectuar el seguimiento de |as disponibilidades presupusstarias para la programacidn y
certificacion de los gastos.

. Orientara las Grganos de Linea en el proceso de Certificacion de Crédita Presupuestaria — CCP,
que permite establecer el "techo presupuestario” para la ejecucidn de los proyectos
aprobados.

. Mantener permanente coordinacion y relacion directa en materia téecnico funcional de
caracter presupuastario con la Direccion Nacjonal de Presupussto Publico, sin que medie
instancia administrativa o técnica alguna,

15. Orras Funciones establecidas segin la Ley de Presupuesto N® 28411, leyes anuales y directivas

correspondientes al Sistema Nacional de Presupuesto del sector publico

1B. Proyectar la documentacion sobre modificacionas presupuéstales requeridas por las distintas

dependencias de la Municipalidad,

17. Realizar analisls del comportamiento de ingresos y egresos, emitiendo opinién técnica an

materia presupuestal, tomande la informacidn del SIAF,

18. Desarrollar el analisis respectivo de los procesos y procedimisntos dentre de su ares ¥

sistematizarlos generando indicadoras de gestion.

19. Ejecutar las conclliaciones del presupuesto institucional; semastral v anual ante la DGCP

9 §3 B0LINSNOY

KEANLIAL DE BERAFILES BE PUESTE
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20.

21.
22,
23,

-

=5,

coordinando la correcta aplicacion de |as partidas presupuestales,

Formular y refrendar los estados presupuestarios, inversién pdblica, gasto social y programas
presupuestales y su presentacian ante |a Diréecidn General de Contabilidad PUblica — DGR,
segun |3 normatividad vigente.

Emitir informes especializados en el ares de su campetencia.

Velar por la adecuada conservacion y uso racional de |os bienes a su cargo.

Mantener confidencialidad en 2l ejercicio de sus Funtianes.

Preparacion de las memorias de gestion del ejercicio relacionado con la informacién
presiupouestal

- Realizar cuando sea promovida o destacade 2 una unidad organica o plaza distinta, o al

termino de la relacion iaboral, la entrega al personal que asume Ja plaza o en ausencia de este
2 su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archives alectronicos
generados en cualquier aplicacién infarmatica, las claves de acceso a zplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productns generados camo parte de la labor realizada
(tanto fisicos como digitales) v los bienes fisicos gue |a Institucidn le haya confiads en el

cumplimiento de sus funcianes

- las demas atribuciones y responssbilidades que este previstas o s= establezcan en I

normatividad vigente, las que s& deriven del cumplimiznto de sus funciones y aquellas que lg
sean asignadas por su [efe inmediato superior, en la compstencia de sus funciones.,

Requisitos del Puesto

Estructura Organica

Prof.Titulado/Eachiller Univer./Técnico Titulade en especialldad de Economia, Administracid n;
Contabilidad o afines al puesto a desempefiar

Cursos de Especializacion (100 heras)

Ceonocimiento del Marco Legal sobre ias actividades a desempefiarse y de Procedimientos
Administrativos Internos

Conocimiento de Microsoft Office e Internat a nivel intermedio

Mas de 1 afios de experiencia en el desempefio de la funcidn

CAPITULO Il
OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTOS

rticulo 302.- La Oficina de Formulacion de Prayectos es al drgano tsenico, conformante del Sistema
Nacional de Inversion Publica, registrada ante la Direccidn General de Programacion Multianua! del

Ministerio de Economiz y Finanzas.

GEREMCIA
MUNICIPAL
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2 ORDEN | GARGO cADIGO | CLASIFIC | STAl e O LEANGON BSERVACIONE
Ne ORDE by [ (5] CLASIFIC., | T i TORS CIONES
ESTRUCTURAL | =2 : ocuPAbO | PRevisTO |

OFICINA BE FORMLULACION DE PROYECTOS

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn

La Oficina de Formulacion de Proyecgtos depende organicamente de fa Gerencia Municipal
Es responsable del cumplimienta de sus Funciones ante la Gerencla Municipal
_\‘E‘“%Jorﬁlna Internamente con todas las dependencias de [a Municipalidad y sxternamente con

stituciones pablicas y privadas.

i fl'i termino del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume |a plaza o
P gren ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archives
. W “electrénicos generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicationes de
propiedad de |a municipalidad, los prod uctos generados como parta de |a labor realizada (tante fisicos
como digitales) y los bienes flsicos gue la insttucian le haya cenfiado en el cumplimiento de sus
funciones.

Las Funciones de| Jefe de La Oficina de Formulacién de Proyectos, estan sefialadas en el Reglamento
%3 "'1 Organization y Funciones.

) entificacion del Puesto

Y| UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE FORMULACION DE PROYECTOS

CORIGO DE IDENTIFICACION: SP-DS3-43000
'3 DENOMINACION: - JEFE DE OFICINA
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE FORMULACION DE PROYECTOS
= | DEPENDENCIA IERARQUICA LINEAL: ; GERENCIA MUNICIPAL

3 S :
FEPENDENCIA JERARGUICA FUNCIONAL:

v .ﬁUESTD QUE SUPERVISA: Ninguno

Misidn del Puesto

Frogramar y desarrollar estudias de pre inversion a nivel de perfil, Factibilidad, de los proyectos que le
sean encomendados, por las diversas unidades organicas, de la Municipalidad, para efectivizar el
desarrollo de los estudios definitivos, actividades, v puesta en marcha de proyectos.

Funciones del Puesto
En la fase de Programacion Multianual:
1. Remitir tada la infermacion que requiera la OPMI relativas a las Inversiones a su carge, con
independencia de |la etapa en la cual se encuentren. Asimismo, coordinan con la OFMI la
informacion que esta requiera para la elaboracion del PMI, siendo la veracidad de dicha
informacion de estricta responsabilidad de |a LIF. Los plazos para |a remision de la raferida
informacion son establecidos y comunicades por la respectiva OPMI,
En |a fase de Formulacian y Evaluacion del Cicla de Inversion:




Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS '

e —— e — —— =

2. Aplicalos contenidos, las metodolegias v los pardmetros de formulacidn, para la formulacion
y evallacion de los proyectos de inversion CUYOE objetivas estén directamente vinculados con
los fines para los cuales fue ¢reada la entidad cempresa ala que la UF pertenace.

3. Formula v evalia las fichas técnicas v los estudios de preinversidn para |los proyectos de
inversion, conforme 2 lo sefialado en &l literal a), con el fin de sustentar Ia concepcisn técnica
y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para |3 determinacidn de su viabilidad,
teniendo en cuanta los objetivos, metas de producto & Indicadores de resultado previstos en
la fase de Programacicn Multianual; asi como, los recureos parala operacién v mantenimienta
de los activos generados por el proyecto v las formas de financiamiento.

9. Registra en el Banco de Inversiones los Proyectos de inversién v las inversiones de
optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicidn y de rehabilitacidn, 3 que se refiere e|
articulo 2 del Reglamento aprobadoe por D.5.N°02 7-2017-EF

=« Declara la viabilidad de los proyectos da inversion.
. 6. Aprueba las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicidn vy da

i !

3 A 5:-:1 rehabilitacion, a que se refiere el articulo 2 del Reglamento aprobado por D.5.N"027-201 7-EF.
EZ;, k.q{.ﬁ{“ff 7. Cautela que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de
A -\ rehabilitacion, antes sefialadas, no contemplen intervencianes que constituyan proyectos de

inversion,

8. En el caso de las UF de |os Gohiernos Regionales y Gobiernos Locales, formulan ¥ evallan

proyectos que se enmarquen =n las competencias de su nivel de Gobierng

9. Durante la fase de Formulacidn y Evaluacion, verifica gue se cuenta con el saneamiento fisico

lzgal correspondiente o que se cuenta con los arregias institucionaies respectivos para la

\ Implementacion del proyecto de Inversion, a efectos de cautelar su sostenibilidad
0. Determina sj |a intervencion se enmarca en la definicidn de proyecto de inversion o en

inversiones de optimizacién, de ampliacidn marginzl, de reposicion y de rehabilitacién, de

acuerdo a lo establecido en el articulo 2 del Reglamento del Decreto Legislative N° 1252,

LS N"O27-2017-EF

En |a fase oe Efecucion:

11. ‘Evalta y aprueba la consistencia entre &l expediente tecnico o documento equlvalente y la
ficha téenica o estudio de preinversién gue sustento |a declaracién de viabilidad en |z fase de
Formulacion y Evaluacién, segin corresponda, previamente 3 la aprobacion del expediente
técnico.

. En el caso de proyectos de inversion. registra en el Bance de Inversiones las madificaciones
que se presenten durante la fase de Ejecucién, que no se enmarguen en las variacionss
tontempladas por la normatividad de Contrataciones del Estado vy proceden siempre que no
modifiquen la concepcidn técnica y al dimensionamiento contenidos en la ficha teécnica o el
estudic de preinversion que sustentd la declaracién de viabilidad del proyects, que e
financiamiento no retrase el iniclo de otros proyecios de inversion considerados en |z
programacidn multianual ni afecte el plazo previsto para la culminacion de proyectos de
inversidn en ejecucian, mediante el Formata N* 1 de la Directiva N° 003-2017-EF/63.01

13. Realiza el analisis téenlco de las medificaciones sefialadas en el litera| precedente, a fin de

verificar gue se mantengan las condiciones para su procedencia v registro, de acuerdoa la

sefialadoenelarticulo 6 de la Directiva N® 003-2017-EF/53.01. Encaso no se mantengan dichas

condiciones, informa de elle 2 la DPMI, para las actualizaciones de la cartera del P

respectivo, adjuntandeo el susterto correspandients.

Evalua y registra en el Banco de Inversiones, los cambios o agregaciones de UE que

correspendan en la Ficha de Registro respactiva, de acuerdo a lo sefialado en ol numeral 6.6

del articulo 6 de la Directiva N* 003-201 7-EF/83.01.

15. Comunica a la OPM| las modificaciones que registre en el aplicativo informatica del Baned de

Mversiones

14
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Otras funciones:

16. Informar mensuaiments al Gerente Municipal v al Jefe de la Oficina de Programacicn
Multianual de Inversiones (OFMI), el desarrollo de |os proyectos, programas y actividades a su
cargo.

17. Elabarala memoria anualdel 4rea a su cargoy /a presentaa la Oficina inmediata superior hasta
el ultimo dia habil del mes de enero del afin sigulente,

12, Elabora el manual de procedimientos administrativos del drea a su Cargo.

19. Ceord(nar con la Oficina de Planificacion, Racionallzacian, Presupuesto el analisis raspectivo
de los procesos y procedimientos dentro de si drea y sistematizarlos generardaindicadores
de Gestion.

20. Elzbarar y Proponer | Plan Operativo Anual del area v su respectivo presupussto; teniendo
en cuenta los lineamienteos de politica institucional impartidas perla Alta Direccion y el Concejo
Municipal.

21. Cumplir de manera okligatoria con las directivas, réglamentos y/o otros documentos
vinculantes relacionados con los comités o comisiones z |as que pertenezca.

22. Las demds atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, |as que se deriven del cumplimienta de sus funciones yaguellas que lg
s2an asignadas por su jefe inmediato superior, er la competencia de sus funciones,

Requisitos del Puesto
¢ Cumplir con el perfil por competenciz segiin la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva 068-2011-

SERVIR/PE, del 02.06.2012

CAPITULO IV
OFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION

T _,.
Naturaleza de sus Funciones
Articulo 31°.- La Oficina de Supervisidn, Evaluacidn y Liquidacian es el drzano que estd encargado del

\ control permanente de |3 ejecucion de proyectos, expedientes y obras an general que dezarrolia Iz

Municipalidad Distrital, con sujecion a les normas legales vigentes. Depence de la Gerencla Municipal.

GERENCIA
MUNICIPAL ‘

OFICINA DE
SUPERWVISION, [ |

EVALUACION Y |
LiouiDacion |

MAKLUAL DF PERFILES DE PUESTSS
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: , - | SITUACION DEL CARGD |
W& ORDEN CODIGD CLASIFIC. | TaTAL | . OBSERVACIONES

ESTRUCTURAL | [ | | OCUPADO | PREVISTO
OFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION
Jefe de Supervisidn,
Evaluacidn y SP-D$3-44000
Liguidecidn
Responsalbie de
15 Liqubdorica Técnio SP-£13-44000 &3 a 1
Responsabie de
17 Liguidacicon SP-E}3-34000 Ei3 1 1
Financiarg
P . TOTAL UNIDAD ORGANICA, a 1 2
i :
<
P

Jﬁ?lea de Autoridad, Responsabilidad v Coordinacian

<52 Oficina de Supervision, Evaluacion v Liquidacion, depende orgédnicamente de |a Gerencia Municipal,
Es responsable del cumplimiento de sus funciones ante |a Gerencia Municipal y/s Alcaldfa,

Cooraina internamente con todas las dependencias de la Municipalidad y externameante con las
instituciones publicas v privadas,

Al termino del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume la plaza o
. BN dusencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos
: Rlectronicos gensrados en cualquier aplicacion Informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
piﬁ‘dad de (a municipalidad, los productos generados coma parte de la Ia bor realizada (tanto fisicos
J&ho digitales) y los bienes fisicos que la Institucién le haya confiado en el cumplimiento de sus
cionas,

" s funciones del lefe de Supervision, Evaluacion y Liguldacién sstan sefaladas en &l Reglamento de

‘ Organizacion y Funcienes,

Identificacién del Puesto

UNIDAD ORGAN!ICA: OFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION
'comau DE IDENTIFICACION: 1 SP-DS3-44000 —
QENOMIN'ACIC'}N: JEFE DE OFICINA
:{famane DEL PUESTO: IEFE DE SUPERVISION, EVALUACION ¥ LIQUIDACION
,.['f_ﬁbEN DENCIA JERARQUICA LINEAL: OFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION ¥ L}QUiDACIﬁN
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:
PUESTO QUE SUPERVISA: - Persanal del Area .

Mision del Puesto

Encargado del control parmanents de |z gjecucion de proyectos, expedizntes y obras en general gue
deszarrolla la Municipalidad Distrital,

Funciones del Puestg E
Ez

1. Programar, dirigir coordinar y ejecutar las acciones de supervisién de los proyectos de
inversion publica comprendidos en el programa anual que se egjecutan por la modalidad de
adminlstracien directa e indirecta con arreglo a la normatividad vigente,
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2. Efectuar las liquidaciones técmico financieras oportunas de las obras por administracion

directa, resultantes de la ejecucion de los proyectos de inversin publica, conforme a Ia
legislacion vigente y transferirlas al sector correspondients o beneficiarios, para su
administracion y mantenimiento.

Revisar los expedientes técnicos de Ios proyectos de inversian publica declarados viables y
Opinar para su aprobacion mediante resolucion correspondients.

Cautelar lz aplicarion de las nermas técnicas de control vigentes, emitidas a nivel nacional y
generar las directivas complementarias parz las acciones de supervision de obras y estudios,
Revisar los Informes técnico financieros finales {informes de preliquidacidn) alcanzades por las
gjecutores, sea por la modalidad de administracién diracta, encargo o contrata

Participar en |os procesos de seleccidn en la contratacién de consultorias v supervision de
proyectos de Inversion publica por administracion directa ¥ por encargn. —

Preponer la conformacion de los comités de recepcion y liguidacion de |os provectos de
inversign puklica.

Efectuar la supervisidn y monitoree de los programas de emergencia aprobados por el
Goblerno Central, Reglonal v Franvincial.

Conducir la transfersncia de proyectos y obras g los sectores carraspondientes para su
administracién ¥ mantenimiento.

. Participar en la formulacion d= las bases, términos de referencia y documentacion necesaria

para licitaciones y concurso publico de ejecucion y supervision de obras,
Supervisary evaluar la efecucion de obras derivadas de procesos de seleccidn {contrata) y por
Administracian Presupuestaria Diarla.

Elaboracion de Términos de Referencia para seleccionar cansultores de Supervision de Obra.

2. Integrar la Comisicn de Recepcidn de Qbras.
. Efectuar las liquidaciones oportunas de |as obras resultantes de |3 €jecucion de los proyecios

de inversion, conforme a la legislacion vigente,

. Formular |os informes de liquidacion de obras
. Evaluar Yy emitir pronunciamiento sobre los expedientes de liguidaciones de contrato

presentados por los contratistas y por la propia entidad,

- Mantener un archivo cata|ogade de expedientes de abras liquidadas derivadas de procesos de

seleccion y administracion presupuestaria.

. Llevar el seguimiento de |a obra con el Cuaderno de Obra respectivo.

. Emitir opinion técnica en asuntos relacionados a su competencia.
. Formular y ejecutar proyectos de inversidn declarados viables,
- Emitir informes referentes al avance fisico financierc de las obras que <o ejecutan en sus

diversas modalidades,

. Elaborar v proponer los calendarios de compromisos mensuales de recursos fisicos y

financieros para la ejecucién de obras.
Controlar el cumplimiento de las normas técnicas y especificaciones de las obras que

supervisa.
Programar, dirigir y ejecutar las recepciones, liquidaciones y transfarancia de las chras an sus

diferentes modalidades.

. Evaluary controlar los actos administrativos de su drea.
. Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar v verificar |a capacidad de los procesos

v las caracteristicas de los servicioe a su CArgo.

. Proponer procedimientos para modernizar la gestidn de su Unidad Crganica
- Las demds atribuciones y responsabllidades que este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funcionas y aguellas gue le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

WANUAL DF PERFILES DE FUESTER i
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Requisitos del Puesto

Profesional Titulado, Colegiade y Habilitado en especialidad de Ingenieria Civil, Arquitectura o
a fin 8l puesto a desempefiar

Diplomado y/o Curses de Especializacion en Gestion Publica

Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempenarse y de Procedimienios
Administrativos Internos

Conocimienta de Microsoft Office e Intarnet a nivel intermedic

Mas de 3 afios de experiencia en cargos de gestion pihlica

Identificacion del Puesto

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION ¥ LIQUIDACION
CODIGO DE IDENTIFICACICN: 5?-51—1!.;4003
DENOMINACION: RESPONSAELE LIQUIDACION TECNICA
NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE LIQUIDACION TECNICA
DEPENDENC|A JERARQUICA LINEAL: CFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION Y LIQUIDACION
2 »EEPEN DENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:
'&3; ESTO QUE SUPERVISA: Minguna T

Misicn del Puesto

Coordinacion, supervisidn y ejecucion de actividades de Liquidacion Técnica de cbras en general que
desariolla la Municipalidad.

Funciones del Pupsto

1.

Efectuar las liquidaciones técnicas oportunas de las cbras por administracidn directa,
resultantes de la ejecucion de los proyectos de inversion publica, conforme 2 la legisiacion
vigente y transferirlas al sector correspondients o bensficiarios, para su administracion y
mantenimiento.

Revigar los informes técnice financieros finales (informes de preliguidacian] alcanzados por los
ejecutores, sea por la modalidad de administracion directa, encargo o contrata,

Efectuar Ias liquidaciones cportunas de |as obras resuitantes de la ejecucidn de los proyectes
de inversian, confarme a la legizlacion vigente.

Formular los informes de liquldacidn de obras.

Emitir opinién técnica en asuntos relacionados a su competencia.

Elaborar y proponer |os calendarios de compromisos mensuales de recursos fisicos y
financiercs para la e/ecucion de cbras,

Ejecutar las recepciones, liguidaciones y transferencia de las obras en sus diferentes
modalldades.

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los pracesos
¥ las caracteristicas de los servicios a su cargo.

Froponer procedimigntos para madernizar su gestion

10. Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad orgdnica o plaza distinta, o al

termino de |a relacion laboral, la entrega al personal que asume la plaza o &0 aus=ncia de sste
& su jefe inmediato superior, del acerve documentario a su cargg, los archivos electronicos
generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones .de
propiedad de la municipzalidad, los productos gensrados como parte de la labor realizada

KANLiaL 5 FERFILES DE PiESTR
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{tanto fisicas como digitales) y los bienes fisicos que la institucion le haya confiade en el
cumplimiento de sus funciones.

11. Las demas atribucicnes y respansabilldades que este previstas o se establezcan en la
narmatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas gue le
sean asignadas por su [efe inmediato superior, en la competencia de sus funclones.

Reguisitas del Puesto

« Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en especialidad |ngenieria Civil, Arguitectura o a
fin al puesto adesempefar

s Cursos de Espacializacien (200 horas)

= Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimisntos
Administrativos Internos

® Congcimiento de Microscoft Office & Internet a nivel intermedio

= Mais de 2 afics de experiencia en el desempeno de |a funcidn

' ;‘QNFDAD ORGANICA: CFICINA DE SUPERVISION, EVALUACION ¥ LIQUIDACION
A CODIGO DE IDENTIFICACION: $P-E13-44000
DENOMINACION: RESPONSABLE DE LIQUIDACION FINANUERA 7
NOMERE DEL PUESTC: RESPONSABLE DE LIQUIDACION FINANCIERA
DEFEN[;;NC‘JA JERARCIUICA LINEAL: OFICINA DE SUPERVISION, EUALI:J-A_C_JG_N ¥ LIQUIDACION

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

ESTO QUE SUPERVISA: Ninguna

Brdinacidn, supervision y ejecucion de actividades de Liquidacion Financiera de ohras 2n general
Aue desarrolla la Municipalidad.

Funciones del Puesto
1. Planificar, arganizar, dirigir v coordinar ol registro, calculo, determinacign v valorizacion final

de las liquidaciones de obras.

Planifica de acuerdo a las normas contables y |2 normatividad vigente para efectos de

liquidacion de las Obras publicas, las hojas de trabajo, registro, evaluacicn, consolidacion y

balance del proceso de liguidacion de cbras.

Determina las fases del proceso de ejecucion de obras, recaba informacidn, registra y valoriza

las diversas fases de Obras,

Solicita informacion documentaria sobre gastos de materiales, mano de obra y gastos en

sarvicios y generales, cotejanda la informacidin del cuaderne de obras, los documentos de

autorizacion de gastos y los registros contables.

Califica la asignacion de cuentas para =l registro de los documentos,

Elecuta la consolidacién contable por fases y total de obra.

Elabora el informe final contable en coordinacidn con la informacion técnica de ingenieria.

Desarrolla otras tareas necesaras para la liguidacion financiera de obras.

Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al

termino de |a relacion laboral, la enfrega al perzonal que asume la plaza o en ausencia de este

RARMUAL BEPERS|LES DE PUESTDS " gg
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a su Jefe inmadiato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos electrdnicos
generados en cualquier aplicacion informatica, I3s claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de |a municipalidad, los productas generados como parte de la |zbor realizada
(tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos gue la institucion |z haya confiado en el
cumplimiento de sus funciones.

Las demas atrlbuciones y responsabilidades gque este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiento de sus funciones yaquellas gue e
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos del Puesta

Profesional Titulade, Colegiade y Habilitado en especialidad Contabilidad o a fin al puesto a

desempefiar

Cursos de Especializacion (200 horas)

Conocimiento del Marco Legal sobre |as actividades a desempefiarse y de Procedimientos
Administrativos Internos '

Conocimiento de Microsoft Office  Internet a nivel intermedio

Ma3s de 2 afios de experiencia en el desempefio de |a funcién

CAPITULO V
OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 32%.- la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones, s la responsable de esvaluar,
aprobar y otorgar viabilidad de los proyectos de inversion publica y posteriormente informar
tecnicamente a la DGIP del Ministerio de Economia ¥ Finanzas

Estructura Organica -

GERENCIA
MUNICIPAL

MULTIANLIAL DE
INVERSIONES
nacion de Cargos
o 1
L
[) ) = i ]

18 defe de OFAM! SP-DS3-45000 ] 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 (1] 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad v Coordinacitn

La Oficina de Programacion Multianual de Inversiones depende organicamente de la Gerencia

Municipal
Es responsable del cumplimiento de sus Funcicnes ante I3 Gerencia Municipal

V3N Ay g
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DA GHGER Ea: - OFICINA DE Pmﬁ:tigzgggsmumwum DE
CODIGO DE IDENTIFICACION: ' SP-DS3-45000
ﬂ?"‘s % X IOENOMINACION: JEFE DE OFICINA
5 GE :.:‘s:'-‘“ ﬁomanﬁ DEL PUESTOY: JEFE DE OPMI )
g b ¢ | DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL GERENCIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: | HCIN B Faa?h?:;:;ﬁ:smummuat e
= N\PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguna
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Coordina internamente con todas las dependencias de |2 Municipalidad y externamente can |as
Instituciones publicas y privadas.

Al términa del vinculo laboral, es responsable de efectuar |a entrega al personal que asume la plazao
en ausencia de este 2 su jefe Inmediato superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos
electronicos generados en cualquler aplicacién informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propledad de |a municipalidad, los productas genarados como parte de la labor realizada (tanto fisicos
tomo digitales] v les bienes fisicos que |a institucion |e haya confiade en el cumplimiento de sus
funciones,

Las Funciones del Jefe de Programacién e Inversiones estan sefialadas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

ntificacion del Puesto

zsarrollar funcidn técnica normativa de evaluacion de los proyectos de inversian publica, declaracian
Wla viabilidad de los proyectos de inversion publica, la administracidn del Banco de Proyectos,

#Seguimiento, manitorec y evaluacion ex post de proyectas

Funciones del Puesto

Enla fase de Programacién Multianual:

1. FElaboray actualiza, cuande corresponda, la Cartera de Inversionzas de su PMI. En el casode |a
cartera de los Sectores del Gebierno Nacional, deben incluir las inversioneas de |os Gobiarnos
Regionales o Gobiernos Lorales para los que el Sector transfiera recursos.

Propone al OR los criterios de priorizacién de la Cartera de Inversiones, incluyendo |a
continuidad de inversiones, y e! diagndstico de las brachas identificadas 3 considerarse an el
PMI sectorial, regional o local, segiin corresponda, los cuales deben tener en consideracion los
objetivos nacionales, planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertades
regionales o locales, respectivamente concordanta conm las prayecciones del Marco
Macroecondmice Multianual, cuya desagregacién coincide con la asignacion total e gastos de
inversion establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

Elabora el PMI sectorial, regional o local, segun corresponda, en coordinacidn con las Unidades
Formuladoras y Unidades Ejecutoras de |nversiones respectivas y lo presanta al OR para su
aprobacidn, Para efectos de la elaboracion del PMI ¥ 5us compaonentes, la OFMI| también
ceordinara con las entidades agrupadas o adscritas a su Seoter, Gobierna Regional o Gobierne
Local, respectivamente, teniendo como referencia el Anexo N° C4: Clasificador Institucional
del Sistema Nacional de Programacian Multianual ¥ Gestion de Inversiones, de la presente
Directiva. Para efectos de la elaboracion del PMI secterial, regianal o local, la OFMI sollcitara
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la Infarmacidn necesaria a las Unidades Formuladoras, Unidades Eiecutaras de Inversiones, y
las entidades agrupadas o adscritas a su Sector, Gobierne Regional o Gobierno Local en los

' plazos que estime convenientes.

4. Solicita a |a Direccidn General de Ende udamiento y Tesoro Pdblico del MEF |a conformidad
sobre los proyectos da inversion que pearian ser financiados con recursos provenientes de
operaciones de endeudamients plblico mayares a un (01) afig, a cargo del Goblerno Nacional
O que cuenten con su aval o garantia financiers conforme a las disposiciones de 1a Ley N*
28583, Ley General del Sistema Nacional de Endeudamienta, previo a sy Incorporacian en el
PMI.

5. Registra y actualiza an el aplicative informatico del Banco de Inversiones a los érganos dal

Sector del Gobierno Nacional, Gobierno Regional o Gabierno Local que realiza Ias funciones de

Unidades Formuladoras, asi comoa sus Responsables, mediante el Formato N° 02 Registro de

la Unidad Farmuladora (UF) en 2l Banco de Inversiones, de |3 presente Dirsetiva. Asimismo,

registra a las Unidades Ejecutoras de Inversiones asi come a sus responsables, mediarte el

Formato N° 03: Registrode la Unidad Elecutera de Inversiones (LUE!) en el Bance de Inversiones,

de la presente Directiva.

Para el registre de las Mancomunidades Municipales, como Unidad Formuladora, en el

aplicativo informidtico del Banco de Inversiones, el Respansable de |a GPMI de Gobierno Local

designadoe deberd registrar el Farmato N® 04: Registro UF- Mancamunidad Municipal en el

Banco de Inversiones, debidaments suscrito por el mismo. Cuande resulte aplicable &l literal

a) numeral 27.3 del articulo 27 del Reglamento de la Mancomunidad Mu nitipal, aprobado par

Decreto Supremo N* 046-2010-PCM, ademas debers adjuntarse copiz del Acta del Acuerdo

del Consejo Directive de I3 Marcomunidad Municipal,

Parz el registre de las luntas de Coordinacien Interregional o Mancomunidades Regianales,

como Unidad Formuladora, en el aplicative informdtico del Banca de Inversionzs, e|

Responsable de la OPMI del Gobierno Regional designado debera ragistrar el Formato N 05:

Registrc UF- Junta de Coordinacién Interregional o Mancomunidad Regional en el Bance de

Inversiones, debidamente suscrito por el mismo

Realiza €l seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstas en el

PMI, realizando reportes anuales, los cuales deben publicarse en el Portal Institucional de!

Sectar del| Gobierno Nacional, Gohierrio Regional o Gobierno Loral segdn correspanda. Se

' tomard como referencia el Formate N* 06: Seguimiente de Ia Cartera de Inversiones sl

Programa Multianual de inversignes.

la OPMI de cada Sector de| Gohierno Nacicnal coordina y articula con los Gobiernos |

Regionales y Gobiernos Locales para la generacion de sinergias durante ks ejecucion de las

inversiones a cargo de cada nivel de gobierno, evitando la du plicacion 2n =l uso de Ios recursas

publices. La OPM| de cada Sector del Gobierno Nacional publica en su Portal Institucional, los [

formatos de los Indicadores de brechas definidos por su Sector los valores numericos

disponibles de los mismaos, asi como sus politicas sectoriales a fin de gue sirvan para ia
seleccion de nversiones sufstas a transferencias en los plazos establecidos en la presente

Directiva, resguardando siempre que se culmina su €jecucion, previo al financiamienta de

cualquier inversion publica no incluida en el PM.

En |a fase de Formulacian y Evaluacidn:

10. Elabera y prapone las metodologias especificas para la formulacidn de los proyectos de
inversign gue se enmarguen en la responsabilidad funcional dal Sectar, en coordinacidn con
las Unidades Formuladoras de! Sector, cuando corresponda. )

11. Las metodologias aspecificas no podran considerar aspectos contrarios a la metodoiogia
general aprobada por la DGPMI, en tal sentido |3 OPMI las remitird a la DGPMI para su
conocimiento, prévio 2 suaprobacicn por el OR.
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12. Propone a su OR, la estandarizacion de proyectos y |as fichas técnicas respectivas para su
desarrollo.

13. Brinda capacitacién y asistencia técnica a |los Gobiernos Regionales y Goblernos Locales
respecto de |as metodologias espacificas de farmulacion v evaluacion que apruebe su COR, en
€| marco de sus competancias funcionales.

14, Indica las fuentes oficiales de informacion para la formulacion v evaluacion de los proyectos
de inversian, las cuales deberan ser coherentes can las utilizadas en |a elaboracion del
Programa Multianual de [nversiones.

15, Revisa periodicamente las normas técnicas sectoriales y propong su actualizecién, en
coordinacion ton las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutaras de Inversiones.

En |afase de Ejecucion:

15. Verifica gue las inversiones se ejecuten en el marco de |z Programacion Multianual de

Inversiones sectorial, regional o local, segun corresponda.

. Registra a los Organos del Secter, GR o GL gue realizaran las funciones de UEL, asi como a sus

responsables, conforme a lo dispuesto en el literal e) del numerzl 5.3 del articulo & de la

Directiva Resolucion Ministerlal N° 035-2018-EF/15, Directiva para la Programacion Multianual

que regula y articula 12 Fase de Programacidon Multianusl del Sistema Nacional da

Frogramacien Multianual y Gestion de Inversicnes y la Fase de Programacion del Sistema

Nacional de Presupuesto.

Realiza el registro en 2| Banco de Inversiones, del traspaso de las inversiones publicas de una

UF a otra, cuando corresponda. En caso [a UF gue asumira la inversion publica, pertenezca a

un Secter del Gobierno Nacional, GR o GL distinto al cual pertenece la OPMI, debe adjuntar |a

decumentacion gque sustente la conformidad o acuerde de les OR respectivos. La UF que

asumira la inversian publica debe contar con las capacidades operativas, técnicas y

competencias iegales correspondientes.

. Menitorea el avance de |2 ejecucion fisica v financiera de |as inversiones, realizando reportes

en el Sisterna de Seguimiento de Inversiones. Fara el ejercicio de la presente funcion puede

solicitar la informacicn gue considere partinante a la UEI respectiva.

En el caso de los Sectores del Gobierno Nacional, coordina y articula con los GR vy GL |a

gereracion de sinergias durante la ejecucian de inversiones a cargo de cada nivel de gobierno,

evitando la duplicacion en el uso de recurses pibklicos.

Registra y actualiza en el aplicative informatico del Banco de [nversiones, las delegaciones para

la autorizacion de la ejecucidn de las inversiones publicas de su Sector, GR o GL y para |2

autorizacion de la-elaboracion de expedientes tecnicos o documentos equivalentes.

. Informa al OR las modificaciones en iz presente fase antes de su gjecucion, gue cambian la

concepcion técnica conten|das en |z ficha técnica o estudios de preinversion de los proyectos

de inversion, gue su financiamiento retrase el inicio de otros proyectos considerados en la
programacion multianual o gque afecten el plazo pravisto para la culminacion de proyectos de
inversian en ejecucian; v actualiza la cartera da inversiones, segun corresponda.

Informa al OR y al Grgano de Control Institucional cusndo en la fase de Ejecucién, la UEI haya

iniciado y/o ejecutadn madificaciones que cambian |a concepeidn técnica contenidas en la

ficha técnica o estudics de preinversién de los proyectos de Inversidn, que su financiamizsnto
retrase el inicio de otras proyectos considerados en la programacidn multianual o que afecten
el plazo previsto para la culminacion de proyecros de inversion en ejecucion, para las acciones

de su competencia.

Otras funciones:

24, Elabora la memoria anual deldrea a su cargo y la presenta a la Oficina inmediata superior hasta
€l ditimo dia hablil del mes de enero del afio siguiente.

25. Coordinar con la Oficina de Planificacian, Raclonalizacion, Presupuesto el anéllsis recspéctive
de las procesos y procadimientos dentro de su drea y sistemarizarios generande Indicadores
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de Gestion.

Z6. Elaborar y Froponer el Plan Coerativo Anual del arez v su respectivo presupuesto; teniendo
en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccion y ¢l Concejc
Municipal.

27. Cumplir de manera obligatoria con las directivas, reglamentos u otros docurmentos vincu lantes
relacionadaos con los comités o comisiones a las que partenezca.

28. Las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, Ias que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que fe
sean asignadas por su jefe inmediate superior, en la competencia de sus funciones.

Requisitos del Puesto

= Cumplir con el perfil por competencia seglin la Resolucidn de Presidencia Ejscutiva 068-201 1-
SERVIR/PE, del 02.06.2011

7) CAPITULO VI
sa £ OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 33%.- La Cficina de Seguridad y Defenza Nacional, 25 |a responsable de planificar, coardinar,
supervisary evsluar la ejecucion de acciones de movilizacion local para la seguridad y defensa nacional
en el distrito de Inkawas|, en caso de desastres, calamidades v canflictos,

Estructura Orzanica

| GERENCIA
IL MUNICIPAL
OFICINA DE
SEGURIDAD ¥
| DEFENSA NACIONAL
idn Ca
i RIFT AT
19 Jefe de QSDENA SP-D53-46000 (4% ] 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1] 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad v Coordinacion

La Oficina de Seguridad y Defensa Naciona! depende organicamente de la Gerencia Municipal

Es responzable del cumplimiento de sus Funciones ante |a Gerencia Municipal

Coordina intermamente con todas [as dependencias de la Municipalidad y externamente con las gg
-

institucianes pubhicas y privadas

Al termino del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume |a plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo decumentario a su cargo, los archjveos
electrénicos generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
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propiedad de la municipalidad, los productos generadas como parte de la labor realizada (tanto fisicos
como digitales} vy los bienes fisicos que la institucidn e haya confiado en el cumplimiento de sus

funciones,
Las Funciones del lefe de Seguridad y Defensa Nacional estan sefialadas en el Reglamento de

Organizacion y Funciones,

Identificacidn del Puesto.
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL
CODIGO DE IDENTIFICACION: - SP-DS3-46000
DENOMINACION: JEFE DE OFICINA
- NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE OSDENA
ﬁPEPEMDENc:A JERARQUICA LINFAL: ' GERENCIA MUNICIPAL B
: _”’E)EFEN DENCIA JERARQUITA FUNCIONAL: OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL
FUESTO QUE SUPERVISA; Ninguna -

. Mision del Puesto

Resarrcllar funciones de planificar, coordlnar, supervisar y evaluar la ejecucidn de acciores de
lovilizacion local para la seguridad y defensa nacional en el distrito de Inkawasi, en caso de desastres,

Blpmidades y conflictos.

G unciones del Puesto

1. Desarollar actividades tacnicas del Sisterna Nacional de Defansa.

2. Conducir, supervisar y controlar el planeamients, preparacién v gjecucion del proceso de
mavilizacion en el ambita v nivel de cu competencia, segun |a naturaleza de Ia emergencia,

3. Organizar los comités de movilizacién [ocal,

Elaborar, conducir v ejecutar los plares de mavilizacién para casos de conflictos o parz casos

de desastres ¢ calamidades de toda indole, de acuerdo a las normas y directivas emitidas por

el MINDEF y por el INDEC.

Efectuar, controlar y supervisar a| empadronamiento, clasificacién y crganizacion del personal

del distrita de Inkawasi.

Conducir, empadronar al personal profesional y tecnico disponible para la movilizacién en sl

ambito de su jurisdiccion. |

Elaborar, conducir y ejecutar los planes de capacitacién a los comites de mavilizacién local v

personal ralevante, scbre Seguridad y Defensa Nacional.

Guardar la reserva correspondierte cuande tome conacimiento de informacidn clasificada de

cardcter secreto, reservada o tonfidencial, relacionads con la Seguridad y Defensa Nacional,

9. Elaborala memoria anual del &reaa su cargoy la presenta a la Oflcina inmadiata superior hasta
el Ultimo dia habil del mes de enera del afio siguiente.

10. Elabora el manual de procadimientos administrativos del drea a su cargo.

11. Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su dras. propendiendo z la mejora
continua de |os mismos, a traves de Directivas v Manuales de Procedimientos, elaboradas en
coordinacion con las dreas competentes.

LINeNGS
NYInm

12. Coordinar con la Oficina de Planificacién, Racicnallzacidn ¥ Presupuesto el analisis respectivo g E
de los procesos y procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando Indicadores g
de Gestion. i I
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13. Elaborar y Proponer el Plan Cperative Anual dal drea ¥ su respectivo presupuesto: tenlendo
en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccidn v el Concejo
Municipal.

14, Cumplir de manera cbiigatoria cen las directivas, reglamentos uotros documentos vinculantes
relacionados con lus comités o comisiones a las que partenezca.

15. Las demas atribuciones y responsabilidades Que este previstas o se establezcan en la
nermatividad vigente; las que se deriven del cu mplimiento de sus funciones y aguellas gue Je
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en a campetencia de sus funciones.

Reguisitos del Puesto

® Profesional Titulado, Colegiada y Habilitade en es pecizlidad de Administracion o a fin al puesta

a dessmpenar
* Diplomado y/o Cursos de Especializaciédn en Gesticn Publica
= Conocirmienty del Marco Legal sobre las actividades 3 desempenarse y de Procedimientos

aAdministrativos Internos
Conocimiento de Micrasoft Office e Internet a nivel intermed|o
Mas de 3 afios de experiencia en cargos de gestion pdblica

TiTULO VI
ORGANOS DE APOYO AL GOBIERNO LOCAL

CAPITULO |
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 342.- La Oficina de Secretaria General, es el organo encargado de prestarapoyo administrativo
a la Alcaldia en los asuntos relacionados a las sesicnes, ordinarias, extraordinarias y solmenes del
Concejo.
el mismo modo desarrolla las actividades relacionadas con la tramitacian y archive de la
“ﬁuﬁi:ipalidad.
- Akt 'i'%inn del vinculo laboral, es responsable de efectuar |a entrega al personal que asume la plaza o
) sencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su carge, los archivos
tdnicos generados en cualguier aplicacion Informatica, |25 claves de accase a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos
como digitales) y los bienes fisicos que la institucidn le haya confiado en el cumplimiento de syus
funciones,
Tiene acargo la emision ydifusidn de las disposiciones o acuerdos emanadas por el Concejo Municipal

v Alcaldia.

Estructura Organica

OFICINA DE
SECRETARIA
GENERAL

TRAMITE
DOCUMENTARIO ¥

! UNIDAD DE
| ARCHIVO
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N2 ORDEN CARGS | cODIGO CIASIFIC, | TOTAL GO | ISERVACIONES
ESTRUCTURAL | | OCUPADO | PREVISTO
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
20 Secretario General SP-DS3-51000 083 1 1
21 Secreturio y SP-ES2-51000 ES2 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coprdinacion

La Oficina de Secretariz General depende jerarguicamente del Despache de Alcaldia
Coordinacién con la Alta Direccian, Autoridades Municipales y todas las dependencias del Municipio;

4 asimismo cor las instituciones pablicas y privadas,
W, Las Funciones de |a Oficina de Secretaria General estan descritas en el Reglamento de Organizacion vy

-g nciones.

=

entificacion del Puesto
UNIGAD DRGANICA: OFICIMA DE SECRETARIA GENERAL

CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-DS3-51000

DENOMINACION: JEFE DE OFICINA

MBRE DEL PUESTO: SECRETARIO GENERAL

.:\.
| ; :
PENDENCIA JERAROUICA LINEAL: ALCALDIA

DEPENDENCIA IERARGUICA FUNCIONAL: -

PUESTO QUE SUPERVISA: Parsonal del Area

' Misidn del Puesto
=, Es responsable de conducir |os actos emanados del Concejo v contenidos en ardenarizas, resaluciones
:ifir"'-'t']-jﬁéz.-i.-"'qtrai de acuerdo a la normatividad establecida por ley,
[\« , Gantrolar la administracién y uso del acervo documentario.
: = i ?’Eﬁfﬂya. organizacion, direccién ¢ evaluacion del sistama de Secretaria General,
p

i
&
unciones del Puesto

1. Planiticar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades administrativas de Secretaria
General.

2. Conducir |a formulacion, ejecucidn v supervisidn del Flam Operativa Institucional de Ia
dependencia a su cargo.

3. (Citar 2 sesiones ordinarias y 2xtraordinarias a los Regidores.

4. Superviss el adecuado registro de los Libros de ACTAS de sesiones Ordinarias, Extracrdinarias
y Solemnes debidaments legalizados v firmados por los asistentes

£, Supervisa|a elaboracion de [a Planilla de asistencia de los Regidores a Sesidn de Concajo para,

el pago de sus DIETAS. E

& Coordinar oportunamente con el Alcalde, la formulacion de la agenda de cada sesién, v
remitir con la debida anticipacian y sustentacion para cada sesisn,
7. LUevarel Libro de Actas de Sasion de Concelo de |3 Municipalidad Distrital de Inkawas!,
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8. Participar como secretario €n las Sasiones del Concelo Municipal, elaborar v custodiar las
actas de las sesiones de consejo,

8. Supervisa el adecuado registro por orden y la numeracidn de: Las Resolucionss de
Municipales, Resoluciones de alcaldla, Decretos de Alcaldia, Edictos, Acuerdo de Conejo,
Ordenanzas y demas documentos normativas,

10. Formular proyectos de Resolucién, Ordenanza, scuerdo de Cancejo relacionados &
Secretaria,

11. Preparar el despacho para firma del Alcalde, velando fue contenga informacién
sustentadora.

12. Efectuar el seguimiento de Iz Informacidn de Alcaldia a las diversas dependencias de |a

Municipaiidad.

- Dirigir, monitorear y supervisar |as actividades que desarrclla el drez de tramite

dotumentano, archive central.

. Buscribir y formular los acuerdes municipales.

- Supervisary controlar el archive general de 2 municipalidad.

- Dirigiry supervisar las acciones de tramite documentaria de fa instituzién.

. Qirigir y supervisar las actividades del Archiva General

- Expedir, transcribir, la normatividad municipal come acuerdas, ordenanzas, resoluciones

municipales y de alcaldia, decretos y otros afines de la Municipalidad Distrital de Inkawasi,
19. Revisar y adecuar la redaccion de las ordenanzas, decretos, resoluciones en estricta sujecion
@ los dispositivas legales vigentes.
20. Visar los actos resolutivos.
Representar g la Municipalidad por delegacion.

. Las demas atribuciones y responsabllidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas gue
le sean asignadas por su jefe inmediate supericr, en la competancia de sus funciones.

ujsit I o
Profesional Titulade, Colegiado y Habilitado en especialidad de Derecho o a fin al puesto a
desempenar
. Diplomadao y/s Cursos de Especializacién en Cestidn Publica
f";ﬁ?ﬁ?m » Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientos
Yo% Administrativos Internos
*# Conotimianto de Microsoft Office & Internet a nivel Intermedio

i J {
/%= Mas de 3 afios de experiencia en cargos de gestion publica
.:'5‘%?

