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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA
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“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE
LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

I. PRESENTACION

El presente Documento de Gestidn Institucional Perfil de Puestos PP de la Municipalidad Distrital de
Mollepata, ha sido elaborado teniendo en cuenta las normas y dispositivos legales y técnicos vigentes
en materia de funcionamiento y organizacion respectivamente.

El presente Perfil de Puestos contiene la descripcion de las funciones de cada uno de los puestos o
cargos aprobados en el Cuadro de Asignacidn de Personal - CAP Provisional de la Municipalidad Distrital
de Mollepata, asi como las lineas de autoridad, funciones generales y funciones especificas,
responsabilidad y los requisitos minimos del puesto correspondiente.

La elaboracion del presente manual tiene por objetivo, proporcionar a los funcionarios y servidores lo
informacion de sus funciones, responsabilidades y ubicacion dentro de la estructura orgdnica de la
Municipalidad.

Asimismo, tener presente que para la elaboracion de la presente herramienta de trabajo, se ha tenido
en consideracion lo que indica la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva N° 001-2016SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de

Puestos y Formulacion del Manual de Perfil de Puestos MPP, que en el Art. 192, inciso a indica:

a) Entidades publicas que no cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacién para el
nuevo régimen del SERVIR:
» Para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276,
728, 1057 y otros de acuerdo a la normatividad vigente.
» Las entidades publicas que cuentan con un Manual de Organizacién y Funciones y que
aprueben o modifiquen su ROF o su CAP Provisional, se encuentran facultadas a elaborar su
Perfil de Puestos respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva adecuacion

estructural.

Il. LINEAMIENTOS GENERALES

1. OBIJETIVO
Los objetivos a lograrse con este documento son los siguientes:
> Determinar las funciones de los puestos o cargos comprendidos en la estructura orgdnica, y

considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de la Municipalidad Distrital

de Mollepata.
> Precisar las interrelaciones entre los niveles jerdrquicos y funcionales tanto omo .
externas '4535-' piaz
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2. FINALIDAD

Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas del personal de la

Municipalidad Distrital de Mollepata.

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

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

3. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal contratado bajo los
regimenes 276, 728, 1057 y otros de acuerdo a la normatividad vigente, de la Municipalidad
Distrital de Mollepata, con el propdsito de lograr la identificacion de sus funciones en los
diferentes niveles, objetividad y mayor comprension en la descripcion de la estructura orgdnica,
siendo disefiado para el conocimiento, que cumple, cada trabajador dentro de la organizacion
para el desempefio de su puesto o cargo con plena responsabilidad, con conocimiento de sus
deberes y los limites de su accidn correspondiente; respetando para ello el nivel de competencia
de los demds trabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos, estrategias y
planes de la Organizacion Municipal.
4. BASE LEGAL

Constituye base legal del presente Manual:

»  Constitucion Politica del Peru Titulo XIV "De la Descentralizacion", Art. 191°.
> Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades y sus modificaciones.

» Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N°
001-2013-SERVIR/GDSRH, Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP y sus
anexos.

»  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE

Directiva N° 001-2016SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfil de Puestos MPP.

> Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion,
y otras disposiciones

»  Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Reglamento de la Ley N° 314109.
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5. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

N° ORGANO UNIDAD ORGANICA

PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

A DE ALTA DIRECCION

1 | Alcaldia

2 | Gerencia Municipal

SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

A DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

3 | Organo de Control Institucional

B DE DEFENSA JURIDICA

4 | Procuraduria Publica Municipal

C DE ASESORAMIENTO

5 | Oficina de Asesoria Juridica

6 | Oficina de Planeamientoy Presupuesto

D DE APOYO

7 | Secretaria General

8 | Oficina de Administracion y Finanzas

E DE LINEA

9 | Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

10 | Gerencia de Desarrollo Social

Gerencia de Desarrollo Economico Local

1 y Medio Ambiente
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TERCER NIVEL ORGANIZACIONAL
A DE ASESORAMIENTO
. . , Oficina de Programacién Multianual de

13 Oficina de Planeamiento y Presupuesto Inversiones — OPMI

B DE APOYO

14 Unidad de Tramite Documentario y Archivo

Secretaria General

15 Unidad de Imagen Institucional

16 Unidad de Rentas

17 Unidad de Recursos Humanos

18 Unidad de Contabilidad

Oficina de Administracion y Finanzas

19 Unidad de Tesoreria

20 Unidad de Logistica y Control Patrimonial

21 Unidad de Maestranza

22

21 Unidad de Tecnologias de la Informacion

C DE LINEA

22 Unidad Formuladora

23 Unidad de Estudios y Proyectos

2 Unidad de Catastro y Acondicionamiento

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural | Territorial

25 Unidad de Supervision y Liquidaciéon de
obras

26 Unidad de Gestion de Riesgos y Desastres

27 Unidad de Programas Sociales PVL - ULE -
SISFOH

28 Unidad de DEMUNA — OMAPED - CIAM

29 Gerencia de Desarrollo Social Unidad de Participacion y Seguridad
Ciudadana /_

30 Unidad de Educacion Cultura y Deportes / /W -

31 Unidad de Registros Civiles ; A

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE

N / LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”
32 Unidad de Desarrollo Agropecuario
33 Unidad de Licencias y Comercializacion