!densiﬁcaciﬁn del Puesto
UNIDAD ORGANICA; OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-ES2-51000
DENOMINACION: SECRETARIA
NOMBRE DEL PUESTD: SECRETARIA DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA JERARCUICA FUNCIONAL: -

PUESTO QLE SUFERVISA: MNinguna

Mision del G
Ejecucion de actividades d= apoyo secretarial vy técnico administrativo.

MANAL DE PERFILES OE PUESTCR
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Funciones del Puesto

1

N 12

Qrganizar y ejecutar las actividades de apeyo administrativo y secretarial,

Participar en la elaboracidn de normas y procedimientas de slguna complejidad, relacionadas
con las Funciones de apoyo administrativo y secretarial.

Mantener con caracter de confidencial el contenide da |a documentacicn clasificada que se

tramita.

. Llevar, supervisar la agenda general del Jefe de Oficina.

. Controla las respuestas de las [nstancias a |as solicitudes de los administrados.

« Administrar documentas clasificados y prestar apoyo secretarial especializado,

- Organizary supervisar el seguimiento de |os expedientes que ingresana la Oficina, preparando

pericdicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de informacion.

- Automatizar Iz informacion por medios Informéticos.
. Orientar al publico en farma opartuna y veraz de la situacién del trimite de su documentacian.

Mantener la existencia de Gtiles de escritorio,

Realirar cuando sea promovido o destacado a ung unidad organica o plaza distinta, o al
termino de la relacidn labaral, |3 entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este
a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos electrdnicos
generados en cualquier aplicacion informarica, las claves de acceso a aplicaclones de
propiedad de la municipalidad, los productes generados como parte de la labor rezlizada
{tanto fisicos como digitales) y las bienes fisicos que la institucion le haya confiada en el
cumplimiento de sus funciones,

Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en Ia
nermatividad vigente, las que se deriven del cumplirmignto de sus funciones v aquellas que e
sean asignadas por su jefe Inmediata superior, n la competancia de sus funciones.

Reguisitos del Puesta

Técnico Titulado (Instituto Superior/Cetpro) en espetialidad de Secretariado, Administracion
o a fin al puesto a desempefiar

e Cursos Especializacion (100 horas)
* Conocimiento de los Procedimientos Administratives Intarnos
%, ®  Conecimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio
' \s  Masde 1 afio de experiencia en el desempeiio de |3 funcidn
R ',:;) ‘ SECCION |
:’f’} UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO CENTRAL
Naturaleza d Funciones

Articulo 35°.- La Unidad de Tramite Documentario y Archivo Central, ests encargado de la recepcian,
registro, distribucion, archivo y custodia de |a documentacion gue ingresa y se zenera e=n la

Municipalidad.
Depende jerdrquicamente de la Oficina de Secretaria General,

Estructura Organica

OFICINA DE
SECRETARIA
GENERAL

RakLIAL DE PERFIVES DS MESTO i3
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ARGO SITUACION DEL CARGO, |
CARG coblcd | CLASIFIC. TCFTAL | OBSERVACIONES

e DRDEN ; =
NEORDEN | rerpucturm _ _ | ocuraDo | PREVISTO

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVD CENTRAL

Encargado d= Mesa
e Barh 5P-DS1-51010

TOTAL UN|DAD ORGANICA i 1 0

Linea de Autaridad, Responsabilidad y Coordinacion
Depende jerarquicamente de |a Oficina de Secretaria General.

Coordinacion con todas las unidades organicas de |a rmunicipalidad.
I término del vincule laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume ia plaza o

ausencia de este @ su jefe inmediate superior, del acervo documentaric 2 su carga, los archivos
: ctronicos generados en cualguier aplicacién informética, las clave: de acceso a aplicaciones de

""C“' .;'ﬁ pizdad de la municipalidad, los productos generddos come parte de la labor realizada (tanto fisicos
. 1-“='r":f'liarm:~ digitales) y los bienes fisicos que la institucién le haya confizde en el cumplimiento de sus

funciones
""r‘ . Funciones de La Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional estin descritss en el
amente de Organizacldn y Funciones
& 2!
= S 2 .
) pro-lEtificacion del Puesto
% UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVO

s gk =R .
T UNIDAD ORGANICA: . CENTRAL

| CODIGO DE IDENTIFICACION: 5P-051-51010

|
\ DENCMINACION: ENCARGADO DE MESA DE PARTES

iV _[:;GMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE MESA DE PARTES

-E;F‘ENDEHCIA IFRARQIUICA LINEAL: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

AP EPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: .
Ningune

PUESTC QUE SUPERVISA:

! Mision del Puest

Responsable de la tramitacion documentariz vy administracion del archiva documentario de |a
municipalidad.

Funciones del Puesto

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades administrativas de Tramite

documentario v archivo central
2. Conducir la formulacidn, ejecucién v supervisidn del Plan Operativo Institucional de |a

dependencia a su cargo.
Preciasifica y archiva documentacidn variada segun |os sistemas establecidos

Realiza el inventario de |a documentacian archivada.

Sacar copias fotostaticas de la decumentacion que sa regquiera.

Controlary mantener 2l sisterna de archivamiento documentario,

Catalogar y registra la documentacion de acuerdo a categorias y fechas

Buscar y entregar documentos empleando sistema de seguimiento documentaric.
Registrar los cargos de la documentacion entregada

10.Desarrolle actividades varias de verificaclén v control

hO™ KYTINM
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS \

11,Realiza las actlvidades de |a recepeion documentaria

12.Distribuir la documentacion con carge, de acuerdo a su area de atencidn.

13.0rienta y facilita al publico usuaria. el acceso al servicio de informacidén documentaria,
garantizando el uso adecuado del acervo documental de la Municipalidad.

14.Controls la salida o devolucion de documentos.

15.Coordina y verifica fa [impieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos ¥
mobiliario.

16.Lleva 2l registro de fa atencldn de los documentos

17.las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se derlven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones,

' Reguisitos del Puesto
e Prof.Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulado an especialidad de Administracion o a fin al

puesto a desempefiar

&« Cursos Especlzlizacion (100 horas)

= Conocimiento del Marco Legal sobra las actividades a desempefarse v de Procedimientos
Administrativos Internas

s Conocmiento de Microsoft Office & Internet a nivel intermadio

Mas de 1 afios de experiencia en cargos de gestion publica

CAPITULO Il
UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

| Naturaleza de sus Funcicnes
Articulo 362.- La Unidad De Comunicaciones E Imagen Institucional es un érgana de apoyo encargado

de la supervisién de las publicaciones de noticias, articulos, fotografias, que se entregan a los medios
==ge Comunicacion,

AT 23

A “iene a su cargo la realizacidn de los eventos y ceremonias que desarrollz la municipalldad y el alcalde.
pei Zr §E'*~Ienr:arga de la preparacion de las declaracionss v discurso de las autoridades sobre la palitica de

i gE;éfﬁEn, trabaja en estrecha coordinacion con la Alta Direccidn, |os asesores de la institucion y con el

i_g{@anc- de goblerna,

Estructura Orgdnica

ALCALDIA .

UNIDAD DE
COMUNICACIONES E
IMAGEN
INSTITUCIONAL

LER sl o
QW NYInMm
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

e TeTs, CARGO BDIET e ilitssye SITUACION DEL CARGD O PSERVACE NS
NCORDEN | =% CODIGO CLASIFIC. | TOTA —— OBSERVACIONES
: ESTRUCTURAL 2 ; _ OCUPADO | PREVISTO Sk,

UNIDAD-DE COMUNICACIDNES EIMAGEN INSTITUCIONAL

Jefe de
Comunicociones e
Imagen -
Instituclanal

Asistente
24 Administrative SP-ESZ-52010 ES2 1 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

3P-D§2-52010 052 1 L

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion

Depende jerarquicamente del Despacho de Alcaldia.

rdinacion can |a Alta Direccién, Autoridades Municipales y todas las dependencias dal Municiplo;
Imismo con las instituciones publicas y privadas. Tiene autoridad sobre el personal 3 su cargo,
termina del vinculo lsboral, es responsable de efectuar la entrega al personal gue asume la plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos
electrénicos generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso 3 aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados come parte de la labor realizada (tanto fisicos
como digitales) y los bienes fisicos que Iz institucion le haya confiade en el cumplimiento de sus

urciones de La Unidad de Comunicaciones = Imagen Institucional estin descritas =n el
ento de Organizacién y Funciones.

' o UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN
UNIDAD ORGANICA; INSTITUCIONAL
\. CODIGO DE IBENTIFICACION: SP-D52-52010
Py, gg\iwummncréw: JEFE DE UNIDAD
f INDMBRE DEL PUESTO: | JEFE DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
] ) F P B
E;EFENDENGA JERARQUICA LINEAL: ALCALDIA
s - e =i —
'-?E*"#’DEF'ENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL; -
PUESTO QUE SUPERVISA: Personal del Area

Mision del Pugsto

Realizar actividades relacionadas con la imagen Institucionsl,
Maneja |a relacion de actividades piblicas municipales,

5e encarga de los procesos protocolares,

Funciones del Puesto

1. Programar, dirigir, coordinar v controlar las actividades de informacion, divulgacidn v
comunicacion tanto interne como externo de la Municipalidad

2. Conducir la formulacién, ejecucion y supervision del Plan Operative Institucional de Ia
dependencia a su cargo.

01 v

t

Y5293 sonnewns




Municipalidad Distrital de Inkawasi _
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5. Organiza y difunde las actividades oficiales y protocolares de fa institucidon por los difarentes
medics de comunicacion locales v nacionales.
' 4. Programar, manejar 2 informar la Agenda plblica del Alcalde Distrital,
- 5. Coordinar |as actividades de imagen institucional para la atencion de las acciones organizadas
por la Municipalidad,
6. Analiza, evalia y emite opinidn ante despacho de alcaldia sobre el contenido de las
J infarmaciones vertidas en los diversas medios de comunicacion sobre las acciones da |a
municlpalidad.

7. Informar a la Alcaldia sobre |as noticias més Importantes gue smiten los medios de
comunicacion concernientes a la Municipalidad Distrital de Inkawasi.
Disefia, organiza y supervisa las campafias oficiales de difusion tributaria en todo el 3mbito
Distrital,
Difundir las actividades de la Municipalidad en coordinacion con |a Gerentla Municipal.
. Organizar la agenda de entrevistas ce prensa de las autoridades de la Municipalidad.
. Representar 2 la municipalidad, por delégacion de I3 Alcaldia en actos plblicos de Iz
comunidad.
. Emitir comunicados y boletines da prensa,
. Organiza, supervisa y participa cormo maestro de ceremonias en los diversos actos solemnes y
protocolares de la municipalidad,
Fomentar el intercambio de informacignes acerca de |los Gobjernos Locales con otras
entidades publicas v privadas.
. Ejecutar pregramas de divulgacion interna, sobre las principales acciones que desarralla |z
Municipalidad. a fin de lograr una mayor participacion de los trabajadares en el cumplimiento
de |os abjetivos.
. Organiza y atiende los actos pdblicos, sesiones de concejo, eventos culturales, sociales,
deportivos y recreativos,
Recepcidn, atencion y orientacion & las diversas delsgaciones, comisiones, funcionarios y
personalidades distinguidas durante su visita y estadia en la localidad.
. Difunde los acuerdos, decretos de alcaldia y ordz=nanzas municipales por medios periodisticos
e informaticos,
Establecer y mantener relaciones en e! ambito de los madics de comunicacion social, creando
espacios para la difusidn propiza de las actividades de |a gestion municipal,
. Atender a las personas o Institucienas nacionales, locales, interesados en actividades edil|cias,
proporcionando infarmacion que sea necesaria,
. Aslste al alcalde en toda ceremonia.
. Las demas atribuciones y respansabilidades que este previstas o se establezcan en fa
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
/ sean aslignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de'sus funciones.

Requisitos del Puesto

« Prof.Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulada en especialidad de Comunicaciones a & fin al

puesto a desempefar
' e Cursos de Especializacion (300 haras)

Conocimiento del Marco Legal scbre las actividades a deseampefiarse v de Pracedimientos
Admin|strativos Intarnos

e Conocirmiente de Microsoft Office e Internet a nivel intermedia

« Mads de 2 afios de experiencia an cargos de gestidn plblica

WAANLIAL BE PERFILES [YE PLEESTOS
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Identificacion del Puesto
_miw = A:__ UNIDAD DE MAGEN INSTITUCIONAL, COMUNICACION Y
PROTOCOLO
CODIGO DE IDENTIFICACION SP-ES2-52010
DENOMINACION; ASISTENTE ADMINISTRATIVO
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: CAVIERARY PR CE@TE&?&%TES SHMAGE
DEPENDENCIA JERARCUICA FUNCIONAL:
TR, | PUESTO QUE SUPERVISA: Minguna
s, ision del Puest

o T = e .
Ll .-+Ej‘ecu:1on de actividades varias de apoyo al trabajo de Imagen Institucional.

Funciones del Puesto

1. Realza Filmaciones y toma fotografica y ediciones de video v fotografias.

2. Coordina permanentemente con su jefe inmadiato, proponiendo y emitiendo opinianes

tecnicas sobre el disefic del material de video, fategrafico & Impreso.

3. Apoya enla emision de comunicados v boletines de prensa.

4. Monitorear fllmaciones, edicianes, spots para radio y teisvizion, stc.

5. Apoyaen ladivulgacian interna, sohbre las principales acciones que desarrolla la Municipalidad,

afin de lograr una mayor participacidn da los trabajacores en el cumplimiento de los objetivas.

Prepara material de audio y video sobre os diversos acontecimientos que se desarrollanenla

| municipalidad y en la lacalidad por las autaridades,

7. Apoye en |la atencldn de actos publicos, sesiones de concejo, eventos culturales, sociales,
departivos y recreativos.
Apoya en la atencién a las diversas delegaciones, comisiones, funcionarios v personalidades
distinguldas durante su visita vy estadia en |3 localidad.
Apoya en la difusion de [os acuerdos, decretos de alcaldia y ordenanzas municipales por
medios periodisticos e informaticos.

. Mantiene cus eguipos de trabajo v difusion en perfecto estade de funcionamiento;

. Mantener al dia el archive digital de videos, publicaciones y fotografico de la unidad.

. Supervisa la Instalacién y buen funcionamiento de ios equipos de sonido, parlantes,
amplificadores, mezcladores de sonido, micrafenes y proyectores; en los lugares donde se
realicen caremonias protocolares de la unicipalidad.

13. Supervisa la custodia y buen uso de los equipos de audio y video cuando se encuentren fusra

de las instalaciones de la municipalldad.

14. Cplabora en todo tipo de actividades relzcionadas a la imagen institucional de la municipalidad

15. Realizar cuando sea promovida o destacado 3 una unidad crganica o plaza distinta, o al

termino ce la relacion laboral, la entrega al personal que asume |a plaza oenausencia de este
4 su jefe inmediato superior, del acervo documentario 3 su cargo, los archivos electronicos E
gﬁ

o

generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de scceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generadas como parte de la labor realizads

cumplimiente de sus funcicnes.

PAANLUAL SIE PERFILES DE PUESTE
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16. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en |a
nermatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas gue fe
sean asignadas por su jefe inmediato superiar, en la competencia de sus funciones,

Reguisitos del Puesto
s Tecnico Titulado (Instituto Superior/Cetpro) en especizlidad de Comunicaciones, Disefo
Grafico o a fin al puesto a desempeidiar
* Cursos Especializacion (100 horas)
® Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos
e Conocimignto de Microsoft Dffice & |nternet a nivel Intermedio
® Masde 1afio de experiencia en el desempedio de |5 funcién

TITULO VI
ORGANOS DE APOYQ ADMINISTRATIVO

CAPITULO I
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 372.- La Oficina de Administracion y Finanzas e el organo de apoyo encargade de brindar
sosten a la gestidn de los demas organcs de Ja Municipalidad en lo referente a la administracion v el
empleo racional de| petencial humane, recursos economicos y financieros; asl camo el surinistra
logistico en concordancia a las disposiciones vigentes de los sistemas administrativos que lo
canforman:

MUNICIPAL

GERENCIA }

GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS
UNIDAD DE RECURSOS UNIDAD DE LOGISTICA,
HUMANDS ABASTECIMIENTD) ¥
BIENES PATRIMOMIAL
UNIDAD DE TESORERIA
UMNIDAD DE Y FINANTAS
CONTABILIDAD
UNIDAD DE g
ADMINISTRACION E
UNIDAD DE SISTEMAS TRIEUT TR
E INFORMATICA umce f‘,'
g
£
%0
,_i:-,;
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————— e e e . s

, CARGD ; : | SITUACION DEL CARGD
NE ORDEN cobiGo | ciasiFic. | ToTal LRy
| OCUPADO | PREVISTO

ESTRUCTURAL DBSERVACIONES

OFCINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Administracidn y 5P-053-53000 0s3 1 1 Conflanzs
Fnanzos
26 Secretonc ' SP-ES2-53000 E52 5 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 o 2

Linea de Autoridad, Responsabilidad v Coordinacidn

La Oficina de Admlinistracidn y Finanzas depende de |a Gerencia Municipal, estd a cargo de un
R, Profesional quien tiene a su ver autoridad directa sobre las Unidades Orgdnicas respectivas.
oardina con la Alta Direccidn y autoridades municipales y fas demas pertinentes a la Garenciza
imismo con otras municipalidades y sactores publices v privados.
M término del vineulo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume |3 plaza o
N ausencia de este a su jefe Inmediato superior, del acervo documentario a =u cargo, los archivas
electronicos generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, les praductos genarades como parte de la Iabor realizads (tanto fisicos
como digitales] y los bienes fisicos que |a institucion la hayz confiade en el cumplimienta de sus

N Furciones de la Oficina de Administracion y Finanzas estan sefialadas en sl Reglamento de
ganizacion y Funciones.

rﬁientiﬁnacic'-n del Puesto

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
COMGO DE IDENTIFICACION: - SP-DS3-53000

DENOMINACION: JEFE DE OFICINA

“INOMBRE DEL PUESTO:!

JEFE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

gEF‘EN DENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA MUNICIPAL

SF DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: -

Personal de| Area y Personal de la Oficina bajo su

PUESTO GQUE SUPERVISA: [
jerarquiz

Misién del Puesto
Planificacidn, direccion y enordinacion de actividades tsenicas administrativas y control de o Fecursos
de |a Institucion y de |as actividades y funciones de Jas areas de su competencia

Funciones del Puesto
1. Planificar, programar, organizar, dirigir v contralar los processs de gesticn de personal,
abastecimiente, tesoreria, contable, rentas y de servicias generalas,
2. Conducir la formulacion, ejecucidn v supervision del Plan Cperativo Institucional de |a
dependencia a su cargn.
3. Asegurar y optimizar la dotacidn de recursos econdmicos, financieros y materiales,
organizando la informacién contable y ejecucion presupuestal, asi como regular los flujos
econamicos, financieros y de fondos, de personal, asi como tambisn abastecien

MANLAL D PERFILTS DE PUESTOR
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oporiunamente de bieres y servicios de acuerdo al plan anuzl de adquisiciores Y
centrataciones, cantrolando su desting y/o uso final de los mismos.
Brindar asistencia técnica vy espacializada los érganos v unidades organicas, en aspactos de
recursos humanaos, abastecimiento, patrimanio ¥ servicios generales.
Emitir Resoluciones Gerenciales de primera Instancia administrativa, conforme lo esta biece
del Articulo 392 de |z Ley N2 27572 Ley Organica de Municipales en lo que se refiere a:

a. Reccnaclmienm de Bansficlos Sociales.

B. Reconocimiento de afios de servicio

€. Reconocimienta de guinguenios y bonificacldn persanal,

d. Subsidio por fallectmiento de sepelio,

€. Reconocimiento de devengades

l. Obligaciones de compromisos contraidss en ejercicios anteriores.

g. Otros.
Emitir Resoluciones de determinacién, Resolucion da Mults u Orden de Pago de la deuds
trioutaria, conforme fo establece el Texta Unico Ordenade del Codigo Tributaric Decreto
Supremo N® 135-99-EF.
Dirigir v supervisar los procesos técnicos de ejecucion financiera, de los Sistemas de
Contabilidad, Tesoreria, Personal, Abastecimiento, Tributacion y Rentas v Control Patrimonial,
Fropaner a la Alcaldiay a la Gerericia Municipal altarnativas de politicas Institucionales para la
Administracién y distribucion del potencial humano. los recursos financieros y materiales,
Proponer a la Gerencia Municipal el presupuesto analitico de personal (FAR)

- Presentar a [a Contraloria General de la Republica y publicar la declaracion jurada de Bienes,

Ingresos v Rentas de los trabajadores,

- Proponer a |a Gerencia Municipal el Presupuesto Anual de Adcuisiciores y Contrataciones

(PAAC).

- Proponer a la Gerencia Municipal la realizacion de evaluaciones de eficiencia en fa gesticn,

examenes especiales y otros actos de control preventivo en =l dmbito de su competencia.

. Definir, actualizar y cosrdinar normas y directivas de cardcter interno para la administracién

de los recursos materiales y el potencial humang, asi come otras aspectos de sucompetancia.
Planificar v supervisar el mantenimiento preventiva y correctivo de equipos, maguinarias y
mantenimiento general de instalaciones de I3 mu nicipalidad y el abastecimients de
combustibles para garantizar su operatividad,

. Proponer a la Gerencia Municipal acciones para el mejoramiento de la recaudacisn progia.
. Administrar, supervisar, registrar |3 correcta ejecucion de las adguisiciones y transferencias

del patrimonio Municipal confarme lo establece |as disposiciones vigentes.,

- Supervisar las licitaciones de concursas piblicos y de méritos y coordina con el Comité Espacial

de Adgulsiciones para la corrects tonvocatoria de las adguisicianes que realice |z |
Municipalidad conforme al Plan Anual de Adguisiciones v Contrataciones.

Evaluar y propercionar informacion firanciera a la Alta Direccion para la toma de decisiones |
en forrma cportuna.

Hacer cumplir dentro de |os plazes establecidos, la presentacion de los estados Financieros, |
de conformidad con las disposicionas legales vigentes y elevarlos a la Gerencia Municipal para
su aprobacion.

Fropener, gestionar e implementar mejoras  en los procesos y procedimientos de su
competencia.

Participar en las Comisiones de Regidoresy en las que determine el Organo de Gobierno.

Las demés atribuciones y responsabllidades que este previstas o se estahlezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven dal cumpiimiento de sus fungiones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe Inmediato superior, en la competencia de susfuncionss. sl =
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Reguisitos del Puesto

* Profesional Titulado, Colegiado ¥ Habilitedo en la especialidad de Administracion,
Contabilidad, Economia o a fin al puesta a desempeniar
Diplomado y/o Cursos de Especializacion en Gesticn Publica

* Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse v de Procedimientos
Administrativos Interrns

* Conocimienta de Microsaft Office e Internet a nivel intermedio
Mas de 2 afios de experiencia en carges de gestion plblica

tificacidn del Puesta

IDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-ES2-53000
DENOMINACION: SECRETARIA
SECRETARIA DE OFICINA DE ADMINISTRACION Y
NOMBRE DEL PUESTO:
ST FINANZAS
< i J WADEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
< ! AJEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: -
B
= pianit. § /PP UESTO QUE SUPERVISA: Ninguna
P %

Misién del Puesto

Ejecucion de artividades de apoyo secretarial y tecnico administrativo.

|I Funciones del Puesto

| 1. Organizary ejecutar |as actividades de apoyo administrativo y secratanal.

) 2. Participar en |z elaboracién de narmas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas
con las Funclones de apoya administrativo y secretarial,

- Llevar, supervisar la agenda del Gerente Administrativa

. Administrar documentos clasificados Y Brestar apoyo sacretarial especializado.

- Organizar y supervisar el seguimiento de Ios expedientes que ingresan a la Gerencla,
preparando periddicaments los nformes de situacion, utilizando sistemas de informacién.

- Automatizar |2 informacion por medios informaticos.

7, Qrientar a8l piblico en farma Oportunay veraz de fa situacion del tramite de su docume ntacidn.

Mantener |a existencia de (tiles de ascritorio.
Realizar cuando sea promovido ¢ destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al
termine de |a relacion laboral, |a entrega al personal que asume Ia plaza o en ausencia de este
a su jefe Inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivas electronicos
.” generados en cualquier aplicacién informatica, las claves de acreso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productas generados como parte de la labor realizads
(tanto lisicos como digitales) v |os bienes fisicos que |z inistitucién le haya confiade en el
cumplimiento de sus funcianes.
10 las demds atribuciones y responsabllidades Que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del tumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en |a competencia de sus funciones,

Eequisitos del Puesto
s Teécnico Titulado (Instituto Superior/Cetpro) en especialidad de Secretaria, Administracién o a
fin al puesto a desempefiar
¢ Cursos Especializacion (100 horas)
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

== o —h
e Conocimiento de las Procedimientos Administratives Internos

® Lonocimiento de Microsoft OFice e Internet a nivel intermedio

= Mas de 1anc de experiencia en &l desempefo de la funcién

SECCION |
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Naturaleza de sus Funciones
2oV iy Articulo 382.- Es o Organo de Apoyo, encargado de fortalecer y administrar e] potencial hy mans en |a
_éf ' ﬁ_g?&tuclc’m, salvaguardando el clima laboral rara el logro de los objetivos v las metas prepuestas poria
=
e

*  &ita Direccign.
LT.I'.Ii ah

OFICINA DE ]
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

=

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

. CARGE SITUACION DEL CARGO
N* ORDEN | iy ' -

CODIGO CLASIFIC. | TO s ( RVACIONES
ESTRUCTURAL | CODIGO LASIFIC OTAL .' OCUPADO | PREVISTO !on'sE ACIONE
UNIDAD DE RECURS0OS HUMANDS
s S5P-DS2-53010
Asistents
i R e SP-ES2-53010 1E32 1 1
Asistente ge
29 o 2! SP-ES2-53010 Es2 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 o 3

Linea de Autaridad, Responsabilidad v Co rdinacion

Es responsable de sus actividades ante la Oficina de Administracién y Finanzas.

Tlene auteridad sobre ! persanal 2 sy cargo

Tiene responsabilidad sobre Iz gjecucion de los actos que asume en |a cempetencia de sus funciones y
s2gun su relacion laboral con la Municipalidad

Coordina con el jefe de la Oficina de Adninistracion y Finanzas, con la Gerencia Municipal, el Alcalde y
las demas dependencias pertinentes da l2 Municipalidad.

Al térming del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume la plaza o
BN ausencia de este a su jefe inmediats superior, del acerveo documentario a su cargo, los archivos
electronicos generados en cualquier aglicacion infarmatica, las claves de acceso 3 aplicaciene: de
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte-de la lzbor realizada {tantc fisicos

como digitales) y las bienes fisicas que la institucion le haya cq\nflado en e cumplimients de sus
funciones. \

L
Sus Funciones estan sefialadas en el Reglamento de Organizacion v Fb{sctnnes.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
:. ——— R e
. ldentificacion del Puesto
; mn ORGANICA: UNIDAD DE RECURSDS HUMANOS
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-DS2-53010
‘DEN OMINACION: JEFE DE UNIDAD
NCMERE DEL PUESTO: ° _ IEFE DE RECURSOS HUMANDS
DEPENDENCIA IERARQUICA LINEAL: OFICINA DE AﬁM:NJﬁTRAmﬁNf FINANZAS
{ %e;+| DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: .
' ﬂl%}ussm QUE SUPERVISA: * " Sarsonsl e hree: E

La!
& o 2
S~ Misién del Puesto '
Direccion, coordinacian y control de programas de administracion de recursos humanas.

Es responsable del cumplimiento de los procesas técnicos propios del Sistema Nacional de Personal de
conformidad legal vigente,

Funcianes del Puesto

1. Programar, dirigir, efecutar, controlar y evaluar las actividades vinculadas con el Sistema de
Personal de acuerdo con los Regimenes Laborales en vigencia y el Sistema Integrada de
administracion Financiera — S|AF.

2. Conducir la formulacidn, ejecucion y supervision del Plan Operativa Institucional de |a
dependencia a sucargo,

3. Cumplircon |as actividades dispuestas par la ley 30057 LEY DEL SERVICIO CIVIL y su reglamento
el D.S. 040-2014-PCM.

4. Promover, consolidar y mantener una administracién de recursos humanos basada en el

] respate al estado de derecho, los derechos fundamentales y la dignidad de la persona humana,

los valores marales y éticos v €l fortalecimients de los principios democréticos, para obtener

mayores niveles de eficiencia del aparato municipal y 2l logro de una mayor atencicn a las

personas.

Programar, dirigir, supervisar, controlar Y evaluar los procesos técnicos relacianados corn la

seleccion, contratacién, evaluacidn y promocian dal personal, control de asistencia,

movimiento de personal, practicas pre- profesionales, remuneraciones, pensiones, relaciones
laberales, capacitacion, bienestar; asi come mantener actualizada |a infermacian de |os legajos

de personal,

Conducir y supervisar las actividades relacionadas con |a confeccion de planilias v el pago de

remuneraciones, pensiones y beneficios soclales en general,

7. Mejorar los niveles de esmpetercia, destrezas y practicas de actitudes vy valores del recurso
humano, a traves de programas especificos de aprendizaje que garantice el desarrollo de la
carrera administrativa, el mejoramienta del desempefio laboral y Ia realizacion persanal

B. FPromover alos trabajadores, mediante los correspondientes procesos de ascenso y progresidn
en la carrera administrativa.

9. Desarrollar y proponer a |a alcaldia, mecanismos de promacion, premios, [peentivos vy

desarrollo personal de los trabajadores de acuerds a sus méritas y calificaciones personales y E E

8=
ng

funcienales.
10. Planificar las necesidades de personal, en funcidn de Iz disponibilidad presupuestal y el

cumplimiento de las metas, actividades y provectos de la mu nicipalidad en coordinacién de la
gerencia de administracicn,

¥
qu%a



Municipalidad Distrital de Inkawasi

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS b\
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11. Proponer y ejecutar el control y la evaluacian del rendimiente laboral, a fin de determinar Jas
necasidades de adiestramiento que reguiere el personal para su desarrollo y ascenso,

12, Efectuar los procesos de analisis, descripeidny evaluacion de puestos, para contribuir mejorar
los procesos de seleccion, desarrollo de personal, evaluacion de desempefio ¥ para una
adecuada administracion remunarativa en concordancia con las normas vigentes.

13. Cumplir y hacer cumplir el Reglamernto Interna de Trabajoy las normas de asistencia.

14. Participar 2n la conformacion del comité de Reclutamiento de Personal, de su reglamento y

sisterma de calificacion.

- Ubicar adecuadamente al personal nombrado en cada uno de los grupos acupacionales v

niveles de carrera.
Ejecutar las politicas de remuneraciones = incentivos de acuerda a los lineamientas

establecidos por los organos de Gobierno y de Direccidn.

. Elzborar y presentar en coordinacién con la Oficing de Planificacion, Racionalizacion y

Presupuesto, el proyectodel Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE}, y el Presupueste Analitico
de Personal (PAP), y ] Presupuesto Nominativo de Persanal {FNP}.

. Promover el desarrolle de programas de caracter educative, cultural, recreativos ydeportivos,

que conlleven a la integracion, participacidn vy compromise de los trabajacdores de |3
municipalidad, realizanda las coordinaciones necesarias con cualquier arez de |a
municipalidad.

. Propaner y desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene ocupacional, orientado

a reducir los nivales de riesgo 2n el trabajo.

- Evaluar la propuesta de rotacion, promocion, contratacién y cese de personal, en furicion del

perfil del carge y competencia del trabajador, de acuerdn a las normas ¥ procedimientos
establecidas,

. Organizar y ejecutar periddicamente evaluaciones da desempefio laboral, que permita a la

administracion, la ejecucion de medidas correctivas o de estimulo.

. Atender los expedientes relacionados con los dereches y beneficios que |a legislaridn otorga a

los trabajadores y pensionistas de la municipalidad.

- Informar mensualmente a su oficina, sobre el desarrollo de los proyectos, programas vy

actividades a su cargo,
Emitir resolucianes en primera instaricia en los asuntes de su competencia.

. Las demas atribucionss y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que |e
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones

Requisitos del Puesto

Prof.Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulado en especialldad de Deracho, Administracion,
Econornia y afines al puesto a desempefar

Cursos de Especializacion (300 horas)

Canocoimiento de los Sistemas de Personal

Conocimiento del Marce Legal sobre |as actividades a desempefarse y de Procedimientos
Administrativos Internos

Conoaimiento de Micrasoft Office & Internet a nivel |ntermedio

Mas de 2 afios de experiencia en cargos de gestion publica y en la onduccién de personal

WMANUAL DE FERFILES DE MUESTRS
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Municipalidad Distrital de Inkawasi -
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS '

ldentificacién del Pues

ﬁ B

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE RECURSDS HUMANOS

CODIGO DE IDENTIFICACION SP-ES2-53010

DENCMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: * ASISTENTE mnﬁlsmmrun DE RECURSOS HUMANDS

DEFPENDRENCIA IERARGUICA LINEAL:

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEPENDENCIA JERARGUICA FUNCIONAL: =

1}uesm QUE SUPERVISA: ‘ Ninguna

isidn del Puesto

Ejecucicn y control de programas de administracién de racursos humanos.
Apoyo administrativo al jefe de unidad para & cumplimiento de los procesos técnicos propios del

10.

11,

2 /st2ma Nacional de Personal de conformidad legal vigente,

Apoyar en la ejecucion de los procesos técnicos relacionados con la seleccion, contratacisn,
evaluacion y promacion del personal, control de asists ncia, mevimiento de personal, practicas
pre- profesionales, remuneraciones, pensiones, relaciones laborales, caparitacion, bienestar:
asi como mantener actualizads la informacién de los legajos de personal

Custodiar y archivar en forma organizada la documentacion que conforma el legajo de
personal, como la hoja de vida, documentos Fersonales, de estud|es, carga familiar,
vacaciones, agradecimientos, sanciones, €tc., as/ como las tarjetas de contrel de asistencia y
permisos remitidos

Proyectar convenios de précticas pre-profesionales y profesicnales, de acuerdo a lzs normas
establecidas.

Elaborar Certificados laborales 2 salicitud de los trabajadores

Apoyo 2n ejecutar los procesos de Registro y Control de Asistencia, puntuzlidad y permanencia
del persanal. Asi mismao establacer el rol anual de vacaciones.

Apoyar el desarrollo de programas de cardcter educativo, cultural, recreatives y deportivos,
que conlleven a la integracion, participacion y compromiso de los trabajadores de la
Municipalidad, realizando las coordinaciones necesarias con cualgquier drea de |a
municipalidad.

Apoyar en €l desarrollo de programas preventives de seguridad e higiene ocupacional,
orientada a reducir los niveles de riesgo en el trabzjo.

Apoya en ajecutar evaluaciones de desempefio laboral, gue permita a la administracion, |a
ejecucion de medidas correctivas o de estimulo.

Apoya en la atencion de los expadientes relacionados con los derechos y beneficios que la
legislacidn otorgs a |os trabajadores v pensionistas de la municipalidad,

Realizar 2l control permanente de asistencia ¥ permanencia de personal que labora en las
diferentes abras.

Realizar cuando sea promovide ¢ destacado 2 una unidad orgénica o plaza distinta, o al
termino de la relacion |aboral, la entrega al personal que asurme |a plaza o en ausenc(a de aste
a su jefe inmediate superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos elsetrénicos
generados en cualguier aplicacién informdtica, las claves de accaso a aplicacicnes .de
propisdad de la municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
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(tanto fisicos come digitales) y los bienes fisicos que la Institucidn le haya confiado en el
cumplimiente de sus funciones.
12. Les demas atribuciones y responsabilidades gue -este previstas o se estahiezean en la
f normatividad vigente, las que se deriven del cumplimients de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funcianes.

Técnice Titulade (Instituto Superior/Cetpro} en sspecialidad de Administracion. Recursos
Humanes o a fin al puesto a desempenar

e Cursos Especializacion (100 haras)

= Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Intarmos

= Conacimiento de Microsaft Office e Internet a nivel intermedio

Mas de 1 afio de experiencia en el desempeiic de la funcion

#1 UNIDAD DRGANICA: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CODIGD DE IDENTIFICACION: SP-ES2-53010
DENOMINAC|ON: ASISTENTE

\.\ NOMBRE DEL PUESTC: ASISTENTE DE nsmumfmcsa_nss_ i
DEPENDENCIA JERARCUICA LINEAL: _ hmmn DE RECURSOS Humamz; —

DEPENDENCIA JERARCUICA FUNCIONAL: a

| ’-*E};L;,ﬁuvssm QUE SUPERVISA: Ninguna
\ ,:-||=|_ ._li['JI‘I del Pue
s .f-%'encarg,a de procesar el pago justa como retribucidn al tra bajo de los servidares de la Municipalidad.

“Hace uso de Is informacidn de control de asistencia del personal para el cdlculo de |as remuneraciones
y descuentos,

Elabora informacion que resultadel caleulo de las remuneraciones y descueritos: haberes, descuentos,
35F, CNP, AFPs, gte.

/ Apuyo tecnico 2n el sistema de archivo fe documentos de recursos humanos,

Funciones del Puestg

1. Establecer procedimientos apropiados que permitan controlar |z asistencia de |05 servidares,
asi cormo el cumplimiento de las horas efectivas de labor.

2. Elaborar y actualizar los reglamentos de control, asistencia, puntualidad v permanencia del
perscnal segun el régimen laboral al que pertenezcan.

3. EHecuta y evalua las actividades vinculadas con e| Sistema de Persoral de acuerda con |os
regimenes Laborales en vigencia y el Sistema Integrado de administracion Financiera — SIAF,

4. Elaborar y supervisar la confeccion de planillas de remuneracianes, de pensionistas y
adicionales de confermidad con las normas respectivas vigentes, asimismo velar por zl
archivamiento y custodia de los mismaos

5. Elsborar los infarmes de gastos de personal per éreas o centros de costos.

6. Procesar la infermacion de descuentos legales y entregar a |a jefatura de la Unidad para los
registros contables correspondientes. '
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7. Elaborar las estadisticas correspondientes sobre remuneraciores, descluentos asistencias v

otros records correspondientes a la asistencia del persanal.

8. Procesar |os expedientes sobre derechos, liguidacion de benelicios sociales, y atras baneficio

que la legislacion otorga a trabajadores o servidores municipales,

8. Coordinar, Infermar y remitir mensualmente las planillas por unidades organicas a lz Oficina
de Planificacién, Racionalizacién y Presupuesto.

- Administrar el sistema de Informacion estadistica, registro y control que facilite Ia eficiente
administracién del potencial humano.

- Realizar el aporte de los trabajadores al sistema nacional de pensiones como también al
sisterma privado de pensionas,

Realizar el aporte de seguros de |os trabajadores de acuerdo a cronogramas establecidos por
nerma. :

- Elaborar |as Planilla de régimen especial de los Contratos Administratives de Servicios.

. Realizar la concillacion con las Afiliadoras de Fondo de Pensiones,

. Elaborar el Presupuestc Analitico de Personal (PAP) vy coardinar la elaboracidn,
implementacian y actualizacién del Cuadro de Puestos de |a Entidad (CAP] v el Presupuesto
Nominativo de Persenal (PNP).

Custadiar, organizar y/o sistematizar el acervo documentario fuente ¥ sustentatoric de las
respectivas planillas de page, a5/ como el acerva documentario administrative en general y
procedimientos técnico-administrativos en forma inventariada,

Proyectar resoluciones y contratos de personal bajo cualguler modalidad de contratacien.

- Proyectar censtancias de pago de haberes, del persoral de la Institucion, en observancia a
las planillas correspondientes; asi como veriticacion y remision de informacién a efectos de la
emisién de certificados, constancias, etc.

- Mantener en raserva y confidencialidad absolutz respecto a la informacidn y dozumentacidn
de la Unidad, bajo responsabilidad: salve sutorizacion de la jefatura.

- No divulgar a terceros el contenido de los trabajos, investigaciones e informes gue haya
producida.

Apoyo en las acciones inopinadas de la unidad, en harario que ¢| casoamerite; la misma gue
serd compensada confarme a Ley,

. Custodiar y archivar expedientes, planillas, actes reselutivos, participar en la elaboraciaon de
normas, manuales, reglamentos. directivas v otros relacionados al sistema de personal,

. Realizar cuando sea pramovido o destacado & una unidad organica o plaza distinta, o al

termino de la relacion laboral, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencla de este

2 su jefe inmediato superior, del acervo documertario a su cargo, |os archivos electrénicos

generados en tualquier aplicacién informatica, las claves de acceso a aplicacionss de

propiedad de la municipalidad, |os productos generados como parte de |a labor realizada

{tanto fisicos como digltales) y los bienes fisicos que la institucidn le haya confiads en &l

cumplimiento de sus funciones.

24. |as demas atribuciones v responsabilidades que este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiarito de sus funciones y aguellas que e
sean asignadas por su jefe Inmediato superior, en la competencia de sus funcionas.

Requisitos del Puesto

¢ Tecnico Titulado (Instituto Supe rior/Cetpro) en especialidad de Administracidn, Recursos
Humanpos o a fin al puesto a desempenar

Cursos Especializacion {100 horas)

Conocimiento de Jos Procedimientos Adm inistrativos Internos
Conocimienta de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio
Mas de 1 afio de experiencia en el desempeno de la funcion

MANLAL D PERFLES OF FUESTES
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SECCION I
UNIDAD DE CONTABILIDAD

Naturaleza de sus Funcion

Articulo 39°.- La Unidad de Contabilidad, es el Organo de Apoyo encargado de dirigir y planificar las
acciones referidas al registro contable de las actividades econdmicas y financieras de Iz municipalidad,
cwentregar |z informacidn valida de la municipalidad, responder v responsabilizarse de |a informacian
J las enticades publicas y generar informacidn para la toma de decisicnes de la Municipalidad
Bktrital de Inkawasi

OFICINA DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

T
| CARG O | SITUACION BEL CARGO |

. ' |
N? ORDEN : | copIGa apsipc. | TotaL | OBSERVACIONES
| ESTRUCTURAI b | ocupana | previsro | O9ERY

LIMNIDAD DE CONTABILIDAD

Jefe de
Cantabilidad

n Técnico Contaivie SP-E53-53020 E53 i 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 A ]

Thafch Lnga de Autoridad, Responsabllidad y Coordinacién

| _zPepends jerdrquicamente de la Oficina de Administracidn y Finanzas.

=S Toordinar internamente con las diferentes unidades organicas de la municipalidad,

Al término del vinculo laboral, es respansable de efectuar la entrega al personal gue asume la plara o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo decumentario a su cargo, los archivas
electrénicos generados en cualguier aplicacion informadtica, las claves de acceso a aplicacianes de
/ propiedad de la municipalidad, los productos generades como parte de la labor realizada (tante fisicos
i coma digitales) y los bienes fisicos que la institucion le haya confiado en el cumplimiento de sus
funciones.

Sus Funciones estan descritas en =l Reglamento de Organizacién y Funciones.

5P-D52-53020

Identificacidn del Puesto

UMIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD
Ecﬁmsc DE IDENTIFICACION: N SP-D$2-53020
DENOMINACION: JEFE DE UNIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CONTABILIDAD
DEPENDENCIA JERARQUICA LI N.E:-‘«L: OFICINA DE ADMINISTRACICN ¥ FINANZAS
DEPENDENCIA IERARQUICA FUNCIONAL: -

PUESTO QUE SUPERVISA: Fersanal del Area
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Mision del Puesto

Programacion, direccion, ejecucion, coordinacion v control dé las actividades da| reglstro contable de
la infermacion municipal. Prepara vy entrega la informacién autorizada de la municipalidad ante
entidades publicas y para la aprobacidn por parte del Cencejo Municipal.

Funciones del Puesto

1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de |as operaciones referidas a la ejecucion

financiera y contable de los ingresos y gastos de la Municipalidad ¥ suU Integracion en una hase
de datos, comun y unifarme para fines de andlisis, controly toma de decisiones administrativa.
Conducir la formulacien, ejecucion v supervisién del Plan Cperative Institucioral de la
dependencia a su cargo.

Dirigir  Ia farmulacion y ejecucion de |z normatividad de los sistemas de contabilidad,
evaluando los resultados correspondientes y proponiende las modificaciones v /o
actualizaciones respectivas.

Asesorar a |as instanclas internas de la municipalidad y absolver las consultas sobre las
sisternas & su cargo.

Presentar los informes técnicos relacionados 2 las responsabilldades del area,

Verificar los requisitos del registra contable.

Calificar a nivel de cuenta, la operacién contable y establecer i3 dindmica de cuentas para su
registro.

Registrar las operaciones contables de I3 Institucion,

Coordinar, controlar y supervisar la ejecucién de las operaciones contables y financieras en al
sisterna 5IAF, bajosu responsabilidad.

Evaluar la documentacidn sustentatoria da los registros contables en general,

. Elaborarlos sstados financieros de la institucidn en forma completa y oportuna.

. Organizar, dirigir, registrar y ejecutar el procesode elaboracién de los Estados Financieros.

. Elaborar y conclliar con la Oficina de Presupuesto los Estados Presupuestarios, en forma

trimestral y anual.

- Elabarar y presentar los balances mensuales, trimestizies y anuales, asi coma los demas

estados y reportes economices y financiercs de la institucion dentro de su competencia,

. Atender auditorias y otras acciones de control con relacion a las Funcicnes de su competencia,
. Proporcionar la informacion de la sustentacion contable, econdmica y financiera, en los plazos

que sefiala la Contaduria Publica de ia Nacion y la Contraloria General de |a Republica.

. Revisar el registro de las operaciones en los Libros Bances, a través de |3 verificacion de la

conciliacion de kas cuentas corrientes bancarias.

. Elaborar, analizar y remitir los informes gue carrespondan a los organismos componentes

20,

21

22,

23.

referentes a los estados financieros,

- Aplicar y proponer medidas de control para la correcta utilizacion de los Becursas Ecardmicos

y Financieros de la Institucién, de conformidad con los dispositives y directivas sobre la
materia.

Mantener |nformado al lefe de Administracién y Finanzas sobre el cumplimiento de las
acciones programadas,

Efectuar los Arqueos de caja periadicos = inopinados.

Proponer a la Oficina de Administracion y Finanzas los proyectos de Directivas a emitirse par
esta.

Las demas atribuciones y responsabilidades que sste previstas o se establezcan en |a
narmatlvidad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones v aguellas gque |a
sean asignadas por su jefe iInmediato superior, en |z competencia de sus funciones.

s

Mot

MANUAL DE PERTILES DE PUEST()

il

TTHMTIRT

Z30NY

39 NI MOLINSNGY

NOW NYTINM
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Reguisitos del Puesto

# Profesional Titulado, Colegiado v Habllitade en la especialidad de Contabilidad,

e Cursos de Especlalizacidn (300 horas)

e Conocimienta del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientos
Administrativos Internos

« Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermardio

= Mas de 2 afios de experiencia en cargos de gestidn piblica

entificacion del Puesto

NIDAD ORGANICA: UNIDAD DE CONTABILIDAD
CODIGO DE IDENTIFICACICN: d SP-E53-52020 a
DENOMINACION: TECNICO CONTABLE
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO CONTABLE
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: UNIDAD OF CONTASILIDAD
\ JOEPENDENCIA [ERARQUICA FUNCIONAL: -
N A=/ pursto aue superuisa: Ninguna

Misidn del Puesto

Efectuar el registro de asientos contables de los documentes de ingreso y egreso, saldo de
operaciones, bienes patrimoniales del programa de Inversiones y evaluar el sistema contahle ¥ la
ejecucidn presupuestal a nivel global.

Verificar la confarmidad de la documentacion contable, antes de las fases de compromisoy giro, realiza
otras actividades de control técnice administrativo.

procesa de devengadao de (os diferentes documentos de sgreso (ordenes de compra, servicios,

contratos,  Planillas y otros) en el SIAF-GL, verificando la carrecta aplicacion de los

clasificadores de gastos.

Evaluar y ejecutar el proceso del recaudado y determinaco de los diferentes documentas de

ingresss en el SIAF-GL, verificardo la correcta aplicacian de los clasificadores de Ingresos.

Analizar y medir mediante ratios y toda otro pracedimianto raclonal los estados Financiaras v

Fresupuestales

4. Clasificar la documentacion y determinar el tipe de aslento contable,

5. Elaborarel registra de asuntos contables, de acuerde a normas establecidas.

6. Formule informes de Gestién detérminando la solidez de la Institucion y su impacto
econaémico, financiero, social,

7. Prepararinformes técnicos sobre el movimiento contable y ejecutar conciliaciones bancarias

8. Apoyo en la Formulacion los estados financieras y presupuéstales y la Cuenta Municipal de
acuerdo a la directiva impartida por el MEF v Ia Contadyria Pdblica De La Nacién,

9. Apoyoen =l analisis de cuentas y preparar ajustes.

10. Formula notas de contabilidad complementarias en el ambito patrimaonial, presupusstal y
cuentas de ordenanzas de (as tranzacclones econdmicas, suscitadas en |a Entidad.

11. Apoyo en el analisis de los saldos de balance v formula lzs anexos anallticos a fin de sustentar
la exactitud v veracidad de |os saldos,

N3 HOLINSNDD
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS A _

12. Custedia el archivo de la decumentacion sustentarias de las operaciones
12. Mantener actualizado los libres principales y auxiliares de contabilidad cebidaments

14

15

29,

encuadernados y foliadas por el SIAF-GL de conformidad a las disposiciones vigentes.
Formular las cedulas de ajustes por Correccion Monetaria en forma mensual v anual de los
rubros no monetarios del balance y del Estado de Gestidn de conformidad con la normatividad
vigente y directlva de la contad uria publica de |a Nacian

Efectuar coordinaciones y seguimiento de cumplimiento de aeciones sobre 2l Inventario Fisico
valorado de todos los bienes materiales, sjecutada a través de la Unidad de Control
Patrimonial en forma semestral y anual.

Apoyo en la Elaboracion del Balance de Comprohacion v Balance Constructive en forma
mensual a fin de permitir la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuéstales en
cumplimiento a las directivas vigentes.

. Desarrollar el control previe de la documentacidn contable, antes del compramiso i giro,
dando conformidad z través de su visacion o devolviendo a las dependencias, la
documentacion no sustentada o con errores.

Cumplir y hacer cumplir las nermas, directivas v disposiciones que conciernan al procese de
Control Previo.

. Emitir infarmes técnicos relacionados a Cantrol Previe, cuande &l caso o amierite:

. Coordinar, controlary evaluar el cumplimiento de los objetives, funcianes, actividades y metas
dei ar=a informando mensualmente su desempefic y las medidas correctivas que
torrespandan.

. Efectuar arqueos inopinados conjuntamente can el Tesorero, con autorizacion de la jefatura.
Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, par los usuarios del sistema, de
acuerdo a las normas y directivas vigentes.

Mantener actualizado €/ registra de retenciones par honorarios profesicnales al personal que
se encuentra bajo la modalidad de Servicios No Personales.

. Absolver Consultas de cardcter técnico-administrativo en el drea de su competencia, que le
planteen las dependanzias municipales,

. Mantener informado al Jefe de la unidad de las actividades realizadas.

. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacidn
relacienada con el ejercicio de su cargo.

. Velar por la adecuada conservacion y usc racional de los bienes a su cargo,

. Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad organica o plaza distintz, o al
termino de la relacion labaral, la entrega al personal que ssume |2 plaza o en ausencia de este
a su jefe inmed|ato superior, del acervo documentario a su cargo, los archives electranicos
generadas en cualguier aplicacion informaticz, las claves de accesc a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generadas coma parte de la labor realizada
{tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos ‘que la institucién le haya conflado en el
cumplimiento de sus funciones.

Las demas atribuciones y responsabilidades que estz previstas © se establezean en la
normatividad vigente, |as que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superiar, en la competencia de sus funciores.

.

Reguisitos del Puesto

Tecnico Titulado (Institute Superior/Cetpro) en especialidad de Contabilidad, Administracion
o a fin al puesto a desampeiar

Cursos Especializacion (200 horas)

Conocimiento de los Precedimiantos Administrativas Internaos

Conocimiento de Microsaft Office e Intermet a nivel Intermeadio

Mas de 2 afios de axperiencia en el desempefio de la funcian
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SECCION 111
UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 40%.- La UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA es el érgano responsable de implementar,
capacitar y actualizar los sistemas informaticos del estado tales como el SEACE, SIAF, Banco de
Proyectos, 5IGA y tados |os sistemas que implemente el gobierno central dentre de su politica de
articular con sistemas informaticos toda la infarmacién que rnaneia los sistemas basicos de la
administracion publica en su plan de Reforma del Fstado. También es sy respensabilidad de
pPlementar |os sistemas Intranet de Informes Grificos para la Torna de Decisiones, Tisre 3 sy cargo
mantenimiento de los equipos de computo, el funcionamienta de |z red ydela Intermet.

OFICINA DE
ADMINISTRACION ¥

\—FI MANZAS

UNIDAD DE SISTEMAS
E INFORMATICA

- - - | SITUACION DEL CARGD
NE ORDEN CODNIGO CLASIFIC, | TOTAI N '

JBSERVACION ES
| ESTRUCTURAL | OCUPADO | PREVISTO Q ACIONE
UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA
s L e 5P-DS2-53030
e s 5N Informatica
A Asistente Técnieo | SP-ES2-53030 £s2 1 1
I i« | TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

"4 l.:ll .
= a de Autoridad, Responsabilidad vy Coordinacion
Lofeeta Unidad de Sisternas e Informatica depende de la Oficina de Administracidn y Finanzas,

Coordina Internamente con todas las dependencias de |3 Municipalidad y extemamente con las
Instituciones publicas y privadas,

Al termino del vincule labaral, es responsable de efectusr |3 entrega al persanal que asume la plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediata superior, del acervo documentario a su carga, ios archives
electronicos geperados en cualguier aplicacian informatica, las claves de acceso a aplicacicnes de
propiedad de la municipalidad, las productos generados coma parte de |a [abor realizada (tanto fisicos
como digitales) y los blenes fisicos que la institucidn le haya conflado en el cumplimiento de sus

' funciones.
Identificacion del Puesto
UNIDAD ORGANICA: UMIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA
CODIGO DE IDENTIFICACION: ] SP-D52-53030
DENOMINACION: EFE DE UNIDAD
NOMBRE DEL PUESTQ: JEFE DE UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA
DEPENDEwciMER;quurcp. LINEAL: OFICINA DE ADMINISTRACION vﬁmzns S g
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCION a: | g g
PUESTO QUE SUPERVISA: Personal del Area E_i
- 5
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS d

Misign del Puesto

Responsable de implementar los sistemas informaticos de estado, de adecuarse a las diversas
modificaciones de los sistemas, de dar mantenimianta a los equipos de computo, mantener en
funcionamiento el sistema de redes y 12 Intarnat, ¥ los sistemas estadisticos da |3 municipalidad.

Funciones del Puesto

1. Coordinar con la Oficina de Planificacion y con Oficina de Administracion y Finanzas sobre los

Planes y Programas de Sistematizacién a implementarse en las diversas dreas para un
adecuado acceso a la informacidn y mejoramiento de la atencidn al usuario.

Conducir la formulacion, ejecucion y supervisidn del Plan Cperativo Institucional de la
dependencia a su carge. )

Formular el Plan Estratagico de Tecnologias de I3 Infarmacién.

Implementar, evaluar y hacer seguimiento al uso de los principales sistemas dal Estada: SIAF,
SEACE, BANCD DE PROYECTOS, SIGA, ETC,

Tomar contacto con las diversas madificaciones que se implementan en los sistemas del
estado y capacitar al personal correspondiente en el uso ¥ comprension de dichos cambios,
Planificar y desarrollar la asignacién de recursosy servicios informaticos [Software y Hardware)
con el objeto de satisfacer las necesidades y herramientac tecnologicas adecuadas para la
instifucion.

Coordinar permanentemente con los drgancs de la institucion, para establecer las neces|dades
de nuevos disefios informaticas a fin de aptimizar sus Funciones y mejorar la atencion al
contribuyente

Desarrollar recursos informétices yfo sistemas (softwara) para la satisfaccion de las
necesidades de [as diversas dreas de |a institucion.

Proponer normas y procedimientas relativos al empleo de los equipos y programas
informaticos (Software y Hardware] para la obtencién de mayares niveles de eficiencia ¥
seguridad.

. Elaborar, en coordinacion con la Oficina de Administracien y Finanzas, |los estudios de

factibilidad necesarios =n los provectos de sistematizacion de la entidad,

. Propener, planificar y desarrollar la Recd Municipal de Camunicaciones de tal manera gue se

13,

14,

15,

16.

=7,

*

integren |os sisternas informaticos y estadisticos de |a institucion,

Instalar, mantener, actualizar permanentemente y reparar los eguipos y programas
informaticas y brindar asesoramiento y capacitazion en aspectos relacionados con el sistema
de informacion.

Elzborar, conducir y supervisar el Plan de Mantenimients Freventive de |os equipes
informdticos.

Supervisar el disefo y la actualizacion v administracian de |a Fagina Web de la Municipalidad,
de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27506 y en 2l art 148 de |a lay Organica de
Municipalidades.

Supervisar y controlar el servicio de transmisisn ¥ menitoreo de los canales de televisicn,
meadiante los equipos de |a antena de transmisign municipal.

Generaresquemas de informes graficos para la toma de decisiones cue sean emitidas por cads
una de Ias areas funcionales de la municipalidad.

lLas demas atribucione: y responsahilidades que este previstas. o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que e
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS '

Requisitos del Puestp

e Prof Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulado en especialidad Ingenieria de Sistemas o a fin
' al puesto a desempefar
[ ¢ Cursos de Especializacion (300 horas)
* Conccimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimijentos
Administrativos Internos
« Corocimiento de Microsoft Office & Internat a nivel intermedio
e Masde 2 afios de experiencia en cargos de gestidn publica

tificacidn del Puesto

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE SISTEMAS F INFORMATICA
CODIGO DE IDENTIFICACION: - SP-ES2-53030
Zo At N | DENORINACION: - ASISTENTE TECNICO
7 i ASISTENTE TECNICO DE LA UNIDAD DE SISTEMAS E
i X PUESTG:
{a‘_‘_‘f' -y e, a&' DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: UNIDAD DE SISTEMAS E INFORMATICA

an #

2 DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: -

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguna

Mision del Puesto
——ADCYar en las labores de informdtica. Tiene a su carge 13 actualizacién de sistermnas informaticos y el
e T A

‘—rﬁgﬁmnimienta de los equipas de computo.

=% Realizar el registro de las ocurrencias de los equipos informaticos y programar su

OS> mantenimiento preventivo v carrectivo,

2. Realizar la instalacién de software en los equipos de computo de |z municipalicad,

3. Realizar el tendido y entubado de cables para la ampliacion de red que se requizra.
Realizar la limpieza v el mantenimienta preventive de los gquipc: de computo de [a
municipalidad.

5. Realizar |a reparacin de los equipos de camputae.

6. Darcapacitacién al personal en el uso de herramientas informaticas e internet

7. Brindar apoyo y capacitacion basica en aspectos relacionados con los eguipos de computa y
sistemas de infarmacion.

8. Realizar cuando s=a promovido o destacado 3 una unidad crganica o plaza distinta, o al
terminode |a relacion laboral, Ia entrega al persorial que asume la plaza o en ausencia de este
a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su targo; los archivos electrénicos
generados en cualquier aplicacion informatica, |as claves de acceso a anlicacionas de
picpiedad de [a municipalidad, los oroductes generados como parte de |a lzbor realizada
{tanto fisicos como digitales) v los bienes fisicos gue la institucion le haya confizado en el
cumplimiento de sus funciones.

9. las demds atribuciones y responsabilidades que este pravistas o se sstablezcan en la

normatividad vigente, lac gue se deriven del cumplimiento de sus funclones y aquellas gue le

sean asignadas por su jefe inmediato superior, 2n la competencia de sus funciones.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
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Reguilsitos del Puesto

*  Técnico Titulade (Institute Superior/Cetpro) en especialidad de Informatica o a fin 2/ puesto s
desempeiar

@ Cursos Especializacion (100 horas)

¢ Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos

e Conocimiento de Microsoft Cffice e Internet a nivel intermedio

» Mas de 1 afio de experiencia en el desempefia de |3 funcidn

SECCION 1v
UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y BIENES PATRIMONIALES

turaleza de sus Funciones

rticulo 41%.- Prpgramar, organizar, ejecutar, controlar las acciones refaridas al Sistema de
Abastecimizntas, Contrataciones v Almacén en concordancia con el sistema de Adguisiciones y
Contrataciones y las demas Normas Legales Vigentes.

Estructura Orgdnica

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y

FINANZAS

UNIDAD DE LOGISTICA,
ABASTECIMIENTD ¥
HIENES PATRIMONIALES

I
I |

AREA DE BIENES
AREA DE ALMACEN
PATRIMONIALES
i
Asignacidn de Cargos

CARGD : i
NEORDEN . : CODIGO CLASIFIC. | TOTAL
ESTRUCTURAL |

SITUACION DEL CARGO
——— OBSERVACIONES
| OCUPADO | PREVISTO |

UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO ¥ BIENES PATRIMONIALES
/ Jafs de Logitics,
/ 34 Abasteomientoy | oo psz-53040 082 1 1
Bienes
Patrimoniales
Resgonsable e
35 Estudio de Merodo SP-ES3-33040D Es3 1 1
¥ Cotirncion
Esperigtista ae %
38 Egnee 5P-E52-53040 Es2 1 i
TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 0

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn
La Unidad de Logistica, Abastecimiento y Blenes Patrimeniales es un argano de apoyo encargado de la
adqulsicién, registro, control, conservacian y entrega de |os bienes materiales requeridos por |a
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
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Institucion. Esta encargado de proveer los bienes ¥ servicios que necesitan las demas unidades
organicas de la Municipalidad para ejecutar sus tareas y trabzajos y los materiales requeridos para
Bjecutar |os proyectos por administracion directa, asl como Ios Procesos de Contratacionss. Depende
de la Dficina de Administracion y Finanzas.

Al término del vincula laberal, es responsable de efectuar 3 entrega 2l personal que asume Is plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documertario a su cargo, los archivos
electronicos generados en cualguier zplicacion Informatica, las claves de acceso a aplicacionss de
Propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la labior realizada (tanto fisicos
coma digitales) y los bienes fisicos gue la institucian le haya confizds en &l cumplimiente de sus
funcienes.

Mision del Puest

4

UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y BIENES

B ORTiNGY PATRIVMONIALES
ACODIGO DE IDENTIFICACION: 5P-D52-53040
ENGMINAﬂc‘m- IEFE DE UNIDAD
A e ST, JEFE mmmc:ﬂ::;::;ﬁﬁégmo Y BIENES
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL 2
. _:‘UEST{.‘I QUE SUPERVISA: Personal del Area y Personal bajo su jerarquia

2

M ision del Puesto
=L _jf'g;:'r:!én, coordinacion, ejecucidn y control del sisterna de abastecimientos v de [as adguisiciones de
"-a.',l;.‘;‘;};h,.. nor cuantia de acuerdo 2 la ley de adquisiciones v contratacionss, sus reglamentos v demis

fdisposiciones,

Funciones del Puesto
1. Programar, cocrdinar v ejecutar |as adquisiciones de bienes y servicios segun el Plan Anual de
Adquisiciories y Contrataciones aprabado, conforme lo establece |a Ley del Presupuessto
General de la Replblica,
| 2. Elaborary ejecutar &l Plan Anual de Adquisicicnes v contrataciones de bienes y servicios para
Ia formulacion del presupuesto anual, 2n caordinacién con todas las reas de la Municipalidad.
3 Coordinar la elaboracion y consolidacian final del PAAC con la Oficina de Fresupuesto,
4. Cpordinar oportunamente con [os diferentes Crganos funcionales para cubrir sus necesidades
de acuerdo al PAAC.
5. Elaborar el Cuadro de Requerimientos de los materiales gue se le ha encomendada suministrar
6. Proponer laimplementacidn de un sistema de gestion Abastecimiento an coordinacidn con la
Oficina de Planificacicn, Racionalizacion y Presupuesto.
7. Adquirir los recursos materiales ¥ servicios que requieran las dreas de la Municipalidad,
acordes con el PAAC vigente.
8 Velar por el cumplimiente de las normas legales que reguian el sisterna de Abastacimiznto y
Adguisiclen de servicios.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
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9, Administrar y evaluar los procesos de adguisiciones y contratacicnes en las diversas
modalidades, licitaciones pdblicas, concursos de precios, de méritos y acjudicacionss directas,
de acuerdo a los dispositivos legalss vigentes.

10. Coordinar, informar y remitir mensualmente a la Oficina de Planificacién el consalidada de
los compromisos.

11. Preparar las Bases para los diversos Procesos de Adquisiciones y Contratariones de acuerdo a
loestablecidoen el D.L. 1017, su modificatoria, la Ley 29873 y su reglamenta ] D. $ 184-2008-
PCM y su modificatoria el D, 5. 138 - 2012 - EF.

i 12. Condueir |a formulacidn, ejecucion y supervision del Plan Operativo |nstitucional de la
ependencia a su carge.

3. Proponer y ejecutar medidas relacionadas can la seguridad, conservacion y mantenimiento de

los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios necesarios.
. Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacidn de las adquisiclanes, aplicando las
normes Vigentes,

15. Mantener actualizado un registro de precics del mercado de bienes y-servicios.

. Ejecutar v supervisar |os procesos tecnicos de registro, recepelon, almacenamianto y

distribucion, manteniendo los registros respectivos.

Elaborar estadisticas de Abastecimiento, que permitan conocer las necesidades histdricas da

bienes v servicios de la institucion,

i g Administrar la base de datos de proveedores de blenes y servicios.

“%9. Mantener un adecuado control, custodia de lzs bienes almacenados y efectuar acclonas de

segulmiento y control de Inventarios.

. Solicitar la contratacion de pdlizas de seguros netesarios para los bianes, inmuebles, muebles

y personal de la Munisipalidad segln corresponda y cuidar que permanezcan vigentes.

Coardinar, supervisar y contralar los servicios auxiliares y mantenimiento gue se requieran en

les locales de la institucicn.

22, Coordinar, supervisar y cantrolar el plan de mantenimients de los locales de |a institucion

23, Programar el cenjunto de acciones necesarias para mantener operativos |os locales de

propiedad de la municipzlidad, mediante actividades de carpinteria, electricidad, pintura,

aibanilaria, gasfiteria, otras que se requleran para tal fin,

24. Desarrollar una relacion de todo el equipamienta runicipal y su programa de mantenimiento

preventivo.

- Desarrollar un programa de mantenimiento preventiva e inclulric en su olan opsrative.

. Atender las emergencias d= reparacion o mantenimiento gue se presenten en las

instalaciones de la municipalidad

27. Hacerse cargo de las adquisiciones y centrataciones de Menor Cuantiz como lo establece I3
norma, a menos que la autoridad superior de la Municipalidad acuerde lo contrario.

28B. Lleva el registro de procesos de selaccion de contrataciones y adquisiciones y coordinar con
la oficina de Planificacidn , las de imagen institucional y la unidad de sistemas e informatica,
su publicacion conforme con |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informaeidn Publica,

29. las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se astablezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que (e
sean asignadas por su jefe Inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos del Puesto

« Prof.Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulada en especialidad de Administraclan, Ecanomia,
Contahilidad o a fin al puesto a desempafar
o Cursos de Especializacion (300 horas)
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x

u@;%:amm

TN

ZIANYNNZ)

OW NYMINM

i




Municipalidad Distrital de Inkawasi _g
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS &

Conacimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefarse v de Procedimientos
Administratives Internos

Conocimiento de Microsoft Office e Interneta nivel intermedio

Mas de= 2 afios de experiencia an cargos de gestion publica

Certificacion OSCE

Identificacion del Puesto

UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO ¥ BIENES

gl UNIDAD DREANICA: PATRIMONIALES

ELODIG O DE IDENTIFICACION: SP-ES3-53040

,;;5 DENOMINACION: RESPONSABLE-DE ESTUDIO DE MERCADO Y COTIZACIGN

RESPONSABLE DF ESTUDIO DE MERCADO Y

0 P o M
NOMBRE DEL PLESTO COTIZACION

UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y BIENES

3 : uica :
DEFENDENCIMEMHQ LINEAL: PATRIMON IALES

2!

ADEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: <

PUESTO QUE SUPERVISA! Ninguna

Mision del Puesto

\ Ejecucion y supervision de actjvidades técnicas complejias del sistema de Agguisiciones y
Contrataciones, Elaboracidn del Valor Referencial de los procesos de Seleccidn.

Funciones del Puesta

Propercionar el formato de raquerimianto pre establecido a todas las dependencias de la
municipalidad, para gastos corrientes e inversién, previo control y registro de dichos
documentaos,

Recepcionar los Requerimientos de las dependencias de la Municipalidad, de gasto corriente
e inversion, previamente aprobados por las instancias superiores, clasificar, registrar dichos
requerimientos en el sistema, para luego elaborar las cotizaciones respectivas

Recepcionar los requerimientos, realizar las indagaciones de mercade v/o cotizaciones,
aquellos reguerimientos 2 nivel de gasto carriente e inversién mayer a 1 UIT, preparar los
cuadros comparativos para determinar & VALOR REFERENCIAL, preparar los documentos que
originan el Froceso de Saleccion

Realizar el trabajo de cotizaciones, asi como de indagaciones de prerio de mercado, para ello
se tomaran medidas para cumplir con los tiempos de zjecucion, presentando los resultados en
sobre cerrado y con la presencia del area usuaria deberdn ser aprobados por la lefatura de
Abastecimientos,

Llevar el registro de cotizaciones, asi como los cuadros comparativos, con af otorgamiento de
la Buena Pro.

Preparar los documentos, para la entrega al lefe inmediato para la emision de las Ordenes de
Compray Servicie, asi como entregar la documentacién de la Indagacion de Precio de Mercado
previa aprobacion al responsable del SEACE.

Crear, disenar un sisterna de precios de mercado, y tener actualizado cada tres meses.
Realizar el archivo de cotizaciones y requerimientos, adoptande sistemas de control en su
ordenamianto.

Centraliza los requerimientos tanto de unidades administrativas comode los organos de apoyn
y linea, seguin &! Plan Anual de Adquisiciones.

BAANUAL DE PERFILES OE PLIESTD
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10.

11,

12,

31.
32,

23

Municipalidad Distrital de Inkawasi 4
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS H

h

Formular los formatos establecidos para cotizaciones para contar con los términos de
referencia para la farmulacién de las hases segun el rango que corresponda al precese de
rontratacion, es decir menor cuantia, adquisicidn directa selectivo o plblica, concurse publico,
licitacion publica o subasta inversa.

Archivar en arden cronalégico los documentos de las cotizaciones.

Registra las solicituces de cotization debidamente firmada por el Jefe del Area.

. Elabarar una base de datos de precios referenciales y mantenerla actualizada.
- Determinacion de valor referencial, de acuerdo a normativa en materia de cantra taciones
. Responsable de la emisidn, digitacion, registro, contral, de la formulacion de ordenes de

compray servicio y el archivo de los mismos.

- Recepcionar los requerimientos y las cotizaciones, cuadro comparative, debidamente

firmades, referidos a |3 orden de compra y servicia.
Elaborar las ordenes de compra con estricta sujecion a las Normas de Cartratacionss y
Adguisiciones del Estado, Normas Presupuestarias y de Tesoreria,

- Registrar las ordenes de compra y servicios en el libra de registros.
- Revisar |os documentos que generan la orden de compray serviclos y que esten previamente

aprobados sin errores nl enmendaduras.

- Notificar a los Proveedores dando 2 conccer la orden de compra y serviclos para sy

cumplimiente y entrega de materiales o blenes.

. Elaborar las drdenes de campra v servicios,
- Tramitar las diferentes érdenes de compra yservicios por las diferentes dependencias de

la municipalidad.

- Tramitar en forma oportuna toda la documentacidn sustentatoria de las adquisiciones y

compras.

. Revisar, el contenide en las drdenes de compra y servicios, la estructura funcional

programatica y la afectacion presupuestal de las actividades ¥ proyectos, de scuerdo a la
comunicacién recibida de |z Oficina de Planificacién Racionalizacion ¥ Presupuesto.

. Recepcionar los expedientes de contratacion derivados de las procesos de seleccion para

elaborar los carrespondientes contratas.
Formular los Cantratos de Bienes y Servicios

. Realizar la verificacion de los datos contenides en los contratos
. Llevar un registro fisico y digital de todas las contratos gue se emitan,
. Verificar bajo responsabilidad que en los contratos se plasme los plazas, multas, sanciones de

acuerdo a la normatividad legal que deben sefialarse,

. Verificar bajo responsabilidac que las bases estén formuladas de acuerdo al tipo de procesoy

tuyo contenido debe contemplar todo el procedimiento exigico en |a Ley de contrataciones y
Adquisiciones del Estado y su Reglamento.

Realizar 2| archivamiento y custodia de todos los contratos procesadaos.

Realizar cuando sea promovido o destacado a una uhidad organica o plaza distinta, o al
termina de la relacion laboral, la entrega al persenal gue asume la plaza o &1 ausencia de este
2 su Jefe inmed|ato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos electranicos
generados en cualquisr aplicacion infarmatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la [abor realizada
(tanto flsicos como digitales) y los bienes fisicos que la Institucien e haya confiado en &l
cumplimiento de sus funciones.

Las 'demas atribuciones y responsabilidades que esta previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones v aguellas gue le
se€an asighadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones

WANUIAL DE FERFIVES DE FUESTES d
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Municipalidad Distrital de Inkawasi r
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS A

Reguisitos del Puesto

s Teécnico Titulado {instituto superior/Cetpro) en especialidad de Administracion, Contabilicad,
Economia o a fin al puesto a desempefiar

& Cursos Especializacidn (200 horas) —

= Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos

* Conacimiento de Micrasoft Office & Intarnet a rivel intermedia

»  Masde 2 afios de experiencia en el desempefio de lz funcion

UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTOQ Y BIENES
PATRIMONIALES

5‘ IDAD ORGANICA:

- 50160 OF IDENTIFICACION. ' SP-ES2-53040
DENOMINACION: ESPECIALISTA EM SEACE
o NOMERE DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN SEACE
* UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y BIENES

SUPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: PATRIMONIALES

SFPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: -

A PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguna

| Misidn del Puesto

Ejecucion y supervision de artividades técnicas complejas del sistema de Adquisiciones v
Contrataciones, elaborandeo basas para los procesos de Adquisiciones de acuerdo 2 Jas narmas del

SEACE

Funciones del Puesto

Rewvisar y ejecutar lo programado en el plan anual de adguisiciones y contrataciones de |3
Municipalidad.
Realizar el seguimientc de las distintas fases de s Convocatoria, hasta la etapa de
o calificacidn y/o Otargamiento de la Buena Pro.

- /'3, Preparar los reportes cel conjunto de Procesos de Saleccidn, clasificsndolos segun tipos de

el
uLek
ey

I'- \1. -,\..' .
=~‘§15;;«,-” E;P procesas, crear Una base de dates de dichas pracesos, que permitan visualizar el numero de
ezt = i A »
T procescs, la fecha de la convocatoria, el objeto de la convoeataria, el tipo de proceso, el postor

adjudicado, el monto adjudicada y |a fecha adjudicada.

4. Realizar el archivo de documentos de contratacisn y velar por su custodia,

5. Administrar |3 informacion en el Sistema Electronico de Adquisiciones v Contrataciones de|
Estado SEACE.

b. Lanzar |os procesos de adquisiciones de blenes y servicios segun corresponda al tipo de

/ proceso de seleccion.

' 7. Conocer las tecnicas, morrmas ¥ metodeologlas del Sistema Eléctrénico de Adqguisiciones y
Contrataciones del Estado.

&. Remitir informacion al OSCF de manera oportuna,

8. Consolidar la informacion del cuadro de necesidades de bienes y servicios para |a elaberacin
el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,

10. Registtar y visualizar la informacién y el documants de |z orden de compra o servicio
recepcionada o el contrato suserito, correspondiente a cuzlquier régimen legal o su fuente de
financiamiento al que se sujetd [a contratacion.

11, Registrar y visualizar |a informacicn y el documento de las garantias;

12. Registrar y visualizar la informacidn y el documento de |a nulidad del contrato; v el

documenta de la resolucidn de| co ntrato;
' MANLIAL UE PERFILES DE PUESTOS o 'ﬂg
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Municipalidad Distrital de Inkawasi P
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS S

13. Registrary visualizar la infarmacian de las adelantos; adicionales y reduceiones,
14. Registrar y visualizar |a Informacion de la ampliacion del plazo v prorrogas.
' 15, Registrar y visualizar |a informacién y el documenta de la intervencién ecandmica.
16. Registrar y visualizar la informacién de las penzlidates,
17. Registrar y visualizar la informacién v el documento de la conformidad o [iquidacidn del
tontrato; y de los contratos cormplementarias.
18. Todas |3z demds operaciones impiementadas o por Implementarse en &l Médulo de
Contratos de| SEACE.
19. Registrar y visualizar |2 informacion ¥ los documentos relacionados a contratosde 1a 3 UIT.
20. Realizar el armade de expedientes de contratacién ¥ segun corresponda ingresar|o al
Sistema Integrado Electrénics de Adquisiciones y Contrataciones deal Estada, con Iz
autorizacion y visto Bueno del Jafe del Area.
21. Realizar las operaciores que correspandan en el Sistema Electrénico de Contrataciones
del Estado en caso de controversias, consultas o integracidn de bases.
22. Apoyar sl lefe del érea en |a impleémentacian de téenicas, aplicacion de normas y metodologias
del Sistema Electrénice de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.
23, Llevar el control de la: adjudicaciones programadas en el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones,
. Participar en la elaboracidn d2 las bazes administrativas pare los procesos de seleccién de
acuerdo al expediente de contratacion.
- Realizar cuando sea promovido o destacads & una unidad organica o plaza distinta, o al
termino de la relacion laboral, Iz entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este
a su jefe inmediato superior, del acervo documentario 2 su cargo, los archivos electronicas
genersdos en cualguier aplicacion informatics, las claves de aceess a zplicacionas da
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada
(tanto fisicos como digitales) v los bienes fisicos que |a institucién le haya confiado en el
cumplimiento de sus funciones,
- Las demads atribuciones y respansabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que s2 derjven del cumplimiento de sus funcionas y agquellas gue le
sean asignadas por su jefe Inmadiato superiar, en |3 competencia de sus funciones,

st Requisitos del Puesto
e

Téenico Titulado (Instituto Superior/Cetoro) en especialidad de Administracion, Contablidad,
Economia o a fin al puesta a desempefiar

Cursos Especializacidn (100 horas) ©

Canocimiento de los Procedimientos Administrativos [nternos

Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nive! intermedio

Mas de 1 afio de experiencia en el tHesempefio de la funcién

SUB.SECCION |
AREA DE ALMACEN

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 422.- Programar, organizar, ejecirtar, controlar las aceiones referidas al Sisterna del Almacén
en concardancia con las Normas Legales Vigentes.

dilingds i lem
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS =

Estructura Organica
r UNIDAD DE
LOGISTICA,
ABASTECIMIENTO ¥
BIENES
PATRIMONIALES
AREA DE
; ALMACEN
Asignacion de Cargos
| B
[
EF] Jefe d= Almocén SP-DS1-53041 Ds1 1 i
Aslstente
el kit SP-ES1-53041 ES: 1 1
Ayudante de
EL - ompn SP-AP3-53041 AP3 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA E] P 1
Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn
La Unidad de Almacen depende de |a Unidad de Logistica, Abastecimiznto ¥ Bienes Patrimanizles v
coording con todas (as dreas funicionales de la municipalidad,
—- Al término del vinculo laboral, e$ responsable de efectuar |a entrega a| parsonal que asume la plazz o
e el ausencia de este 3 su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos
A * o electronicos generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso 3 aplicaciones de
)y <1 propiedad de |z municipalidad, los produectos generados como parte de |a labor realizada (tante fisicos
) H,ﬁﬁmo digitales] y los bienes fisicos que la institucién |e haya cenfiado en el cumplimiento de sus
UHEH nciones
Funciones Especificas
/ Corresponde a las Funciones descritas en & Reglamento de Organizacidn y Furiciones
f
/ ldentificacidn del Puesto
UNIDAD ORGANICA: AREA DE ALMACEN
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-DS51-53041
DENOMINACION: JEFE DE AREA
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE ALMACEN
e - UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO Y BIENES
PEN IERARGIIC 2 4 3
DEPENDENCIA JERARGILICA LINEAL TR i g
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: g %
- & E
PUESTO QUE SUPERVISA: Personal del Area e 3
:, --
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

.Y

e e e

Misidn del Puesto

Realiza tarea varias de recepion, catalegacion, acarreo, almacenami

g Insumos

Funciones del Puesto

e ——

1. Pregrama, ejecuts y controla las acejones proplas del sistema de Almacan

municipales.

=Requisitos del Puesto

Recepciona los materiales gue llegan al almacén, varificando cantidad, cal
requarimientcs establecidos en las Guias de Remision y la Orden de Compra.
Cataloga, clasifica v determina e lugar de ubicacion de (s
Lleva el contral fisico de lot materiales que se custodlan en el almacén,
Establecer los minimes de stock de cada unc de los
cobertura a los requerimientos de Ia institucidn de una manera segura.

Solicita Ia reposicion de materiales que se controlan con minimo de stock
Codifica los materlales recepeicnados y los ubica en su lugar de aimacenamiento
Hace entregs de materiales de acuerdo a drienes de entrega — Pecosas

Atender v registrar las solicitudes de mater|ales por las diversas unidades funcionales

s Prof Tiwlado/Bachiller Univer./Técnico Titulada en

Contabilidad o 2 inal puesto a geszmpenar

« Cursos Especializacion (100 horas)

materiales en el almacén.

enta y distribucidn de materiales

idad o otro tipo de

materiales de uso general a fin de dar

- Realiza |a estadistica de consumos departamentales de materiales, para efectos de costen

. Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual,

- Coardinar la oportuna recepcidn y distribucidn de material, en for
acuerdo a los pedidos que realicen los diversos organos de |la Municipalidad,
Vela par el mantenimiento de los bienes an sy custodia.

- Coordina la Toma de Inventarisa dée activos fijos

. Colabara en la conciliacion del stock con la Unidad de Contahilidad, Tesoreria

. Las demas atribuciones vy respansabilidades que este previstas o se sstablezcarn en Ia
nermatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
sean asignadas por su jefe iInmadiato superior,

ma mensual y trimestral, de

aguellas que le
en la competencia de sus funciones.

especialidad de Administracion,

* Conocimiento del Marco Legal sobre [as actividades a dasempefarse v de Procedimiantos

Adminlstrativos Internos

s Conocimiento de Micresoft Office e Internet a nivel intermedia
* Mads de 1 afios de experiencia en cargos de gestidn publica

ldentificacién del Puesto
—%

UMIDAD ORGANICA:

AREA DE ALMACEN

CODIGO DE IDENTIFICACIGN:

5P-E51-53041

DENOMINACION:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL FUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
S v |
CEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: AREA DE ALMACEN E E
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: - ,g;_ <]
A =
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguria E @
— s
- S
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Municipalidad Distrital de Inkawasi '
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Mizion del Puesto

Realiza tareas de apovo al jefe del Almaceén.

Funciones del Puesta

1. Recepcionar, verificar, clasificar por Erupos, clases y caracteristicas las maquinarias, EqUIipos.y
recursos materiales

2. Codificar los articulos de acuerdo al catdlogo de biznes,

3. Elaborar la informacién de Ingresos y salida de almacén previo comprobants de ealida
[PECOSA)

4. Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes recepcionados.

S, Apoyaen las labores de almacenamiento v distribucién de equipos, bienes ¥y materiales a [os
diversas organos de la Municipalidad.,

6. QOrganizar el reglstro en las tarjetas de control.

7. Recepcionar y registrar las notas de pedido y otros documentos,

8. Custodiar y archivar expedientes con Actbs resolutivos de actividades y procedimientos
técnice - administrativos,

NS, Realizar cuando 5ea promovide o destacado & una unidad arganica o plaza distinta, o al

terminio de la relacion laberal, |2 entregz a) personal que asume |a plaza o en ausencia de este

a su jefe inmediato superior, del acervo documentario 3 su cargo, les archivos electronicos

generados en cualquier aplicacidn informatica, las claves de acceso a aplicaciones de

propledad de la municipalidad, los productos generados como parte de |a labor realizada

(tanto fislcos como digitales) v los bienes fisicos que Ia institucian le haya confiado an el

eurnplimienta de sus funciones

\ " 10, Las demds atribuciones v respansabilidades gue este previstas o se establezcan en la

\ normatividad vigente, las que se dariven del cumplimiento de sus funcionss ¥ aguellas que e

' sean asignadas por su jefe inmediato superior, & |2 competencia de sus funciones.

ITAq 'Em\ uisitos del Puesto

. s Técnico Titulado (Instituto Superiar/Catoro) en especialidad de Administracion o afin al puesta
j“|  adesempenar

v r zi'@"lf Sin Cursos de Especializacian

'“{‘:’Ii:!j' B¥ e Conocimiento de los Procedimientos Administratives Internos

* Conocimiento de Microsoft Cffice e Internet a nivel basico

*  Sinexperiencia

]gentiﬁcagén del Pues;g

/ UNIDAD ORGANICA: AREA DE ALMACEN
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-AP3-53041
DENOMINACION: AYUDANTE
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DE ALMACEN
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: AREA DE ALMACEN E
DEPENDENCIA JERARGQUICA FUNCIONAL: - E E
o
PUESTC QUE SUPERVISA: Ninguna E g
£ 3
) MANUAL DE PERFILES O 2jceTric z :g
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Municipalidad Distrital de Inkawasi F
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS '

Misidn del Puestg

Realiza labores manuales de apoye al lefe del Almacén

Funciagnes del Puesto

)

Realiza labores manuales para la recepcion, organizacian y distribucion de los articulos del
almacen de acuerdo a las normas internas de ciasificacion,

Mantiene las areas de transito del almacen aespejadas, colocando en los |ugares
correspondientes la mercaderia recepcionada.

Apcya en codificar los articulos de acuerdo al catdloge d= bienes.

Apoya en elabarar la infermacion de ingresos y salida de almacén previo comprobante de
salida [PECOSA)

Apoya en verificar |a ¢alidad, cantidad Y otras caracteristicas de los bienes receprionados.
Ejecutar |as labores de almacenamiento v distribucian de equipos, bienes v materizles a los
diversos organes de la Municipalidad.

Realizar cuando sea promovide o destacado a uns unidad organica o plazs distinta, o al
termino de la relacion laboral, la entrega al personal que asume |a plaza o en ausencia de sste
3 sU jefe inmediato superior, del acervo documentario @ su cargo, las archivos electronicos
generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicacionas de
propiedad de |a municipalidad, los productas generadas como parte de la labor realizada
(tanto fisicos come digitales) y Ios bienes fisicas que I3 Institucidn le haya confiade en el
tumplimiznto de sus funciones

Las demds atribuciones vy responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigenie, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas gue le
sean asignadas por su jefe inmadiato superior, en |a competencia de sus funriones,

Requisitos del Puesto

Secundaria/{Instituto Superior/Cetpro)

Cursos Especializacion (100 Horas)

Conocimiente de los Procadimientos Administratives Internos
Mas de 2 afios de experienciz en gl desempefio de la funcldn

SUB.SECCION 1
AREA DE BIENES PATRIMONIALES

Naturaleza de sus Funciones

Articulo 430.- Ares encargada de registrar y custodiar los blenes muebles & inmuebles de I
organizatian, en concordancia con las Normas Legales Vigentes.

E

ra nica
UNIDAD DE

LoGISTICA,
ABASTECIMIENTD Y
BIENES

PATRIMONIALES
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

T _— e | siuacion bl carco | R
N® CORDE . 4 CODIGO CLASIFIC L CBSERVACIONES
r ESTRUCTURAL | 1S, i * | ocupaco | previsto | CBSERVAC

AREA DE BIENES PATRIMON|ALES

idad, Responsabilidad y Coordin
N’ Area de Bienes Patrimaniales depende de |a |a Unidad de Logistica, Abastecimiento y Blenes
. rimoniales y coordina con todas las 3reas funcionales de la municipalldad.
>, R f Srmine del vincula laboral, es resporsable de efectuar laentrega 3| personal que asume la plaza a
o ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario 3 su Cargo, los archivos

electranicos generados en cuzlguier aplicacidn Informatica, las claves de ace

propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de |a labor realizada (tante fisicos
Ao digitales) v los bianes fisicos que la institucion le haya confiado en s cumplimiento de sus

sar, registrar y custodiar |os bisnes muebles, inmuebles, maguinarias v equipes, de la
nicipalidad. Corresponde a las Funciones descritas en el Reglamerite de Urganizacion y Funciones,

N

| Identificacién del Puesto

| JUNIDAD ORGANICA: AREA DE BIENES PATRIMONIALES
CODIGD DE IDENTIFICACION: SP-D51-53042
FBENOMINACION: JEFE DE AREA
o .

JEFE DE BIENES PATRIMONIALES

L e - UNIDAD DE LOGISTICA, ABASTECIMIENTO ¥ B ENES
i i [ I
TR EHDEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL PATRIMONIALES

=4
! BRE'DEL PUESTO:
LE\!_FJM E DEL PUES

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

PUESTC QUE SUPERVISA' Ninguna

Mision del Puestg
vidades técnicas complejas del sisterma de Bienes

[ Ejecucion, supervisicn, registro v control de act:
Fatrimoniales,

Funciones del Puesto
1. Efectuar en forma pericdica v permanente, &| Contral Patrimonial de bie

Inmuebles, maguinarias y aquipas, de |4 Municipalidad.
2. Elebarar y mantener actualizado el Margesi de Bienes de la Municipalidad.

nes muebies,

Lleyar la informacion actualizada v la docurmentacion téenica y legal de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad de |a Municipalidad. gg'
4. Recopilar la informacidn registral, administrativs, docurmertal v teenica del patrimonio £=
inmobillario, sobre el que |z entidad Publica representa y ejerce alglin derecho real o personal, ,3
5
— it — o 85
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS S

5. Saolicitar ante la Superintendancia de Biemes Nacionales el Registra en el Sisterna de
Infarmacidn Nacional de los bienes de propiedad Estatal (SINABIP), de confarmidad con las

' disposiciones legales vigentas.