34 Unidad de Limpieza Publica, Salud y Gestion

Gerencia de Desarrollo Econémico Local Ambiental
35 y Medio Ambiente Unidad de Promocién y Desarrollo Empresarial y
Turistico
36 Unidad de Gestion Municipal - DGM
37 Area Técnica Municipal - ATM
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Ill. DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA

PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL

A. ORGANO DE GOBIERNO

1. ALCALDIA

Organigrama Estructural

COMISION DE REGIDORES

CONCEJO MUNICIPAL

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL
DISTRITAL - CCLD
| | COMITE DE ADMINISTRACION DEL
PROGRAMA VASO DE LECHE
ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL ALCALDIA ,
COMITE DE DISTRITAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA - CODISEC
| | PLATAFORMA DISTRITAL DE GESTION
DE RIESGOS Y DESASTRES
SECRETARIA GENERAL PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL | JUNTA DE DELEGADOS
VECINALES
|| COMISION AMBIENTAL
DISTRITAL
GERENCIA MUNICIPAL
Puestos y Funciones
N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO
001 Alcalde Distrital FP F-3
1) o
002 Secretaria Il SP-AP =
003 Chofer | SP-AP i
&l |
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE ALCALDIA

ALCALDE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidn : Alcalde Distrital
N° CAP : 001
Clasificacion : FP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : -
Supervisa a : Secretario General

Gerente Municipal
Procurador Publico Municipal
Auditor |

Secretaria Il

Chofer |

MISION DEL PUESTO

Representante legal de la municipalidad y mdxima autoridad administrativa de acuerdo a lo dispuesto en el articulo
6to de la Ley Orgdnica de Municipalidades - Ley N° 27972, responsable de dirigir, evaluar y supervisar el
cumplimiento de los lineamientos de politicas establecidas por el Concejo Municipal, en armonia con los dispositivos

legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Defiende y cautela los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.
Convoca, preside y da por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
Ejecuta los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

Propone al Concejo Municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos.
Promulga las ordenanzas y disponer su publicacion.

Dicta decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

N o U A W N R

Dirige la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan de Desarrollo Local Conde

programa de inversiones concertado con la sociedad civil. e

8. Dirige la ejecucion de los planes de desarrollo municipal. / :-' —r—‘i-"-.ojé"D }Cﬂ
1 ] A \?;LA(’

B CoNTAD 1522
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
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Somete a la aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado.

Aprueba el presupuesto municipal, en caso que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la ley.

Somete a la aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo responsabilidad, el Balance General y la Memoria del ejercicio econdmico fenecido.
Propone al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, tasas,
arbitrios, derechos y licencias; y. con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la
creacion de los impuestos que considere necesarios.

Somete al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus instrumentos,
dentro del marco del Sistema de Gestion Ambiental Nacional y Regional.

Propone al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo, los de personal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el Gobierno y la Administracion Municipal.

Informa al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos
municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado,

Celebra matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cédigo Civil.

Designa y cesa al Gerente Municipal y. a propuesta de éste, a los demds funcionarios de confianza.
Autoriza las licencias solicitadas por los funcionarios y demds servidores de la municipalidad.

Cumple y hace cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia Nacional.
Delega sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el Gerente Municipal o a
propuesta de éste ultimo en otro funcionario.

Implementa, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna.
Celebra los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.

Propone la creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugiere la
participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos
municipales.

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

Otorga los titulos de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccion y competencia.

Nombra, designa, contrata, cesa y sanciona a los servidores municipales de carrera y/o a los funcionarios

que ocupan puestos o cargos de confianza.

Propone al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme a Ley.

Preside la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdiccion.

comunes. AN
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30. Suscribe convenios de cooperacion con la Contraloria General de la Republica u otras Instituciones
Gubernamentales del Estado, previa autorizacion y conocimiento del Concejo Municipal

31. Atiende y resuelve los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso, tramitarlos ante
el Concejo Municipal.

32. Resuelve en ultima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la municipalidad.

33. Propone al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal.

34. Propone al Concejo Municipal el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas, Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas, y otros.

35. Aprueba los documentos técnicos de gestion institucional: Manual de Perfiles de Puestos, Presupuesto
Analitico de Personal y otros.

36. Establece las politicas del sistema de control interno, a fin de crear un ambiente de control que permita
una adecuada rendicion de cuentas de los recursos publicos.

37. Las demds que le corresponden de acuerdo a Ley.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Ser ciudadano en ejercicio.
e Autoridad electa en votacion universal y secreta.

e Losdemds establecidos en Ley Orgdnica de Municipalidades. Ley de Elecciones Municipales normatividad de la materia.

SECRETARIA 1l
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretaria Il
N° CAP : 002
Clasificacion : SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcalde
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Apoya en el desarrollo de actividades administrativas

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pdgina 10
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FUNCIONES DEL PUESTO

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del Alcalde
Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo
Prepara y mantiene actualizado la agenda del Alcalde

Brinda orientacion al publico usuario

Atiende el teléfono y redacta la documentacion de acuerdo a instrucciones

Mantiene actualizado la documentacion de la Alcaldia

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

Mantiene limpio y en buen estado los materiales a su cargo

© % N @ A WL N R

Elabora y emite informes de su competencia

H
<

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia

[
=

Otras funciones que le asigne el Alcalde

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

No aplica. No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo de Secretariado Ejecutivo o Estudios minimos de 01 afio de Secretariado en institucion oficial, con

instruccion secundaria completa

e Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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CHOFER |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Chofer |
N° CAP : 003
Clasificacion : SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcalde
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personas, materiales y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conduce vehiculo oficial asignado al Alcalde de acuerdo a instrucciones.