6. Formular y proponer Direclivas an materia de Administracion de Propiedades de Ja

Municipalidad Distritz| de Inkawasi,

7. Programar, ejecutar y SUpervisar los procesos de codificacidn, valarizacion, depreciacicn,

reevaluacidn, altas, bajas y excedentes de los hienes pa trimoniales,

8. Informar del estade de |os bienes cbsoletos, detericrados, &n desuso, malogrados, rotos,
extraviados, perdidos, sustraidos, Elc, para e:ctablecer |as responsabdilidades del caso,
determinar su baja correspondiente, transferencia, donacidn v/o remata,

9. LUevara cabo el inventario fisico de bienes qua confarman el Active Fljo de la Municipalidad.
BN coordinacion con la Unidad da Contabilidad, para su respective registra contabls, v
conciliacian,

10. Conformar el Comité de Gestién Patrimonial, y otros gue la autoridad designe.

11. Elaborar los expedjentes Y prestar apoyo técnico al Comité de Gestion Patrimonial en el

saheamiento administrativo y legal de {os bienes inmuehles y muebles

- Coordinar con el Comité de Gestidn Fatrimonial el proceso de enajenacion de (a propiedad

estatal, y de |as hienes dadas de baja; y dirigir el procedimients de entrega fisicada |os bienes

subastadas,

Llevar el control de los bienes inrmuebles, y realizar sy entrega y/o recepcian.

2. Las demas atribuciones ¥ respansabilidades que este previstas o se establezcan en |z

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que ie

sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencis de sus funciones,

\ ﬂegufsltgg del Puesio

*  Prof Titulado/Bachillar Univer./Técnico Titulado en especialidad Administracion, Contabilidad
oafinal puesto a desempefar

Cursos Especializacion (100 horas)

Conocimiento del Marea Legal sobre las actividades a desempenarse y de Frocedimientas
Administratives Internos

Conocimiento de Microsoft Offjce e Internet a nivel intermedio

Mas de 1 afios de experiencia en cargos de gestion pliblica

SECCION v
UNIDAD DE TESORERIA

Naturaleza de sus Fundignes

Articulo 442.- La Unidad de Tesoreria e5 un érgano de apoyo encargado del sistemna de tesoraria y de
analizar el Flujo de caja dindmico que permita predecir cual gera sl tomportamiente de la liquidez
Mmonetaria para programar la ejecucion de proyectos, |a ejecucion de egresos v la politica de ingresos
kropios v de acopiar la informacisn de todas las dreas funcionales de la Muricipalidad, pracesarls,
proyectarla y generar & partir de esta informacion un conjunte de Infermaciones para la tama de
decisiones y para cumplir con Ia Transparencia establecida por la Ley, depende de I3 Oficina de

Administracion y Finanzas.

L=
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Municipalidad Distrital de Inkawasi :
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

e

Estructura Organic I =
OFICINA DE
ADMINISTRACION ¥
FINANZ AS |

———

NS SRR ' CARGO o cireiir] roTar | STUACION DEL CARGO g e
IRBE S CODIGO ¢ C. | ToTal OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL | g " | ocuPabo | pREVISTO '

UNIDAD DE TESORERIA Y FINANZAS

Jefe de Tesarerio y
Fioiacaress 5P-D52-53050

Cajern SP-ES2-53050 £52 1 1
Teent
Admicriertt SP-ES3-53050 £53 1 1

TOTAL UNIDAD DRGANICA 3 2 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad Coordinacion

Depende jerarquicaments de |a Cficina de Adminictracian y Finanzas,

Ejercer autoridad sobre el personal a 5 cargo,

Al término del vinculo lzboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume la plaza o
. =nausencia de este a su jefe inmediats superior, del acerve documentario = su €8rgo, los archivos
Eﬂ-\f;@_i;::trdmcos Benerados en cualquler aplicacién Informatica, las claves de acceso a aplicacicnes de
i b'{opiedad de la municipalidad, |os productos generadas como perte de la labor realizada (tanto fisicos
-. -como digitales) v los biznes fisicos que la institucion le haya confiade en el cumplimienta de sy

furiciones.

CiffekCoordinar inte fhamente con las diferentes unidades organicas de I municipalidad.
Sus Funciones estan descritas en al Reglamento de Organizacidn y Funclones,

4 /"”'

ady

ldentificacidn del Pye

f UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORER(A Y FINANZAS
CODIGO DE IDENTIFICACIGN - SP-DS2-53050
DENCMINACION: o JEFE DE UNIDAD .
NOMERE DEL PUESTO: JEFE DE TESCRERIA Y FINANZAS
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: U_'r'ICFNA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

f—— _—

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL .

PUESTOD QUE SUPERVISA: Persanz| del Araz

Misidn del Puesta
Esresponsable de la programacion Y ejecucién de pagos da la mstitucion. Es responsable de los valores,
cartas fianzas, cartas de garantia. efectivo v las cuentas cormientes de la municipalidad y del
cumplimiente de la normatividad legal vigente para el Sistema de Tesoreria. /
Dirige, coordina y centrola los programas de administracion de reeursos economicas y financleros.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi |
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Furciones de| Puesto

Programar ejecuta v cantrolar las acciones propias del sistemna de tesoreria.
Administrar los fondos asignados a |3 Municipalidad en concordancia con las normas del
Sistema Nacional de Tesoreria y directivas emitidas, y politica aprobada por la Alta Direccicn.
Coordinar y supervisar gue Ia operacion, depdsite, custodia ¥ control de los recursos
financieros de |a Municipalidad se ajusten a |os lineamientos y normatividad establecidos en
el sistema de tesoreria.

Programar, ejecutar y controlar los Pagos y el calendario especifico de fachas de pago. 3 los
proveedores, obligaciones trib utarias, pago de planillas da persona activo y pasivo y atros, de
acuerdo a la disponibilidad financiers.

Elaborar €l programa Operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la unidad y
someter|os 3 la consideracion de |a Oficina de Administracion ¥ Finanzas.

Vigilar y centrolar |a operacién, cantrol de| manejo de cuentas corrientes de |3 municipalidad
Y registro oportuno de mevimientos bancarios de |3 Municipalidad,

Coordinar las actividades de la unidad con las demas Unidades organicas de |5 Cficina de
Administracién v Finanzas.

Presentar periédicamente a la Tficina de Administracién y Finanzas los reportes financisres de
las actividades desarrolladas.

Ejecutary controlar las Pagos alas proveedores, obligaciones tributarias, pagode planiilas de
persona activo y pasivo y otros, de acuerdo a la disponibilidad financiera,

. Registrar diariamente |os ingrescs recaudades, captados u obtenidos por Administracidn

Tributaria & informarios 2 presupuests,

. Elaborar el flujo de caja proyectade diario y mensual en cogrdinacion con las unidades

generadaras de rentas, en funcién a la informacion de los meses anteriores, informando log
resultados a la Gerencia Adrministracién v Finanzas.

- Planificar, organizar, diriglr v coordinar el registro de las operaciones referidas a la ejecucion

financiera ¥ presupuestal de |os INgresos y gastos da |3 Muricipalidad vy su integracion en una
base de datos, comiin y uniforme para fines de analisis, contrel v toms de decisiones

administrativa,

. Mantener en linea para infarmacién de |a gerencia y del Concejo, un cuadro de flujo de caja

dinamico. Coordinara para ello con la unidad de sisternas e informatica pars desarraliar &l
Instrumento informatico de manesjo.

- Participar en la elaboracidn de Informacisn gerencial en | Que corresponde al dmbito de 5y

competencia,
Organizar la clasificacion, codificacian ¥ registro de los documentos de ingresos

- Revisar Ios estados de cusntas, arqueos de cajay similares.
. Efectuar (as conciliaciones de |as cuentas corrientes por toda fuente de financiamiento.

Elaborar y presentar el informe del movimiente de fondos asf coma s informacien para
presentar a la Direccidn General ge Tesaro Publico.

. Colaborar en brindar informacian a las arganismos competentes de cantrol internc y externo

22.
23,
24,

25,

&n realizacian de auditoria.

Coordinar Ia formulacian, aprobacidn y modificacion del calendario de pageos. (SIAF)

Formular el calendario de Pagos. (SIAF)

Custodiar cartas fianza, chequas de gerencia y otros valores de prapiedad de la municipalidad
Que garanticen el fiel cumplimiento de los contratos, adelantas = proveedores y otros, velando
cautelosamente por sy permanenta vigencia y exigibilidad de renavaclon oportuna.

Registrar y llevar g archivo clasificado de Ja documentacion que se origina como: Ordenes de
Compra, Ordenes de Servicio, Comprobantes de Pago, Planillas, Notas da Cargo, Fondos para
Pago en Efective.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS 3

26. Prepararinformacion necesar(a para evaluacidn presupuestaria semestral y anual, asi como |a
informacion de |3 ejecucion presupuestaria para la memoriz anual.

27. Preparary clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones contables.

28. Las demas atrlbuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos del Puesto

s Prof.Titulado/Bachlller Unlver./Técnico Titklade en especialidad de Contabilidad o a fin al
puesto a desempehar

Cursos de Especializacion (300 horas)

Conacimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientas
Administrativos Internos

Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio

Mas de 2 afios de experiencia en cargos de gestion publica

UNIDAD GRGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y FINANZAS

CODIGO DE IDENTIFICACION SP-ES2-53050
DENOMINACION: CAIERO
I}iDMERE DEL PUESTO: CAJERD
DEPENDENCIA IERARQUICA LINEAL: UNIDAD DE TESORER(A Y FINANZAS

DEPENDENCIA JERARCUICA FUNCIONAL: -

PUESTO OUE SLIPERVISA: Minguna

. Tiene como funcion realizar labores de apoyo técnico administrativo, asi como realizar los pagas al

A pifj:ﬁon al contratado para I3 realizaclidn de obras directas,

g

" Funciones del Puesto

1. Realizar la cobranza por diversos conceptos de Tributacion Municipal y por servicios,
procedimientos, multas y contribuciones y extiende el comprobante respactivo.

. Entregar diariamente el tota! del efectivo recepcionado a su jefatura,

3, Elaborar el reporte diaric de ingresos (Nota de Abono, Nota de contabilidad, Notificacidn de
Infraccion, Pagos por Resoluciones de Sancidn Administrativas, recibo de ingrasos).

4, Elaborar mensualmente el Balance de Caja de ingresos y egresos.

5. Custedia de las papeletas da infracciones y especies valoradas.

6. Realizar cuando sea promovido o destacado 2 una unidad eorgénica o plaza distinta, o al
termino de |a relacion laboral, |a entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este
a su jefe inmediate superior, del acerve documentarie a su carge, los archivos electrénicos
generados en cualguier aplicacién informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productas generados como parte de la labor reallzada
(tanto fisicos como digitales) v los bienes fisicos que |a institucion le haya conflade en el
cumplimiento de sus funciones.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

7. lLas demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en lz
narmatividad vigente, las gue se deriven del cumplimianto de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jafe Inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos del Puesto
= Tecnico Titulado (Instituto Superior/Cetpro) en especialidad de Administracién, Contabilidad
o2 fin al puesto a desempenar
Cursos Especializacion (100 horas)
Conocimiente de los Procedimientos Administrativos Internos
Conocimiento de Mizrosoft Office e Intarnet a nivel intarmedio
Mas de 1 afio de experiencia en el desemperio de la funcidn

\ UNIDAD DRGANICA: UNIDAD DE TESORERIA Y FINANZAS
CODIGO BF IDENTIFICACION: SP-ES3-53050
; naw&mmmdm: J TECNICO ADMINISTRATIVO
_{?o“‘ : HMBRE DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO
E}; %ﬁéﬂ EPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: UNIDAD DE TESORERIA V HNANES

A A DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL -

| PUESTO QUE SUPERV SA: Ninguna

Misidn del Puesto
Es el 2poye inmediato de [a unidad de Tesoreria y Finanzas. Se encarga de articular todas las
opergciones y Funciones del drea de acuerdo a las nermas contables y al sistema nacional de

- tesoreria.

Analiza y valida la informacién que se procesa en el drea y verifica su contenido para autorizarlo.

A Funciones del Puesto

f:“? | A% « ) Participar en la formulacion de |a politica general de administracidn del Sistemna de
O Tesorer(a.
2. Organizar la clasificacion, codificacicn v registro de los documentas de ingresos y
gastos,
3 Realiza los registros en los libros de caja, asi come en los |ibros auxiliares de contrel
/ de Ingresos y gasto:.
4. Colaborar en brindar informacion a los organismos competantes de control interno ¥
externo en realizacion de suditaria.
5. Efectuar la cedificacidn presupusstaria en los documentos fuente de scuerdo a los
clasificadores de Ingreso y por objeto de gastos vigantas,
B. Implementar y llevar los registres auxiliares de control de la ejecucion presupuestaria
a8 nivel de los programas y por fuente de financiamiento de la Municipalidad
g Ingresar la fase girado al S5IAF, asi como los ingresas de la Municipalidad Distrital en
la fase determinada y recaudada
8. Coordinar |z formulacion, aprobacidn y modificacion del calendario de pagos.
9. Efectuar y registrar |as afectaciones presupuestarias en los aux|liares de asignaciones g
especificas.
MANUAL OF PERFILES O e
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Municipalidad Distrital de Inkawasi 5
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS J

Registrar y llevar el archivo clasificado de la documentacidn gue se origina camo:
Crdenes de Compra, Ordenes de Servicic, Zomprobantes de Fago, Planillas, Notas de
Cargo, Fondos para Pago en Efective,

Apoya en preparar informacién necesaria para evaluacién presupuestaria semestral
y anual, asi como la informacion de la ejecucidn presupuestaria para la memoria
anual.

Aperturar y controlar las cuentas bancarias.

Organizar la clasificacion, codificacion y ragistro de los documentos de ingrescs y
gastos.

Coordinar sobre los sistemas de registros en los libros de caja, asi como en los libros
auxiliares de control de ingresos y gastos

Revisar los estados de cuentas, arqueos de caja y similares.

Efectuar |as conciliaciones de las cuentas corrientes par toda fuente de
financiamiento.

Elsborar y presentar el informe del movimiento de fondos asi camo la infoermacion
para presentar a |a Direccidn Genersl de Tesoro Piblica.

Colaborar en brindar informacion & los arganismos competentes de control interna y
externo en realizacion de auditoria,

Efectuar la codificacion presupuestaria en los documentos fuents de acuerda a los
clasificadores de ingreso y por objeto de gastos vigentes,

Implementary llever los registros auxiliares de contral de |a BJECUCION presupuestaria
a nivel de los programas y por fuente de financiamisnto de |a Municipalidad
Controlar la ejecucion del presupuesto de ingresos y de gastos de la Municipalidad.
Conciliar la ejecucion presupuestaria con las Jafaturas de Planificacién, Rentas v
Abastecimiento de Ia Municipalidad.

Elabarar los estados de la sjecucion presupuestaria y tener informado a los organos
ejecutores de proyectos y la Jefatura de Presupuesto,

Mantener en linea para informacion de |a gerencia y del Concejo, un cuadro de fiuje
de cajadindmico

Custodiar cartas fianza, cheques de gerencia y otros valores de propledad de |3
municipalidad que garanticen el fiel cumplimisnto de log contratos, adelantos a
provesdaores y otros, velando cautelosameante For su permanents vigencia y
exigibilidad de renavacion eportuna.

Preparar informacion necesaria para evaluacidn presupuestaria semestral yanual, asl
como la informacion de la ejecucién presupuestaria para la memoria anual.
Preparar y clasificar anexos de balances y cuadres comparativos de operaciones
contables.

Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad ofganicao plaza distinta, o
al termino de la relacion laboral, la entrega al personal que asurne |3 claza o en
ausencia de este a su jefe Inmediate superior, del acervo documentario a su cargo,
los archivos electronicos generados en cualquier aplicacién Infarmatica, las claves de
acceso a aplicaciones de propiedad de la municipalidad, los productos generapos
comao parte de |a labor realizada (tanto fisicas como digitales) y [os bienes fisicos gue
la institucion le hays confiado en el cumplimients de sus funcicnes,

Las demas atribuciones y responsabilidades que sste previstas ¢ se establezcan en la
nermatividad vigente, las que se deriven del cumplimients de sus funciones ¥
aquellas que le sean asignadas por su Jefe inmediato superiar, an la competencia de
sus funciones.
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Reguisitos del Puesto

s Técnico Titulaco (Instituto Superior/Cetpro) en especialidad de Contabilidad, Administracién
oa fin al puesto a desempenar

e Cursos Especializacicn (200 horas)

s Conocimientode los Procedimientas Administrativos Internos

Conocimiento de Microsoft Office 2 Internet & nivel intarmedio

Mas de 2 afos de experiencia en el desempefiode |a funcién

CAPITULO VI
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, RENTAS Y LICENCIAS

7
¥ Naturaleza de sus Funciones
Articula 45°.- La Unidad da Administracién Tributaria. Rentas y Licencias, &5 el drpane encargado de

dirigir v planificar las acciones referidas al desarrollo de |a administracion, fiscalizacion y recaudacion
tributaria de la Municipalidad y del otargamiento de las Licencias de Funcionamiente de |os |ocales
comerciales.

Estructura Organica

OFICONA DE |
ADMINISTRACION ¥
FINANZAS

UNIDAD DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA, RENTAS
¥ LICENCIAS

CARGD SITUACION DEL CARGO - o
= coDGo CLASIFIC TOTAL —— ——— —1——————— 1 OBSERVACIONES
ESTRUCTURAL | OCUPADC | PREVISTO

TOTAL UNIDAD GRGANICA

Linea de Autaridad, Responsablilidad y Coardinacion

La Unidad de Administracion Tributaria, Rentas y Licencias depende |a Oficing de Administracion y
Finanzas, Coordina con Asesoria Legal, Planificacidn y Presupuasta, y can los Organos de Linea.

Al término del vincula labaral, es responsable de efectuar la entrega &l personal gue ssume la plaza o
en ausencia de este 3 su [sfe \nmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos
electronicos ganerados en cualguler aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, [os productos ganeracdos como parte de la laber realizada (tanto fisicos
como digitales) v los blenes fisicos gue la Institucidn le haya confiado en el cumplimisnto de sus

funciones.
Las Funciones de la Unidad de Administracidn Tributaria, Rentas y Licencias estan sefialadas en el

Reglamento de Organizacion y Funciones.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Identificacidn del Puesio

UNIDAD ORGANICA:

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, RENTAS Y

2 LICENCIAS
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-DS2-52060
DENOMINACION: | JEFE DE UNIDAD

JEFE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, RENTAS Y

o) Ta:
NOMEBERE DEL PUESTO LICENCIAS

DEPENDENCIA IERARQUICA LINEAL:

OFICINA ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

DEPENDENCIA JERARGUICA FUNCIOMAL: =

PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguno

Bramacion, direccion, ejecucion, coordinacion y control de las actividades de registro, orlentacidn,
{Racion y recaudacion de |los tributos municipales; en funcidn a las previslones presupusstales de

=] otorgamiento de [as licencias de funcionamiento.

Funciones del Puesto

I

11. Evaluar y proponer los cambios de las tasas aplicables 2 los servicios que brinda la "‘E
Municipalidad, 5 =

12. Organizar, mantener, depurar, codificar, validar, clasificar v orderar el registro de =8
contribuyentes por su naturaleza e importancia financiera. ¢ E

13. Mantener actualizadas las cuentas por cobrar de los contribuyentes. g 5
£

- N

Pianificar, organizar, dirigir y controfar las operacionss y fases pertinentes para el
cumplimiento de las chligaciones tributarias.

Conducir la formulacidn, ejecucian y supervisién del Plan Operative Institucional de la
dependencia a su targo

Qrganizar, controlar v evaluar los procesos de recaudacian, fiscalizacidn, vy de sistermatizacion
iributaria Municipal, mediante la determinacién, codificacion, registro tributario del sujeto
pasivo de conformidad con la lagislacién vigente,

Supervisar el cumplimiente de las obligaciones tributarias, fiscalizando y sancionando
conforme a ley.

Organizar y dirigir el proceso de orientacion y concientizacidn a los contribuyentes para
efectivizar €l cumplimiento de sus obligationes tributarias.

Proponer proyectos de ordenanzas tendientes a crear, modificar, suprimir, exonerar |os
tributos dentro de los limites de |2 Ley.

Resolver los aspectos tributarios a su cargo conforme (o establece la Ley Organica de
Municlpalidades, Codigo Tributario y Ley de Tributacién Municipal.

Prioponer a la Alcaldia los lineamientos de politica fiscal y cempanas de incentivos tributarios.
Organizar el registro (Padron) de contribuyentes y establecer un codigo lnicoe por
cantribuyente,

. Calificar, dirigir, controlar, procesar y expedir la Autorizacion Municipal de Licencias de

Funcionamiento, de acuerdo a los plazos y requisitos aprobades 2n 2] TURA,

FANUAL DE FERFILES CE PLESTDR
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14. Constatar el cumplimiento de los reguisitos legales exigidos para deducciones, exgngraciones
€ Inafectaciones.
15. Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros documentos tributarios
que abran en los archivos a su cargo.
16 Supervisar |a emision de recibos y especies valoradas de los diversos tributos que procesa |2
Municipalidad.
17. Aprokar solicitudes de fraccionamiento de pago, suscribir los compromisos correspandientes
y contralar su cumplimienta,
18, Supervisar en lo que le compete, &l cumphmiento del reglamento de Aplicaciaon de las
Sancianes Administrativas RASA
19. Efectuar liguidaciones tributarias para la emisién de las resoluciones de determinacion de
multa y ardenes de pago correspandientes.
. Registrar, programar y evaluar las cobranzas qgue se efectien.
1. Realizar arqueos pericdicos da los Blanes y valoras que estan bajo su custodia por efecto de
acciones de cobranza coactiva. :
. Las demas atribuciones y responsabllidades gue este previstas o se establezcan en |z
nermatividad vigente, las que se derlven del cumplimiento de sus funcianes y aquellas que le

sean asignadas par su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones

Requisitos del Puesto
o Pref. Titulace/Bachiller Univer./Técnice Titulade en especialidad de Derecho, Administracion,

Contabilidad o a fin al puesto a desempenar

e Cursos de Especializacidn (300 horas)

e Conocimiento dez| Marco Legal sobre las actividadss a desempefiarse y de Proced mientos
Administrativos Internos

« Conocimiento de Microsoeft Office e Internet @ nivel intermedio

e Mas de 2 afios de experiencia 2n cargos de gestion publica

CAPITULO Il
EIECUCION COACTIVA

.:» Naturaleza de sus Funciones

; gﬁﬂcula 46" .- Ejecucion Coactiva es un drgano que ejerce, 8 nombre de la entidad, ias acciones de
Joievercion para el cumplimiento de las obligaciones tributarias v no tributarias, de acuerdo a o
establecido por |3 Ley N2 26973 consolidade mediante Decreto Supremo N2 0LE-2008-1US. 5u cargo
es indelegable v esta facultado para exigir coactivamente el pago de una acreencia o la ejecucidn de
una obligacion de hacer o no hacer, Depende de la Gerencia Municipal

Estructura Orgdnica

GERENCIA

MUNICIPAL

EIECUCION
CoAacCTiva

MANLA DE PLAFILES OF YUESTOR W
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Municipalidad Distrital de Inkawasi .
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS |

I | SITUACION DEL CARGO

N2 ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL CopIGo | CLASIFIC. | TOTAL T DBSERVAGIONES
| | BCUPADD | PREVISTO

OFICINA DE EIECUCION COACTIVA
Efecutor Cogrtivo

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 (1] 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coardinacion

Depende jerarguicameante de |z Gerancla Municipal.

Coordinar internamente con |as diferentes unidades organicas de la municipalidad.

Al término del vincule laboral, es responsabie de efectuar la entrega al personal gue asume la plaza ©
en ausencia de este a <u jefe iInmediato superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos
electrénicos generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de |2 municipaiidad, los productos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos

— UNIDAD ORGANICA: CFICINA DE EJECUCION COACTIVA
CODIGO DE (DENTIFICACION: — I SP-D53-54000
DENOMINACION: EJECUTOR COACTIVO

. MMHRE DEL PUESTO: EIECUTOR COACTIVO
! DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA MUNICIPAL
EPENDENCIA JERARQUICA FUNCICNAL: :

;PUE.'STD QLE SUPERVISA: Ninguna

E! Ejecutor Coactivo ejerce, 2 nombre de la entidad, las acciones de coercien para el cumplimiento de
las Ohligaciones tributarias y no tributarias, de acuerdo a lo establecido por la Ley N2 26578, y esta
facultada para exigir coactivamente el page de una acreencia o la ejecucion de una obligacian de
hacer o no hacer. Depende de la Gerencia Municipal

<% Funciones del Puesto

1. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciores de cozccion dirigidas 2 la recuperacion

dal cabro de laz miultas administrativas, adeudos tributarios y no tributarios sefalados en el

TUOD de la Ley N2 25979 de procedimiiento de Ejecucion Coactiva, consolidade mediante

Decreto Supremo N2 018-2008-1U5, Que sean exigihles coactivamente y demas normas legales

relacionados a cobranza coactiva.

2. Ejecutar las demoliciones, clausura de |os locales y otros actas de ejecucidn forznsa sefialadas
en el TUD de la Lay N2 26979 d= procedimiento de Ejecucidn Coactiva, cansolidado mediante
Decreto Supremo N2 D18-2008-JUS — Ley N2 27972 — Ley Organica de Municipalidades, previo
proceso admirmstrativo conforme 2 lo dispuesto porel 0.5.006-2017-1U5, TUG de Ley N2 27444
— Ley de Procedimiento Administrativo General y documentas de gestidn de la Municipalidad.

3. Programar, dirigir, ejecutar en vias de coaccion |as obligacicnes de naturaleza tributaria y no
tributaria gue sean exigibles coactivamente.

4. Resolvery hacer cumplir las abligaciones en materia de gjecucion coactiva de acuerdo al TUO
de |a Ley N2 26973 d= precedimiento de Ejecucion Coactlva, consalidado mediante Decreto
Suprema N2 018-2008-jUS, el Codigo Tributaric vigente vy disposicienes lzgales
complementarias.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS L

5. Ejecutar actos de sjecucidn forzosa c¢e obligaciones ne tributarias de conformidad a lo
establecido en los Inciscs ¢) y d) del Articulo 129 de |a Ley N2 28979,

6. Disponerlos embargos, tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelaras gue autorice el
TUC de la Ley N2 26979

7. Coordinar con los arganos de la municipalidad, asi como con la Policla Nacienal y otras
instituciones para el mejor cumplimiente de las Funciones 3 sU cargo.

8. Ejecutar las Resoluciones da Sancion (RASA); Pecuniaria y No Pecuniaria previstas de
conformidad con el TUQ de la Ley N& 27444, D.5.06-2017-1US y el TUD de la Ley N2 26572 de
procedimiento de Ejecucidn Coactiva, y su Reglamento D S N2 083-2003-EF, concordante con
la RM N22&2-2003-PRODUCE.

S. Fjecutar el cobro de multas administrativas distintas a [as tributarias, y obligaciones

J econdmicas provenientes de sanciones impuesta: por el poder |udicial.

i 10. Ejecutar demaliclones, construcciones de cercos o similares; reparaciones urgentes en
edificios, salas de espectaculos o lncales plblicos; clausura de locales o servicios y, adecuacion
a reglamentos de urbanizacion o disposiclones municipales o similares, salvo regimenas
especiales.

11. Ejecutar tado acto de coercion para cobro o ejecucicn da obras, suspensicnes, paralizaciones,
modificacion o destruccion de las rmismas gue provengan de actos administrativos de cualquier
entidad, excepto regimenes especiales.

. Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operative Institucional dz la
dependencia a su cargo.

. Las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Requisitos del Puesto

s Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en especialidad de Derecho

« Diplemadoy/o Cursos ce Especializacion en Gestion Publica

s Conotimiento del Marco Legal sabre las actividades a desempefiarse y d2 Procedimisntos
Administrativos Internas

e Conocimiento de Microsoft Office e Internet & nivel Intermedio

Mas de 3 anos de experiencia en cargos de gestion publica
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PEREILES DE PUESTOS ;

TITULD VIl
ORGANOS DE LINEA

. Naturaleza de sus Funciones

Brticulo 472.- Loz Crrganns delinea esu'm encargados de dirigir las ac-:'ru:mes desttnacas adarsoluciones

GERENCIA
MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA, DESARROLLD
DESARROLLD ORSAAROLLO SOGIAL ECONOMICO Y
UABAND ¥ AURAL ¥ SERVICIOS PUBUCDS AMBIENTAL
CAPITULO |

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANDO Y RURAL

Naturalezs de sus Funciones
Articulo 482 - La Subgerencia de Infraestructura, Desarrolla Urbana y Rural, es un organo de linea,

encargado de conducir el proceso de desarrollo urbano, s sus aspectos de plansamianto de la
infraestructura urbana, vivienda, control y ejecucion de obras piblicas y privadas y el mantenimienta
de la Infraestructura publica.

Estructura Orgdnica

SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO

URBANG ¥ RURAL
DIVISION DE DIVISION DE OBRAS ¥
DESARROLLO MANTENIMIENTO DE DIVIION DE DIVISION DE GESTION
TERRITORIAL Y INFRAESTRUCTURA MAQUINARIA PESADA Y DEL RIESGO DE

CATASTRO PUBLICA ¥ VIAL MAESTRANZA DESASTRES
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Asignacion de Carg
SITUAGION DEL CARGO

LGl cOpIGO CLASIFIC FTOTAL | T DOBRSERVACIONES

Ne ORDEN ;
ES TRUCTURAL OCUPADG. | PREVISTO

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARRCLLO URBANG ¥ RURAL

Subgerente de
Infraestructur,
45 s 5p-NS3-651000 053 1 1 Confianza
Desarrolle Urbano
Aural ;
/___...- 47 Asistente Tecnico SP-EI3-61000 ER 1 1
o Iy woe
LoV Asistente
.j_ ) 48 PR SP-ES3-61000 Es3 1 1
i i TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 o
A
KL g
‘#‘7’. s
Linea de Autgri R nsabill rdinacién

lunicipalidad y atros municiplos.
érmino del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal gue asume la plaza c

propledad de la municipalidad, los productos generados como parte de [ labor realizada (tanto fisicos
como digitales) y los bienes fisicos que la institucidn le haya confiado en el cumplimiento de sus

funciones.
..Las Funciones de la Subgerencia de Infraestructura, Desarrolle Urbano y Rural, astdn sefialadas en el

- , t@ntiﬁca cian del Puesto

R By b = : SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
Lo | UNIDAD ORGANICA: URBANO Y RURAL
CORIGO DE IDENTIFICACION: SP-D53-61000
DENCMINACION: SUBGERENTE
SUBGERENTE DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
C =ETY:
NOMBRE DEL PUESTO:  URBANO Y RURAL
_.-” DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:
IF—*UESTG TE SRR Personal del Area y Personal de |3 Gerencia bajo su
Q : jerarguia

Mision del Puesto
Planificacién, direccion y coordinacion de actividades técnice administrativas de alto mivel de

responsabilidad en programas de linea asignadas al érea de su competencia

Funciones del Puesto
1. Prograrmar, organizar, coordinar, dirigiry controlar todas las acciones inherantes a la ejecucion

de |as obras publicas promovidas por la Municipalidad.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS t

=

Conducir la formulacien, ejecucion y supervisién del Plan Operativo Institucional de la
desendencia a su cargo.
3. Firmar Resoluciones relacionadas 2 las funciones de su competencia de acuerdo a 1as
facultades concedidas.
4, Cumplir con las disposiciones vigentes en el marco del Sistema Nacional de Programacian
Multianual y Gestion de Inversiones en lo que le cormpete como ente ejecutor.
5. Proponer programas y proyectos para resolver problemas criticos relacionadas a las
construcciones pdblitas y privadas, tanto en la zona urbana coma rural,
6 Fstablecer las politicas para el desarrollc de los planes territoriales y entregar los
correspondientes planeamientos a las municipalidades Distritales
Planificar, formular, e/ecutar y moniterear |as acclones del proceso del Acondicionamiento
Territorial del Distrito, incluyéndose |25 dreas de preservacion y reservas ecologicas y areas
naturales protegidas, de defensa y proteccidn del ambiente y las areas para la gestion de
residuos solidos,
Fiscalizar y controlar €l cumplimienta de los reglamentos nacionales v disposiciones que
normen el desarrollo urbane, asi como el uso y conservacidn de las edificaciones plblicas y
privadas.
Reglamentar, controlar y otorgar autorizaciones, dereches y licenclas de construccion,
remodelacidn, refaceclon, demalicién v declaratoria de fabrica de edificios publicas y privadas;
compatibilidad de uso para apertura de establecimientos comerciales, industriales y de
actividades profesionales de acuerdo con la zonificacion, construccion de estaciones
radioeléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza. Ademas de realizar |a respectiva
fiscalizacion.
. Controlar el correcto use del espacio y garantizar un armeniose y adecuade disefio urbano,
mediante la callficacién de instalaciones en lavia publica y de las autorizacionas para ubicacion
de anuncios v avisos publicitarios v propaganda pelitica; de acuerdo a las normas técnicas y
administrativas de |z materia.
Control y Supervision del cumplimiento de las normas, contratos, proyectas y estudios en
materia de uso racional de los recursos.
Asesorar @ la Gerencia Municipal y deméas drganos municipales en el ambito de su
competencia.
. Emitir opinién sobre 12 suscripcion de contratos o firma de convenios para |2 slaboracion de
estudios de prayectos de inversion.
. Planificar, supervisary evaluar los simulacros que se realicen como accion de prevencion del
Riesgo de Desastres en coordinacion con argano responsable
. Verificar el cumplimienta de (35 Funcianes de |as areas subalternas a la gerencia,
. Verificar la calidad de trabajo en la infraestructura proyectada.
Disenar, programar, dirigir, y ejecutar los programas y proyectos transferidos en el marco del
praceso de Descantralizacion del Estado.
18, Coordinaren forma estricta la ejecucién de las obras con las unidades a su cargo,
19. De acuerdo al Reglamenta de Apiicacion de las Sanciones Administrativas cumplir con:
a) Impulsarel procedimiento sancionzdor.
b) Emitir las Resoluciones de Sancion correspondientes respecto de las Notificaciones de
Infraccian (NI).
c) Particlpar, a sollcitud de la Policia Municipal y Seguridad Ciudadana.
20. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiente de sus funcianes y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en {a competencia de sus funciones.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi t
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS '

Requisitos del Puesto

» Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en especialidad de Arquitéctura, Ingenieria Civil o
a final puesto a desempeanar

! « Diplomado y/o Cursos de Especializacion en Gestian Piblica

s Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse v de Procadimientos
Administrativos Internos

o Conecimiento de Microsoft Office e Internat a nivel intermedio

e Masde 3 afios de experiencia en cargos de gestion publica v relacionadas al cargo

lgem[ﬁca-:lén del Puesin
SUBGERENCIA DE INFRAESTRLUCTURA, DESARROLLO

{ U il :
NIDAD ORGANICA URAANS Y RURAL
CORIGO DE IDENTIFICACION: SP-EJ3-61000
3 Eﬂommnarﬁm: ASISTENTE TECNICD
| ASISTENTE TECNICO DE SUBGERENCIA DF
1. E
MERE RELEHESRE, B INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL
j = . _ SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
PENDENCIA JERARQUICA LINEAL: URBANG Y RURAL
DEPENDENCIA IERARQUICA FUNCIONAL: -

FUESTO QUE SUPERVISA: Ninguna

Funciones del Puesto
Sonass 1o Organizary supervisar las actividades de apoyo técnice.
M. 2. Controlar las acclones Inherentes a la ejecucion de las obras publicas promovidas por la
Municipalidad Distrita!
/3. Controlar el cumplimiento de [os reglamentos nacionales y disposiclones que normen el
desarrollo urbana, asi como el uso y conservacidn de las edificaciones publicas v privadas.
4. Apayar en 2l control y supervisidn del cumplimiente de las nermas, contratos, proyectos y
estudios en materia de uso raclonal de los recursos
5. Apoyoalacoordinacién en la ejecucién de fas obras con las divisiones.
& Receprionar y atender z comislanes o delegaciones,; en asuntos relacionados con la entidad.
7. Participar en la elaboracién de normas y procadimientos complejos, relacionadas can las
Funciones de apoyo técnico.
8. Mantener con caracter de confidencial 2l contenido de la documentacién clasificada que se

tramita.
9. Revisar, opinar y administrar documentos clasificados, confidenciales o reservados y prestar
apoyo tecnico especializado.
10. Redactar y preparar informes especializados que se |2 requlera. g
2

11. Automatizar la informacion por medios Informaticos.
12. Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al
termino de |a relacion laberal, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de2 este

a su jefe inmediato superior, del acerva documentario a su cargo, los archivos electrénices g
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Municipalidad Distrital de Inkawasi 4
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS A

generados en cualquler aplicacicn informatica, las claves de access a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productes generados como parte de la |abor raallzada
{tanto fisicos como digitales) v los bienes fisicos que la institucion le haye confiada en al
cumplimiento de sus funcicnes.

13 las demds stribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiente de sus funciones y aguellas que le
sean asignedas por su Jafe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Requisi el Puesta

” Identificacion del Puesto

GA :
UNIDAD ORGANICA URBANC Y RURAL

Profesional Titulado, Colegiado y Habilltado en especialidad de Ingenierfa Civil o a fin al pussto
3 desempefiar

Cursos de Especializacidn (200 heras)

Conocimiente del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientos
Administratives Internaos

Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermadio

Mas de 2 afios de experiencia =r el desempeno de la funcidn

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO

CODIGD DEMDENTIFICACION: SP-ES3-61000

P 2
:&EﬂmﬂlNﬂCION: ASISTENTE ADMINISTRATIVD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUBGERENCIA DE

o E
AR DR RS INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO

DEFENDENCIA JERARQUICA LINEAL: RBANG Y RURAL

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCISNAL: =

A %ESTG QUE SUPERVISA: Ninguna

pis Sy

/A el Puest
"..-1347@1 on d o}

= =" Coordinacidn, supervisidn y ejecucidn de actividades de apoyo técnice administrativa,

A
2
.

Funcignes del Puesto

Organizar y supervisar las actividades de apoyo téenice administrativa.

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con |a entidad.
Participar en la elaboracién de normas y procedimientas complejos, relacianados con las
Funciones de apoyo administrativo.

Mantener con caracter de confidencial el contenida de la decumentacidn clasificada que se

tramita.
Revisar, opinar y administrar documentos clasificados, confidenciales o reservados v prestar

apoyo técnico especializade.

Organizar y supervisar el seguimiento de |as expedientes que ingresan a la Geraricia,
preparando periodicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de camputo.
Redactar y preparar informes especializados que se le requiera.

Automatizar la informacién per medios informaticos,

Llevar, supervisar la agenda ejecutiva de| Subgerante de Infreaestructura.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

10. Registro y control del aplicative de infobras.

11. Solicitar ante la oficina central de Infobras la validacién de |a informacidn registrada, en caso

' se presentara alguna observacidn, realizar la correccion necesaria.

f 12. Apoyar a controlar el cumplimiento de los reglamentos nacionales y disposiciones que narmen
el desarrollo urbano, asi como el uso y conservacion de las edificaciones pablicas y privadas.

13. Apoyar en el control ¥ supervision del cumplimiento de las normas, contratos, provectos y
estudios en materia de uso racional de |os recursas.

14. Realizar cuande sea promovido o destacade a ura unidad organica o plaza distinta, o al

termine de la relacion laboral, la entrega al personal que asume |a plaza o en ausencia de este

a su jefe inmediato superior, del acarve documentario a su cargo, los archives electranicos

generados en cualquier aplicacidn Inform3tica. |as claves de acceso a aplicaclones de

propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de |a labor realizada

(tanto fisicos como digitales) y los bienss fisicos que la institucion le haya confiado en &l

cumplimiento de sus funcionss.

| Las demas atribuciones y rasponsabilidades que este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funcionesy aguellas que le

sean asighadas porsu jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

[sitos Puesto

Tecnico Titulade (instituto Superior/Cetpro) en especialidad de Administracidn, Contabilidad
o afin al puesto a desempenar

Cursos Especializacion (200 horas)

Conocimiento de los Procedimiantos Administrativos internos

Conocimiento e Microsoft Office e Internst a nive| intermedio

Mas de 2 afos de experiencia en el cesempefRo de la funcién

SECCION |
DIVISION DE DESARROLLO TERRITORIAL ¥ CATASTRO

Naturaleza de sus Funciones

-?‘k’tfculn 49°.- La Division de Desarrolla Territorial y Catastro es un érgane de linea encargado de

eandumr el proceso de desarrollo urbano integral y arménico de (a circunscripcion, en sus aspectos de

~fss/p@neamiento, viviends, control de obras privadas, ornate, y tramite para la adjudicacian ¥
; ;’%?'mpiacidn de terrenos. Depende de la Subgerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural

= 5 —
Estructura Orgdni SUBGERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA
DESARROLLD

URBANO ¥ RURAL

DIVISION DE
DESARROLLO
TERRITORIAL ¥
CATASTRO
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Municipalidad Distrital de Inkawasi :
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS -

Asignacitn de Cargo
| SITUACION DEL CARGO

nNe -
- i w | CARGOESTRUCTURAL CODIGO CLASIFIC. | TOTAL | ; | OBSERVALIONES
ORDEN | | OCUPADO | PREVISTO

DIVISIGN DE DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRO
tefe d= Desorrolio Terrtorial
Catast SP-D52-61010 Ds2 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1

Linea de Autoridad, Responsablilidad v Coordinacidn

La Division de Desarrollo Territorial y Catastro, depende jerdrquicamente de la Subgerencia de
Infraestructura, Desarrollo Urbano v Rural,
Coordina con todas |as dependencias de la Municipalidad.
Al término del vincule laboral, es responsable de efectuar la-entrega al personal gue asume la plaza o
n ausencia de este a su jefe inmeadiato superior, dé| acerva docurmentario a su cargs, los archivos
tranices generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de

91‘ -
_1-;-" iedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos
= digitales) y los bienes fisicos que la institucion le haya confiado en el cumplimiento de sus
L\ Plan iones.
oo == Funciones de la Division de Desarrollo Territorial y Catastro, estan seialadas en el Reglamenta de
Ae rganizacion y Funciones.
‘ Identificacién del Puesto
B b
& b Al UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y CATASTRO
3 =
E Jjué" iy ODIGO DE IDENTIFICACION: 5P-D52-61010
ey DENDMINACION: IEFE DE DIVISION =
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DIVISION DE DESARROLLO TERRITORIAL Y
CATASTRO

= ,_,-.J'a'r.}\

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTU RA, DESARROLLO

DEPENDENCIA ICA LINEAL:
7 JERARQUICA LINEAL LIRBAMO Y RURAL

[BERENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

-3 {PQESTD QUE SLUIPERVISA: Parsonal del Area

i“ del Puest
anificacion, direccion y coordinacién da actividades técnice administrativas de alto nivel de

ragponsamhdad en programas de linea asignadas al drea de su competencia.

Funciones del Puesto

1. Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar el Plan de Desarrollo Urbano, el
Plan Urbano Director, el Plan Especifico, el Catastro de las propiedades urbanas vy Ia
Zonificacion de dreas urbanas.

2. Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de desarrollo fisico y mantenimiento de
la infraestructura vial, urbana y arnato de la ciudad,

3. Planear y controlar las aperaclones que corresponden al desarrollo fisico v mantenimiento de
lainfraestructura urbana, arnato v obras de mejoramiento de lo: servicios publicos.

4. Proporer las normas de regulacion y otorgar autorizaciones, derechos y licencias, y fiscalizar:
habilitaciones urbanas, construccion, remodelscicn o demolicidn de inmuables y declaratorias
de fabrica, construccion de estaciones radioeléctricas y de tendido de cables de cualquier
indale.




Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

5, Poner en vigencia y controlar el desarrollo del Plan Director mediants 2l Plam de
Acondicionamiento Territorial; asi como los Planes de Desarrollo Urbano, Desarralio Rural,
Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos, en coordinacidn con la Oficina de
Planificacicn, Racionalizaclon v Presupuesto.

6. Formular, proponer y conducir los estudios bdsicos de zanificacion ecologica-econdmica para
el Acondicionamiento Territarial; asi como mantener actualizada Is data basica cartogrificay
espacial de |a ZEE y AT Distrital,

7. Actualizary efectuar los cambiosal Plan de Acondicionamiento Territorial gue s=an aprobados
por 2l Concejo Municipal y que tengan el visto hueno respectivo del Comiteé Tecnico de
Acondicionamiento Territorial.

8, Aprobar los proyectos de habilitacién urbana, pleneamiento fisico, parcelaciones vy
lotizaciones )

9. FElaborar y/o verificar la documentacion técnica para la expropiacion v adjudicacién de

terrenos en concordancia con las leyes vigentes y el Plan Urbano Director.,

- Controlar el cumplimianto de |as dispositiones legzles y reglamentos de caricter nacional y

municipal que norman el desarrollo urbano en ganersl; asl como el uso y conservacian de las

edificaciones publicas y privadas,

Normar, autarizar v controlar [a ejecucion de obras publicas v privadas, as/ como la correcta

utilizacion de |as-misrmas.

Prestar asistencia técnico-legal para el saneamiento fisico legal de los Asentamientos Humanos

dal Distrito.

- Fiscalizar el cumplimiento de los Planes y normas de caracter sefialando las infracciones: asl

como imponiendo las sanciones correspondientas.

- Dingir la elzboracion, ejecucion y evaluacian del Plan Operative Institucional del rea; asi coma

resclver los procedimientos de servicios administrativos que corresponden, canfarme al Texta

Unico de Procedimientos Administrativos TUPA,

Autorizar el usc provisional de bienes de usc publico, para la ejecucidn de obras publicas e

instalaciones de servicios publicos de cualguier naturaleza u otros similares.

. Establecer el detalle de |as areas a ser afectadas para serdestinadas a fines de equipamiento

urbano, infraestructura de servicios publicos urbanos, realizanda las coordinaciones

correspondientes,

. Las demads atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiente de sus funciones y aguellas que le

sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitas del Puesto

« Prof Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulado en especialidad de Arguitéctura, Ingenieria
Civll o a fin al puesto a desempenar

f * Cursos de Especializacion (300 horas)

» Conacimiento del Marcc Legal scbre las actividades a desempefarse y de Procedimientos
Administrativos Internas

* Conocimiento de Microsoft Office e Internet 2 nivel intermedio

« Masde 2 afios de experiencia en cargos de gestidn publica

SUB. SECCION |
DPTO. DE CATASTRO

MNaturaleza de sus Funciones

Articulo 50°.- El Dpto. de Catastro, es el drgano que estd a carge de mantener actualizads al plano
catastral v de las propiedades inmuebles pdblicas v privadas.

WANUA. DE PERFILES TIE PUESTC il
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Estructura Organica

DIVISION DE
DESARROLLO
TERRITORIAL ¥
CATASTRO

DPTO. DE
CATASTRO
Asignacion de Cargos
[ a
v 50 Jefe de Catastro SP-DS1-61011 D51 1 1
v 'Q\ TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 o i
|3 ‘[ a8
=

ea de Autgridad, Responsahilidad y Coordinacidn
| Dpto. d= Catastro depende de Iz Division de Desarrollo Territorial v Catastro y tiene autoricad directa
sobre £l personal 2 su cargo.
Al termino del vinculo Iaboral, es responsable de efectuar la entraga al personal que asume la plaza o
en ausencia de este 2 su jefe inmediato superiar, dal acerve documentario a su cargo, los archivos
_ electronicos generados en cualguier aplicacion infarmatica, las claves de aceeso a aplicaciones de
"f‘pmp:edad de le municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos
bomo digitales] y los bienes fisicos que la institucion le hayva confiado en el cumplimiento de sus
. fenciones.
_ ms funciones del Dpto. de Catastro estén descritas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones.
" '1,:.."-,3’
Identificacidn del Puesto

UNIDAD ORGANICA: DPTO. DE CATASTRO
CODIGO DE IDENTIFICACION: 5P-DS1-61011

/ DENOMINACIIN: JEFE DE DFTQ.
NOMBRE DEL PUESTO: _JE-FE DE CATASTRO
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: DIVISION DE DESARROLLO TERRITORIAL ¥ CATASTRO
DEPENDENCIA JERARGUICA FUNCIONAL: - N
PUESTO QUE SUPFRVISA: Minguno

Misian del Puesto

Planificacion, direccion y coordinacidén de actividades para realizar el levantamiento fisica de la
situacion predial de [z localidad, v efectuar 2l registro de las propiedades determinandeo el contenido
de {as construccicnes de los bienes inmueblas,

OW NYTTINM

Funciones del Fuesto
1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y fum.i-::-n#s
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempafio a s Eﬂ

L!"f




inmediata superior.

2. Conducir la fermulacidn, ejecucion y supervision del Plan Cperative Institucional de la
dependencia a su carga.

3. Realizar y mantener actualizado el plano catastral y de las propiedades inmuables pliblicas y
privadas.

4. Procesar expedientes gara |z aprobacion dz los proyectos de habilitacion urbana, sub. divisian
de tierras, planeamiento fisico, cambios de zonificacion, parcelaciones, |otizaciones y para 2
evaluacion técnica de los proyectos urbanisticos provenientes de las unidades de gestion
urbanisticas

5. Procesarexpadientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias y litigios

sobre la propiedad inmusble.

Proyecta para la visacion del subgerante, los documernitos literales y graficos:

a. Certificadns de Parametros Urbanisticos.

Certificados de Compatibilidad de Usa.

Certificados de Zonificacidn.

Certificados de Alineamiento.

Otros que estipule el Texto Unico de pracedimientos Administrativos [TUPA) vigente

y sean de su competencia.

Las demas atribuciones y responsabilidades gque este previstas o se estzblezcan en la

rnormatividad vigente, |as gue se deriven del cumplimiento de sus funciones v aguellas gue |=

sean asignadas por su jefe Inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

b

c.
d.
B

isi | Puesto
Prof Titulada/Bachiller Univer. [Técnico Titulado en especialidad Arguiteéctura, Ingenieriz Civil
oa fin al puesto a desempefar
Cursos Especializacion (100 horas)
® Conptimiento del Marco Legal sobre las actividades & desempefiarse y de Procedimientos
Administrativos Internos
» Conocimiento de Microsoft Office e Internet a mivel intermedio
v%. ®  Masde 1 afios de experiencia 2n cargos de gestion publica

e L _ SECCION I _
DIVISION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y VIAL

MNaturaleza de sus Funciones
Articulo 51°.- La Divisian de Ghras y Mantenimiento de infraestructura Piblica y Vial, es el organo

encargado de planificar, normar, dirigir, gjacutar las obras pldblicas por adrninistracion directa y
supervisar el avance de las obras por administracion directa y por contrata, controlande los requisitos
establecidos en los expedientas técnicos, asl como [a evacyacidn de la Iinformacion requerida para el

control contable y presupuestal.

Tigne |a responsabilidad de mantener |z infraestructura publica vial en nivel de operacidn vy programa
ydecide el uso de [a maguinaria pesada, velando por &l normal funcionamiento del equipn, decidisndo
los proceses de mantenimiento de las mismas. Estd bajo el cargo de un profesional titulado en
Imgenieria Civil o Arguitectura. Depende de la Subgerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y gs

Rural,

MANLISL DE PERFILES DE P
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Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
| INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO:
URBANOC ¥ RURAL

! DIVISION DE ORRAS ¥
= MANTENIMIENTO DE
x INFRAESTRUCTURA

& PUBLICA ¥ VIAL

SITUACION DEL CARGO

| 8 |
NeGRDEN | . CARGC CODIGD CLASIFIC. | TOTAL DBSERVACIONES
| ESTRUCTURAL . OCUPADO | PREVISTO
DIVISION DE OBRAS ¥ MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y V/AL
B Mantenimiento de
% B
s LdZaN e SP-DS2-61020 DSz 1 1
g } Pubtica y Vial
V3, LRLCiA ' 52 Asistente Téonico SP-EI3-61020 EI3 1 1
Ll S TOTAL UNIDAD DRGANICA 2 1 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad v Coordinacién
La Divisidn de Gbras ¥ Mantanimiento de infraestructura Pabllca y Vial, depende [erargulicamente de

.ﬁ.l term no del vinculo laboral, s responsable de efectuar le entrega al personal que asurne |z plaza o
en' ausencia de este 3 su jefe Inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos
e &ke:tmnn:os generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de

L ='-r-'pra-p|.edad de |a municipalidad, los productos generados como parte de I3 labor realizada (tanto fisicos
como digitales) v los bienes fisicos gue la institucian le haya conflade en el cumplimiento de sus

funciones.
Las Funciones de |a Divisidn de Obras estén sefialadas en el Reglamanto de Organizacidn y Funciones

Identificacidn del Puesto

' DIVISION DE OBRAS ¥ MANTENIMIENTO DE
UNIDAD ORGANICA: INFRAESTRUCTLIRA PI:J BLICA Y VIAL
cumw DE IDENTIFICACION: 5P-DS2-61020
DENOMINACION: IEFE DE DIVISION

n . JEFE DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
heabl 2o S U P INFRAESTRUCTURA PUBLICA ¥ VIAL
. SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
P i ROUICA LINEAL:
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL e S e
DEPENDENCIA JERARQUICA FLINCICNAL: -
PUESTO QUE SUPERVISA: Personal del Area

pam el DFE PERFILES DE FLULESET
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Mision del Puesto

Planificar, normar, dirigir, ejecutar las abras, supenvisande el avance y ordenando |a informacion para

unaadecuada liquidacion.

Tiene la respensabilidad de mantener la Infraestructura vial en nivel de operacién,
Programa vy decide el use de |las maquinarias pesadas, velande por el normal funcionamiento

decidiende los procesos de mantenimisnto de las mismas.

Funciones del Puesto

1. Programar, nrganllzar, coard/nar, dirigir, ejecutary supervisar las obras pdblicas que programe

la Municipalidad, en la medalidad de Administracien Directa o por Contrato, de acuerdoal Plan

Estratégico de desarrallo Distrital.

dependencia a suU carge.

en etapa de preliguidacian.

Canducir la formulacidn, ejecucidn y supervisién del Plan Operativo Institucional de a8

Coordinar el aspecto de la ejecucian, programacion, avance de las obras v su supervisién.
Determinar el llenade de un cuaderno e cbra y las ocurrencias diarias de obra.

Cumplir estrictamente el expediente técnico debidamente aprobado.

Controlar mediante aslstencia administrativa las entradas, salidas saldos de materiales.
Controlar el avance teenico financiero de la ejecucion de las obras al termino entregar (a obra

Controlar la seguridad y calidad de |as obras,
Efectuar el mantenimienta y reparacidn de las obras publicas permanentements,
Reporiar la Informacién estadistica de su area.
. Coordinar con su jefatura la programacion de ejecucion de obras.
Respaldar el normal avance de las obras, |a seguridad v la calidad de |a misma.
Frograma y coardina 13 utilizacion de la Maguinaria pesada.
Las demas atribuciones y responsabilidades gue esle previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiente de sus funciones y aguellas que le

sean asignadas por su jefe inmadiato superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos del Puesto

"% puesto a desempefiar
= Cursos de Especializacion (300 horas)

Administrativos Internos

dentificacién del Puesto

e Prof.Titulade/Bachiller Univer,/Técnico Titulado en especialidad de Ingenieria Civil o a fin al

i o ~-# Congcimiento del Marco Legal sabire las actividades a desempefarse v de Procedimientos

s Conocimiento de Microsaft Office e Internet a nivel intermedio
o IMa3sde 2 afios de experiencia en cargos de gestidn publica

UNIDAD ORGANICA:

DIVISION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y VIAL

CODIGO DE IDENTIFICACION:

SP-EI3-61010

DENOMINACION:

ASISTENTE TECNICO

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE TECNICO DE DBRAS Y MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y VIAL

DEPENDENCIA IERAROLICA LINEAL:

DIVISION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA PUBLICA Y VIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

PUESTO QUE S5UFERVISA:

Ninguna

MANLIAL DE PTAFHES OF PUESTES 1

TodIDimnW

N3 Sonnswos

NYTIInm
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Mision del Puesto
Supervisa las |abores correspondientes a [a Elecuclon da Ohras

Funciones del Puesto
1. Desarrollar actividades tecnicas de ingenisriz de elaboracién de estudios definitivos y/o

expediente técnico detallado.

Proyectar y dirigir cbras de ingenieria especializada.

Estudiar presupuesteos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su gjecucion.

Programar y realizar estudios de investigacion en su especiaiidad,

Presentar programas de construcclén, reconstruccian, ampliacion y reequipamiento de

tallerss de mantenimiento y otras.

6. Efectuar visitas técnicas de proyectos en gjecucian,

Integrar la Comision Teecnica de Cooperacion

\ Proyectar y revisar docurnentacian relacionada con la ejecucidn de obras ejecutadas por
administracion directa y por contrata.

f Realizar 2| seguimienta de la documentacidn relacionads a obra, a fin de gue & cumpla can

# los plazos establecidos en |z ley de contrataciones del Estado.

Reallzar cuando sea promovido o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al

tarmine de |a relacicn laboral, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este

& su jefe inmediate superior, del acervo documentario a su cargo, los archivas electrdnicos

generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de

propiedad de la municipalidad, los productos generados come partz de |s labor realizada

(tanto fisicos como digitales) v los bienes fisicos que la institucién le haya confiado en el

cumplimiento de sus funciones,

. Las demas atribuciones y responsabilldades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que Iz
szan asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

o R

Requisitos del Puesto

e Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en la espacialidad de Ingenierfa Civil o a fin al
puesto a desempenar

Curses de Especializacion (200 hioras)
Conecimiento del Marco Legal sobire las actividades & desempefiarse y de Procedimientos

Administrativos Internos
Canacimiento de Microsoft Office e Internet 2 nivel intermedic
Mas de 2 affios de experiencia en el déesempefio de la funcion

SECCION 1
DIVISION DE MAQUINARIA PESADA Y MAESTRANZA

Naturaleza de sus Funciones
Articulo 52°.- La Division de Maquinaria Pesada y Maestranza, tisne como funcion programar y

ejecutar las actividades del equipo pesade de |la municipalidad. Es de su responsabllidad mantener la
pperatividad de cada una de las unidades, de realizar su mantenimisnto v reparacion.

MYANLIAL DE FERFILES DE PLIESTEDS il
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— —_—
Estructura Organica
T |
SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO URBANOG
¥ RURAL

DIVISION DE
MAQUINARIA
PESADAY
MAESTRANZA

NE ORDEN il CODIGO LASIE e NL DRG0 ERVACIO
2 DRDE o DIGE CLASIFIC, TOTAL | T i QB8S (ACIONES
ESTRUCTURAL ? | ocupabo | previsto |77 .

DIVISION DE MAGQUINARIA PESADA Y MAESTRANZA
Jefe d= Moguinaria
53 Pesada y SP-DS2-61030 D53 1
Mo stranza
54 Mecanico SP-ES3-61030 £53 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 o 2
Linea de Autori Responsahilidad v Coordinacian

La Division de Magquinaria Pesada, jerarquicamente depende de la la Subgerencia de infra estructura,
Desarrollo Urbanc y Rural. El Jefe de Division tiene autoridad directa sobre el personal a su Cargo.
s%gordina con todas las dependencias de la Municipalidad.
“Altermino del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume la plaza o
gn ausenna de aste a su jefe inmediato supermr del acerve documentario a su cargc: los archlvc—s

; _,;:n;{:medad de la municipalidad, los productos generados come parte de la |abar realizada (tanto fisicos
= Tome digitales) y los bienes fisicos que |a institucidn |z haya conflado en el cumplimiento de sus
funciones,

Las Funciones de |a Division, estén descritas en &l Reglamenteo de Organizacian y Funciones.

Identificacidn del Puesto

UNIDAD ORGANICA: DIVISION DE MAQUINARIA PESADA Y MAESTRANZA
CODIGO DE IDENTIFICATION: SP-Ds;-smao

DENOMINACION: ) JEFE DE DIVISICN

NOMBRE DEL PUESTO: - IEFE DE mqumﬁm PESADA Y MAESTRANZA
DEPENDENCIA IERARGUICA LINEAL: SUBERENCOA e Jg;g:gsmiﬁmf HESARRRULO
DEPENDENCIA IERARQUICA FUNCIONAL: -

PUESTC QUE SUPERVISA; Personal del Area
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f

Misidn del Puesto

Planificar, programar y ejecutar las accinnes relaclonadas con 2| uso y mantenimiento de la raguinaria
pesada de la municipalidad.

sihciones del Puesto

41

Planificar, programar, aprobar, €jecutar, controlar y evaluar las actlvidades y Funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempeiio a su
inmadiato superior,

Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operativo nstitucional de [a
dependencia & su cargo.

Programar, coordinar y evaluar el uso de la maguinaria pesada de [a Municipalidad vy [a
programacidn dzl trabajo de los operadoras del equipo pasado, '
Programar v organizar el sistema de mantenimiento preventivo de |as diferantes unidades
vehiculares y da |a maquinaria pesada de la Municipalldad.

Supervisa €l control vy record de cada uno de los equipes pesados: Cansumo de combustible;
horas da trabajo, mantenimiento, gastos en repuestos, ete.

Mantener en buen funcionamianto y operacion |os vehiculos motorizados y equipo pasado de
propiedad de |a Municipalidad, realizando las reparaciones preventivas y correctivas.
Supervisa el inventario y control de los vehicules v magquinaria pasada (placas de rodzje,
tarjeta de propiedad, etc., en coordinacidn con la Division de Logistica).

Establece en coordinacidn con planificackén v contabilidad los costos de alquiler, de
mantenimiento, de cansumos esténdares por equipo con la finalidad de elaborar presupusstos
de consuma y de alquiles y mantenimiento,

Programar, supervisar las reparaciones y repesicion del equipe mecanico y vehiculos, llevando
el control estadistico e historico de cada unidad.

. Programar 2l suministro y mantiene en cautela los repuestos necesarios para |la operatividad

de los equipos.

. Supervisar las revisiones, reparaclones y regulaciones de motores, maguingria v eguipe

mecanico diverso.

. Supervizar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maguinanas y eguipos.
. Las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en |a

normatividad vigente, las gue se deriven del cumplimientie de sus funciones y aguelias que le
sean asignadas por su jefe iInmediate superior, en la competenciz de sus funciones.

Reguisitos del Puesto

Frof.Titulado/Bachlller Univer /Teenica Titulado en especialidad de Ingenisria Macanica o a fin
al puesto a desempeiiar

Cursos de Especializacion (300 horas)

Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempenarse y de Procedimientos
Administratives Internos

Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedic

Mas de 2 afics de experiencia en cargos de gestion publica

MEANLIAL [TE PERFILES OF PUESTOS
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Identificacion del Puesto

UNIDAD CRGANICA: DIVISIGN DE MAQUINARIA PESADA ¥ MAESTRANZA
CADIGO DE IDENTIFICACION: 5P-£53-61030
o~ NOMINACION: MECANICO
<
3 o | JMBRE DEL PUESTC: . MECANICO
GERENC TR 7
i\ APEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: DIVISION DE MAQUINARIA PESADA Y MAESTRANZA
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: -
.,1:-““ T-.f" ; :
Y LESTC QUE SUPERVISA: . Ninguna
1(5 i
il= z

;\;_-.. Bianitfy ion del Puesto ,
\ 5 Z=¥rogramar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades moviles v maguinaria

|2 pesada de la Municipalidad.

Funciones del Puesto

15,

Cuidar que las unidades se encuentren en perfecto estado de funcionamiento y conservacion.
Cesarrollar con eficiencia y eficacla los diferentes trabajos diarias que 32 le encomiendan.
Ejecutar y controlar gl Plan de Mantemimiento Preventive de las unidades moviles y
maguinaria pesada de la municipalidad.

Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones de motores, maguinaria y eculpe mecanico
diverso.

Verificar el mantenimiento, resaracion, montaje v adaptacion de maquinarias v equipos.
Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y eguipos motaorizados y determinar las
reparaciones necesaras.

Caleular costes del material para reparacion,

Orientar en |a adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipo y maguinaria,

Supervisar la adaptacion de piezas melalicas para las maguinanas y venhiculos,

. Visar la adquisicion de repuestos.

. Remitir al Almacén |as piezas cambiadas de las maguinarias y/o vehiculos

. Coardinar con Abastecimiento el stock minimeo de repuestos.

. Mantener bajosu responsabilidad las herramientas gue se le asignen.

. Realizar cuando sez promovido o destacado 2 una unidad orgdnlca o plaza distinta, o al

termino de la relacion laboral, 1a entrega al personal gue asume iz plaza oen ausencia de este
a su jefe Inmediato superior, del acervo docurmentario a su cargo, los archives electrénicos
generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
nropiedad de |a municipalidad, los productos generados como parte de |a labor realizada
{tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos gue la instilucian I haya confiado en el
cumplimiento de sus funciones.

Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la
rormatividad vigente, [as que se deriven del eumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe inmadiato superior, en la competencia de sus funciones.

gS
5
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; Requisitos del Puesto

= Tecnice Titulado (Instituto Superior/Catpro) en especialidad de Mecanica o & fin al puesto a
desempenar
' ¢ Cursos Egpecializacian (200 hioras)
s Conacimiento de los Procedimientos Administratives Internos
¢« Cenocimiento de Microsoft Dffice = intermet a nivel intermedio
e Mas de 2 afios de experiencia en el desempefiade (3 funcién

SECCION 1V
DIVISION DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

sifrticulo 53°.- La Divisién de Gestion del Riesgo de Desastres es el drgano encargado de prevenir
desastres y calamidades, preparar programas de contingencia; dirigir v coordinar las accionss de
atencion de mitigamiento de los desastres,

SUBGERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,

DESARROLLO
URBANO Y RURAL

DIVISION DE
GESTION DEL
I RIESGO DE
DESASTRES

Asignacion de Cargos
! [ CARGO . i - SITUACION DEL CARGOD -
N2 ORDEN s = CODIGO CLASIFIC. TOTAL - - | —— OBSERVACIONES
ESTREETURAL | BCUPADD | PREVISTD

1 DIVISION DE GESTION DEL RIESGOD DE DESASTRES

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 il

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion

La Divisicn de Gestion del Riesgo de Desastres, depende de la  Subgerencia de Infraestructura,

Desarrglle Urbane v Rural.
Coardina con las demas unidades municipales, asimismo con otras dependsanclas externas de |3

Municipalidad,
Al termino del vinculo laboral, 25 responsable de efectuar la entrega al persanal gue asume la plaza o

en ausancia de este a su Jefe inmediato superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos gg
electronicos generados en cuslquier aplicacion informatica, las claves de acesso a aplicaciones de E
. v i T * £ E z
propledad de la municipalidad, lcs productos generades como parte de la labor realizada (tanto fisicos =
como digitales) y los bienes fisicos que la institucién le haya confiado en el cumplimiento de sus § 5

funciones. ' E( g
ga=
2=
EE
§z

g
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Las Funciones de [a Division de Gastidn del Riesgo de Dasastres estan descritas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

f Identificacion del Puesto

i UNIDAD ORGANICA; DIVISION DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

CODIGD DE IDENTIFICACION: SP-DS2-61040

BRENOMINACION: JEFE DE DIVISION

e =
SFOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
L
SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
DEFENDENCIA JERARDQUICA LINEAL: !
PMASINERE URBANO Y RURAL
A PSTAIREPEN DENCIA :Emimummuwoonm "
s é&ﬁﬂ' QUE SUPERVISA: Personal del Area

o

ejecutar las acclones de proteccion a la localidad en caso de desastres y :atamda:tes

Funciones del Puesto
1. Planear, dirigir, organizar, ejecutar, supervisar, contrelar y evaluar las actividades de iz gastior
del Riesgo de Desastres del distrito.

Organizar, apoyar y coocrdinar acclones con entidades plblicas y privadas, nacionales e

internacionales orientadas a |a prevencion y recuperacion de la localidad en casos de

desastres.

Froponer las normas y directivas relacionadas con el dmbito de su competencia.

Coordinar y apoyar &l cumplimiente de las acciones de |z Plataforma Detensa Ciwvil asicome los

acuerdos del mismo.

5. Promowver y coordinar (3 particlpacidn de las organizaciones sociales en las plataformas de
Defensa Civil.

6. Promovery ejecutar las acciones educativas sobre |a Gestian del Riesgo de Desastres, a fin de
difundir los procedimientos a gjecutar en casos de emergancia propias de la localidad, tales
como terremotos, inundaciones par desborde fluvial, incendios, derrumba de edificios y otros.

7. Establecer y aorganizar los lugares de coordinacidn, almacenaje v albergue =n casos de
emergencia y realizar el inventaric de los recursos con gue cuenta la Municipalidad para
desarroliar lac acciones de |a Gestion del Riesgo de Desastres.

8. ldentificar |zs zenas de posible desastre, recomendanda las medidas preventivas y correctivas
a realizar con participacion de la poblacion.

9. Elaborary propeoner el Plan y Presupuesta anual y de contingencias de |a Gestion del Riesgo
de Desastres para su consideraciony aprobacion por la Platafarma de Defensa Civil.

10. Programar, dirigir, supervisar, =valuar ¥ cantralar las acciones de capacitacion y pregaracion
de |os Brigadistas de Defensa Civll.

11. Confeccionar el Plan de Evaluacion (SISMO5, INCENDIOS, ETC) del Palacie Municipal &
instalaciones administrativas asl mismo de |as mercadas an general,

12 Coordinar los Planes de Apoyo del Cuerpe de Bomberos Voluntarios del Perl, Fuerzas
Policiales, Defensa Civil, Cruz Roja, Hospitales, ete.

12, Preparar y distribuir material de instruccian y capacitacion basica sabre la Gestidn del Rlesgo
de Desastres, a los trabajadores de la Municipalidad y organizacitn de brigadistas municipales.

14, Vefar por el cumplimiente de normas v disposiciones de seguridad emanadas par el Sistermna

RAUANLIAL DF: PERF ILES OF PUESTOE L
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15.

16.

17,

MNacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD). Ley 29664 y su reglamento 0.5 048-
2011-PCM

Realizar visitas de lnspeccion Tecnica de Seguridad en Edificaciones, para evaluar el grado de
riesgo que presentan instalaciones yf/oservicios, sea de personas naturales o juridicas.
Coordinar con la Oficina de Planificacion, Racionalizacian y Presupuesto, el analisis respectivo
de los procesos y procedimientos dentro de su area y sistermatizarlos generando indicadores
de gastion,

Eiaborar y Proponer el Flan Operativo Anual de la Unidad. y su respectivo presupuesto,
teniendo en cuenta los lineamientas de politica institucional Impartidas la por la Alta Direcclon

y el Cancejo Municipal.

. Las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, las gue sa deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le
sean asignadas por su |efe inmediato superiar, en la competencia de sus funciones,

puesto 3 desempenar

Cursos de Especializacian (300 horas)

Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempenarsz y de Procedimientaos
Administrativos Internos

Conocmiente de Microsaft Office & Intermet a nivel intermedic

Mas de 2 afios de experiancia en cargos de gestion publica
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CAPITULO Il
SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Naturaleza de sus Funciones

Articule 54°.- La Subgerancia de Desarrolle Social y Servicios Fublicos, es el organc de linea que
depende de la Gerencia Municipal, responsable de promaver el desarrzlio soclal y servicios
plblicos de |3 jurisdiccidn, organizar a I3 poblacion y gestionar las acciones y servicios orientados
a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos. Tiene a cargo los programas sociales de apoyo
alimentario, de defensa de la familia, adolescentes y ancianos, de la poblacian con discapacidad,
del registro de los hogares en situacion de pobreza, del Registro Unice de Victimas, de la dotacion
de |os servicios de agua potable y saneamiento, el recojo y disposicion de la basura, la limpieza de
3 localidad, 2l embellecimiento v mantenimienta de parques, jardines con intervenciones de

en relacion con los servicios sociales y publicos locales como la Seguridad Cludadana,
ansporte Publico y Registros Civiles

GERENCIA
MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
¥ SERVICIDS PUBLICOS

_ ]

OIISION DE CENTRO INTEGRAL DE
ATENCION AL ADULTD
REGISTRO OWVIL MAYOR - CIAM
DIVISION DE DIVIS N BEL AREA
TEONICA MUNICIPAL
DEMLUMA ¥ OMAPED ATM
DIVISION DE ULEY S B
FROGRAMAS SOCIALES THRANSPORTE URBAND ¥
SEGURIDAD VIAL
DIVISION DE
ORGANDAC IONIS DIVISISN DE LIMPIETA
CIVILES ¥ PARTIC. PUBLICA, DRNATD,
CIUDADANA PARQUES ¥ JARDINES
DIVISKIN DE PROM, DE DIVISKON DE SEGURICAD
L& EDUCACION, CIUDADANA, POLICIA
CULTURA, DEPORTES ¥ MUNICIPAL ¥
RECREACION GUARDIANIAS

-l
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Asignacion de Cargos
| carco SITUACION DEL CARGO | oy
DBSERVACIGNES

N ORDEN | _.ooo o cODIGO CLASIFIC. | TOTAL
| ESTRUCTURAL DCUPADO | PREVISTO

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Le
ENCLA
PRt

Subgerente de
56 Desarrallo Social y SP-DS53-62000 ns3 1 1
Servicios Publicos
Asistente '
57 AdmiStrotin 5P-E52-62000 ESZ 1 1
A TOTAL UNIDAD CRGANICA z 2 ]
o) =
2 - b

 Lba de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion

-gf'SubEErencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos, depende jerarquicamente de la Gerencia

w:micipal y tiene autoridad directa sobre el personal asu cargo.

Coordina con la Gerencla Municipal y con todas |as dependencias de la Municipalidad asi misme can

Iimstituciones publicas y privadas.
Al término de! vinculo [aboral, es respansable de efectuar la entraga al personal que asume la plaza o

®en ausencia de este a su jefe inmedizto superier, de| acervo documentario @ su cargo los archivaos

Mectronicos generados en cualguier splicacion informética, las claves de acceso a aplicaciones de

|g§n!|ﬁtaciﬁn del Puesto

SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA; SRS
\ |comeo pe IDENTIFICACION: SP-PS3-62000
q\ENDMWA*IGN SUbGERENTE
&JQMBRE DEL PUESTO: SUBGERENTE DE DES:UFI:SéSg SOCIAL Y SERVICIOS
-Z-,f'f.“?:EPENDE NCIA JERARCUICA LINEAL: GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDEMCIA IERARDINCA FUNCIONAL -

Personal del Area y Personal de la Gerencia Eaj:: su

PUESTO QUE SUPERVISA: | N
jerarguia

Misidn del Puesto
Planificacion, direccion y coordinacion de actividades tecnice administrativas de alto nivel de

responsabilidad en programas de linea asignadas al area de su competencia.

Funciones del Puesto
1. Participaren los procesas de planificacidn v concertacion del desarrollo social de lg jurisdiceian,

proponiendo  estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades para
superar la pobreza.

2. Promaver la participacién vacinal en la formulacian, debate y concertacion de los planes de
desarrollo, presupuesto y gestion, garantizando el acceso de tedos los vecinos a la
informacion.

3. Promover el registro de las Organizaciones Sociales y Vecinales de su jurisdiccion.

4. Organizar y conduclr las acciones de Jos Registros Civiles en coordinacion con |z oficina d

Todl 2NN
ZIONYN
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RENIEC,

5. Ejecutar programas de complementacidn alimentaria y nutricional, en el marco de a3
reforma de |3 administracion de los programas sociales (vaso de leche, comedores
populares, clubes de madres, asilos, albergues, entre otros).

6. Promover y ejecutar programas orientados a la defensa de los derechos del nifio vy

adolescente.

Generar Informacion sobre [os programas sociales, para gue sea utilizada en la

ident/ficacion y seleccldn de sus beneficiarios, asi como facllitar a la Comision Interministerial

de Asuntos Sociales |a ejecucion, seguimiento y evaluacién del cumplimiento de la politica
social.

Participar en la elaboracion, ejecucian v evaluzcidén del Proyecto Educative Local.

Maonitorear la gestion pedagogica y administrativa de las instituciones educativas en la

jurisdiccion.
. Coordinar acciones que faciliter el proceso nacional de elaboracion del Registro Unico de

Victimas,
. Promover |a construccion, equipamiento y mantenirmento de la infrazstructura educativa de

la jurisdiccion '

. Firmar Resoluciones relacionadas a las funciones de su competencia de acuerde a las

\ facultades concedidas.

1R, Cumplir con las disposiciones vigentes en el marco del Sistema Nacional de Programacicn
Multlanual v Gestion de Inversionss en lo que le compete come ente ejecutor,

. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Distrital de Salud.

. Promover la atencidn primaria de salud, asi como gestlonar la construccién y equipamiento
de postas médicas, botiquines v puestos de salud en los centros poblados,

. Planear, programar, dirlgir. coordinar, ejecutar, contrelar vy evaluar las actividades
culturales, deportivas y recreativas de la comunidad,

. Promover acciones de proteccion y difusidn del patrimonio cultural, la defensa y
conservacion de los monumentos arqueoldgicos, histéricos y artisticos de la jurisdiccion.

. Programar, Proyectar, Priorizar, Elaborar, ejecutar y monitorear |os planes, estrategias,
politicas y actividades, de Servicios Publicos, en concordancia con la normatividad vigente.

. Planear, programar, ejecutar y evaluar los procesos requeridos en el manejo del agus potable
y &l alcantarillade del distrito

. Evaluar y supervisar los programas de recojo de basura, mantenimienta, embellecimisnto,
riego, recuperacion y ampliacidn de pargues, jardines, cemanterio y bermas centrales.

. Planificar, organizar, coordinar, diriglr, eecutar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas 2 la fiscalizacion, control ¥ cumplimiento de las normas municipales, la
notificacion de infracciones administrativas, la seguridad ciudadana, el transporte publica
menar, el transito, |a sefializacion vertical y horizontal de las vias, tirculacion y educacidn
vial y |a prevencion de riesgos en el ambito del distrito de Inkawasi.

22, Programacion d=z actividades, acciones y tareas de |a Policia Municlpal para controlar e
comercializacion, comercio ambulatono vy otras funciones proplas de diche cuerpo
Municipal.

23. Planificar y programar las actividades y funciones propias de |a Gestién de Riesgos v
Desastres.

24, Planificar y programar tas actividades y funciones proplas del Transporte y la Seguridad Vial.

25. Proponer a |la Alta Direccion Prayectos de Ordenanzas y ctros dispositivos municipales, en
asuntos Inharentes a su funclan.

2f. De acuerdo al Reglamento de Aplicacion de las Sanciones Administrativas cumplir con:

a) Impulsar el procedimienta sancionador.

b} Emitir las Resoluciones de Sancian correspondientes respecto de las Notificaciones de

acciones a gue hace menclon 2| RASA,
27. Participar 2n la elaboracian y actuzlizacion del Reglamento de Organizacidn ¥y Funclones ﬁ

(ROF) v Manual de Perfiles de Puestos (MPF), en lc competente a su gerencia, en )

i

Infraccién [N,
c) Participar, 2 =olicitud de |a Unidad de Seguridad Ciudadana y Policfa Municipal =n les gE
=

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
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cocrdinacién con la Oficina de Planificacion, Raclonalizacion, Presupuesto, y de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes en la materia

28. Elabara, suscribe ysancions en gl nivel cperativo y funcional gue le corresponde de acuerdo
a las funciones establecidas en e presente documento, emitiendo las respectivas
Resaluciones.

29, Elaborala memeria anualdeldreaasucargoy la presentaa la Oficina iInmediata superior hasta
el ultime dia habil del mes de enero del ano siguiente,

30, Elzbora el manual de procedimientos administrativos del area a su cargo.

.. 31. Propene la mejora de procesos v de procedimientos en su area; propendiende a la mejora

\ _-continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en

coordinacién con las areas competentes,

¥}, Cocrdinar con la Oficina de Planificacidn, Racionalizacion, Presupuesto el analisis respectivo

de los procesas y procedimientes dentro de su area y sistematizarlos generando Indicadores

de Gestian.

33. Elaborar y Proponer el Plan Operativo Anual del area y su respectivo presupuesto; teniendo

en cuenta los lineamientos de politica instituctonal iImpartidas por la Alta Direccidn y el Concejo

, Mun icipal.

Welacionados con los comités o comisiones a las que pertencica.
§as demas atribuciones y responsabllidades que este previstas o se establezcan 2n [8

i Requisitos del Puesto
| » Profesional Tiwlade, Colegiacdo y Habilitado en especlalidad de Sociologia, Administracian,
\ Economia o a fin al puesto a desempefiar
) Diplomado y/o Cursos de Especializacion en Gestion Fublica
,_ Conocimiento del Marca Legal sobre las actividades & desempefarse y de Proced|mientos
"~.'~'_‘ v Administratives Internes
j e Conocimiento de Microsoft Office e Internet 2 nivel intermedio
* la; Mas de 3 anos de experiencia en cargos de gestion publica

J.cldéntificacion del Puesto

o SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
[ |unoap oreAnica: iy
CODIGD DE IDENTIFICACION: SP-ES2-62000
DEMOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUBGERENCIA DE
o - DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
e MR DR RAR A REALS SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: =
PLESTO QUE SUFPERNISA: Minguna

Mision del Puesto
Coordinacion, supervisian y ejecucion de actividades de apoye administrativo.

Funciones del

1. Organizary supervisar |25 actividades de apoyo administrativo.

{;

BNV
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2. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, en asuntas relacionados con la
subgerencia.

3 Participar en la elaboracion de normas y procadimientos cemplejos, relacionados con las
Funciones de apoyo administrative,

4. Mantener con caracter de conflidencial el contenido de |a documentacion clasificada que se

tramita.

5. Rewisar, opinar y administrar documentas clasificados, canfidenciales o reservados y prestar
apoyo administrativo especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la subgerencia,
preparando periodicamente los informes de situacion, utilizande sistemas de camputo.
Redactar y preparar informes especializados que se le requiera.
Automatizar 2 informacidn por medios informaticos.
. Mantener bajo responsabilidad el archive de expedisntes de |z subgerencia.

. Lievar, supervisar |z agenda ejecutiva del Subgerente,
. Realizar cuando sea promovido ¢ destacado a una unidad organica o pleza distinta, o al
terming de la relacicon laboral, |a entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de gste
a su jefe inmediate superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos electranicos
: generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
'=f propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de |2 labor reslizada
“ (tanto fisicos come digitales) v los bienes fisicos que Ja institucion le haya confiado en el
cumglimiento de sus funciones.
. Las demds atribuciones y respensabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellzs gue le

e sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus furiciones,

j}'ﬂhglmsims del Pueslo

/' o Técnico Titulade {Instituto Superior/Cetpro) en especialidad de Administracidn o  fin al pussto

I a desempefiar

s Cursos Especializacion (100 horas)

e Conocimiento de los Pracedimientos Administrativas Internos
= Conocimiento de Microsoft Office e Internet 2 nivel intermedio
« Masde 1afiodeexperienciz en el desempefo de la funcidn

SECCION |
DIVISION DE REGISTRO CIVIL

MNaturaleza de sus Funciones
Articulo 55°.- La Divisian de Registro Civil es el érgeno encargado de las actividades de Registro del

Estado Civil en |z Municipalidad Distrital de Inkawasi, ademas de |levar y reportar las estadisticas
correspondientes en funclén a las normas legales. Estd a carge de un servidar publico y depende
furcionalmente de la REMIEC vy Administrativamenta de la Municipalidad Distrital de Inkawasi.
Depende de [a Subgerencia de Desarrollo Soclal y Servicies Publlcos,

MAAN AL D PERFILES DE PLESTO
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Estructura Organica SURGERENCIA DE |
DESARROLLD
SOCIAL Y
SERVICIOS
| pUBLCOS

DIVISION DE
REGISTRO CiVIL
# Asipnacion de Cargos
[}
L
[] DE H R
58 ‘:ﬁd’ Reuistro SP-DSZ-62010 D52 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 0

\ ea de Autaridad, Responsabilidad y Coordinacion

La Division de Registro Civil es I3 encargada de llevar los Registros Civiles y celebrar los actos conforme
arorde 3 |as normas del Registra Nacienal de ld2ntificacidn y Estade Clvil (RENIEC).
Depende de |a Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Pablicos, tiene autoridad directa sobre el
personal a su cargo. Coordina con todas las dependencias de la Municipalidad, asimismo con |2 Regién
de Educacion, el INEl, Corte Superior de lusticia, Ministerio de Salud, Beneficencia PUblica y otros que

esten refacionadas con &l servicic,
= Al término del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume la plaza o
"*f-g_ﬁ;.;lusen:ia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su carge, los archivos
; : _Eilﬁctrdnicns generados en cualquier aplicacidn informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
Tt~ propiedad de la municipalidad, los productos generades como parte de la labor realizada {tanto fisicos
__[—omo digitales) y los bienes fisicos que la institucion le haya conflade en 2l cumplimiento de sus
= Funciones.
Las Funciones de |z Division de Registro Civll estan sefialadas en el Reglamente de Crganizacion y

Funciones,

Identificacion del Puesto

UNIDAD ORGANICA! DIVISION DE REGISTRO CIVIL

CODIGD DE IDENTIFICATION: SP-D52-62010

DENDMINACION: JEFE DE DIVISION

NOMBRE DEL PUESTCH JEFEDE REGISTRQEIF_”'_ o

DEPENDENCIA JERARGUICA LINEAL: SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ SERVICIOS
PUBLICOS

DEPENDENCIA IERARQUICA FUNCIONAL: -

PUESTO QUE SUPERVISA: Mingunc

i a MAAMNLIAL D E PERFILES DE PUESTOS
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS :

Mision del Puesto

Flanificacion, direcclon, coordinacion, supervision de actividades téenico administrativas de alto nivel
de responsabilidat en programas de linea asignados asignadas al ares de su competencia.

in.
EL.

12.

13
14
15

16

17.

Funciones del Puesto

Programar, arganizar, dirigir, gjecutar, controlar y evaluar las actividades de |os reglstros del
estaco civil, los actos modificatorios de! estade civil v 125 estadisticas de hechos vitales.
Conducir la formulacian, ejecucion y supervision del Plan Operativo Institucional de la
dependencia 2 5u cargo.

Con autorizacion de la Alealdia, realizar matnmaonios civiles, particulares, y con Acuerde de
Concejo matrimonios comunitarios en el interior. o exterior del [ocal municipal © de |a
circunscripeion, brindando facilidades ecandmicas a las parejas calificadas y certificadas como
pabres o indigentes e inscribiendo las partidas correspondientes de acuardo a las narmas del
Codigo Civil. )

Registrar nacimientos, matrimonios, divareios, defunciones, Recenocimientos y demsas actos
gque modifican sl estado civil de las personas, asi come las resoluciones judiciales y
administrativas qgue a ellos se refieren susceptibles de inseripcion y |os demas actos que senala
la ley del Registro Nacional de Ident(ficacion de Estado Civil [RENIEC).

Realizar el registro en linea de los hechos vitales (Nacimientos, Matrimanios, Defunciones),
directamente conectados con el médulo infermatico da |2 RENIEC.

Otargar certificacionas de Inscripclones, de no registrar los hechos vitales y otras, previa
blusgueda en los archivos, as| como en el acerve fisleo documentario de la OREC

Brindar atencicn y orientacién a los administrados de |os diversos procedimientos
administrativos registrales, para las respectivas inscripciones y/a materia de rectificaclones
judiciales, Notariales y Admlinistrativas

Registrar y comunicar la informacion sustentstoriz 3 los organismos plblicos competentes
cuandc reguieran,

Reportar las Estadisticas de Hechos Vitales acurrides en |2 OREC, en forma virtual y mensual al
REMNIEC — LIMA, astmisme remitir el reporte fisico 2 las oficinas del MINSA La Concepcion, OR
La Concepcion al INEI Cusco.

Mantengry conservar 2l Acerva Fisico documentario de los hechos vitales y otros decumentaos.
Emitir Resoluciones Registrales de Admisidn y/o Denegatoria de |nscripcion Extempordnea,
rectificaciones y otros,

Impulsar la implementscian de un sistemsa integral de registroc civiles con tecnologia
actualizada en coordinacion con el RENIEC, la actualizacion de la base de datos de los hechos
vitales de actas histericas de nacimiento, matrimonic y defunciones, para evitar el maltrato
fisica de |as actas por la excesiva manipulacian por sacar copias solicitadas por los Interesados.
Cantribulr en la organizacion de matrimanios comunitarios

Colaborar con |as autaridades policiales y judiciales en la identificacion de las personas.
Verificar documentos de sustento que originan el registro de hechos vitales, [nacimigntos,
Matrimanios, defunciones, Recanocimientos, Rectificaciones, etc.|

Calificar los titulos sustentatorios que se presenten para las inscripciones.

En el caso de les inscnpciones dispuestas por mandato judicial, solicitar &l juez de la causa [as

EAAMLIAL DL FERMLES DE FUESSTTS

aclaraciones o informacian complementaria gue crea Necesaria. /—%%




Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

18. Requerir los documentos e informacian escrita adicional a los titulos presentados, que se
considere indispensable para su mejor compransién, interpretacian o callflcacién
19, Denegar las inscripciones solicitadas que no aporten mérito para la inscripelan,

20, Las demds atribuciones y rezponsabllidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superiar, en la competencia de sus funcionss,

- el Puest
Prof.Titulado/Bachiller Univer,/Técnice Titulado en especialidad de Administrazién o a fin al
i puesto a desempenar
v - ¥/ e Cursos de Especializacian (200 horas)
« Conocimlento del Marco Legal sobre las actividades a desempenarse v de Procedimientos
Administrativos Internos
Conoamiento de Microsoft Office = Internet a nivel intermedio
Més de 2 afios de experiencia en carges de gestion publica

SECCION 1|
DIVISION DE DEMUNA Y OMAPED

Articulo 56°.- La Divisién de Defensorfa Municipal del Nifio y del Adolescente - Demuna y Atencion 2
la Persena con Discapacidad — Omaped, tisne como funcion la defersa y atencion de los ciudadanos
en situacian de riesgo y dekilidad social, Formula y ejecuta acciones concretas para gue la asistencia

V' social se torne productiva y ejerce sus Funciones coma subgerente v depende de |a Subgerencia de
Desarrollo Social y Servicias Pablicos.