Realiza transporte de personal, materiales y/o equipos de acuerdo a indicaciones previas.
Custodia el buen funcionamiento, sequridad y conservacion del vehiculo o equipo asignado.
Efectia mantenimiento preventivo del vehiculo o equipo asignado.

Mantiene aseado el vehiculo asignado.

Lleva registros sencillos de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades asignadas.

© N O U A W N R

Otras Funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

No aplica. No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Instruccidon secundaria completa.
e  Capacitacidon en mecdnica automotriz
e  Experiencia minima de 01 afio de haber conducido vehiculos de la categoria

e licencia de conducir A ll-A ( como minimo )
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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2. GERENCIA MUNICIPAL

Organigrama Estructural

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE
| ASESORIA JURIDICA
UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE MAESTRANZA
RENTAS CONTABILIDAD LOGISTICA
OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS TESORERIA TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
ERENCIA DE DESARROLL
GERENCIA DE GERENCIA DE G ECOCNOMICO focm?v 0
DESARROLLO DESARROLLO SOCIAL
MEDIO AMBIENTE
URBANO Y RURAL

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
004 Gerente Municipal EC
005 Asistente Administrativo | SP-AP
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL

GERENTE MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Gerente Municipal
N° CAP : 004
Clasificacion : EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcalde
Supervisa a : Asistente Administrativo |

Todos los Gerentes y Jefes de Oficinas y Unidades

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y de la Alcaldia. Planear, organizar, dirigir y supervisar
las actividades de la Municipalidad con estricta sujecion a las normas legales vigentes. Responsable de la gestion
de las operaciones de la Municipalidad, de la obtencion de los resultados previstos y de la calidad de los servicios

que se brindan al vecino del distrito, cautelando los recursos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, organiza, dirige y controla las funciones de la administracion y los servicios municipales,

2. Planifica, organiza, dirige y evalua la gestion de la calidad, aplicada a todas las operaciones
administrativas y técnicas de la Municipalidad.

3. Propone el plan integral de desarrollo sostenible local y el programa de inversiones para ser concertado

con la sociedad civil.

Ejecuta el sequimiento y cumplimiento de los acuerdos y ordenanzas del Cancelo Municipal.

Es el responsable de la Implementacion del Sistema de Control Interno en la Municipalidad.

Propone al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.

N S A

Evalua la ejecucion de los planes municipales, la medicion del desempefio de los recursos invertidos y las

acciones destinadas a cumplir con los objetivos y metas de la Municipalidad, a través de reuniones con los

Gerentes y jefes de las diferentes unidades orgdnicas respectivas, y otras acciones que cg

necesarias.

] F
8. Informa mensualmente a la Alcaldia, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades g 7 D{ﬂ-’
i‘“\_ 5 d:- ‘J:):?J
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9.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Controla el nivel de rendimiento de la Gestion de procesos que ejecuten las diferentes unidades orgdnicas
de la Municipalidad.

Aprueba el Plan Anual de Adquisiciones y contrataciones en coordinacion con los Gerentes y jefes
respectivos, dando cuenta al titular.

Propone al Alcalde, la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, arbitrios,
derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente.

Propone al Alcalde los planes de desarrollo municipal y ejecutar los aprobados.

Propone al Alcalde, los instrumentos de gestion de la Municipalidad en coherencia con la normatividad
vigente.

Supervisa y controla la recaudacion de los ingresos y egresos municipales, conforme a la normatividad
vigente.

Eleva a la Alcaldia el Proyecto de Presupuesto Institucional para su aprobacion, asi como la Cuenta General
y la Memoria Anual.

Propone al Alcalde, la inclusion de temas de su competencia, en la Agenda de las Sesiones del Concejo
Municipal.

Supervisa y controla las funciones, facultades y atribuciones delegadas y desconcentradas en unidades
orgdnicas dependientes

Vela por el cumplimiento de las directivas e instructivos administrativos vigentes en la Municipalidad.
Dirige, supervisa y controla el cumplimiento de los objetivos generales, contenidos en el Plan Estratégico
Institucional.

Dirige, supervisa y controla el cumplimiento de los proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo Integral
del Distrito.

Canaliza reclamos y consultas de accion inmediata, provenientes de los contribuyentes y vecinos,
disponiendo la intervencion de las unidades orgdnicas competentes hasta la culminacion del proceso.
Organiza, dirige y controla los procesos coactivos de la Municipalidad.

Programa, dirige y ejecuta en via de coercion, las obligaciones de naturaleza no tributaria.

Dispone los embargos tasacion, remate de bienes y otras medidas cautelares que autorice la ley.

Formula el Plan Anual de Cobranza de obligaciones no tributarias en ejecucion coactiva.