" Estructura Orgdnica

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
¥ SERVICIOS
PUBLICOS

'II DIVISION DE DEMUNA
¥ OMAPED

rgos

CARGD it g | SITUACION DEL CARGO
et | CODIGO CLASIFIC: | TOTAL | . DBRSERVACICNES
ESTRUCTURAL | | DCUPADD | PREVISTO

nacion de Ca

M2 ORDEN |
|

DIVISION DEDEMUNA ¥ DMAPED

lefe de Demuma y
53 . 5P.052-62020 D53 1 1
' TOTAL UNIDAD CRGANICA I L 1]

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn
La Divisién de Defensaria Municipal dal Nifio y del Adolescente - Demuna y Atencicn & la Persona con

Discapacidad —Omaped, depende de la Subgerencia de Desarrollo 5ocial y Servicios Publicos,

N3 ¥OLINSNOD
INOW NYTTINM
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Coordina con su Subgerencia, asimismo con otrzs dependencies de la Municipalidad v otras
Instituciones,

Al termino del vinculo laboral, es responsable de efectuar Iz entrega al personal gue asume la plaza o
en ausencia d= este a su jefe inmediato supericr, del acervo documentario a su carge, los archivos
electronicos generados en cualguier aplicacign informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
iedad de Iz municipalidad, los productas gensrados como parte de |a labor realizada (tanto fisicos

Identificacion _e! Puesto

; IDAD ORGANICA: DIVISION DE DEMUNA Y OMAPED

BIGO DE IDENTIFICACION: [ 5P-DS2-52020
o MOMINACION: JEFE DE DIVISION
“| NOMBRE DEL FUESTO! JEFE DE DEMIUNA Y OMAPED
R PENEEN A ERRE A AL SUBGERENCIA DE DE;S:E:F:%;S SOCIAL Y SERVICIDS

DEPENDENC!A JERARQUICA FUNCIONAL: =

PLUESTO QUE SUPERVISA; Minguna

Misidn del Puesto

- -:“Eq;argadu de desarrollar actividades en beneficlo de {a Defensoria de la Mifis, | Nifioy el Adoisscente

&

; ple las personas con discapacidades.

. t

1= 1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar v evaluar las actividades ¥ Funciones

aslgnadas a su carge v elaborar los informes eorrespondizntes sohre su desempefio a su
inmediato superior.

2. Formular y ejecutar acciones concretas para gue la asistencia social se tome preductiva para

' el Distritn, con paliticas de proteccian y apoyo a los nifios, nifas, adclescentss, personas con
discapacidad, adultos mayares y sectores sociales en situacidn de riesgo y vulnerzbilidad.

3. Promaver, prevenir, ejecutar y supervisar las acciones a favor de los Discapacitados en la
lecalidad

4, Promaover, prevenir y ejecutar |las labores de la Defensoria dei Nifo, Adolescente y Familia.

5. Atender los casos que se presenten ante la Defensara cumpliendo con las disposiciones
contenidas en la Guia de Procedimientos de Atencidn de casos en las Defensorias del Nifioy
del Adolescents.

6. Informar 2 las autoridades competentes por falta o delito en agravio de los Nifies y
Adelescentes eintarvenir en su defensa, y realizar seguimlenta.

7. Realizar conciliaciones extrajudiclales entre cdnyuges, padres y familiares, sobre alimentos,
tenencia y regimen de visitas, siempre gue no existan procesos judiciales sobre estas materias

8. Proponera la Administracian |a aprobacion de medidas complementarias de proteccien de los
Derechos de |as nifias, nifos v adolescentes,

8. Frogramar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo cantra la agresidn fisica y
psicologica del mino, nina y adolescente.

10. Proponer actividades y programas 2n beneficio de Ios nifios y adolescentes del Distrito v de
sus familias.

MaNLIAL OF #PEARLES OF FUESTE?
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

11. Solicitar ante Registros Civiles |z inscripcion de actas de nacimiento de nifios v adalescentes
que no cuenten can ellas, se encuentren en estado de abandono o provenientes de familias
en estado de extrema pobreza.

). Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacidn.

. Difundir y promover loz Derechos del Nifio, la Nifia, el Adolescante, propiciande espacios para

su participacion a nivel de instancias municipales,

. Senslbilizar y/o crear conclencia dentrode la comunidad sobre la problematica de |as personas

en situacion de Discapacidad, para ayudar a crear una Cultura de Derechos.

. Promacion de los Derechos de |2s personas con Discapacidad y Vigilar el cumplimiento de las

leyes y demas dispositivos dadaos a favor de ellos.

. Promover y proteger los beneficios de |as personas con discapacidad de acuerdo con la

narmatividad vigente,

% Desarrollar Programas de Integracién para |a persona con discapacidad an |a Jurisdiccidn del
N distrito. :

8] Organizar e implementar el serviclo de proteccion, participacion y organizacidn de |os vecinos
con discapacidad.

. Generar una cultura de defensa, promociony respeto de los derechos por las PCDs.

. Realizar proyectos de convenios con entidades como Salud y Clinicas Privadas para el

cumplimiento de requisitos exigibles de COMADIS as| como |z atencion preferencial 2 las

personas gue tienen discapacidades temporales — rehabilitables -- /o permanentss, e

infarmar para su ribrica por 2l titular de |a entidad.

. Las demas atribucionss y responszsoilidades gque este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funcianes y aquellas que le

sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funcionas.

w ggdvg;simg del Puesto
*_- 8= e Prof Titulado/Bachiller Univer,/Técnico Titulado en especialidad de Derecho o a fin al puesto

a desermpefiar
Cursos de Especializacion (300 horas)
Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientos
Administrativos Internos
s Conocimiento de Microsoft Cffice e Internet a pivel intermedio
e Masgde 2 ahos de experiencia en cargos de gestion publica

SECCION
DIVISION DE ULE ¥ PROGRAMAS SOCIALES

Naturileza de sus Funciones

Articulo 57'.- Es el argano encargado de orgamzar, coordinar, ejecutar, contralar y evaluar las acciones
referentes a los programas sociales, la ayuda social, los programas alimentarios y vaso de leche, asi
como |levar la evaluacion poblacional enriesge v vulnerabilidad mediante el programa de focalizacion

Estructura Orgénica

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO

SOCIAL ¥ SERVICIOS
pUBLCOS

DIVISION DE LLEY
PROSRAMAS
SOCIALES

MANAL DE PEARLES BIE PLESTOS
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

. CARGO B e | SITUACION DEL CARGO
( : JRDEM o CODIGO CLASIFIC, | ToTAL
" o ESTRUCTURAL. | = | Brupapg | PREVISTO

f L\'ISION DE LILE ¥ PROGRAMAS SOCIALES

LEBSERVACIONES

| Jefe de ULEy 262020
Frogromas Sociales RS D& A 4
51 i SP-ES2-62030 27 1 1
Admnistrethe .
T ;
¥ Aesponsoble del

.f'b 62 UV SP-ESZ2-62020 ES1 1 1
] ; TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 2 1

@"* ¥,
e ~giea de Autoridad, Responsahilidad y Coordinacidn
A pivision de LILE y Programas Socisles, depende de la Subgerencia de Desarrollo Soclal y Servicios
Publicos, el jefe tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.
Coordina con su Subgerenciz, asimismo con otras dependencias de la Municipalidad vy otras
instituciones.
Al términe del vinculo laboral, s responsable de efectuar la entrega al personal que asume |z plaza o
.en ausercia de este a su [efe Inmediato superior, del acervo documentaria a su cargo. los archivos
=X e}ﬁctrumcos generados en cualguer aplicacian informatica, |las claves de acceso a aplicaciones de
- ;Jfﬂpledad de |a municipalidad, los productos generados coma parte de la [abor realizadz [tante fisicos
! cmrmc: digitales) y los bienes fisicos que la insttucion le haya confiado en 2l cumplimiento de sus

I.‘.‘|0I"IE5

|dentificacion del Puesto

LUNIDAD CRGANICA: DIVISION DE ULE Y FROGRAMAS SOCIALES
CODIGO DE IDENTIFICACION. SP-DS2-62030

DENOMINACION: JEFE DE DIVISION

NOMBRE DEL PUESTO; JEFE DE ULE Y PROGRAMAS SOCIALES
PN DENGIA JERRROUICA LINEAL SUBGERENCIA DE DEiﬁZﬁ:ﬁ? SOCIAL Y SERVICIOS
DEPEMDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: =

PUESTO QUE SURERVISA: Personal del Area

Mision del Puesto

La DIVISION DE ULE Y PROGRAMAS SOCIALES, es el organo de |inea que depende de |a Subgeraencia
de Desarrollo Social y Servicios Plblicos, encargado de administrar acciones y actividades
relacionadas a todos los programas sociales transferndos por el gobierno central, del Padron General
de Hogares, de la atencion a la familia, para ponerlo a disposicion de |los programas sociales
mejorendo su eficacia. También tiene & cargo la elaboracidn del Registro Unico de Victimas de la

jurisdiccion,

Funciones del Puesto
1. Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el periadico yoportuno proceso

y seguimiento del adecuado accionary desarrollo de las acclones y actividades del Programa
Vaso de Leche; asi como de otros programas sociales transfericos por el Gobierne MNacional

N3 HOLMNENDD
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15

16

17

18,

19,

Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS L

orientados a mejorar la calidad de vida de |z poblacidn de menores recursos, dentro del
ambito del distrito.

Elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio 2 su inmediato superior.
Frogramar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar v supervisar las actividades relacionadas con el
apoyo alimentario dirigide a la poblacicn pobre y de extrema pobreza, materna infantil (nifios
de 0 a & anos; madres gestantes y madres en periodo de lactancia), nifios y nifias de 7 a 13
anos, ancianos y personas con discapacidad.

Coordinar para i3 elaboracion el expeciente técnico anualmente para sustentar la adquisicién
de Alimentos del programa de acusrdo a las nermas técnicas y directivas. )

Elaborar la PROGRAMACION de distripucion de alimentos en forma mensual asignando la
racién gue corresponde a cada beneficiario:

Sub - infantil:

Los nifios deben tener entre & meses a 3 afos de edad y estar registrado en un
estabiecimiento de Salud, madres deberan estar gestando o lactando.

Permanencia: i

Recbir atencion Integral de Salud previa a recepcionar 2l apoyo alimentario (Nifios < de 3
anos: CRED, inmunizaciones, suplementacion de hierro, Vit. A, desparasitacion, etc. Madres
Gestantes! control prenatal, suplementacion de Hierro y  aclde fdllcs, parto
institucionalizado, ete.)

Sub - Pre escolar y Escolar:
Los nifios deberan tener entre 3y menos de 6 afios de-edad ( Pre escolar) y estar

matriculado €n una Institucian Educativa ( Nivel inicial y primario)

Permanencia:

Participacian de los padres de familia vy de |8 comunidad educativa en actividades
educativas y/o comunicacionales ofertadas por el Programa.

Rezlizar el seguimiento y evaluacion de |a Gastian d=| Programa en forma trimestral.
Solicitar al MIDIS [a asistencia tecnica que requiera para el cumplimienta de las metas.
Coordinar el proceso de Seleccién de los Alimentos para la Adguisicién correspondiente.
Coordinar con el Ministerio de Educacion a traves de la UGEL y [a Direccién de la Institucién
Educativa para el empadronamiento de los beneficiarios a nivel Distrital,

Efectuar e! control de Calidad de los Alimentos a Distribuir.

. Control de peso y talla en forma trimestral a los nifics beneficiarios menores de 5 ahos. Para

comprabar las efectos del programa,

. Realizar una evaluscidn del programa en forma mensual y trimestral para remitirlos 2l MIDIS

de acuerdo al convenie.
fectuar el seguimiento y monitores de| programa en coordinacion con el MINDES

. Promover, identificar y formular proyectos de Seguridad Alimentaria censiderande a

participacion de |la pob/acion beneficiaria y el use de recursos potenciales de las zonas donde
58 ejecutaran.

Realizar 2n forma semestral el empadronamiento de los heneficiarios de los difzrentes
programas sociales para luego ser insertados en los sistemas aplicativos del registro unico de
beneficiarios y enviand e comunicacion a las instancias correspendientes ksl como lo indica iz
normatividad vigente.

Coordinar para que la entrega de los alimentos 3 los bensficiarios de los diferentes programas
sociales se realice en forma oportung en los centros de atencion.

Fromover cursocs de capacitacion en la preparacicn de sus alimentos orientandolas a un
aptimo cansuma de los insumos alimentarios.

Promover acciones de participacion activa de las madres organizadas en el Programa
nutricional del| Vaso de Leche

Organizar, planificar, supervisary controlar |a Ejecucion de todos los Programas Sociales, tales
como Becal8, Pension 65, Qaliwarma u otro.

MaNLgsL DE PERFILES OF PUESTOS
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

20. Participar en los procesos de registro, recepcién, recojo de informacion, verificacién y
certificacion de las y beneficiarios en el Registra Unico de Victimas. De acuerdo a los alcances
del Convenio de Cooperacian Interinstitucional entre el Ministerio de lusticia y Derechaos
Humanos y la Municipalidad da Inkawasi,

. Elaborar |los planes operativos de los diferentes programas para la ejecuciaon de los mismaes,

2. Elaborar informes para la alta direcaidn, la contraloria, INEI, MEF y otras entidades que lo
solieitan, sobre el uso de los recursos del programa.

. Cumplir las disposicionas relativas a la ley de transparencia v acceso a la informacion publica,
asi como el codigo de ética da la funcidn publica a fin de que realmente legre cumplir sus
Funciones con integridad v valores €ticos gue contribuvan al desempefic eficaz, eficiente vy
diligente de las tareas asignadas.

. Planear, organizar, dirlgir v ejecutar el empadronamiento periddico yoporturo de
las familias dentro del ambito Distrital para el procesa de registro en el Sistena de
Focalizagion de Hogares — 5I5FOH.

. Remitir 8 los organos de contrel v demas dependencias gue correspenda, en los plazos
v/o con [a pericdicided gue las normas establecen lo gue corresponde &l Sistema de
Focalizacién de Hogares - SISFOH.

. Apoyar la obtencion en el Registra Civil de las respectivas partidas de nacimigntos y
su Documento Nacional de identidad — DN, a las personas que por motivas diversas no
cuenten con sus documentos de identificacidn para acceder a los pragramas sociales y de
bienestar programados por el gabierne nacional.

. Programar accionas dentro de la poblacidn, para su sensibllizacién acerca de mejorar los
niveles de vida mediante |a erradicacion del analfabetismo, desarrollo de capacidades y
acceso a la salud gratuita proamovide par el Estadie Peruano.

. Elaborar y Proponer el Plan Operativa Anual de la Division, y su respettive Presupuesto;
teniendop en cuenta |as lineamentos de palitica institucional impartidas por |2 Alta Direccion
v el Concejo Municipal.

. Las demas atribuciones y respansabilidades que este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimignto de sus funciones y agquellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superiar, gn la competencia de sus funciones.

Requisitos del Puesto
s Prof Titulaco/Bachiller Univer./Técnico Titulado en especialidad de Administracion, Econamia

o afin al puesto a desempeniar
s Cursos de Especializacidn {200 horas)
= Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades & desempenarse v de Procedimientos
Administratives Intarnos
Conocimiento de Micrasoft Office e Internet a nivel intermedio
Mas de 2 anos de experiencia en cargos de gestion publica

Identificacidn del Puesta
UNIDAD DRGANICA: DIVISION DFE ULE ¥ PROGRAMAS SOTIALES

CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-FS2-52030
DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NGMERE DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA DIVISIGN DE ULEY

FROGRAMAS SOCIALES
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: DIVISICN DE ULE ¥ PROGRAMAS SOCIALES
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNTCIONAL: =
PUESTO QUE SUPERVISA: Mingune




Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS {

Misitn del Puesto
Planificacion, direccion, coordinacion, supervision de actividades téenice administrativas de alto nivel

de responsabilidad en Programas Socialas

Funciones del Puesto

.. 1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controler y evaluar las actividades y Funciones
\ a@signadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su

‘] inmediato superior,

Programar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar las actividades rejscionadas con el

apoyo alimentario dirigido a la poblacion materna infantil [nifios de 0 a & afios; madres

. Eestantes y rmadres en perlode de lactancial, nifias de 7 a 13 afios, ancianas, tebeclancs v

- con discapacidad.

‘l# omover, identificar v formular proyectos de seguridad alimantaria considerando la
srticipacion de la poblacidn beneficiaria y el uso de recursos potenciales de las zonas donde

e ejecutaran. .

#\levar un Registro adecuadoy actualizado de los diversos Comités del Frograma Vaso de Leche

Caordinar y arganizar los programas de capacitacion dirigidos a los organismes que trabajan

con el Programa Vaso de Lechs.

6. Fromover acciones de participacion activa de las madres organizadas en el Pregrama

nutricional del Vaso de Leche.

7. Promover cursos de capacitacidn en la preparacion de sus alimentos orientandolas a un

h  ©ophimaconsumo de les insumos allmentarios.

E. Programar, dirigir, ejecutar, controlar, evaluar y supervisar |as actividades relacionadas con el

- '.,fl"f-’ otorgamienta del beneficio de Pensicn £5.

A3'a, Llevarun Registro adecuado y actualizado de los beneliciarios de programa Pensién 65

o
AT
e 10. Reallzar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalldad selectiva

mediante la aplicacién de la Ficha Socicecondmica Unica (FSU), en forma continua.

11. Ejecutar y conducir aperativamente |a aplicacion de la FSU en [z jurisdiccign.

12. Realizar el control de calidad de |a informacion recogida mediante |a FSU en [a junsdiccion.

13. Digitar la informacion contenida en lz FSU mediante el uso del aplicativo informatico
proporcionade por la UCF.

14. Remitir a la UCF, mediante el mecanismo gue 2sta Unidad determine, el archivo digital de [a
FSU consistente y las constancias de empadranamiento, asi cama los documentos gle la LCF
solicite para los fines de la actualizacion de clasificacion sociceconomica (ACSE) u otros.

15. Acceder, al resultado de |a CSE de las personas que residan en la correspondiente jurisdiccian,
a través del aplicativo que la UCF determine.

16. Notificar a las personas, el resultado de la CSE proveniente de las modalidadas ae
empadronamiento a demanda, selectiva o de zonas geograficas.

17. Participar y colaborar en |as actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de
Desarrallo e inclusian Social.

18. Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion y actualizacidn de la
clasificacion sociosconomica

19. Control de calidad de la informacion recogida mediante [a FSU en su jurisgiccion,

20. Elaberar informes para la alta direccion, la contraloria, INEl, MEF vy otras entidades que lo
soliciten, sobre el uso de |os recursos del programa.

21. Realizar cuando sea promovido o destacade a una unidad organica o plaza distinta, o a3l
termino de la relacion laberal, 1z entrega al personal que asume |a plaza o gn ausendia de este g
a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos electronicos §

z

generados en cualquier aplicacion informadtica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productes gemerados como parte de la laber realizada Eé
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{tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos que la institucion le hays confiado en el
cumplimiento de sus [unciones.

22. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la

norrnatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiento de sus funcicnes y aquellas que le
sean asignadas por su |afe inmeadiato superior, en la competencia de sus funciones.

Requisitos del Puesto

Tecnico Titulado (Instituto Superior/Cetpro) enespecialidad de Administracion o a final puaste
a desemperiar

Cursos Especializacion (100 horas)

Conocimiento de los Procedimientos Administrativas Internos

Conocimiento de Microsoft Cffice e Interret a nivel intermedio

.J_" Mas de 1 afic de experiencia en el desempefia de la funcién
‘jgentl'ﬁcaddn del Puesto
UNIDAD DRGANICA: DIVISION DE ULE Y PROGRAMAS S50CIALES

CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-ES2-62030

DENOMINACION; RESPONSABLE DEL RUV

by
NOMBRE DEL PUESTE:
X i

RESPONSABLE DEL RUV

#G1 |DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL

DIVISION DE ULE ¥ PROGRAMAS SOCIALES

e -
*| DEPENDENCIA JERARQUITA FLUNCIONAL: -

PUESTO QUE SUPERVISA: . Ninguno

Mision del Puesto

Coordinar actiones que faciliten el proceso de elaboracion del Registro Unico de Victimas,
contribuyendao de este mado con el proceso de identificacion y certificacion de las victimas individuales
¥ rupos humancs afectados por la violencia, a fin de que el estado pueda cumplir con brincarles la
reparacion a la que tiens derecho

Funcion
1.

| Puesto
Realizar los procesos de recepcion y recojs de informacidn, de verificacion y de certificacion

de las victimas y beneficiarios en el Registra Unice de Victimas,

Brindar asesoria e informacion sobre el proceso nacional de inscripeian en el Registro Unico
de Victimas y asistencia técnica para el desarrcllo de similar proceso en el dmbito regional.
Promover y apoyar la realizacion de talleres de infarmacion o capacitacidn orientados a la
poblacion de |a jurisdiccidn.

Realizar las acciones pertinentas para facilitar el ragistro de la victimas de la jurisdiccion
Facilitar la verificacion de la informacion, mediante Iz expedicidn de documentacion de
Registro Civil, tales como la expedicion de certificados, partidas o actas de hacimiento,
matrimonio, defuncion u otro, copias que se deben otorgar de forma gratuita

Realizar cualguier otra actividad en el marco del convenio de cooperacién interinstitucional
entre el Ministerio de lusticia y Derechos Humanes y la Municipalidad Distrital de Inkawasi.
Llevar un Registro adecuado v sctualizade de los beneficiarios del Registro Unica de Victimas
Realizar cuando sea promovido o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al
terminc de la relacién labaral, [a entrega al personal que asume la plazz o en aussncia de 2ste
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a su Jefe inmediato superior, del acerve documentario a su cargo, 1os archives electronicas
generados en cualquier aplicacién informdtica, las claves de zecese a aplicaciones de
propiedad de [a municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada
(tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos que la Institucian |e haya cenfiade en =l
cumplimiento de sus funciones.

Las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones ¥ aqueilas gue le
sean asignadas por su jefe iInmediato superior, en la caompetencia de sus funclones,

Reguisitos del Puesto

Técnica Titulado (Institute Superior/Cetpro) en especialidad de Administracioroafin 2l puesto
8 desempefiar

Cursos Especializacion (100 horas)

Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos

Coneocimiento de Microsoft Offica e Internet a nivel intarmedio

Mas de 1 afo de experiencia en el desempefio de |a funcidn

SECCION IV
DIVISION DE ORGANIZACIONES SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

| Naturaleza de sus Funciones
- 'l it -J‘Al:jgicula 58".- Encargada de organizar, coordinar, sjecutar, controlar y evaluar |as acciones referidas a
0P - O, irrjclpacién vecinal y desarrolla humano en concordancia a los dispositivos legalas vigentes.

= Las funciones estdn sefialadas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones,

Estructura Organica

=

SUBGERENCIA DE
DESARROLLD
SOCIAL Y
SERVICIOS
pUBLICOS

DIVISIGN DE
DRGANIZACIONES
SOCIALES Y
PARTICIPACION
CUDADANA

Asignacidn de Cargos
| SITUACION DEL CARGO

Me
CARGD ESTRUCTURAL CODIGO CUASIFIC. | TOTAL Bt — | |OOSERVACIONES
ORDEN | | DCUPADOD | PREVISTO |

DIVISION DE ORGANIZACIONES SOCIALES ¥ PARTICIPACION CIUDADANA

Jafe de Orgonizocwnes Sacioies
¥ Partiopoidn Cudadana

TOTAL UNIDAD DRGANICA 1 0 3

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacic n

La Division de Organizaciones Soclales y Participacion Ciudadana, depende de la Subgerencia de
Desarrollo Social y Servicios Pdklicos, el jefe tiene autoridad directa sobre el persanal a sucargo.
Coordina con su Gerencla, aslmismo con otras dependencias de la Municipalidad y otras instituciones,
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Altérmino del vinculo laboral, 25 responsable de efectuar la entrega al personal que asume laplaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargs, los archivos
electrénicos generados en cuslquier aplicacion infarmatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de [a labor realizada (tanto fisicos
coma digitales) y los biznes fisicos que la institucian le haya confiado en el cumplimiento de sus

~. fugciones,

P i6n Puesto
b : DIVISION DE ORGANIZACICNES SOCIALES ¥
- MIDAD ORGANICA; :
e NIDAD ORG PARTICIPACION CIUDADANA.
CODIGO DE {DENTIFICACION: SP-D52-62040
DENOMINACION: JEFE DE DIVISION
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE DRGANIZACIONES SOCIALES Y PARTICIPACION
< _ . CIUDADANA
& : SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PENDENCIA IERARQUICA LINEAL: .
o ‘E‘f & i PUBLICOS
B LB e —————————————— _ — = —
1" G DEPENDEN CIA JERARQUICA FUNCIONAL: -
PUESTD QUE SUPERYISA: Ninguna
-_:—'ﬁ";‘-.{_h

Flanificacién, direccion, coordinacian, supervision de actividades téenico administrativas de alto nivel
¢-[ deresponsabilidad en programas de linea asignadas al area de su competencia.

il
.r"

‘;"ii?:_ag-_j;‘%‘ncinnes del Puesto
1 Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempzafio a su
inmediato superior.
/ 2. Conducir la formulacion, ejecucién y supervision del Plan Opearative Institucional de la
dependencia a su cargo.

3. Planificar, organizar, dirgir y supervisar las actividades y programas de participacion vecinal,
de las juntas vecinales y mesas de concertacion o mesas terndticas (Técnicas),

4. Promover la constitucion de las organizacienes civiles y Comites de Gestion y Mesas de
Concartacion Tematicas para atender los temas mas urgentes de la localidad.

5. Planificar, organizar, dingir v supervisar las actividades y programas de Relaciores
Instituclonales,

&. Promover el respeto, |3 Inclusién, vy reconocimiento de los dereches de las Comunidaces
Mativas del distrito, asi como su cultura, Identidad étnica, autonomia organizativa,
administrativa v econcmica v a |a integridad de su territoric comunal.

7. Coordinar y promover a nivel interinstitucional el desarrollo de las comunidades nativas,
mediante el procsso de concertacian vy arficulacion de acciones de apoyg, fomento,
capacitacion, asistencia tecnica v otros.

8. Organlar y monitorear el Proceso del Presupuesto Participativo.

8. Promover, recepcionar y comunicar las Iniciativas de |los vecinos para mejorar la Gestion
Municipal v el Desarrollo Lacal,

10. Proponer, coordinar y ejecutar 2l Plan Anual de Actividades y Programas de Farticipacién
Vecinal, de acuerdo con las leyes v reglamentos exlstentas,

11. Disefar programas qua promuevan la participacidn activa de os vecinos con el objetive de

WANLIAL DE PERFILES DE PUBSTTS

NI HOLIE NS

LNOW NYTHAM

T D

TIONYN




Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

velar por los intereses da |a comuna.

. Propiciar vinculos de acercamients entre la Municipalidad vy el vecindario, a través de

instrumeantas de informacién y comunicacion.

. Estimular la participacion de los jovenes en la vida socizsl del Distrite brindande apoyo pars el

desarrollo de infraestructura fisica y espacios soclales adecuados propics parala juventud,

. Las demas atribuciones vy responsabilidades gue este previstas o se establezcan en la

normatividad vigents, |as que se deriven del cumnplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones,

ﬁr_quisil:as del Puesto

5%

Prof.Titulado/Bachiller Univer./Técnice Titulade en especialidad de Soclolegla, Psicologia,
Administracion o a fin al puesto a desempedar

Cursos de Especializacion (300 horas)

Conocimiento del Marce Legal sobre las actividades a desempenarse y de Frocadimientas
Admin(strativos Internos

Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedic

Mas de 2 afios de experiencia en cargos de gestion plblica

SECCION V

DIVISION DE PROMOCION DE LA EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y RECREACION

Articulo 59°.- Encargada de organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones referidas a

al desarrolle humano, promacion de la educacion, cultura, deporte, juventudes en concordancia a los

dispositivos legales vigentes.
Las funclones estan sefialadas en gl Reglamento de Organizacion y Funciones.

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO
SOCIAL ¥
SERVICIOS
PUBLICOS

|
DIVISION DE
PROMOCION DE LA
EDUCACION,
CULTURA, DEPORTES
¥ RECREACION

CARGO

| SITUACION DEL CARGO
N ORDEN - | CoODIGO CLASIFIC. TOTAL | T CBSERVACIONES
ESTRUCTURAL | OCUPADD PREWVISTO
DIVISION DEPROMOCION DE LA EDUCACION, CULTURA, DEPORTES ¥ RECREACION
Jefe¢ o Promuoeidn
de la Educocicn,
B Cultura, Deportes y 5P-D53-62050 D52 1 1
fecreacidn
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 o 1

|
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ead ori Responsabilidad y Coordinacion

La Division de Promocion de la educacion, Cultura, Deportes y Recreacian, depende de la Subgerencia

de Desarrollo Social y Servicios Publicos, el jefe tiene autoridad directa sohre el personal 2 su cargo.

Coordina con su Gerencia, asimismo con otras dependencias de la Municipalidad y otras instituciones.

Al término del vincula labaral, es respansable de efectuar |a entrega al personal que asume la plazz o

en autencia de este a su jefe inmediate superior, del acervo decumentario a su cargo, los archivos
%, >glectronicos generades en cualguier aplicacion informatica, las claves de aceceso a aplicaciones de
\ p|edad ge la municipalicad, los proguctos generados comao parte de |a labor realizada (tanto fisicos
o digitales) ¥ los bienes fisicas gue la institucion le haya confiado en el cumplimienta de sus

Adentificacicn del Puesto

DIVISION DE PROMOCION DE LA EDUCACION, CULTURA
[ oR 1CA: i Y
.L UNIDAD GRGAN DEPORTES ¥ RECREACION
". CODIGO DE IDEMTIFICACION: Sp-D52-62050
DENOMINACION: IEFE DE DIVISION
DEPORTES Y REE_REA_Clﬂm L
3 Vi
B e M DENCIA JERARGLICA LINEAL: SUBGERENCIA DE nsgﬁ!;tﬁ:gso SOCIAL ¥ SERVICIOS

DEPENDENCIA IERAROUICA FUNCIONAL: 5

PUESTO QUE SUPERVISA: Minguna

Mision del Puesto
__ Planificaclén, direccion, coordinacién, supervision de artividades técnico administrativas de alta nivel

A r4&%|seslm::|"|sat:|II|-:iﬂr;:f 2n programas de linea asignadas al area de su competencia.

nes del Puesto

: /ﬁ}{". Planificar, formular, politicas en materia de promocion de |3 sducacion, cultura, deportes,

S (T recreaclon, en concerdancia con la politica municipal, regional y nacional y elaborar los
informes correspondientes sobre su desempeno @ su inmediato superior.

2. Conducir la formulacion, ejecucion y supervision del Plan Operative Institucional de la
dependencia a su carga.

3. Realizar acclones para garantizar la participacion de |a sociedad en &l mejaramientoa de la
educacion en nuestro distrito.

4. Promover una sociedad que edugue 2 sus ciudadanos y los compromete can el desarrcilo de
su comunidad

5. Promower, recepcionar ¥ comunicar |gs iniciativas de los vecinos para mejorar la Gestion
Municipal ¥ el Desarrollo Locsl,

&, Disefiar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con el objetive de
velar por los interesas de la comuna.

7. Propiciar vinculos de acercamiento entre la Municipalidad y el vecindario, a traves de
actividades culturales, ceportivas y de recreacion,

8. Elaborarplanes, normas y directivas que dicte la Municipalidad 2n materia de Pelitica Cultural

y Departiva.
9. Fromover actividades Culturales, Folkloricas, Musicales ¥ Artisticas asi como |a organizacion

MYARCIAL DE PERFILES DIE PUESTCE

NI HOLINENY

NOW NY1INM

TUBIDINIIA NOLL
Z3ONYNY34




10.

1l

12,

13
14.

Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS L

de conservatarios, teatros y similares.
Organizar én cooperacidn con las entidades competentes programas culturales de Interes
local.

Participar en Programas de Alfabetizacién, pramover y cocperar con |a comunidad para su
realizacidn.

Elaborar e implementar & Plan Integral de Desarrollo de |a Bibliotera Municipal propendiendo

2l uso tecnologion de punta.

Planificar, organizar y ejecutar &l Programa de Vacaciones Utiles Autofinanciade.

Organizar conferencias, seminarios, canversatorios v charlas para estudiantes, profesionales
de la educacidn, ssi como piblico en general.

- Coadyuvar al cumplimientc de las Politicas Nacionales sobre educacion, el Deporte y I3

Recreacion.

- Promaover la construecion de Campos Deportivos y Recreativos en coordinacion con le

Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urkaro.

. Fementar, organizar y ejecutar eventos deportivos en beneficio de los alumnos de Centras

Educativas ubicados en la localidad,

. Fomentar la Promocion Juvenil y apoyo a organizaciones juveniles y promocion en los Medios

de Comunicacion para las organizaciones [uvenlles, apoyo a sus publicaciones y baletines de

grupos de |duenes,
omentar |a insercion social y laboral de los jévenes.

0. Estimular la participacion de los jovenes en ja vida soclal de| Distrito brindando apoyo para el

desarrollo de infraestructura fisica y espacios sociales adecuados proplos para la [uventud.

- Desarrollar sistemas de informacion adecuados para que todos los jovenes tengan accesn a las

oportunidades y servicios que el Estado y los Organismos brindan

- Promover actividades culturales y recreativas que permitan canales de expresion a la

creatividad juvenil.

Promover acciones contra la drogadiccion juvenil. y el pandillaje

Las demas atribuciones y respensabilidades gue este previstas o se establezcan en Iz
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe Inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Prof Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulado en especialidad de Educacion o a fin al puesto
a desempefiar

Cursos de Especializacion (200 horas)

Conocimiento del Mareo Legal scbre lgs actividades a desempefiarse v de Pracedimientos
Administrativos Internos

Conccimiento de Microsaoft Office e Internet a nivel Intermedio

Mas de 2 anos de experiencia en cargos de gestidn publica

SECCION VI
DIVISION DEL CENTRO DE INTEGRAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

Naturaleza de sus Funciones

Articule 60°.- L2 Division del Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor, tiene como funcion la
defensa y atencidn del adulto mayor v la realizacién de actividades para su beneficio, Formula y ejecuts
acciones concretas para que la asistencia socizl sa torme productivs y ejerce sus Funciones come

Subgerente y depende de la Subgerencia de Desarrallo Social y Servicios Plblicos.
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E— - e e = =
Estructura Orgdnica
[ SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
¥ SERVICIOS
plBLICOS
DIVISION DEL CENTRO
INTEGRAL DE
ATENCION AL ADULTO
MAYOR
Asignacion de Cargos
L) o, AL DE A Al AD
G — | fefe de! CiAM SP-D52-62060 D52 1 1
£ o AN TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
7
= Ey n
¥ " a de Autaridad, Responsabilidad v Coordinacion

-~

Division del Centro Integral de Atencion al Adulta Mayer. depende de la Subgerencia de Desarrollo
Social y Servicios Pdblicos, el jefe tlene autoridad del persoral a su cargo.
Coordina con su Gerencia, asimismo con otras depandencias de la Municipalidad v otras instituciones.
Al término del vinculo laberal, es responsable de efectuar la entrega al parsonal que asume la plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo decumentario a su cargo, los archives
electronicos generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de accese a aplicaciones de
m'épmdad de la municipalidad, los productos generados como parte de la [abor realizada (tanta fisicos

j' k gomo digitales) y los bienes fisicos que la institucidn e haya confiado 2n el cumplimiento de sus

ukFunciones,

FRrE DIVISION DEL CENTRO INTEGRAL DE ATENCION AL
UNIDAD ORGANICA: ADULTO MAYOR
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-DS52-62060
DENCMINACION: JEFE DE DIVISION
! e
' NOMBRE DEL BUESTO: JEFE DEL CIAM
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: SUBGERENC!A DE DESﬂ:RRDLLD SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: ¥
PUESTO QUE SUPERVISA: Minguna

Mision del Puesto
Encargado de desarrollar actividades en beneficio del adulto mayer.

NOW NYITINM

Funciones del Puesto
1 Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y Funciones
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asignadas a su cargo vy elaborar los informes correspondientes sabre su desempefio a su

inmediato superior.

f 2. Promover actividades de cultura, esparcimiento y sotializacion,

Disefar actividades de educacion y capacitacidn laboral.

4. Fomentar todo tipo de asociaciones de adultas mayores, brindandoles permanente asesaria y
capacitacion para la sostanibilidad d2 los mismos.

5. Implementar servicios de asesoria legal para |a defensa de |os derechas de los adultos mayores

en casoa de abusos y maltratos,

Disefar e implementar campanas permanentas de promocion de los derechos de [os adultos

mayares,

Implementar el Registro Distrital de Personas Adultas Mayores de acuerdo 2 los lineamientos

y formatos que para 2l efecto establezea el MIMDES.

Coerdinar con la Unidad de Participacion Ciudadana para la implementacion del Registro de

Instituciones y Organizacionas de personas adultas mayores.

Establecer alianzas estrategicas con los diversos niveles de gobierno e instituciones publicas v

privadas para =l cumplimiento de sus objetivos y funciones.

RsaD. Implementar el programa de voluntariade del Adulta Mavyor.

M Coordinar con |as representantas de |zs diferentes instituciones que agrupan a las personas

T ladultas mayores en el distrito, para disefiar planas y programas de trabajo en beneficio de este

rllsegmentoen la pablacian.

o, A2, Las demads atribuciones vy responsabllidades que este previstas o se establezcan en la

:’:':3’ narmatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiento de sus funcionas y aquallas que le

sean asignadas por su jefe inmediato supericr, &n la competencia de sus funcionas,

L

Reguisitos del Puesto

= Prof.Titulzdo/Bachiller Univer /Tecnico Titulado en especialidad de Administracion, Psicologia
o afinal puesto a desempefiar

Cursos de Fspecializacian (300 horas)

.» Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefarse y de Procedimisntos
=12 % Administrativos Internos

Conocimiento de Micrasoft Office & Internet a nivel Intermedio

Mas de 2 afos de experigncia en cargos de gestion publica

SECCION VI
DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

Naturaleza de sus Funciones
Articulo 61°.- La Divisian del Area Técnica Municipal - ATM, es el drgano encargado de promover la

formacicn de las organizacionas comunales, prestadoras de servicios de saneamiznta [JASS, comités u
ctras farmas de arganizacion], asi como de supesrvisarlas, fiscalizarlas v brindarles asistencia técnica
para asegurar |a sostenibilidad de |os servicios de agua y saneamiento.

Es T ani

SUBBGERENCIA DE
DESARROLLD
SOCIAL Y

SERVICIOS
PUBLICOS

' 3
DIVISION DEL AREA %‘ E
TECNICA =
MUNICIPAL - s §
ATM =

o
o
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| it | SITUACION DEL CARGO
CLASIFIC.

| CARGO
ESTRUCTURAL |

DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

N2 (RDEN COopIGOD TOTAL OBSERVACIQNES
CCUPADD | PREVISTO

&6 defe de ATM SP-D5Z-62070 Ds2 1 1
B-58 Gasfitere,/ Albafill SP-AP2-62070 AP2 2
/ TOTAL UNIDAD ORGANICA a 1 2

vordina con su gerencia, asimisrmo con otras dependencias externas de [a Municipalidad,

Al términe del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume |a plaza o
en ausencia de 2ste a su jefe inmediato superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos
electrdnices generadas en cualguier aplicacién Informatica, las clavas de acceso a aplicaciones de

R‘ﬁ“‘i A
" »

._'- il \ ’ l
P _” asfkfinciones del Arez Técnica Municipal, estan descritas en el Reglamento de Qrganizacidn y
ybnes.
% e
Identificacidon del Puesto
UNIDAD ORGANICA:

| | cODIGO DE IDENTIFICACION:
DENOMINACION:

DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

5P-D52-62070
JEFE DE DIVISION

i WHHE DEL PUESTD: JEFEDEATM
4 . : SUBGEREMCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
© 3 FPEP i ERAR | ' »
: -;’.‘E fﬁDENCIAJ QUICA LINEAL: PUBLICOS

EPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:
HIEETO QUE SUPERVISA;

Personal del Area

Misidn del Puesto
Garantizar |a calidad de los servicios de agua y saneamiento del ambito rural del distritoy asegurar su

sostentbilidad afin de contribuir a la mejora de |2 salud y la ¢alidad de vida de las familias.

Funciones del Puesto

1. Programar, coordinar, gjecutar vy supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamianto del distrite,

2. Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamientos existentes en el distrita,

3. Promover la informacian de |as organizaciones comunales (JASS, Comites U otras formas de
organizacign) para la administracion de les servicios de saneamients, reconcrerlas vy
registrarias.

4. Brindar asistencia t€cnica v supervisar @ |as organizacionss comunales administradoras de
servicios de saneamientas del distrite.

5. Programar, dirigir y ejecutar campanas de Educacion sanitaria y cuidado de agus. gé

6. Resolver en su instancia administrativa fos reclamos de los usuarics de los servicios de EE
saneamiento. § §
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS |

Evaluaren coordinacion con el Ministeno de 5alud la calidad del agua gue brindan los servitios

de saneamiento existentes en &l distrito,

Operar y mantenar actualizado el registro de caberturas y estado situacional de servicios de
saneamiento

Brindar apayo Tecnico en farmulacian de proyectos € implementacion de proyectos integrales
de agua y saneamiento, en sus componenies de (nfraestructura, educacion sanitaria,
adminlstracion, operacion y mantenimiento Yy en aspectos ambientales de acuerdo a su

competencia.

. Presentar ante |a instancia competente la informacion corresponda ser presentada o publica

en cumplimiente de las normas de transparencia.

. Elaborar l& memoriz anual del area Tecnice Municipal a8 sU cargo y presentarla a |a

Dependencia inmediala supernar.

. Elabarar con oportunidad la informacion relacionada & saneamiento correspondiente al

2mbito de su competencia para la rendicion de cuentas, procesos de presupuesto
participativo, audiencias publicas, entre otros.

. Proponer ia mejora de procescs v de procedimientos de su areg, FJ.'Ui}EI"Id1E'ﬂdU als mMejors

continua de los mismaos, & través de Directivas Manuales y Frocedimlientos, eleborados en
coordinacion con las areas competantes.

. Las demas atribuciones y respaonsabllidades gue este previstas o se establezcan en la

narmatividad vigente, las que se deriven del cumplimiesnto de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superier, en la competencia de sus funciones.

Requisitos del Puesto
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UNIDAD ORGANICA:

Prof.Titulado/Bachilter Univer [Técnice Titulado en especialidad Ingenieria Sanitaria ¢ a fin al
puesto a desempenar

Cursos de Especiallzacion (300 horas)

Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefarse v de Procedimiantos
Administrativos Internos

Conocimiento de Micrasoft Office e Internet a nivel Intermedio

Mas de 2 afio: de experiencia en cargos de gestion publica

DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

COPIGD DE IDENTIRICACION:

SP-AP2-62070

DENGIVINACION:

GASFITERO / ALBANIL

NOMBRE DEL PUESTO:

GASFITERO / ALBANIL

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

DIVISION DEL AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

DEPENDENCIA JERAROUICA FUNCIONAL: =

PUESTO QUE SUPERVISA:

Mingunc

Misidn del Puesto
Ejecucitn de actividades de gasliteria y albafileria de complejidad.

Funciones del Puesto

1

Ejecutar las labores de gasfiteria y albafileria que se requieran

. DE PERFILES DE PUESTOS
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

2. Realizar |os desatoros que se originan en |3 red de desague del distrito,

3. Realizar las excavacion, instalacion y reparacion de pistas y veredas cuando se habilite una
tomz domiclliaria de 12 red de agua v desagiie.

Efectuar actlvidades de mantenimientoen la red de agua y desagile

Usar los Implementos de seguridad asignados.

Culdarlas herramientas asignados.

Realizar cuando sea promovido o destacado @ una unidad orgénica o plaza distinta, o al
termino de la relacion laboral, la entrega al personal gue asume |3 plaza o en ausencia de este
a su j=fe inmediato superior, del acerva documentario a su carge, los archives electranicas
generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de |a municipalidad, los productos generades como parte de la labor realizada
{tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos que la institucian le haya caonfiado en &l
cumplimiento de sus funclones.

Las demas atribuciones y responsabllidades gue este previstas o se establezcan 2n la
narmatividad vigente, [as gua e deriven del cumplimiento de sus funciones yaquellas gue le
sean asignadas por su jefe inmediato supernar, en la competencia de sus funciones.

o

Reguisitos del Puesto
s Secundaria/ Primaria
s Sincursos Especializacion
Mas de 1 afio de experiencia en 2| desemperio de |l funcion

SECCION Wil
DIVISION DE TRANSPORTE URBANO Y SEGURIDAD VIAL

A - La Division de Transporte Urbana vy Seguridad Vial, as el drgano encargado de
proporoionar por cuenta de la municipalidad el contrel del transporte publico v |a segunidad vial,

|l| Estructura Qrpdnica

DESARROLLO

. SOCIAL Y
SERVICIOS

|| PUBLICOS

‘ SUBGERENCIA DE

DIVISION DE
TRANSPORTE
URBAND Y
SEGURIDAD VIAL

Asignacion de Carg
CARGD |

| SITUACION DEL CARGO

ME ORDER CODIGE CLASIFIC. | TOTA ek = DDSERVACIONES
ORDEN 1 s tRuCTURAL ! 25 LSlE TOTAL | ocupano | previsTo :
DIVISION DE TRANSPORTE UREANO ¥ SEGLIRIDAD VIAL

Jefe de Transoorte g3

&9 Uirbana y Segungad | SP-D52-62080 D52 1 i Z

Vial £
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 o 1 g ﬁ
=
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS '

Autori R nsabilida rdinacion
La Division de Transporte Urbano y Seguridad Vial, depende jerarquicamente de |a Subgerencia de
desarrollo Social y Servicios Publicos, tiene autoridad directa sobre 2l personal @ su cargo.
Coordina con su, asimismo con atras dependencias externas de la Municipalidad.
Al termino del vincule laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal gue asume la plazz
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acerva dorumentario a su cargo, las archivos
electronicos generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaclones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de |a labor realizada (tanto fislcos
come digitales) v los bienes fisicos que la Institucién le haya confiado en el cumplimiento de sus
ﬁunciones.
das Funciones de |3 Division de Transparte Urbano y Seguridad Vial estan descritas en sl Reglarmento
"ie

rganizacion y Funciones,

2
=
%y o
(‘-‘." eRuiCiNgENtificacion del Puesto

. LUNIDAD ORGANICA: DIVISION DE TRANSPORTE URBANO Y SEGURIDAD VIAL

CODIGO DE IDENTIFICACION: o SP-D52-62080
DENOMINACION: JEFE DE DIVISION

NVOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TRANSPORTE URBANO Y SEGURIDAD VIAL
PEr e A AT INEAE SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
: PUBLICOS
LSYDEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: .
FUESTO QUE SUFPERVSA: Ninguna

Mision del Puesto
= Planificacion, direccién, coordinacidn, supervision de actividades relacionadas con el control de|

'iﬁfa{-sito y la seguridad vial.

<~ Fupciones del Puesto
; 4 ﬁ. A. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y Funclones
asignadas a su cargo v elaborar los informes correspondientes sobre sy desempefio a su
inmediato supenor.

2. Dirlgir v controlar y supervisar a los vehiculos que prestan el servicio Publico de Transporte de
pasajeros en vehiculos merores en el Distrito a fin gue relnan los requisitos minimos
necesarios de transitabilidad y seguridad vehicular.

3. Evaluar, organizar y mantenear los sistemas de senales y semaforizacion del transito peatonal
v vehicular, asi como ejecutar les programas de educacion vial,

4. Inspeccionar & Informar sobre el estado de vizs en el dmbito Distrital, wvelando por un
adecuado y optimo uso en coardinacion con la gerencia de infraestructura.

5. Organizar, ejacutar y evaluar eventos sobre educacion vial, urbanidad o trato social, para
conductores como para la poblacion en general,

6. Controlar las autorizaciones, incremento v sustitucién de unidades vehiculares del servicio

urbano, modificaciones de rutas de vehiculos menores

Elaborar Iz Informacion estadistica basica sistematizada.

Controlar, dirigir y evaluar las autorizaciones para el servicio de transporte de pasajeros, en

vehiculos menores.

9. Elaborar las autorizaciones previstas en el Texto Unico de Pracedimientos Administrativos —
TUPA, y que sean de su competencia.

10, Controlar, dirigir y evaluar las licencias de conducir para vehiculos menores.

11. Controlar la hahilitacian vehicular {anual) para &l servicio urbano e interurbane de pasajeros
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Municipalidad Distrital de Inkawasi r"\ )

2n vehiculos menores.

12. Elaborar y Froponer el Plan Operative Anual de la Unidad, y su raspectivo presupuesto,
teniendo en cuenta los lineamientos da politica instituclonal Impartidas la par s Alta Direccion
y el Concejo Municipal.

13. Las demas atribuclones y responsabilidades que este previstas o se establezean en la
rormatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y sguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos del Puestd
o  Prof.TituladosBachiller Univer./Técnico Titulade en especialidad de Administracion, Ecoromia
o a fin al puesto a desempenar
s Cursos de Especializacién (200 horas)
Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades @ desempefnarse y de Procedimientos
Administrativos Internos
Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio
Mas de 2 afios d= experiencia en cargos de gastion publica

, ~ SECCION IX
DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, DRNATO, PARQUES, JARDINES.

Naturalera de sus Funciones

Articulo 63°.- La Division de Limpieza Publica, Ornato, Pargues, Jardines, estd encargado de
programar, organizar, coordinar, ejecutar controlar v evaluar e| desarrollo de Funclones destinados al
mejoramiento del Madie Ambisnte y las servicios de limpieza y tratamiento de los residuos solidos.

Estructura Organica

| SUBGERENCIA DE

DESARROLLO
SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS

DIVISION DE
LIMPIEZA PUBLICA,
ORNATO, PARQLES,
JARDINES.

CARGD | o T | SITUAEIDN DEL CARGO e
CODMEO [ 5 o TEFA 1T — — — FUBSERVACIONES
ESTRUCTURAL | s Y OCUPADO | PREVISTO ' ’

NEZ.ORDEN ‘

=4 t ._-___»_ DIVISION DE LIMPIEZA PL-iIEII.ICA,. ORNATO, PARCGLES ¥ IARDINES
lefe de Lmpiera
Piblica, Omoto, SP-DS2-62090 bs2 1 1
Parques ¥ fargines
Chofer de Camidn
de B SP-AP3-E2090 AF3 ¥ 1
Ciperador de
L P B
,I' : SP-AP1-62090 AP -]
/ Coerador de
80-81 Limpiezo de | ool SP-AP1-62050 AL ) 2
Municipal
82 Jordinero SP-AP1-62080 APY 1 1
TOTAL UNIDAD UNHHICA 13 1] 13
B - i - _r.:uh-._l-l'. DE PENFILEE DE | r'=.:..'
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Linea de Autoridad, Responsabilidad v Coordinacidn

El Jefe de Division de Limpieza Publica, Ornato, Parques, lardines depende jerarquicaments de la
Subgerencia de Desarrollo Soclal y Servicios Publicos, Ejerce autoridad directa sobre el personal a su

cargo.

Coordina con su Jefatura y asimismo con otras dependencias de la Municipalidad y con instituciones

publicas y privadas.

Al termino del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al personal que asume |a plaza o
2N ausencia de este 5 <u jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos
tidnicos generados en cuzlquier aplicacion informatica, las claves de acceso @ aplicaciones de
akiedad de |a municipalidad, los productos generados coma parte de |a labor realizada (tanto fisicas
o digitales) v los bienes fisicos que [a institucion le haya confiado en el cumplimiente de sus

identificacion del Puesio

UNIDAD ORGANICA:

DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, CRNATO, PARQUES,
JARDINES

Bl CODIGO DE IDENTIFICACION:

&

5p-NS2-62090

b 5 O

IEFE DE DIVISION

JEFE DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES,
JARDINES

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL:

SUBGERENCIA CE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

PUESTO QUE SUPERVISA:

Personal del Area

Mision del Puesto

je=l

/@’ciunes del Puesto

inmediato superior.

Responsable de la [impieza y manejo de residuos sélidas, mantanimiento de parques, jardines

#7 1. Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y Funcicnes
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefo a su

2. Constituir, elaborar e implementar el proyecto del Sistema de Limpileza Publica vy

f mantenimiento de parques, jardines y cementerio.
3. Formular, coordinar, ajecutar v controlar los planes, politicas, programas y preyectos en

materia ornato y limpieza publica.

4. Programar, dingir y controlar las actividades de disposician final de los residuos schidos y

llquides, y dirigir la planta municipal de reciclaje ce desechos sdlidus y produccion de

fertilizantes organicos.

5. Estudiar y recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta ciudadana
para garantizar el cabal cumplimiento de las disposicionss municipales.
6. Promover campanas educativas de [impieza pilblica en la comunidad y eliminacidn de residuos

s0lidos.

7. Supervisar y evaluar gue |os rellenos sanitarios cumplan con las caracteristicas establecidas en
la Ley General de Residuos Solidos y demds normas correspondlentes,
8. Programar, coordinar v €jecutar el conjunta de actividades relacionadas 2 Iz limpleza de los

[acales municipales.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS B

8. Coordina con su perscnal y destina las recursos necesarios parg que cumplan con sus

actividades

10. Frogramar, controlar y evaluar |as actividades que se realizan en el vivero,

11. Realiza el contrel de actividades v prepara reporte de rasultados v atenciones

12. Desarrolla la estadistica de |as actividades y 2l cronograma de accicn.

13. Emite reporte de actividades y resultados a su jefatura

14. Coordina con los usuarios y programa las atenciones

15. Contralary mitigar los rlesgos v aparicion de focos infecciosos.,

16. Elaborar y Proponer el Plan Cperativo Anual de |a Unidad, y su respectivb presupuesto,
teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional Impartidas |2 por ia Alta Direccidn
y el Concejo Municipal,

. Otra Las demads atribuciones y responsabilidades qus aste previstas ¢ se establezean en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

Reguisitos delf Puesto
e Prof Titulado/Bachiller Univer./Téenico Titulado en especialidad de Ingenieria Sanitariac a fin

0 ""-‘;;J al puesto a desempediar
A 4 i !.._\ Cursos de Especializacién (300 horas)
= k ::l Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades 5 desempefiarse v de Procedimientos
A Pl Al Administrativos Internos
*:4::_ 5 "'..-.- Canacimiento da Micrasoft Office e Internet 2 nivel Intermedio

= Mas de 2 afos de experiencia en cargos de gestion publica

__ ldentificacion del Puesto
et e v
e . DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES
R ICA: .
DNIDAD CREANIC JARDINES
o el on | BODIGO DE IDENTIFICACION: SP-AP3-52090
Q{‘ _ARFENOMINACION: CHOFER DE CAMION DE BASURA
[T
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER DE CAMION DE BASURA
RN BRI AR B N DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARGUES,
i JARDINES
DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: -
PUESTC QUE SUPERWVISA: Minguma

Mision del Puesto
Responsable de controlar el recojo de residucs solidos y depasita de la basura en el rellens sanitario

Funciones del Puesta

1. Conduciry operar el Camion Compactador/Camidn Voltuete gue se le asigne
Revisar el estade de funcionamiento del camign asignado para su conduccion.
Reportar las desparfectos del camion a fin de preveniraccidentes.
Reallzar reparacionesy revisiones sencillas del vehieulo,
Llevar por cada viaje el reporte de control por |2s salidas y entradas y tener |3 Bitacora
gctualizada.
Realizar el recojo de les residuos sélidas en las rutas v horarios establecidos
Trasladar los residuos s¢lidos a los |ugares previamente definidos comio relleno sanitaria.

W
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS |

10.

i1,
2. Realizar cuanda sea promovide o destacade a una unidad organica o plaza distinta, o al

Identificacidn del Puesto

Responder per los accidentes gue por su negligencia ¢ desculdo afecten las condiciones del
camian.

Efectuar el mantenimiento adecuado en |as fechas programadas

Cuidar y mantaner las herramientas y material asignado.

Usar cbligatoriamente el uniforme e implementos de seguridad asignados.

termino de |a relacion labaoral, |3 entrega al personal gue asume |2 plaza o en ausencia de este
a su jefe inmediato superior, del acerve decumentario 3 su cargo, los archivas electronicos
generados en cualquler aplicacion informdtica, las claves de acceso 2 aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada
(tanto fisicos como digitales) y los bienes fislcos que la Institucion le haya confiado en el
cumplimiento desus funciones.

3, Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en Iz

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aguellas que le
sean asignadas por su jefe inmediato supericr, en |2 competencia de sus funciones.

Requisitos del Puesto
~

Secundaria/(Instituto Superior/Cetpro)

Cursos Especializacion (100 Horas)

Conocimiento de |os Procedimientos Administrativos [nternos
Licencia de Conducir AZH

Mas de 2 afios de experiencia en €| desempefo de la funcidn

DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQLES,

- LUNIDAD ORGANICA: RN
25 EODIGO DE IDENTIFICACION: 5P-AP1-62080
DENOMINACIGN: OPERADOR DE LIMPIEZA

o

MBRE DEL PUESTO: OPERADOR DE LIMPIEZA

DIVISION DE LIMiPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES,

= = E .
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GARBINES

/ DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

f PUESTC QUE SUPERVISA: Ninguna

Misidn de! Puesto
Realiza las actividades recojo de residucs solidos en la localidad,

Funciones del Puesto

1.

L N

Realizarel servicio de recoleccidn de residuos solidos de acuerdo al horario y ruta establecidos,
v los deposita en el camiien compactador/volgueta,

Selecciana los residucs de acuerde a la clasificacidn de organicos, inorganicas y otras.
Cuidary mantener las herramientas y el material de limpieza asignado.

Usar obligateriamente el uniforme e implementos de seguridad asignadas.

Realizar cuando sea promovide o destacado 3 una unidad orgénica o plaza distinta, o al
termino de la relacion laboral, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este
a su jefe Inmediata superior, del acerve documentario a su cargo, los archivos electronicos
generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de

KarLI6L DE PERFILES DE PUESTDS
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS "'

Reguisitos del Puesto

» Secundaria/ Primaria
« Sincursos Especializacion
* 5in Enxperiencia

-'E:i_} Ref¥entificacion del Puesto

s b g DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARQUES,
3 JARDINES
N 160 DE IDENTIFICACION; SP-AP1-62090
DENOMINACION: JARDINERD
NONBRE DEL PUESTO: JARDINERO
= :DEPENGENCI’A. JERﬁROUiC.ﬁ. LINEAL: DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, ORNATO, PARCUES,
T . JARDINES.
'ﬁﬁpﬁmmm IERARQUICA FUNCIONAL: —
' A
ESTG QIUE SUPERVISA: Ninguna

Mision del Puesto
Ejecucian de actividades de jardineria de complejidad

Funciones del Puesto
< a1, Elaborar el Plan de produccion de fas diversas especies vegetales en funcion de la demanda y
. |2 politica de atencion y canservacion de las dreas verdas de la lacalidad
Ejecutar |as labores de jardinena, tales como: desyerbar, sembrar, aporcar, regar, podar, gtc.
an las areas del vivero.
Evalta la sostenibilidad y rentabilidad operativa v economica del vivern; dando cuenta y
entregandeo informes de |os ingresos obtenidos,
Deposita en caja los ingresos provenlentes de |a actividad econdmica del vivero, emitiendo
reportes a su jefe inmediato.
. Desarrollar actividades de promocion ¥ extension educativa con el foemente de Viveros
! especiales (sean temporales o permanentes) con comunidades, distritos o proysctes,
b. Ejecutarel Plan de Mantenimiento, equipamiento y produccian de la infraestructura del Vivero
y elabarar los informes correspondientes sobre su desempeno a su inmediato superior.
7. Cuidary mantener las herramientas y material asignado,
. Usaroblipatariamente el uniforme e Implementas de seguridad asignados.
9. Desarrolla la demestracion de la vitrina agro ecoldgica del Vivers
10. Realizar cuando sea promovido o destacado 2 una unidad organica o plaza distinta, o al
termino de |a relacicén leberal, la entrega al personal que asume |2 plaza 0 2n ausencia de 2312
a su jefe inmed|ato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos electronicos
generados en cualquier aplicacian informatica, las claves de acceso a aplicaclanes de
propizdad de la municipalidad, los productos generados coma parte de la labor realizada
(tanto fisicos comp digitales) y los bienes flsicos que |2 Instituglon le haya conflade 2n al
cumplimiento de sus funciones. E
11. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en |a gE
g=
2

narmatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funclones y aquellas que [e
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en |3 competencia de sus funciones.




Municipalidad Distrital de Inkawasi 4
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Requisitos del Puesto

e Secundaria/ Primaria
e  5incurses Especializacion

/'ﬁ'llh _eSin Experiencia
B

, E SECCION X
&/ DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA MUNICIPAL Y GUARDIANIAS

Maturaleza de sus Funciones
Articulo 64°.- La Division de Seguridad Cludadana, Paolicia Municipal v Guardianias, es el organe

encargado de proportionar por cuenta de la municipalldad el servicio de seguridad, mantenimiento
del orden pdblico y del cumplimiento de las ordenanzas municipales v guardianias de los locales
municipales

v Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
DESARROLLD
SOCIAL Y
SERVICIOS
pUBLICOS

DIVISION DE
SEGURIDAD
ey CIUDADANA,
v POLICIA MUNICIPAL
| ¥ GUADIANIAS

| SITUACION DEL CARGO

cODIGO CLASIFIC. |TUT-‘!.L |
OCUPADOD | PREVISTO

CARGD _
ESTRUCTURAL |
[l D1ViSION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA MUNICIPAL ¥ GUARDIANIAS

NE ORDEN OBSERVACIONES

83 Cludadana, Paficl | gp nea g2100 Ds2 1 1
Municipal y
Gu arefianios
B4-85 Poiicia Municipal 5P-AP2-62100 APZ 2 2
B3 Chafer [ Serena SP-AP3-62100 AP3 1 1
£7-59 Sereno SP-AP2-62100 APZ 3 3
Guardion te locol
093 pirdstnl SP-AP2-62100 APz P 4
TOTAL LUNIDAD QRGANICA 11 5 &

Linea de Autoridad, Responsabilidad v Coordinacidn

La Division de Seguridac Ciudadana, Policia Municipal y Guardianias, depende jerarguicaments de la
Subgerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos, v tiens autoridad directa sobre el persanal & su
cargo. Coordina con su Subgerencia, asimismo con otras dependencias externas de la Murnicipalidad.

Al término del vinculo labaoral, es responsable de efectuar la entrega al personal gue asume |2 plaza o
en ausencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos
electronicos genzrados en cualquier aplicacion informatica, las claves de access a aplicaciones de

'fﬂaﬁn HOLINENDD
N3 VZ3LNOW NYTIINM
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propiedad de la municipalidad, los productos generados coma parte de |a labar reallzada (tanto fisicos
como digitales) y los bienes fisicos que la institucion e haya conflade en el cumplimiento de sus

funclones.
Las Funclones de la Division de Seguridad Ciudadana, Policla Municipal y Guardianias estan descritas

en el Reglamento de Organizacién y Funciones

Identificacion del Puesto
e DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA

& IDAD ORGANICA: i
&4 2 ~ MUNICIFAL Y GUARDIANIAS
2 AP E8IG0 DE IDENTIFICACION: SP-DS2-62100
e Tl
Py | - i@émommncctm: JEFE DE DIVISION
SONBRE DELBLIESTD: IEFE DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA MUNICIPAL
' . Y GUARDIANIAS
P iy SR e e SUBGERENCIA DE DESARROLLC S50CIAL Y SERVICIOS
{Lf 4/ &ﬁ ' PUBLICOS
£y = :
sl (B FEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: =
| JESTO QUE SUPERVISA: Personal del Area

Misién del Puesto

Es el area encargada de dar proteccion a los ciugadanos ya la propiedad puablica de la localidad y velar
por &l cumplimiento de las Ordenanzas Municipales, condiciones de comercializacidn y negocios en
:'fj_q{m:r\al, notificaciones y otras actividades de soporte a las acciones de control municipal.

W

RIOfA ;-f';,'Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar v evaluar las actividades y Funcicnes
I-*-':if:: asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefo a su
 inmediato superior.

2. Desarrcllar acciones de proteccidn y seguridad ciudadana en coardinacion con el Comité de
Seguridad Cludedana, la Policia Nacienal, Ia peblacién y otros actores soclales v en
concordancia con lo establecida en el Plan Nacianal del Sistema de Seguridad Ciudadana.

3. Apoyar a otros organos de |a Municipalidad, & la Policia Nacionzl, 2 la Compafiia de Bomberos
¥ otras instituciones de servicio a la comunidad en el desarrollo de sus acciones, dentro del
ambito de su competancia y/o jurisdiccion.

4. Supearvisar la integridad de los bienes inmuebles plkblicas en el ambito del Distrito.

5. Apoyary coordinar las accionss de Defensa Civil en prevencion y atencion a desastres de
cualquier naturaleza, con sujecion a las normas correspandientes

6. Reportar ante |z Policia Nacional las situaciones gue pudieran afectar |a tranquilidad y la
seguridad de |os vecinos.

7. Acudir y prestar el apoyo inmediate que scliciten los vecinos, en casos de atentados contra la
tranguilidad publica y emergencias domésticas.

8. Apoyaractivamente al Comité de Seguridad Ciudadana para |2 promocion de Juntas Vecinalas,
propiciande la integracidn vacing!, a fin de promover su participacién en accianes de Seguridad 8 5
Ciudadana y Crden Publico, elle dentro del marco de las politicas establecidas en el Plan EE
Nacional del sistema de Seguridad Cludadana. g

9. Programa, Dirlge, Supervisa y Evalua |as actividades que corresponden a3 la Guardiania y Eg

1539

proteccion de toda Iz infraestructura de propladad de |a municipalidad.
10, Apoyar las accicnes de la Policiz Nacional en defensa de |a integridad fisica v moral de |

MANUAL DE PERFILES DE PUESTRM
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poblacién y sus bienes patrimoniales.

11. Planear, organizar, programar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones
correspondientes al cuerpo de la Policia Municipal.

12. Informar a su superior, sobre las infracciones censtatadas, coordinanda las sanciones

correspondientes.

13. De acuerdo al Reglamento de Aplicacidn de las Sanciones Administrativas cumplir con:

a. Iniciar el procedimiento sancionador, mediante |a imposicién de la NI, blen por propia
iniciativa o como cansecuencia de orden superior, peticién motivada de otros érganos o
entidades, por denuncia, e informes de Defensa Civil Municipal y Regional.

. Recibir y registrar las denuncias vecinales por las Inrraccmnes previstas en 2| CUIS e iniciar
el procedimiento sancionador.
Recibir los partes de los policias municipales a sU cargo, en los que se da cuenta de las
infracciones detectadas.

. Organizar el Expediente de Fiscalizacisn ron los cargos de notificacién y antecedentes
respectivos adjuntando los documentos de descarge i fuera el caso, bajo responsabilidad.

. Disponer y ejecutar las meadidas cemplementarias al momento de detectar Iz infraccicn,
cuzando las circunstancias asi lo ameriten a fin de asegurar la eficacia de la resolucion final
gue pudiera recaer respectode |a infraccion, Esta atribucion solo serd aplicable en los casos
expresamente establecidos en el CUIS, y con |a intervencion de la(s) Gerencials) a la que le
corresponda emitir 12 resolucian final respecto de la infraccién en |3 etapa decisors de ser
el caso.
Femitir el Expadiente de Fiscalizacion organizado & la Gerencia correspondlente 2n el
término de 48 horas.

\ g. Remitir el original de la Nl g Secretaria General para registro de documentas.

14. Mantanar un Registro de los Infracteres, para efecto de calificar [as infracciones sgravadas en
e los casos de reincidencia (reincidente-reiterante).
% 15. Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiente de las Normatvidad Municipal y en casos de

. emergencia.

| 16. Derivar las denunclas de los vecinos a las dependencias municipales responsables de su

/, ;*’ atencion.
17. Prngramar dirigir, supervisar, inspeccionar, evaluary controlar las scciones de capacitacidony
preparacion de los. miembros de la Policia Municipal 5 su cargo.

18 Coordinar y actuar conjuntarmente con la Policia Nacional para el cumplimiente de sus
Funcignes.

19. Realizar operativos nocturnas y coardinar con |a Policia de Transito.

20. Elaborar y Proponer ef Plan Operativo Anual de 2 Divisicn, y su respective presupuesto,
teniendo en cuenta los ineamientos de poltica institucioral Impartidas la por (a Alta Direccion
y al Cancejo Municipal,

21. Coardinar con la Oficina de Planemiento el analisis respective de los procasos y
procedimientos dentrs de su area y sistematizarlos generando indicadores de gesticn,

22 las demas atribucienes y responsabilidades que este previstas o se establezcan en 3
normalividad vigente, las que se derlven del cumplimiento de sus funciones v aguellas que |e

sean asignadas por su |efe inmed|ato superior, €n la competencia de sus funciones.

R isi P

= FProl.Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulado, Ex Oficial o Ex subaficial de Fuerzas Armadas
a Policiales.

o Cursos de Especializacidn (200 horas)

= Conccimiento del Marco Legal sobre las actlvidades & desempenarse y de Procedimientos
Administrativas Internos

¢ Conocimignto de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio

= Mas de 2 afios de expariencis en cargos de gestion publica
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- e E
i cion d
. DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA
UNIDAD ORGANICA: :
* MUNICIPAL Y GUARDIANIAS
CORIGO DF IDENTIFICACION: SP-AP2-B100
Eﬁwor\mmcldw: POLICIa MUNICIPAL
SHv oy
b "h.LEJMERE DEL PUESTO: poOLICIA MUNICIPAL
et DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA
: A :
4 *‘DEPENDENU JEHARE"_IEA i MUMICIPAL Y GUARDIANAS
e Bl 1
\Q‘LL'\J’EPEN DENCIA JERARQUICA FUNCIONAL: -
PUESTO CIUE SUFERVISA: Ninguna

yaHones del Puesto
Participa en los cperativas de seguridad y control de cumplimiento de narimas gue se rezlizan
en el distrite, con la participacion de los inspectores de transito y cusrpo de serencs de
acuerdo al plan establecido y en los horarios y rutas definidas.
Controla el adecuado funcionamienio de los establecimientos camerciales.
Verifica si los establecimientos cuentan con Licencia Municipal de Funcionamiento.
Realiza el control de |as edificaciones para verificar si cuentas con Licencla de Construccion.
Realiza el control de los mercados para su adecvads funcionamiento.
Controla que los productos de primera necesidad tzles como carnes, pescado, verduras,
frutas, etc., esten en buenestado para €l consume humanao.
Aplica papeletas por sancionss o multas @ los usuarios que infrinjan las Ordenanzas
raunicipales.
Revisa ef controf de pesas y medidas en los establecimientos comerciales, decomisando
aguellos que sean fraudulentas en lz aplicacidn de la Ordenanza Respectiva.
. Aplica las cédulas de natificacion de infraccidn segiin el casa lo requisra.
. Controla y ardena el buen mantenimiento de los puestos y demas ambientes del mercado, asi
como del Camal Municipal.
11. Controla el comercio ambulatono exigizndo el pago de sus derechos respectivos.
12. Participar de manera obligatoria en los cursos de capacitacion programados.
13. Participa de menera abligatoria en |as actividades de preparacion de acciones tacticas para la
intervencidn en operativos de cumplimiento de normas.
14. Usar obligatoriamente el uniforme y los implementos de seguridad asignados
15. Cuidar y Mantener en buen estado |os equipos gue se e asigne.
16. Controla el buen ordenamiento y conservacion del Ornato Publico
17. De acuerdo al Reglamento de Aplicacion de las Sanciones Administrativas curmnplir con;

al |Iniclar el procedimiento sancionador, madiante la imposicion de la NI, bien por propia
Iniciativa o como consecuencia de orden suparior, peticién motivada de otros drganos 8 E
o entidades, por denuncia, e informes de la Oficina de Defensa Civil Municipal y §5
Reagional. §
b) Recibir y registrar las denuncias veclnales por las Infracciones previstas en el CUIS e Eé
iniciar el procedimiento sancionador.
e
g
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c) Organizar el expediente de fiscallzacion con |os cargos de notificacidn y antecedentes
respactivos acjuntando los documentos de descargo si fuera el caso, bajo
responsabilidad.

d) Disponer v ejecutar las medidas complementarias &l momento de detectar la
infraccion, cuando las circunstancias asi lo ameriten a fin de asegurar |a eficacia de la
resoluctdn final que pudiera recasr respecto de la infracclon. Esta atribucion solo sera
aplicable 2n los casos exprasamente establecidos en el CUIS, v con [a Intarvencion de
la{s) Subgerencials) a |z que |2 corresponda emitir la resolucién final respecto de la
Infraccidn en la etapa decisora de ser el easo.

22, Participa en los operativos que programan el Concejo Municipal

23. Realizar cuando sea promovide o destacado a una unidad organica o plsza distinta, o al

termine de |a relacion laboral, la entrega al personal que asume la plaia o en ausencia de este
a su jefe iInmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivos electrénicos
generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso 3 aplicaciones de
propiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de |2 labar realizada
(tante fisicos come digitales) v los bienes fisicos gque |a institucidn le haya conflade en el

Requisitos del Puesto
i  Secundsria/ Primaria
‘ & Sin cursos Especializacion
Y& Masde 1 afio de experiencia en el desempefio de ta funcién

ntificacion del Puesto

i DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA
ICA: i
NIDAD GRGANICA _  MUNICIPAL Y GUARDIANIAS

CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-AP3-62100
| DENCOMINACION: CHOFER / SEREMNO
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER [ SERENO
- DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA
DECFNDENCIA IERARQUICA LINEAL: MUNICIPALY GUARDIANIAS

DEPENDENCIA IERARQUICA FUNCIONAL: .

PUESTO QUE SUPERVISA: Minguna

Misidn del Puesto
Ejecucion de actividades de canduccion del vehiculo asignado v de vigilancia v seguridad de cierta

compiejidad.

Funcignes del Puesto

1. Conduciry operar el vehiculo gue se le asigne
Revisar el estado de funcionamiento del vehiculo asignade para su conduccion.

2.
3. Reportar los desperfectos del vehiculo a finde prevenir accidentes.
4. Realizar reparaciones y revisiones sencilias del vehiculo.

MANLUAL GE PERFILES DE PLESTOS
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Lievar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas y tener la Bitdcora
actualizada.

Responder por los accidentes que por su pegligencia o descuido afecten las condiciones del
vehiculo.

Efectuar el mantenimiento adecuado en las fechas programadas

Realizar las lsbores de patrullaje en los horarios y rutas establecidas.

Participa en los operativos de seguridad y control de cumplimiento de normas que se realizan
enal distrito, con la participacion de los inspectores de trdnsito y polieia municipal, de a cuerdo
al plan establecide y en les horaros y rutas definidas.

. Custadiar |ocales y los bienes que existen en su interior, de acuerda a las condiciones de

seguridad y control establecidas.

. Realizar intervenciones y/o detenciones da personas en casos de deljto flagrante de a cuerde

a las disposiciones |egales vigentes.
Emite 2| informe de Incid=ancias y/o ocurrencias para conacimisnto de su jefatura y/o la Pelicia

Nacional.
Entrega al intervenido a |a Policia Naclonal con el respectivo parte de oficio y/o elementos

probatarios de ser 2l casoe.

. Conducir a los centros asistenciales de =alud 3 heridos en caso de accidentes o victimas de

hechos delictivos acompanade del respectivo parte de oficlo,

. Ensituaciones de emeargencia por desastres naturales y accidentes participa en |as |abares de

rescate conjuntemente con otres cuerpos afines institucionales.
Ejecuta acciones de prevencion y orlentacion tendientes a evitar los actos delictivos en la

localidad
Hace uso de |a fuerza de acuerdo a las normas vigentes y can la ayuda de la PNF

8. Colabora en los aperativos de transito y seguridad vial.
. Noesta autorizado a usar armas de fuego ni de otra indole que puedan danar a los ciudadanos

Participar de manera obligatoria en |os curses de capacitacion programados.

. Participa de manera obligatoria en |zs actividades de preparacion fisica y de acclones tacticas

para |a intervencién en operativos de seguridad y proteccion a |2 cludadania.
Usar obligatoriamente el uniforme v los implementos de seguridad asignados.

. Cuidary Manteneren buen estado los equipos gue se le asigne.

. Elaborar los informes correspandientes.
. Realizar cuando sea promovide o destacado a una unidad organica ¢ plaza distinta, o al

termino de la relacion laborel, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencia de este
a su jefe inmedjato superior, del acervo documentario & su cargo, los archivos electrénicos
generados en cuzlquier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de |a municipalidad, los productos generados como parte de |a labor realizada
(tanto fislcos come digitales) y los pienes fisicos que la institucion le haya canfiado en el
cumplimiento de sus funciones.

Las demas atribuciones vy responsabilidades gue este previstas o se estableican en la
normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciotes y aquellas que I
sean asignadas por su lefe inmediato superior, en |s competencia de sus funciones.

Requisitos del Puesto

Secundaria/(Instituto Superior/Catpro), Licenciads de Fuerzas Armadas o Policiales
Cursos Especializacion (100 Horas)
Conocimienta de las Procedimientos Administrativos Int=rnos

Licencia de Conducir Al
Mas de 2 anos de experiencia en el desempenao de la funcian

MAMEIAL DF PEAFILES DE PUES
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DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, FOLICIA

UNIDAD CRGANHCA: MUNICIPAL ¥ GUARDIAMIAS
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-AP2-62100

DEN OMINACION: SERENO
NOMBRE DEL PUESTO: SERENO

\

DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA

C Jl =
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: NMUNICIPALY CUARDIANIAS

1
EFENDENCIA JERARQIUICA FUNCIONAL: -

UESTO QUE SUPERVISA: Minguna

Mision del Puesto

Ejecucian de actividades de vigilancia y seguridad de cierta complejidad.

Funciones del Puesto

Realiza labores de patrullaje en horarios y rutas establecidas.

Farticipa en los aperativos de seguridad y cantrel de eumplimienta de narmas gue se realizan
enel| distrito, con la participacion de los inspectores de transito y policia municipal, dea cuerdo
al plan establecido y £n los horarios y rutas definidas.

Custodiar locales y los bienes gque =xisten en su interior, d2 acuerdo & las condiciones de
seguridad v control establecidos,

Realizar intervencionss y/o detenciones de personas en casos de delito flagrante de a cuerde

“ a las disposiciones legales vigentes.

Emite el infarme de incidencias y/o ocurrencias para conocimiento de su jefatura y/o la Palicia

/% 'Nacional.

B Entrega al intarvenido a la Policia Nacional con el respactivo parte de oficio y/o elementos

10.

il
12,

13

14.
15,

is

17.
i8.
19,

probatorios de ser el ¢aso.

Conducir & los centros asistencizles de szlud a heridos en caso de accidentes o victimas de
hechas delictives scompanado del respectivo parte de oficio.

En situaciones de emergenciz por desastres naturales y accidentes participa en las labores de
rescate conjuntamente con otros cuerpos afines institucionales.,

Controlar y erientar el ingreso ysalida de personas; asi como equipas, materiales y/o vehiculos
de la institucion.

Ejecuta acclones de prevencldn y orientacion tendientes a evitar los actos delictivas en la
localidad

Hace uso de fa fuerza de acuerdo & las normas vigentes v con la syuda de [a PNP

Colabora en los operativos de transito y seguridad vial.

No =std autorizado a usar armas de fuego ni de otra indole que puedan dafiar a los ciudadanos
Participar de manera obligatora en los cursos de capacitacon programados.

Participa de manera ebligatoria en las actividades de preparacion fisica y de acciones técticas
para la intervencion en operativos de seguridad y proteccion a la ciudadania.

Usar obligatoriamente el uniforme y los Implementos de seguridad asignados

Cuidar v Mantener en buen estado [os equipos gue se e asigne.

Elaborar los [nfarmes correspondientes.

Realizar cuando ses pramovido o destacado a una unidad organicz 2 plaza distinta, o al
termino de fa relacién laboral, la entrega al personal que asume la plaza o en ausencla de este
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a su jefe inmediata superior, del acervo documentario a su gargo, los archivas electronicos
generados en cualquier aplicacién informatica, las claves de aceceso a aplicaciones de
propiedad de la mupicipalidad, los productos generades como parta ce |a [abor realizada
(tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos que la Institucion le haya confiado en 2

cumplimiento de sus funcionas,

Z10. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas ¢ se establezcan en la

normatividad vigente, las gue se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas gue le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la compstencia de sus funciones.

Requisitos del Puesto

Secundaria/ Primarla, Licenciado de Fuerzas Armadas o Foliciales
Sincursos Espedializacion
Més de 1 afic de experiencia en el desempefo de la funcién

DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA

UNIDAS SRR, MUNICIPAL Y GUARDIANIAS
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-AR2-62100
DEN I NACION: GUARDIAN
NGMBRE DEL PUESTO: GUARDIAN DE LOCAL MUNICIPAL
DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA, POLICIA
DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: MUNICIPAL Y GUARDIANIAS I
DEPENDENCIA JERARCQUICA FUNCIOMNAL: -
‘f;J.}EsTD QLIE SUPERVISA: MNinguna

ol ol

© Mg

ciiision del Puesto
De=sarrollo de actividades de custedia de |z infrasstructura del local municipal

Funcignes del Puesto

Custodia el local o propiedad instituclonal

Lieva | control de las pertenencias de |z institucion ubicadas en 2l local municipal

Apertura v cierre el local de acuerdo a las directivas de atencién al publico e Ingreso de
personal

Lleva el inventaric de todo el mobiliarioy equipos gus se encuentran en el local municipal
Controla el ingreso y salida del personal fuera de los horarios de atencidn,

Usar abligatoriamente el uniforme e implementos de seguridad asignados:

Da cuenta de |las ccurrencias a la jefatura.

Realizar cuando s2a promovida o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al
termino de la relacidn [aboral, la entrega al personal que asume la plaza oen ausencia de este
a su jefe inmadiato superior, del acervo documentario a su cargs, los archivos electranicos
genersdos en cualguier aplicacion informaétics, las claves de accese & aplicacionss de
propiedad de |z municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada

MANLIAL DF PERFILES DE PUESTOR
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tanto fisicas comao digitales) v las bienes fisicos que la institucidn le haya confiedo en el
cumplimiento de sus funciones
9. las demds atribuciones y responsabllidades que este previstas o se establezean en |z
'-‘l L‘ normatividad vigente. las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que fe
i sean asignadas por su |efe Inmediato superior, en |2 competencia de sus funciones

-

P 2
s £
Tﬁf
Betiuisitos del Puesto
s Secundaria/ Primaria

e Sincursos Especializacion
Mas de 1 afio de experiencia en el desempefio de la funcien

] CAPITULO IN
‘ SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL

Naturaleza de sus Funcignes
Articulo 65°.- La Subgerencia de Cesarrollo Econdmico y Amblental, es el organo de lnea que

depende de la Gerencia Municipal, responsablede promover el desarrallo ecandmico local,
mediante el analisis de las potencialidades locales 2 fin de promover iniciativas empresariales,
potenciar negocjos diversos, fomentar la Inversion privada y de oferta turistica que pueda permitir la
\Ereat!on de MYPES y la gzneracion de emplec local y de planificar, organizar, dirigir y controlar el
_ '_ Lumpilmlenh}de las actividades vinculadas a la prateccion del medio ambiente, realizando actividades
ey armaonia con las politicas y planes de la Municipalidad que tiene come objetivo la proteccidn de la
rr'-'r“:-r. ,@dw&rﬂdad impulsando &l aprovechamiento racional y sostenible de los recursos naturales, y

el
asegurando la proteccion ambiental para mejarar a czlidad de vida .

Estructura Organica

GERENCIA

MUNICIPAL

SUBGERENCIA DE
DESARROLLD

ECONOMICO ¥
ﬂMBIENTM

——

DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE
PROMOCION DIVISION DE GESTION |
AGROPECUARIA AMBIENTALY MERCADOS, EVALUACION ¥
EMPRESARIAL Y RECURSOS COMERCIALIZACION, FISCALIZACION
TURISMO MATURALES SANIDAD ¥ CAMAL AMBIENTAL
MANLUAL DE -l_-l--l“-r S T PLIESTENS
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gnacion de Cargos
CARGO
ESTRULCTURAL

| SiTUACION DELGARGO
i foas — OBSERVACIGNES
| DCUPADD | PREVISTO

CODIGO CLASIFIC, [ TOTAL

N2 ORDEN

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL

Subgerenre de
Desarolio
Ecandmicn
Ambientol

SP-D53-63000

Asfsrente
Administrmtive
TOTAL LUNIDAD ORGANICA

SP-ES2-63000 ES2

nea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn
La Subgerencia de Desarrollo Econémico y Ambiental, depende jerarguicaments de |3 Gerencia
fMunicipal y tiene autoridad directa sobre el personal 2 su cargo.
Coordina can 13 Gerencia Municipal y ¢on todas |as dependencias de |a Municipalidad asf misma con
Imstituciones publicas y privadas.

Al tarminc del vinculo laboral, es responsable de efectuar la entrega al persanal que asume la plaza o
A% ausencia de este 3 su jefe inmedizto superiar, del acervo documentario a su carge, los archivos

Identificacion del Puesto

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥

JUNIDAD ORGANICA: AMBIENTAL o
. [ E0bIG0 DE IDENTIFICACION: - SP-[$3-63000
ENOMINACION: SUBGERENTE
MERE DEL PUESTO: SUBGERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO ¥
AMBIENTAL

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL:

Personzl del Area y Personal de la Gerencia bajo su
jerarguia

PUESTO QUE SUPERVIGA:

Misign del Puesto
Planificacion, direccidon y coordinacién de actividades técnico administrativas de alto nivel de

responsabilidad en programas de linea asignadas al area de su competencia.

Funciones del Puesto
1 Promovery apoyar el desarrollo econgmico sostenible; la inversion y la actividad empresarial

en el distrite, priorizando la implementacion y/o consolidacion de las Mypes.
Promover acuerdos de colaboracién entre los principales actores publicos y privados  del

2.
Distrita de Inkawasi, posibilitanda el disefio y la puesta en practica de una estrategia
de desarrollo comun en base a los recursos y ventajas competitivas locales, con el objetivo E
de crear empleo decente y estimular |z actividad econamica del territorio, con Incidencia 2n
la micro y pequefia empresa, o 5
3. Fomentar la cultura emprendedora, el establecimiento de estindarez de Ea|ldad,_li4@_§
&=
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incremento del valor agregado v la competitividad, en las Mypes del Distrito de Inkawasi.
Brindar Informacion sobre la actividad empresarial, comearcial y de semnvicios oue se
desarrolla en el distrito, orientando al poblador que guiere hacer empresa o insertarse en el
mercade laboral.

Asesorar en la constitucion formal da las Mypes del distritc, v apoyar |a asociacion de
empresas para gue incursionen en mercadas nuUevos,

Fomentar |a organizacion v desarrallo de ferias, ruedas de negocios, ¥ todo tipo de eventos
empresariales.

Coordinar actividades Turisticas, gastronomicas y artesanales con instituciones tendientes
a dar aconocer el Distrito y sus atractivos. $

Elaborar y mantener actualizados los directorios de agentes prestadores de servicios
empresariales, los calendarios de eventos de (a especialidad, e inventariar v difundir los
recursos turisticos del distrito.

Fomentar y promover el turismo a través de las actividades folkloricas, danzas, teatro,
historia y manifestaciones artisticas en general, conformanda grupos culturales afires.

. Formular el Plan de Desarrollo Economico, con la participacion de todos los productores

ascclados o individuales.

. Llevar el padrdn de organizaciones y preductores a nivel distrital.
. Proponer perfiles en |o referente a proyectos productivos, de transformacion v de comercio.

Firmar Resoluciones relacionadas a las funcionss de su competencia de acuerdo a3 |as
facultades concedidas.

. Cumplir con las disposiciones vigantes =n 2| marco del Sisterma Nacional de Programacion

Multianual y Gestion de Inversiones en la que le compete como ente ejecutar,

Froponer, promaver, cantrolar y evaluar |as actividades, programas y proyectos dirigidos a la
inversion publica y privada en actividades en |as que se priorice la formacion y ascciatividad
de la micro y pequena empresa.

. Apoyar el desarrollo de (os servicios empresariales, brindando asistencia técnica a la micro y

peguUenas Smprasas,

. Producir y ofrecer informacion estadistica de |as actividades praductivas y de los negocios y

establecimientas comerciales de |a zona.

Ceordinar y concertar con |as entidades del sector agropecuario publico y privado, micro
empresarial para la formulacian y ejerucion de proyectos generadorss de emplso y
desarrollo ecendmico de |a Zona rural.

. Elabora y propona nermas y politicas municipales para el distrito que conlleven a incentivary

regular las actividades econdmicas v |a proteccion de los recursos naturales,

. Programar, Proyectar, Priorizar, Elaborar, ejecutar v manitorear |los planes, estrategias,

paliticas y actividades, de Insercion de las comunidades nativas en las actividades econdmicas
¥ scciales del distrito, asi como de Gestion Ambiental y de uso sostenible de los Recursos
Naturateg, enconcordancia con |a normatividad vlgente_

Elaborar, actualizar el Plan Integral de Gestion Ambiental en Residuos Solidas v el Plan de
Evaluacion y Fiscalizacion Amblental del distrito.

. Evaluar los Estudios de Impacto Ambiental y las declaraciones de impacto ambiental

relacicnadas con los proceseos de otorgamiente de licencias y autorizaciones municipales

diversas.

Mantsner y conservar 10s recursos y paisajes naluralss.

Imponer sancianes, multas y penalidades a los operadores de los servicios publicos y privados
por tncumplimiento de las normas tecnicas, legales y sanitarias en el dmbita distrital,

relacionados con 13 contaminacien del medio ambiente.
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25. Supervisar los planes y/o componentes ambientalzs de los proyectos de inversion publica y

privada,

26, Promover, difundir, incentivar y apoyar programas de educacidn ambiental la participacion

ciudadana en |a gestion ambiental local.

27, Realizar estudics sobre |a calidad del suelo, subsuels, agua, aire y emisianes sonoras a nivel

local, con el propasito de conocer [os niveles de contaminacion de estos elemantos y progoner
medidas de mitigacion

28, Ejecutar fisica y financieramente los proyectos, de Inclusion de |as Comunidades Nativas, de

Gestidn Ambiental, Recursos Naturales, forestal, ete,

29. Propaner a la Alta Direccion Proyectos de Ordenanzas y otros dispositives municipales, en

asuntos inherentes a su funcidn.