Requiere a las unidades orgdnicas que corresponda, la Informacion necesaria para gestionar la ejecucion
de las obligaciones de hacer y no hacer o determinar la suspension de la misma por los ejecutores coactivos
Lleva los expedientes coactivos en los que quedaran registrados y archivados los embargos ordenados y

sus actas de ejecucion correspondientes, asi como las actas de ejecucion forzosa en cuantg-

obligaciones no tributarias.

Propone el disefio del sistema de cobranza morosa o en proceso en coordinacion con |

~ piaz
Orgdnicas de la Municipalidad. ‘1‘ 0
T AN #i1 \’% A
Supervisa al ejecutor y los auxiliares coactivos, el estado y avance de los exped#g,n&es‘ caqg\m i S J).;‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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30. Emite informes mensuales sobre la recaudacion y procesos a seguir para la recuperacion de deudas por
cobrar; asi como, obligaciones no tributarias

31. Coordina con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el andlisis respectivo de los procesos y
procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando indicadores de gestion.

32. Dispone eficiente y eficazmente de los recursos presupuéstales, econémicos, financieros, materiales y
equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones.

33. Cumple con las demds funciones delegadas por el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas y érganos Con Entidades Publicas y Privadas de acuerdo a su
consultivos y de coordinacion de la Municipalidad. especialidad y competencia

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional otorgado por la Universidad o su equivalencia

e Experiencia General de 04 afios en gestion municipal

. Experiencia Especifica de 03 afios en temas de gestion municipal, y conduccion de personal, de los cuales 02
afios deben ser en puestos o cargos de direccion en la administracion publica o privada o su equivalencia

. Capacitacion especializada en temas municipales

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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N 7 CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente Administrativo |
N° CAP : 005

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoya en la programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades Administrativas de la Gerencia

Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y desarrolla la Gerencia
Municipal.

Apoya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la Gerencia Municipal
Recepcion y clasifica documentacion que ingresa a la Gerencia Municipal

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia

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

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

N S A W N

Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, con el propdsito de recabar
informacion de competencia de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

8.  Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a instrucciones

9.  Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Gerencia Municipal
10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de la Gerencia
Municipal

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Gerencia Municipal

12. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
A\ / “ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
N 7 CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Fstudios superiores en Administracion o afin.
e Experiencia en cargos similares
e Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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N 7 CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

A. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Organigrama Estructural

e —————— -1
| ORGANO DE CONTROL |
| INSTITUCIONAL | ALCALDIA
e e e =1
Puestos y Funciones
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
006 Auditor | SP - DS

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

AUDITOR |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Auditor |
N° CAP : 006
Clasificacion : SP-DS
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcalde
Supervisa a : No ejerce
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
/ “ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
N 7 CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

MISION DEL PUESTO

El Organo de Control Institucional es el 6rgano conformante del Sistema Nacional Control, cuya finalidad es llevar
a cabo el control gubernamental en la Municipalidad Distrital de Mollepata de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 6°, 7°y 8° de la Ley n.2 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica, y sus modificatorias, promoviendo la correcta y transparente gestion de los recursos y
bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como, el logro de sus
resultados, mediante la ejecucion de los servicios de control (simultdneo y posterior) y servicios relacionados, con

sujecion a los principios enunciados en el articulo 92 de la citada Ley

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formula en coordinacion con las unidades orgdnicas competentes de la Contraloria General de la Republica
(CGR), el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la CGR.

2. Formula y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCl para su aprobacion correspondiente.

3. Ejerce el control interno simultdneo y posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control a que se refiere el articulo 7° de la Ley N° 27785, asi
como el control externo a que se refiere el articulo 8° de la Ley, por encargo de la Contraloria General.

4.  Ejecuta los Servicios de control y servicios relacionados a los actos y operaciones de la entidad, con sujecion
a las Disposiciones y Normas Generales de Control Gubernamental emitidas por la Contraloria General de
la Republica; asi como, las labores de control sean requeridas por el Titular de la entidad y que tengan el
cardcter de no programadas. Su ejecucion se efectuard de conformidad con los lineamientos que emita el
Ente Rector.

5. Cautela el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y productos a
cargo del OCl en todas sus etapas y de acuerdo a los estdndares establecidos por la CGR.

6. Comunica oportunamente los resultados de los servicios de control a la CGR para su revision de oficio, de
corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de la entidad o del sector, y a los drganos
competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

7. Comunica los resultados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

8. Actua de oficio cuando en los actos y operaciones de la entidad se adviertan indicios razonables de
falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publico o al Titular, segun corresponda, bajo
responsabilidad, para que se adopten las medidas pertinentes, previamente a efectuar la coordinacién con
la unidad orgdnica de la CGR bajo cuyo dmbito se encuentra el OCI.

9. Elabora la Carpeta de Control y remitirla a las unidades orgdnicas competentes de la CGR pagra

comunicacion de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicios de control posterior al

Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.
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ciudadania en general, otorgdndoles el tramite que corresponda a su mérito, de conformidad con las

disposiciones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias y las que establezca la Contraloria General
sobre la materia.

11. Realiza el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion efectiva y
oportuna de las recomendaciones formuladas en los resultados de los servicios de control, de conformidad
con las disposiciones emitidas por la CGR.

12. Apoya a las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los servicios de control en el
ambito de la entidad en la cual se encuentra el OCl, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa.
Asimismo, el Jefe y el personal del OCI deben prestar apoyo, por razones operativas o de especialidad y por
disposicion expresa de las unidades orgdnicas de linea u érganos desconcentrados de la CGR, en otros
servicios de control y servicios relacionados fuera del dmbito de la entidad.

13. Cumple diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con los
encargos y requerimientos que le formule la CGR.

14. Cautela que la publicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se realicen de
conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

15. Cautela que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF, en lo relativo
al OCl se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la CGR.

16. Promueve la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del Jefe y personal del
OCl a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o
extranjeras.

17. Mantiene ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria General de la Republica durante (10)
afios los informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denuncias recibidas y los
documentos relativos a la actividad funcional del OCI, luego de los cuales quedan sujetos a las normas de
archivo vigentes para el sector publico. El jefe del OCI adoptard las medidas pertinentes para la cautela y
custodia del acervo documentario.

18. Efectua el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacion en los aplicativos informdticos
de la CGR.

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

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

21. Preside la Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de acuerdo a las

disposiciones que emita la CGR.

22. Emite el Informe Anual al Consejo Municipal en cumplimiento a lo sefialado en la Ley Orgdnicg’d

Municipalidades, segun corresponda y de conformidad a las disposiciones emitidas por la CGR.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
A\ / “ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
N 7 CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Alcaldia. Gerencia Municipal, Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural, Gerencia de Desarrollo | Con las diferentes Instituciones ptblicas de acuerdo
Social,Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion a su especialidad

Ambiental, entre otras.

REQUISITOS DEL PUESTO: (D.L. 1068, Art 18°)

e Ser peruano de nacimiento.

e Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

e Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesion por un periodo no menor de tres (03) afios tratdndose
de Municipalidades Distritales.

e Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

e Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

e No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por resolucion
firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

e No tener litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacion.

e Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X

Lealtad Institucional X
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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A. ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Organigrama Estructural

ALCALDIA

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

007 Procurador Publico Municipal SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Procurador Publico Municipal
N° CAP : 007

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Alcalde

Supervisa a : No aplica

P oot
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MISION DEL PUESTO

Supervision y ejecucion de la defensa juridica de los intereses y derechos de la Municipalidad Distrital

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Evalda y propone formulas tendientes a conseguir la conclusion de un proceso jurisdiccional, en
aquellos casos cuyas estimaciones patrimoniales implican un mayor costo que el monto estimado
que se pretende recuperar, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por el Reglamento.

2. Requiere a toda entidad publica informacion y/o documentos necesarios para evaluar el inicio de
acciones o ejercer una adecuada defensa del Estado.

3. Evalua el inicio de acciones legales cuando estas resulten mds onerosas que el beneficio economico
que se pretende para el Estado.

4. Efectua toda accion que conlleve a la conclusion de un procedimiento administrativo, cuando ello
implique alguna situacion favorable para el Estado.

5. Propicia, interviene, acuerda y suscribe convenios de pago de la reparacion civil en investigaciones o
procesos penales donde intervengan de acuerdo al procedimiento sefialado en el Reglamento.

6. Emite informes a los/as titulares de las entidades publicas proponiendo la solucién mds beneficiosa
para el Estado, respecto de los procesos en los cuales interviene, bajo responsabilidad y con
conocimiento a la Procuraduria General del Estado.

7. Delega representacion a favor de los/as abogados/ as vinculados a su despacho. Asimismo, podrd
delegar representacion a abogados de otras entidades publicas de acuerdo a los pardmetros y
procedimientos sefialados en el Reglamento.

8. Concilia, transige y consiente resoluciones, asi como desistirse de demandas, conforme a los
requisitos y procedimientos dispuestos por el reglamento. Para dichos efectos es necesario la
autorizacion del titular de la entidad, previo informe del Procurador Publico.

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

10. Otras que establezca la Ley.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Alcaldia. Gerencia Municipal, Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural, Gerencia de Desarrollo | Con las diferentes Instituciones Publicas y privada
Social, Gerencia de Desarrollo Econémico y de acuerdo a su especialidad
Gestion Ambiental, entre otras.
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“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

REQUISITOS DEL PUESTO: (D.L. 1068, Art 18°)

Ser peruano de nacimiento.

Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Tener titulo de abogado y haber ejercido la profesién por un periodo no menor de tres (03) afios tratdndose
de Municipalidades Distritales.

Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

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

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por resolucion
firme, ni ser deudor alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

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

Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X

Lealtad Institucional X
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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B. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

1. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Organigrama Estructural

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA

OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

008 Director SP - DS

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

DIRECTOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Director
N° CAP : 008
Clasificacion : SP-DS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

/

N Y, CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de cardcter legal de la municipalidad, sobre la base de adecuada

interpretacion de las normas legales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Absuelve consultas y emite informes ante requerimientos de la Alta Direccion y de los drganos que no
cuenten con asesoria legal, siempre y cuando no se vulnere el principio de instancia plural.

2. Revisa y/o propone la normatividad especifica de orden institucional para el perfeccionamiento de la
gestion municipal, conforme a la legislacion general vigente.