30. De acuerdo al Reglamenta de Aplicacion de las Sanciones Administrativas cumplir con:

a) Impulsar el procedimiento sancionador.
b) Emnitir las Reseluciones de Sancion correspondientes respecto de las Notificaciones de

Infraccion (NI).
c) Participar, a solicitud de la Unidad de Seguridad Ciudadana y Policla Municipal en las

acciones a que hace mencion el RASA,

731, Participar en la elaboracicn y actualizacion del Reglamento de Organizacién y Funcianes

(ROF) y Maruzal de Perfiles de Puestos (MPP), en lo cormpetente a su gerencia, en
coordinacian cen la Oficina de Planificaclén, Racionalizacién, Presupuesto, y de acuerdo con
las disposiciones legales vigentés en la materia

32. Elabora, suscribe y sanciona en 2l nivel operativo y furcional gue 2 corresponde de acuerdo

a las funcione: establecidas en el presente documento, emitlende las respectivas
Resoluciones.

33, Elabora la memoria anualdeldreaasuca rgo v la prasenta a la Cficina Inmediata superior hasta
] )= el ditimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.

/34. Elabora el manual de procedimientos administrativos del rea a su cargo.
8, Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su d@rea, propendiendo a la mejora

continua de los mismos, a traves de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en
coordinaclén con las areas competentes.

36 Coaordinar con la Ofitina de Planificacion, Raclonalizaclén, Presupuesto el analisis respectivo

de los procesos y procedimientos dentro de su drea v sistematizarlos generando Indicadores
de Gestidn.

37. Elaborar y Proponer el Plan Operativo &nual del drea vy su respectivo presuguesto; tenizndo

en cuenta los lincamlentos de palitica institucional impartidas por la Alts Direcciany el Concelo
Municipal.

38. Supervisary contralar ef cumplimiento de metas establecidas 2n el PO,
39. Cumpllr de manera abligataria con las directivas, reglamentos U otros decumentos vinculantes

ralacionados con |os comités o comisiones 3 las gue pertenezca.

40. Las demas atribuciones y responsabilidades gue este previsias o se establezcan en la

Requisitos del Puesto

normatividad vigante. las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y agquealias que le
sean asignadas por su jefe inmediato superior, en la competencia de sus funciones

Profesional Titulado, Colegiado y Habilitade en especialidad de Agreniomia, Economista,
Ingenieria Ambiental o 2 fin al pussto a desempenar

Diplomado y/o Cursos de Especiallzacion en Gestion Puilica

Conotimiento del Marco Legal sobre las actividades & desempenarse v de Procedimientos
Administratives Infernos _@_ﬁ
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* Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intarmedio
o Mas de 3 afios de experiencia en cargos de gestion puklica

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
UNIDAD CRGANICA: A RETAL
| COBIGO DE IDENTIFICACION: SP-ES2-63000
DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

;s 3 B : ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUBGERENCIA DE
Fia & SRR pE eTe DESARROLLO ECONOMICO ¥ AMBIENTAL
ik r-
e A | . . SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONGMICO Y
- SADEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL: | N BiEiEAL
- DEPENDENCIA IERARQUICA FUNCIONAL: .
ESTO' QUE SUPERVISA: MNinguna

Fen '.F' dinacion, supervisidn y ejecucion de actividadess de apoyo administrativa.

= d_.-l—’

Funciones del Puesto

1. Qrganizary supervisar las actividades de apoyo administrative.

2. Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la

subgerencia.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos complejos, relacionados con las

Funciones de apayo administrativo

Mantener con caracter de confidencial el contenida de la documentacion clasificada que se

tramita,

Revisar, opinar v administrar documentos clasificados, confidenclales ¢ reservados y prestar

apoya administrative espeacializado,

Organizar y supervisar el seguimientc de los expedientes que ingresan a la subgerencia,

preparando pericdicamente los infarmes de situacian, utillzando sistemas de computo.

Redactar y preparar informes especiallzados gue se le reguiera.

Autornatizar la informacion por medios informaticas.

. Mantener bajo responsahilidad el archive de expediz=ntes de |z subgerancia.

. Llevar, supervisar la agenda ejecutiva del Subgerente.

. Realizar cuando sea promovico o destacado a una unidad organica o plaza distinta, o al
termino de la relacidn laboral, Iz entrega al personal que asume |3 plaza oen ausenciade este
a su jefe inmediato superior, del acervo documentario & su carga, |os archivas electrdnicos
generades en cualguier aplicacion informética, las claves de acceso a aplicaciones de
propiedad de |a municipalidad, las productos generados como parte de la labor realizadz
{tanto fisicos como digitales) y los bienes fisicos gue la institucion le haya confiado en el
cumplimiento de sus funciones,

12, Las demas atribuciones y responsabilidades gue este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, 1as que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que |2
sean asignadas por su jefe inmed|ato superior, en |a competencia de sus funciones
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
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Reguisitos del Puesto

e Tecnico Titulado (Instituto Superior/Cetpro) en especialidad de Administracian oafin al puesto
a desempenar

s Cursos Especializacion (100 horas)

s Conccimientode los Procedimientos Administrativas Internos

= Conocimiento de Microsoft Office e Internet 3 nivel intermedio

= fas de 1 afno de experiencia en el desermpefio de |a funcion

SECCION |
DIVISION DE PROMOCION AGROPECUARIA, EMPRESARIAL Y TURISMO

Naturaleza de sus Funciones
Articulo 66".- La Division de Promocion Agropecuaria, Empresarial y Turismo, es el drea encargada de

la Promocion Agropecuaria y del desarrollo econdmica de |a localidad y de la gestion de medianas v
pequenas emprasas y encargada de desarrollar un conjunto de actividades que permitan promaover &l
Turismo-en la localidad y articularlo con los planes pravinciales v regionales pata lograr posicionar al
distrite come dastine turistico nacional, Depende de la Subgerencia de Desarrcllo Economico y

Ambiental.

Estructura Organica

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO
ECONAMICO ¥
AMBIENTAL

DIVISIGN DE
PROMOCION
AGROPECUARIR
EMPRESARIALY

TURISMO

CARGO i e [ | SIUACION DEL CARGO
o } C . OTAL — TS
ESTRUCTURAL | b4 QCUPADD | PREVISTO

OBSERVACIONES

DIVISION BE PROMOCION AGROPECUARIA, EMPRESARIAL Y TURISMO

TOTAL UNIDAD DRGANICA 1 0 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn
La Divisian de Promacidn Agropecuaria, Emprasarial ¥ Turlsmo, depende jerarguicamenta de la

Subgerencla de Desarrollo Econdmico v Ambiertal, tiene autoridad directa sobre &l parsanal a su

cargo.
Coordina con su jefatura v con todas |as dependencias de la Municipalidad asi misme con instituciones

publicas y privadas,
Al termino del vineulo laboral, es responzable de efectuar la entrega al personal que asume |2 plaza o
en ausencia de este a su jefe Inmediato superior, del acervo documentario a tu cargo, |0z archivos
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electrénicos generados en cualguier aplicacion informatica, las claves de acceso 2 aplicacionas de
propiedad de la municipalidad, los productos generados come parte de |a labor realizada (tanto fisicos
como digitales] y los bienes fisicos que la institucion |e haya confiado en al cumplimiento de sus
funciones.
Las Funciones de |a Jefaturz estan descritas 2n el Reglamanto de Organizacion y Funciones

Identificacion del Puesto

UNIDAD ORGANICA:

DIVISION DE PROM DCION AGROPECUARIA,
EMPRESARIAL Y TURISMO

R CODIGO DE IDENTIFICACION:

SP-D52-63010

JEFE DE DIVISION

JEFE DE PROMOCION AGROPECUARIA, EMPRESARIAL Y

TURISMO
SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICD ¥
DEPENDENCIA JERARCIUICA LINEAL: AMBIENTAL e
ORPENDENCIA JIERARQUICA FUNCIOMAL:
k';—i]asm QUE SUPERVISA: Ninguna

5

.

o - BHsiOn del Puesto

i ""'"’F’Iamﬂtacidn, direccion y coordinacion de actividades técnico administrativas de alto nivel de

responsabilidad en programas de linea asignadas al érea de su competencia,

nciones del Puesto

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a =u cargo vy €labarar los informes carrespondientes sobre su desempefic 2 su

inmediato supenar.

). Dirigir, controlar y administrar los planes, programas y proyectos relacionados a la
/' constitucion, formalizacion y capacitacion de organizaciores y unidades productivas que
puedan promover el Desarrollo Froductivo en general ya sea Industrial, agricola, pecuario,
plscicola, artesanal, turistico o cualquler atro sector econdmico de |a localidad,

Administrar y Supervisar la Gestidn de Actividades y Servicios en |as dreas productivas gue e
corresponden bajo su jurisdiccién, en armaonia con las politicas v normas de los sectores
carrespendientes y las potencialidades del distrita,

Conducir acciones de Vigilancia v Contral para parantizar el usc sostenible de los recursos
naturales bajo su jurisdiccian.

5. Supervisary Administrar un servicio de infermacion de posibilidades productivas en 2| distrito,
la cual contard con una red de informacidn nacional, regional, provinclal v distrital, la que
operard en armonia con el Sistema Naclonal de Informacion de los diferantes sectores

economicos.

6. Instrumentsr mecanismas para la identificacion de cporturidades comerclales para los
productos de la localidad y promaver la participacian privada en proyectos productivos.

7. Promever el conocimiento de (as potencialidades y ventsjas productivas locales que
constituyan elementes solidos para dinamizar 12 actividad econdmica de |z |localidad v |z
generacion de unldades empresariales.

8. Ensefiary promoveren los ciudadanos el desarrollo de propuestas de proyectos productivos y
saciales que permitan generar nuevas formas de empleo y negocio familiar para conseguir
desarrol|o economico, (Emprendedores e innovadores)
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10.

26.

27,

28,

29

30

Desarrcllar programas de genaracion de nuevas capacidades competitivas para dinamizar la
economia local en los sectores de agricultura, ganaderia, crianza de animales menocres,
acuicultura, artesania y oficios menores,

Promaver la provision de Servicios Financieros por parte del Sector Privado y Publico a las
empresas comunales, organizacicnes campesinas, pequefas empresas y demds unidades
productivas orientadas al consumo naclonal v exportacidn,

Famentar Sistamas de Proteccidn de Biodiversidad y Germoplasma y promover scciores para
generar una Cultura de Seguridad Alimentaris.

. Admiinistrar y supervisar el desarrolle, manejo, mejoramiento y aprovechamiento de los
cultivos, peces y animales nativos de |z logalidad.

. Estimular |a creatividad de [os artesanos para que realicen nuevas formas y disefios, sin parder
identidad e imagen tipicamente regional de sus trabajos v gue contribuyan a elevar la calidad
y variedad artesanal.

Planificar, diriglr y evaluar estrategias de lucha contra |z pobreza local.

. Promover, mediante concursos e incentivos [ocales, |a formalizacién & innavacién de las micro,
peguefas y medianas empresas, asi coma el desarrallo empresarial en tados los ambitos.

. Fromover y supervisar | cumplimiente de |a simplificacian en los tramites y procedimientos
administrativos aplicables a las empresas en su urisdiccion, con énfasis en las medianas,
PYMES y las unidades: preductivas orientadas a lz exportacian.

¥). Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a |z actividad empresarial en Iz jurisdiccién

sobre Informacion, capacitacidn, acceso a mercados, tecnologia, financiamienta y otros

campos a fin de mejorar la competitividad.
. Fomentar el desarrollo de cadenas productivas estableclendo mecanismos de coardinacidn
von los sectores productivos, 2si come la integracién y concertacién entre dichos sectores.

. Captar las necesidades de |la poblacion para formular los proyectes productivos.
. Capacitar a lot emprendedores en el conocimiento de |a constitucion empresarial y su manejo
wen general,

Capacitar en el conocimientc de administracién, produccion, comercializacién,
J'-f,inanmamientﬂ, compras, ventas, analisis de mercade, distribucidn y canales de

_';'i:;'ﬁn;anciamientﬂ para un mejor manejo empresarial

Promover l2 generacion de facilidades para la constitucion empresarial, l2 Implementacion de
empresas y las econamias de escala para determinados tipos de empresas productivas,

. Propone la suscripeién de convenios con entidades que promuevan el desarrollo del sector

productivo del distrito, 2sf come con entidades de investigacian,
. Participar en ferias nacionales y pramover la competitividad de los productos bandaras del

distritc de Inkawasl.

. Brindar servicios de asistencia tecnica en el Manejo Integrado de Plagas (MIP), acorde 5 los

protocalos de las Buenas Fracticas Agricolas {BPA) que demandan los mercados,

Coordinar, acompanar, jecutar y supervisar las acciones de asistencla técnica en el Manejo
Integrado de Plagas,

Desarrollar planes de capacitacidn canvencional en el control de plagas claves o importantes
mediante |a estrategia del Manejo Integrado de Plagas,

Desarrollar planes de capacitacion especializadas a través de la metodologla Escuelas de
Campo de Agricultores para el NManejo Integrado de Plagas ECAs MIF/BPA

Gestionar, en casa exista pedido y compromiso de los productores organizados a nivel da ECAs,
para apoyar la Certificacion Participativa de Predios MIP/BPA.

Cesarrollar planes de trabajo para el monitores local de plagas bajo Maneja Integrado de
Plagas en concordancia a los lineamientos del Sistema Integrado de Informacidn de Moscas de
la Fruta y Proyectos Fitosanitarios del SENASA.

. Desarrollar planes da difusion, sensibilizacién y otros en medios escritos, radiales y televisivos,
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—
segun sea factible, enfatizando las ventajas productivas, de salud v madicambientales de la
preduccion de alimentos con Manejo Integrado de Plagas acorde a las Buenas Practicas
Agricolas MIP/BPA,

32. Mantener actualizado el registro de producteores agropecuarios,
33. Elaborar los informes de gestién correspondiente al area de su competencia y presentar a la

oficina inmediato superior dentro del plazo previsto, incluyends un cuadro del avance fisics y
presupuestal 2 nivel de porcentajas (%),
. Velary gestionar por la sostenibilidad del servicio de asistencia técnica en san|dad vegetal
Promover el desarrollo turistico del distrito como actividad generadora del desarrollo humano
economicoy sacial, asi como de la conservacion de los recursos naturales y de |a bicdiversidad.
. Elabarar el Plan de Desarrollo Turistico del distrito.
Promover la construccian de infrasstructura turistica en ef distrito,
- Promover mediante convenios interinstitucionales, alianzas con empresarios, |2 difusion de
programas turisticos orientadcs a constituir al distrito como destino turistico articulada a
programas turisticos de la provincia y de |a regidn.
Premover |a provision de servicios financieros por parte del sector privade y piblico a las
empresas turisticas, organizaciones de artesanas y demas unidades orientadas al consumo

turistico de la localidad.

S0, Fromover las ferias agropecuarias a nivel regional, provincial y distrital; con |a participacidn de

las instituciones plblicas, privadas y organizaciones productivas. gue cocadyuven a la
promocion turistica de [a localidad,

41. Promaver las fiestas patronales, turlsmo vivencial y de aventura en el entorno de la amplia

biodiversidad de la geografis distrital y de las comunidades campesinas \ nativas.

42. Elaborar el inverntaric turistico del distrito.
43. Elaborala memoria anualdel areaa su cargoy 'a presenta a la Oficina inmadiata superior hasta

gl ultimo dia habil del mes de enera del ano siguiente.
, Elabora el manual de procedimientos administrativas del drea a su cargo.

Propone la mejora de procesas y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora
ccontinua de los mismaos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en
coordinacidn con las dreas competentes,

L
- Coordinar con la Oficina de Planificacicn, Racionalizacion, Presupuesto el anélisis respectivo

de los procesos y procedimientos dentro de su area y sistematizarlos generando Indicadores

de Gestidn.

. Elaborar y Propaner el Flan Operativo Anual del drea y su respectivo presupuesto: teniendo
en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccidn v el Concejo
Municipal,

48. Cumplir de marera obligatoria con las directivas, reglamentos U otros documentos vinculantes

relacionados con los comités o comisiones a (as que pertenezca.

49, Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se estzblezcan en |a

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimienta de sus funclones y aquellas que le
sean asignadas por su jefe Inmed ato superior, en la competencia de sus funciones.

Reqguisitos del Puesto

Prof Titulado/Bachiller Univer./Téenico Titulade en especialidad Agrenomia, Ecanomia,
Turlsmo o & fin al puesto a desempenar

Curses de Especializacion {200 horas)

Canocimiento del Marco Legal sobre las zctividades a desempefiarse y de Procedimientos
Administrativos Internas

Conocimignto de Microsoft Cffice e Internet a nivel intermedio

Mas de 2 ahos de experiencia en cargos de gestion publica

MANAL DE PERFILES DEPUESTOE
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Municipalidad Distrital de Inkawasi .
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS '

SECCION |1
DIVISION DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSQS NATURALES

Maturaleza de sus Funciones

Articulo 67°.- La Divisién de Gestion Ambiental y Recursos Naturales es responsable de promover las
acciones de gestion ambiental, conservacion, uso racional y sestenible de los recursos naturales, del
a potable y aleantarillade, en &l marco de la politica vigentz. Estd a cargo de un funcionario gLe
ende jerarquicamente de la Subgerencia de Desarrollo Economice y Amiental

uctura Organica

SUBGERENCIA DE
ESARROLLO
ECONGMICD ¥

AMBIENTAL

DIVISION DE
GESTION
AMBIENTAL ¥
RECURSQS
NATURALES

Asipnacion de Cargos
ne
ORDEN

SITUACION DEL CARGOD

CARGO ESTRUGTURAL CODIGO CLASIFIC.
OCUPADD | PREVISTO

DIVISION DEGESTION AMBIENTAL ¥ RECURS0S NATURALES

fefe de Gesticin Am biental y
Recursos Noturoles

TOTAL [——— | OBSERVACIONES

;j,f_:_ | _f_ms}isién de Gestion Ambiental y Recursos Naturales, depende jerdarguicaments de |a subgerencia
“digeDesarrallo Econdmice y Abiental, tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo.
ccrdina con la Subgerencia de Desarrollo Economico y Abiental y con todas las dependancias da |a
Municipalidad asi mismo can Instituciones publicas y privadas,
Al término del vincule laboral, es respansable de efectuar |z entrega al personal que asume |a plaze o
.’J en ausencia de este a su |efe inmadiato superior, del zcervo decumentsrio a su cargo, los archivos
electrénicos generados en cualquier aplicacion informatica, las claves de acceso a aplicacionas de
propiedad de la municipalidad, los productes generados como parte de la labor realizada (tants fisicas
coma digitales) y los bienes flsicos que la Institucidn le haya confiado en el cumplimiento de sus
funciones,
ldentificacidn del Puesto

. DIVISION DE GESTION AMBIENTAL ¥ RECURSOS
M 2
UNIDAD ORGAMICA _ ATURATES
CODIGO DE | DENTIFICACION: SP-D52-63020
DENOMINACION: JEFE DE DIVISION
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES
= : SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
p Ci .
DE ENI‘JEE\I‘ _p. IERARQUICA LINEAL ARELENEAL )
DEPENDENCIA SERARQUICA FUNCIONAL: =
PUESTO QUE SUPERVISA: Ninguna
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Municipalidad Distrital de Inkawasi :
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Misién del Pussto

Planificacion, direccion y coordinacian de actividades técnico administrativas de alte nivel de
responsabilidad en programas de |inea asignadas &l ar=s de su competencia,

Formular, proponer, ejecutar, avaluar, dirigir, supervisar y administrar planes, programas,

proyectos y politicas en mataria gestion ambiental, ecoldgica v de salubridad e higiene, en

concordancia con los planes del Gobierno local y elaborar los infarmes correspondientes sobre
sudesempenio a su inmadiata superiar.

2. Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicacion de las estrategias respecto a la

diversidad bicldgica y sobre cambia climdtico, lucha contra la desertificacidn, desarrolio eco

forestal, dentro del marco de |as estrategias nacionales respectivas.

Proponer |a creacion de [as dreas de conservacion en caordinacion con les Goblernos Locales

Y Gobierno Regional, las dreas de conservacién local y demas areas complementarias del

Sisterna Nacional de Areas Protegidas.

romaver la educacion e investigac/dn amblental e incentivar la participacion ciudadana en

¥ todos |os niveles,

Organizar y conducir la Zonificacion Ecolégica Econdmica, premoviendo el uso sostenible de

los recursos naturales de |a localidad.

Asegurar el uso adecuado del agua parz efectos productivos v consuma humano

‘Establecer normas para |a producclén pecuaria

Cuidar |a calldad de'manejo de carnes para consumo humano,

. Supervisar |as areas naturales protegidas comprendidas dentro de su jurisdiccién,

.. Desarrollar sistemas de proteccién de la biodiversidad en el marco de las estratégias de

biodiversidad, desarrollo forestal, lucha contra la desertificacion y cambio elimatico.

. Promover el manejo agronomico organico y ecoldgico de [os cultivas nativos y comerciales

. [sistemas de siembras, fertilizacién orgdnica, control integrado de plagas, manejo de agua y

" suelo, y disposicién adecuada y entrega a la empresa especializada de envases de

agroquimicos triplemente lavados y recuperacidn de tecnologias tradicionales).

. Promueve estrategias y acciones que aseguren un adecuado acceso a los recursos gensticos y

8 los conocimientos tradicionales respetando 2| procedimiento del corsentimisnto previa

autorizacién de usc, las disposiciones legales de patentabilidad de productos y recursos

naturales.

. Evaluar y proponer la declaratoria de estados de emergencia por catastrofes naturales y

cambic climatico,

Promover &l uso de tecnologias limpias en actividades econdmicas locales.

15. Promover los espacios de necesidad piblica haciendo respetar; dreas de preservacion,
conservacion y proteccion, fajas marginales, patrimonio cultural ¥ paisajistico del distrito.

15. Normar y Controlar las actividades de Inspeccion Sanitaria a establecimientos plblicos ¥

privados, asi como de contral de calidad y conservacién de productas alimenticios para

consumo humano.

Realizar labores de control respecto de la emisién de humos, gases, ruidos ¥ demas

elementos contaminantes de atmosfera y 2l ambiente, fiscalizando v sancicnande =n su

oportunldad a los infractores de disposiciones legales establecidos.

18, Ejecutar vy fiscalizar el cumplimiento de la furmigacion en locales plblicos y/o pargues

declarados en emergencia.

Efectuar la correcta aplicacidn local de los instrumentos de plansamiento y de gestién

ambiental en ! marca de las recomendaciones emanadas del Ministeria del Ambiente.

20. Realizar operatives conjuntos de fiscalizacion de cumplimienta de normas & infracciches
cometidas al medio amblante contempladas en el Cuadre Unice de Infracciones ¥ Sanciones

21. Elaborar y Proponer el Plan Operative Anual del area ¥ sU respectiva prasupuesto; teniendo
en cuenta |os fineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccion y el
Concejo Municipal.

=
=
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

22, Elaborar y evaluar los estudics y propuestas de creacidn y/o modificacidn de normas y
procedimientos con la finalidad de optimizar el proceso de resolucidn de expedientes
administrativas dentro del ambito de su competencia, en coordinacién con su Subgerencia.

43, Las demas atribuciones y responsabilidades que este prévistas o se establezcan en Iz

nermatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento ¢e sus funciones y aguellas que le

sean asignadas por su jefe Inmediato superior, en la competencia de sus funciones.

s del Puesto

Prof. Titulado/Bachiller Univer./Téenico Titulado en especialidad de Ecologia, Medio Ambiente,
Ingenieria Ambiental o a fin al puesto 2 desempefiar

o Cursos Especializacion (200 horas)

; Conocimiento del Marco Legal sobre las sctividades & desempefiarse v de Procedimientos
2\ Administratives Internos

Canocimiento de Microsoft Office & Internet a nivel intarmedio

as de 2 afios de experiencia en cargos de gestion publica

e SECCION 111
\ DIVISION DE MERCADOS, COMERCIALIZACION, SANIDAD Y CAMAL

1

Iﬂ;turaleza de sus Funciones

Articulo 68°.- L3 Divisién de Mercados, Comercializacion, Sanidad y Camal, esta encargada de la
administracion y manejo sanitario de mercadaos v camal,

Estructura Organica

SIUBGERENCIA DE
DESARROLLO

ECONOMICO Y
AMBIENTAL

Asignacion de Largos
CARGO
ESTRUCTURAL

DIVISION DE MERCADOS, COMERCIALIZACION, SANIDAD ¥ CAMAL

SITUACKIN DEL CARGO
QCUPADD  PREVISTO

MEORDEN CODIGO CLASIFIC. | TOTAL I CBRSERVACHINES

5P-D52-63030

TOTAL URIDAD ORGANICA i ] 1

Linea de Autoridad, Responsabilidad v Caordinacion

La Division de Mercados, Comercializacion, Sanidad y Camal depende funcionalmente de la
Subgerencia de Desarrollo Economico y Ambiental, coording con todas las dependencias de |a
Municipalidad, asimisme con la Unidad de Salud Plblica dal distrite y con otras entidades gque permitan
mejorar las condlciones de salud.




Municipalidad Distrital de Inkawasi y
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

B T —

Al términe del vinculo laberal, es responsable de efectuar (a entrega al personal gue asume |a plaza o

1 AN ausencia de este a su jefe Inmediato superior, del acervo documentario a su cargo, los archivas
'b', tronicos generadas en cualquier aplicacion informatics, las claves de acceso a aplicaciones de
' f nedad de la municipalidad, los productos generadas como parte de la labor realizada {tanto fisicas
- .751.'"*5 e digitales) y los blenes fisicas gue la institucion le haya confiade =n el cumplimiento de sus
ciones,

Las Funciones de |3 Division de Mercades, Comercializacién, Sanidad ¥y Camal estan senaladas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones.

DIVISION DE MERCADOS, COMERCIALIZACION, SANIDAD
Y CAMAL

SP-D52-63030

DENOMINACION: 1EFE DE DIVISION

|
L]

NOMBRE DEL PUESTO:

JEFE DE MERCADOSs, COMERCIALIZACION, SANIDAD Y
CAMAL

T_._:-If.f r A .
& --‘@fgmﬂtwcmmmmwcn LINEAL: PR

SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

‘-"MEENDENG.&.IERAunicAFumcmMAL_ -
At E -
STO QUE SUPERVISA! Ninguno

ision del Puesta

| Es el encargado de |a comercializacion, administracion V¥ manejo sanitario de mercados y los servicios
del camal

Funciones del Puesto

. 1A

Administrar el camal y mercado municlpal, velando por la calidad de los productos que se
expenden, mediante |a inspeccion y vigilancia sanitariz permanente

Mantener actualizado e/ registro de comerciantes del mercada ¥ camal,

Colaborar y prestar apoyo a los drganas de la Municipalidad para [a ejecucion de acciones de
Su compatencia.

Controlar el desarrollo del comercia formal dentro de la jurisdiceidn de la Municipalidad, con
el apoyo de diversas dependencias Municipalas,

Emitir opinién técnica respecto de la procedencia de la Instalacién de establecimientos
formales asi como ias solicitadas para comercio ambulatario en coordinacidn con las areas
funcionales, de Desarrsllo Territorial v de Cefensa Civil.

Efectuar el Empadronamients, Mapeo y Diagncstico Situacional para proponer y evaluar el
Fian de Comercic Ambulatorio

Controlar la venta y preparacion de alimentos, para que se realicen dentro de las normas
sanitarias y de higiens, cumpliendo la funcién de inspeccion sanitaria; velando por laseguridad
publica del distrito de Inkawasi y sus centros poslades.

Verificary evaluar la Eficacia de |a Gestion de |os Procesos de Fiscalizacion v Control ejecutados
respecto de las condicicnes de comercializacion,

Elecutar en coerdinacion con la Policia Municipal las labores para prevenir, detectar, vy
combatir la especulacién, adulteracidn y acaparamiento de alimentos de cansumo Humano ¥

control de los pesos v medidas.
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

10. Ejecutar en coordinacion con la Policiz Municipal las laberes para realizar operativos de
pesquisa con la finalidad de detectar los delitos de Especulacién y Acsparamiento sujetando
st canducta 3 |as prescripciones gue contanga la Ley, Resolucionas Municipales y demas
disposiciones sobre el particular.

. Garantizar la limpieza y salubridad del mercado y camal, fomentando e emplea de las buenas
practicas de higiene y manipulacién, durante la elaboracion de alimentos y su expendic a nivel
de comercia formal e informal por parte de los comerciantes gue ofrecen comidas preparadas
y demas productos alimenticias perecibles no procesados fcarnes, vegetales) o procesados
(abarrotes), ademas de |z acclones de sensibilizacion en os consumidores que suelen acudir 2
los centros de abhastos, a fin de crear conciencia de las potenciales riesgos para la salud por =l
consumo de alimentos en malas condiciones de expendio y salubridad.

‘PN, Supervisar gue el control de plagas y acceso de animales, medante la aplicacion de
rodenticidas, insecticidas y desinfectantes se debe de realizar tomando medidas a fin de avitar
la contaminacion del preducto alimenticlo, debiendo efectuarse con la debida autorizacidn del
Ministerio de Salud.

. Efectuar el control de expendie de alimentos en la viz piblica con arreglo a los requisitos v
condiciones que se establecen en las normas sanitarias sobre la mataria,

- Participar en a efaboracién de la estrategia de asistencia técnica de sanidad animal para
realizar acciones de sanidad animal para la asistencla técnica an |a prevencion vy control da
enfermedades parasitarias a nivel local, En funcién s esta estrategia la municipalidad definiran

L SJ Intervencion.

- Propaner los principales ambitos de su jurisdiccion y principales enfermedades parasitarias

' por especie (en bovinos, ovines caprinos, porcings, camelidos sudamerlcanos domesticos) gue
se presentan con méayor agresividad en el ambito local, priorizando las poblaciones con
mayores riesgos.

- Proponer la programacion fisica y financiers para la actividad de prevencidn ¥ contral de
enfermedades parasitanas a nivel local y elevar a la Oficina de planificacion y presupuesto o
gulen haga sus veces para =u evaluacion ¢ tramite segun correspanda para su aprobacion.

. Elaborar el padrdn de productores pecuarios de su jurisdiceian,

- Elaborar manuales y procedimientos metodoldgicos para ejecucién de acciones de pravencidn
¥ control de enfermedades parasitarias a nivel local bajo el asesoramiento técnico del Servicio
Macional de Sanidad Agraria.

19. Coordinar y participar para la aprebacian del Plan Operativo Institucional incluyendo las tareas
para acciones de sanidad animal para |a asistencia técnica en la prevencién y cantrol de
enfermadades parasitanas a nivel local

20. Capacitacion a gjecutores (Medicos veterinarins, técnicos pecuarios, Ingeniercs Zootecnistas,
prometores pacuarios) de la practica privada

21. Capacitar a los productores pecuaries para realizar acciones de sanidad animal para la
asistencia técnica en la prevencién y control de enfermedades parasitarias a nivel local,

22. Realizar acciones de difusidn: Impresas, avisos radiales, televisivas, medios informaticos
{correos electrénicos, pagina web y redes sociales) de cempafias de tratamients de
enfermedades parasitarias.

23. Aplicar buenas practicas pecuarias en la crianza de sus animales (aplicacion de

antiparasitarios).

24. Seguimiento y evaluacian del tratamiento de los animales segun Plan Operativo Institucional

25, Flaborala memoria anual del drea a su cargoy la presenta a la Oficina inmed ata superior hasta
el ultime dia habil del mes de enaro del afio siguiente;

26, Elabora el manual de procedimientos administrativos del area a su cargo.

27. Propone I mejora de proceses vy de procedimientos en su drea, propendiendo a la mejora
continua de |os mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimientes, elsborados e
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Municipalidad Distrital de Inkawasi _
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

coordinacidn con las dreas competentes,
28. Coordinar can la Oficina de Planificacion, Racionalizacidn, Presupuesto =l andiisls respectivo
de los procesos y procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando Indicadares

. de Gestion.
o 29. Elaberar v Proponer el Plan Oparativo Anual del drea ¥ su respectivo presupuesto; teniendo
2 ! Em en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccidn y €l Concejo
g “‘,'.',-a* Municipal.

30. Cumplir de manera obigataria con las directivas, reglamentos u otros documentos vinculantes
relacionados con los comités o comisiones a las qua pertenezca.

31. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se astablezcan en |z

normatividad vigente, las que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aqueallas que le

sean asignadas por su jefe inmediato superior, en |la competencia de sus funciones.

o/Bachiller Univer./Técnico Titulado en especialldad de Administracién o a fin al
puesto a desempefar

Cursos de Especializacion (300 horas)

Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades & desempefiarse y de Procedimientos
Administrativos Internos

- Conocimiento de Microsoft Office e Internet a nivel intermedio

— - Mas de 2 afios da experiencia en cargos de gestion pablica

SECCION IV
DIVISION DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

aturaleza de sus Funciones

rticulo 69°.- La Divisicn de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental es el area municipal responsable de

Iz evaluacion, supervision, fiscalizacidn v sancidn en materia ambiental, cantrola la calidad ambizntal,

| preserve el medio ambiente y protege la salud de |s poblacion del distrito, Esta a cargo de un
funcionario que depende jerarquicamente de la Subgerencia de Desarrollo Econdmico y Ambiental

Estructura Qrganica

| SUBGERENCIADE |

DESARROLLO
ECONGMICT ¥
AMBIENTAL

DIVISION DE
EVALUACION ¥
FISCALIZACHIN

AMBIENTAL

ﬁ CARGE _ | SITUACION DEL CARGO
N2ORDEN | il coDIGa CLASIFIC, | TOTAL mhmaess -

ESTRUCTURAL OCUPADD | PREVISTO

CBSERVACIONES

DIVISION DE EVALUAGION Y FISCALIZACION AMBIENTAL

lefe de Fualuocion v
ag Fiscolizacidn SP-DS2-63040 052 1 1
Ambiental

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
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Municipalidad Distrital de Inkawasi
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS §

Linea de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn

La Division de Evaluacion y Fiscalizacién Amblental, depende jerarquicamente de la Subgerencia de

Desarrolio Economico y Ambiental, tiene autoridad directa sobre el personal a su cargo,

Coordina con su, asimismo con otras dependencias extarnas de |a Municipalidad.

vagermina del vinculo laboral, s responsabie de efectuar la entrega al personal que asume |3 plazac

& busencia de este a su jefe inmediato superior, del acervo documentario a su carga, los archivas

artronicos generados en cualquier aplicacidn informatica, las claves de acceso a aplicaclones de

npiedad de la municipalidad, los productos generados como parte de la labor realizada (tanto fisicos

como digitales) y los bienes fisicos que la institucion le haya confiado en el cumplimiento de sus
funciones.

, DIVISION DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
CODIGO DE IDENTIFICACION: SP-D52-63040
DENOMINACION; IEFE DE DIVISION
. | VOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
LI | ; ; ) SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

. ﬁ@ﬁewnswua IERAROUICA LINEAL: i

¢ Z""/ f_;;mnsncm JERARQUICA FUNCIONAL:

e STO QUE SUPERVISA: Ninguno

S

Misidn del Puesto
Es responsablz de la evaluacion, supervision, fiscalizacion y sancion en materia ambiental, controla la

calidad ambiental, preserva el medio ambiente y protege la salud de la poblacidn del distrito,

Funciones del Puesto

1. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y Funciones
[ asignadas a su cargo y elaborar los Informes correspondientes sobre su desempefic a su
inmediato superior,

1. Monirorear, vigilar, supervisar y fiscalizar la calidad ambiental del alre, suelo, 2gua v
disposicion adecuada de residuos solidos, efluentes liguidos como vertimients de agua 2
fuentes, cauces y cuerpos de agua.

2. Impulsary fortalecer las acciones de evaluacion v fiscalizacidn ambiental,

3. Propiclar e implementar que la Evaluacidn de Impacte Ambiental como un proceso
participativo tecnico-administrativo, destinado a prevenir, minimizar, corregir y/o mitlgar &
informar aterca de los potenciales impactos ambientalss negativos significativos, que
pudieran derivarse de las politicas, planes, programas y proyectos de Inversidn, asl mismo
intensificar sus impactos positivos.

4. Incorporar medidas.que aseguren entre olros |os estandares de Calidad Ambiental, o limitss
maximos permisibles v otros paramelros y requerimientos aprobados de acuerdo a3 |a
Legislacion vigenta,

5. Utilizar los resultados de la Evaluacion de Impacte Ambiental para la toma de decisiones
respecto a la viabilidad ambiental del proyecto, contribuyendo a su mayor eficiencia, bajo lo:

MaNL AL DE FERFILES OE FUESTOY
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o

mandatos, criterios y procedimientos establezidos er |a Ley del SEIA y su reglamento, ademas
de los aprobadas en el ambito de la jurisdiccién.

6. Velar por el cumplimiento de la narmatividad amkbierital en coordinacion con (as empresas,
proyectos de inversion publica y privada evaluandase 2l impacto de los dafios y/o beneficios
amblentales de las actividades que desarrollen en sus proceses productives y/o servicios,

7. De acuerdo al Reglamento de Aplicacion de las Sanciones Administrativas cumplir con

programar y apcyar a la Policia Municipal para realizar operatiyos conjuntos sobre infracciones

cometidas al medio ambiente.

Elabora la mamoria anual del area a sucargo v [a presenta a [a Oficina Inmediata superior hasta

el ultimo dfa habil del mes de enero del afo siguiente.

Elabora el manual de procedimientos administrativos dei drea a su CATED.

Propone [a mejora de procesos y de procedimientos en su drea, propendiendo a la mejora

continua de los mismos, a través de Directivas y Manualas de Precedimientos, elaborados en

coordinacion con las areas competentes,

. Coordinar con la Oficina de Planificacion, Racionalizacidn y Presupuestoel andiisis respectivo

de los procesas y procedimientos dentro de su drea v sistematizarlos generando Indicadores

de Gestion.

. Elaborar y Proponer el Plan Cpe rativa Anual del drea y su respectivo presupuesto; teniendo en

wuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccion y &l Concejo

Mupnicipal.

. Las demas atribuciones y responsabilidades que este previstas o se establezcan en la

normatividad vigente, |as que se deriven del cumplimiento de sus funciones y aquellas que le

sean asignadas por su jefe inmediato superior, en |2 competencia de sus funclaneas,

uisitos del Pueslo

- Prof Titulado/Bachiller Univer./Técnico Titulade en especialidad Ingenieriza Ambiental,
Ecologia, Medio Ambiente o a fin al puesto a desempenar

Cursos de Especializacion (300 horas)

Conocirmnienta del Marco Legal sobre |as actividades a desempefiarse v de Frocedimientos
Administrativas Internos

Conocimiento de Micrasoft Cifice & Internet a nivel interrmedio

Mas de 2 afios de experiencia en cargos de gestion publica

.1 TITULO IX
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Son Funciones comunes a todas las unidades organicas de |2 Municipalidad:

1. Elabarar|a Informacidn estadistica basica sistermnatizada.

2. Elaborar informacion de sus actividades y generar informacion Grifica para la Tama de
Decisicnes usando hoja electrdnica U otro programa de estadistica especializada.

3. Hacer usa de herramientas informaticas, en coordinacion con las lineamlientos sstablecidos
por la unidad de sistemas e informatica.

4. Elsborar su proyecto de Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y Manual de Procedimientos
(MAPRO) v el Cuadro de Neces|dades correspondients,

5. Realizar el andlisis FODA de su Unidad Orgénica y elaborar las metas de competitividad que
permita 2 |a Municipalidad generar el Plan Operativo Institucional-PO!, asi como usar
indicadores de competitividad para el desarrollo de las metas, programas y proyectos.

6. Proponer y remitir a la Cficina Planificacion, Racionalizacian y Presupuesto, el proyects dal
Plan Operativa de su unidad organica para cada afo fiscal, segun la directiva correspondisnte

E
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y luego, la madificacian y evaiuacian del mismo una vez aprobadao.

7. Cumplir con las metas del Plan de Incentives a la Madernizacion Municipal.

8 Remitir a |a Oficina Planificacion, Racianalizacion y Presupuaste su proyecte de actualizacion
del Texta Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), parte pertinente.

Articulo 2°.- ORGANOS INSTITUCIONALES
Son aquellos establecidas en 108 articulos del 10 al 14 del D.5. 054-2018-PCM Lineamientos de

Organlzacion del Estado

A DIRECCION: dirigir la entidad, supervisar sus actividades, reglamentar y aprebar politicas
licas, en genaral ejercer las Funciones de direccion politica y administrativa de |a entidad,

ORGANOS DE ASESORAMIENTO: Orientar Ia labor de |2 entidad y de sus distintos arganos de |z entidad
dmediante actividades tales como la planificacidn, la asesorla técnica y la coordinacion.

=L

NOS5 DE APDYD: Ejercer |as actividades de administracion interna que permiten el desempefio
de |a entidad y sus distintos organos en el cumplimiento de las Funcionas sustantivas. Entre astas

Hpanas, sistemas de Informacidn y comunicacian, asesaria juridica, gestién financiers, gestion de
Medios materiales y servicios auxiliares.

ORGANOS DE LINEA: Formular, ejecutar y evaluar politicas piblicas y en general realizar las actividades
técnicas, normativas y de ejecucion necesarias para cumplir con los objetivos de la entidad en el marco
de las Funciones que las narmas sustantivas atribuyen a ésta.

i

Sin,

N

RIANOS DESCONCENTRADOS: Son érgancs de la entidad con Funcicnes especificas, asignadas en
gion de un dmbito territorial determinado. Actian en representacion y por delegacidn de ésta
Egitro del territorio sobre el cual ejercen jurisdiccion

iculo 3°.- NIVELES JERARQUICOS
©os puestos de la Municipalidad se han organizado en funcién de o establecido en &l Art. 4, de laley

28175, Marco del Empleo Publice:

! FP: Funcionario Publico; el gue es elegido por voto popular y asume Iz jefatura de |3 institucion.

SP-DS: Directivo Superior; el Profesional Titulado gue esta a carge de los niveles mas altos de |a
organizacion y Subgerencias / Oficinas

SP-El: Servidor publico, ejecutive a cargo de labores profesionales especializadas. Tiene fomo
minime grade de Bachiller Universitario ¢ TITULO de Profesicnal Técnico de Institutos
Superiores.

5P-ES: Servidor publico a cargo de trabajos de clerta especializacion, Asistentes, Secratarias, etc,
Tiene come minimo estudios en Cetpro o Institucian similar especializada.

aP-AP: Personal de apoyo. Aguellos puestos cuyas tareas no requieren de espacializacion previas, mas
bien estan orientadas 2 trabajos manuales. Conocimientos minimos a nivel de Primaria ¥

Secundaria.

PERSONAL DE CONFIANZA
Aguellos que pusden ser contratados y cesados por el Alcalde sin expresian de causa (Ley 27272, art
20, inc. 17). La contratacion es de libre aleccidn por parte dal Alcalde por ser de confianza y pueden
ser hasta el 5% del total de los trabajadares de la Municipalidad. [Ley 28175, art 4, inc. 2.

hiahia) DE FERFILES DE BUESTIS i
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Articulo 4°. MISION PARA TODOS LOS CARGOS
Contribuir a optimizar la gesticén municipal arganizando, supenvisando y ejecutando las Funciones de
las diferentes dependencias municipales a fin de que su labor sea eficaz y transparents.

Articulo 5°.- PERFIL PARA TODOS LOS CARGDS

Conocimientos:
e Dominio de las normas que regulan 2| sistema o sistemas administrativas del cual es

responsable el cargo o |2 oficinz ¢ gerencia en la que trabaja.

Capacidad y dominio para la aplicacion o implementacion de técnicas en los procedimientas
del sisterna o sistemas administrativos.

Canocer y estar identificade can la mision, vision, objetivos y politicas de la institucidn.
Conacer €l area de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve.

Tener canocimlento del entorno en el que se desenvuelve la Municipalidad.

Conocimientos de OFIMATICA E INTERNET parz los niveles SP-DS, SP-El y SP-E5

Capacidad de Elaboracion de Informes gréficos para |a toma de decisiones en EXCEL para los

Saber escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente.

Saber motivar a sus compafieros aprovechando sus capacidades y potencialidades.
Saber resolver problemas interparsonales.

Saber tomar decisionés asertivas.

Saber administrar el tiempo dedicado a su funcion [Programar actividades).
Poseer suficiente capacidad de analisis,

Saber dirigir personal.

Saber establecer v desarrollar metas de competitividad.

Ser llexible v permeable al carmblio.

Orientar su esfuerzo hacia el logro de resultados.

Propiciar la integracidn de equipos de trabaje.

Obrar con honradez, justicia v responsabilidad

e 3erconsistenta entre lo que piensa, dice ¥ hace,

=« Preocuparse por el desarrolloy progreso del personal v ser sensible a los santimientos alenocs,
Ser entusiasta.

Estar identificado con su realidad y por ende con sus usuarios,

Brindar conflanza can sus compaferos v jefes.

Ser estable emocionalmente.

Articulo 6°.- NIVEL ORGANIZACIONAL
* Corresponde el Primer Nivel Organizacional a los Organos de Gobierno v Alta Direccidn:
Alcaldis, al Concejo Municipal v & la Gerengia Municipal. E
+ Corresponde el Segundo Nivel Crganizacional a todos aguellos Grganos que dependan del E
4

Titular o el funcianaric inmediato en 2| mando; Subgerencias / Oficinas
¢ Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aguelles drganos que dependan del
segundo nivel arganizacional : Unidades / Divisiones 5 E
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TITULO X

Dis E———————mm— () SICIONES FINALES

PRIMERA: Quedan derogados las Disposi e IcSnes Municipales que se opangan al pres
Perfiles de Puestos [MPP).

SEGUNDA: Este manual puede ser modifiee——— =2 o con el acuerdo por mayoria calificada ¢
de| Concejo,
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