3. Interpreta las normas legales de observancia por la Municipalidad.

4. Lleva el control de los actos administrativos que constituyen precedentes administrativos de
observancia obligatoria por parte de la Municipalidad y en virtud a los mismos, elaborar
trimestralmente un Compendio de los Criterios Interpretativos, ddndolo a conocer a los érganos de la
entidad

5. Absuelve consultas que le sean formuladas por los diferentes érganos de la Administracion Municipal;
emitiendo dictdmenes y/o opiniones en los asuntos administrativo-tributarios

6.  Revisa los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones de Alcaldia; asi como
de subastas y contratos diversos que celebra la Municipalidad, en estricta observancia de la
normatividad vigente bajo responsabilidad.

7. Recopila y lleva un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con la entidad, tanto en
forma impresa como a través de medios informdticos.

8. Sistematiza y difunde la normatividad legal y especifica de los asuntos legales de la Municipalidad.

9.  Vela por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Estratégico Institucional de la Municipalidad.

10. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informdtico con que cuente la Oficina, para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

11. Conduce el proceso de separacion convencional y divorcio ulterior de acuerdo a la normatividad
vigente.

12. Formula y/o revisa los anteproyectos de convenios y contratos que realiza la Municipalidad

13. Emite opinion legal respecto a la formulacion de proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resg
correcta emision, aprobacion, ejecucion y aplicacion

&s, para su

14. Absuelve consultas y emitir opinion legal referente a la separacion convencional y divorcio ulte

15. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

i U
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Gerencia Municipal, Secretaria General e Imagen
Institucional, Procuraduria Publica Municipal,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia | €on las diferentes Instituciones Publicas y privadas
de Desarrollo Urbano y Rural, Gerencia de de acuerdo a su especialidad
Desarrollo  Social, Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Gestion Ambiental, entre otras.

REQUISITOS DEL PUESTO:

e Titulo Profesional otorgado por la Universidad en Derecho.
e (Colegiado y habilitado

e Capacitacion especializada y experiencia general minima de 02 afios en labores de gestion municipal

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 29




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

\ / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

2. OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Organigrama Estructural

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE
ASESORIA JURIDICA

OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

009 Director SP - DS

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DIRECTOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Director
N° CAP : 009
Clasificacion : SP-DS
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : No ejerce
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA
PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD

“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades referidas al planeamiento, presupuesto, procesos,

estadistica, inversion publica, estudios econémicos y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

10.

11.

12.
13.

Programa, coordina, supervisa y evalua las actividades de las Unidades a su cargo

Asesora a la Alta Direccion y demds dependencias en materia de planificacion institucional, disefio de las
politicas institucionales, el proceso presupuestario, elaboracion y actualizacion de los diferentes documentos
de gestion institucional, y de la programacion multianual y de la gestion de las inversiones, y de los principios
y criterios de modernizacion administrativa correspondiente.

Dirige y ejecuta la formulacion del Presupuesto Participativo de la Municipalidad y la evaluacién de su
ejecucion, estableciendo los mecanismos operativos de programacion y reajustes presupuestales, en
concordancia con los lineamientos dados por el Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Direccion
General de Presupuesto Publico.

Norma y controla las actividades relacionadas a los sistemas de planeamiento y presupuesto, en armonia
con la legislacion vigente.

Propone, programa y evaluar los proyectos de Cooperacion Técnica Internacional.

Propone y evalua convenios con instituciones publicas y privadas y de cooperacion internacional, verificando
su conformidad y sujecion a las politicas institucionales y normatividad vigente.

Dirige, coordina y controla la elaboracion, aprobacion y puesta en vigencia de los Instrumentos Normativos
de Gestion Institucional, en concordancia con las normas técnicas del Sistema de Racionalizacion y otras
disposiciones legales vigentes.

Formula y actualiza periddicamente los planes de largo, mediano y corto plazo, Plan Concertado, Plan
Estratégico, Plan Operativo multianual que debe realizar la Municipalidad en el dmbito distrital; asi como
evaluar su ejecucion, de acuerdo al Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y el Centro Nacional de
Planeamiento Estratégico - CEPLAN.

Establece en coordinacion con los demds drganos de la Administracion Municipal, los mecanismos
necesarios que permitan evaluar las acciones de planificacion de la Municipalidad y efectuar una evaluacion
global.

Participa en la Mesa de Concertacion proponiendo politicas y proyectos que serdn ejecutados por los

odrganos competentes de la Municipalidad

Organiza, conduce y supervisa los procesos de formulacion del Plan de Desarrollo Concer,
Presupuesto Participativo, en coordinacion con el Consejo de Coordinacion Local Distrital.

Resuelve en primera instancia en asuntos de su competencia e
I7v1S },

Informa mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos, programai‘“yl'cli t
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

14. Vela por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan Estratégico
Institucional de la Municipalidad.

15. Evalua, controla, monitorea el uso y destino de los recursos por Donaciones y Transferencias otorgados a la
Municipalidad.

16. Administra el médulo de Presupuesto del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF y WEB, en
coordinacion con las Unidades de Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos y usuarios del SIAF.

17. Otras que le delegue el Gerente Municipal. o que le sean dados por la norma sustantiva.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las Instituciones Publicas y Privadas, de

Con todas la unidades orgdnicas de la Municipalidad o .
acuerdo a su especialidad y competencia

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional otorgado por la Universidad en Contabilidad, Economia, Administracion o afin.

e Capacitacion especializada y experiencia general minima de 02 afios en labores de gestion municipal

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

ONI aahes
CL [\"J“’E-H 0l

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 32




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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C. ORGANOS DE APOYO

1. SECRETARIA GENERAL

Organigrama Estructural

ALCALDIA

SECRETARIA GENERAL

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

010 Secretario General SP - DS

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Secretario General
N° CAP : 010
Clasificacion : SP-DS
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Alcalde
Supervisa a : No ejerce
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, asi como
dirigir, supervisar y evaluar la gestion de las dreas a su cargo en lo relacionado a tramite documentario, sistema de

archivos y la buena imagen de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya al Concejo Municipal y Regidores, en asuntos administrativos y custodiar las Actas de las sesiones
del Concejo Municipal
2. Desempeiia las funciones de Secretaria del Concejo Municipal.
3. Apoya al Alcalde en materia administrativa y normas municipales en el dmbito de su competencia.
4.  Propone y vela por el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de gestion
documentaria.
5. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informdtico con que cuente la unidad orgdnica,
para el mejor cumplimiento de sus funciones.
6.  Propone la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evalua y controla su desempefio.
7. Canaliza las propuestas provenientes de la Gerencia Municipal, para su inclusion en la Agenda de las
Sesiones del Concejo Municipal.
8. Organiza y concurre a las sesiones del Concejo Municipal, asistir al Alcalde y redactar las actas
correspondientes, suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde
9.  Numera, distribuye y custodia los diferentes dispositivos que emitan los drganos de gobierno de la
Municipalidad y vela por el cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicion de las resoluciones
que emitan por delegacion, las diferentes unidades orgdnicas, asi como su custodia.
10. Dirige, coordina, controla y difunde todas las actividades relacionadas con la imagen y relaciones
publicas que ejecuta la Municipalidad a través de medios masivos de comunicacion y otros.
11. Elabora la Memoria Anual Municipal, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
12. Proyecta una excelente imagen de la Institucion hacia la comuna, informando a cerca de las politicas de
gestion municipal, acciones y servicios que se ofrecen. a través de boletines informativos, programas
radiales, entrevistas con organismos e instituciones publicas o privadas, pdgina Web, entre otros.
13. Mantiene informada a la Alta Direccion sobre comentarios o publicaciones que involucren a la
Municipalidad respecto a las funciones y servicios que presta.

14. Distribuye las normas que aprueben el Concejo Municipal y el Alcalde, a las unidades orgdnice

encargadas de su cumplimiento.
15. Certifica las Resoluciones y Decretos de Alcaldia; Acuerdos y Ordenanzas del Concejo, que se g
gestionar su publicacion cuando corresponda.

ppuc

16. Certifica las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de la Municipaiii{éd,’ll, é;}vlqm%@é; 'L'f"k-': J)‘?‘
A XA

los documentos y expedientes en tramite. ¢ONME o0l A5
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17. Controla el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion Documentaria, del Sistema Institucional
de Archivo.

18. Supervisa, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad orgdnica que corresponda, el
correcto desempefio de las mesas de partes periféricas y archivos periféricos formalmente instalados en
las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad

19. Mantiene el registro historico de sellos de los funcionarios autorizados.

20. Realiza inscripciones, otorgar certificaciones y ejecutar otras acciones en el dmbito de su competencia,
de acuerdo a la normatividad vigente.

21. Elabora informes mensuales dirigidos a Alcaldia, acerca del desempefio de la gestion documentaria de
la Municipalidad.

22. Vela por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan
Operativo Institucional (POI).

23. Proyecta y visa Normas Municipales de su competencia

24. Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA
Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina de Asesoria Con las diferentes Instituciones Publicas y Privadas
Juridica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de acuerdo a su especialidad
entre otras
REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional otorgado por la Universidad.
e Experiencia general minima de 02 afios en labores en el sector publico

e Capacitacion especialidad en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X .
Sensibilidad social X oy
Lealtad Institucional X = ST
A5
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2. OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Organigrama Estructural

GERENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos y Funciones

Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
011 Director SP - DS
012 Asistente Administrativo | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECTOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Director
N° CAP : 011
Clasificacion : SP-DS
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Gerente Municipal
Supervisa a : Asistente Administrativo |

e
i
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 36




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el uso de los recursos econémicos,
financieros y humanos de la Municipalidad y del abastecimiento de bienes, servicios y la atencion de los servicios

internos; asi como administrar los bienes inmuebles que constituyen el patrimonio de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, organiza, dirige y controla las acciones relacionadas con los Sistemas administrativos de
Rentas, Contabilidad, Tesoreria, Recursos Humanos, Abastecimiento, Control Patrimonial e
Informdtico, de conformidad con las normas vigentes.

2. Planifica, organiza, dirige y controla la provision de los recursos materiales, econémicos, financieros, y
de Servicios Generales, para asegurar una eficiente y efectiva gestion Municipal.

3. Planifica, organiza, dirige y controla las acciones de control previo y concurrente de la documentacion
fuente para la elaboracion de los Estados Financieros, en observancia estricta de las normas de control.

4.  Analiza, evalua, valida y suscribe los Estados Financieros de la Municipalidad, propuestos por la Unidad
de Contabilidad.

5. Analiza, evalua, valida y suscribe el Flujo de Caja de la Municipalidad, propuesto por la Unidad de
Contabilidad.

6. Analiza, evalua, valida y suscribe el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Municipalidad,
propuesto por la Unidad de Logistica.

7. Organiza, dirige y controla el Plan de Servicios Generales de la Municipalidad.

8.  Formula, ejecuta y evalua el Plan Operativo Costeado, disponiendo el uso adecuado de los recursos
econdmicos, materiales, maquinarias y equipo asignados.

9.  Planifica y supervisa la ejecucion de los procesos técnicos del registro y control de los bienes
patrimoniales, asi como de los terrenos e inmuebles,

10. Remite a la Gerencia Municipal la recomendacion de baja de bienes patrimoniales que se formule,
conforme a su reglamento.

11. Dirige y evalua las acciones de abastecimiento, relacionadas con los procesos técnicos de adquisiciones
en sus diversas modalidades, de servicios generales, de mantenimiento y conservacion de equipos,
magquinarias e instalaciones y, de control patrimonial y seguros.

12. Planifica y supervisa el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, maquinarias y

mantenimiento general de las instalaciones de la Municipalidad, y el abastecimiento de combustif
para garantizar su operatividad.
13.  Vela por la actualizacion de la informacion referida a la ubicacion y estado de conservacion dg

ai
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Inmuebles y de vehiculos de la Municipalidad. Ol ™AE it 1 Gis

los bienes patrimoniales de la Municipalidad.
14. Apoya a la Oficina de Asesoria Juridica en lo referente a la titulacion saneamiento fisico- Iegal q’ £y
i
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15. Elabora el sustento de los costos de los procedimientos administrativos de la Municipalidad, debiendo
sustentar ante el érgano responsable de la elaboracion del TUPA los costos de cada procedimiento
administrativo.

16. Supervisa y custodia los fondos y valores financieros de la Municipalidad.

17. Ordena, dispone y supervisa el control de los pagos correspondientes a los compromisos
presupuestarios que sean efectivamente devengados, de conformidad con los Calendarios de
Compromisos Trimestrales y los Flujos de Caja coordinados con la Gerencia Municipal y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

18. Dirige y supervisa el cumplimiento del adecuado registro del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) en las unidades orgdnicas a su cargo, de acuerdo al dmbito de su competencia

19. Dispone y controla el cumplimiento de la ejecucion de las retenciones pecuniarias sobre los pagos
realizados a proveedores, de acuerdo con la legislacion tributaria o las disposiciones judiciales.

20. Supervisa la toma de inventario fisico de la Municipalidad y participar en la elaboracion del
Presupuesto Institucional.

21. Planifica, organiza y optimiza la administracion financiera de la Municipalidad y proporcionar la
informacion contable adecuada y oportuna para facilitar la toma de decisiones, asegurando la
disponibilidad de recursos para el pago de obligaciones

22. Brinda asistencia técnica especializada a las unidades Orgdnicas bajo su responsabilidad, y ejerce el
control previo de todas las operaciones que ejecuta la Municipalidad

23. Cumple con los objetivos especificos y actividades de su competencia, establecidos en el Plan Operativo
y Plan Estratégico de la Municipalidad.

24. Informa mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos, programas y actividades
a su cargo.

25. Formula, propone y administra su presupuesto anual, el Plan Operativo Institucional (POI) y el Plan
Estratégico Institucional (PEl), en el ambito de su competencia, elaborado en coordinacién con la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

26. Ejecuta el Plan Operativo y el Presupuesto Municipal de acuerdo a la programacion de actividades y
proyectos.

27. Administra y coordina el disefio, perfeccionamiento y actualizacion de los sistemas de informdtica para
su mejor desarrollo de la gestion en el dmbito de su competencia; en coordinacion con la Unidad de

Tecnologia de la Informacion.

28. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones due
sean asignadas por el Gerente Municipal W j{d&
B Nt N0 Led
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA
Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina de Asesoria Con las diferentes Instituciones Publicas y Privadas
Juridica, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de acuerdo a su especialidad
entre otras
REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional otorgado por la Universidad de la especialidad o afin.
e Experiencia general minima de 02 afios en labores en el sector publico

e Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente Administrativo |

N° CAP : 012

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Director de Administracion y Finanzas
Supervisa a : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

Apoya en la programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades Administrativas de la Oficina de

Administracion y Finanzas

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y desarrolla la Oficina
de Administracion y Finanzas.
2. Apoya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la Oficina de
Administracion y Finanzas
Recepciona y clasifica documentacion que ingresa a la Oficina de Administracion y Finanzas
Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia
Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

N o U A~ W

Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, con el propésito de recabar

informacion de competencia de la Oficina de Administracion y Finanzas

8.  Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a instrucciones

9.  Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Oficina de
Administracion y Finanzas

10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de la Oficina de
Administracion y Finanzas

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Oficina de Administracion y Finanzas

12. Otras funciones que le asigne el Director de Administracion y Finanzas

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudios superiores en Administracion o afin
e Experiencia en cargos similares

* 5 ’r -
e Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares A%

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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D. ORGANOS DE LINEA

1. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Organigrama Estructural

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE DESARROLLO

GERENCIA DE

DESARROLLO GERENCIA DE ECONOMICO LOCALY
DESARROLLO SOCIAL MEDIO AMNIENTE

URBANO Y RURAL

Puestos y Funciones

Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
013 Gerente SP - DS
014 Asistente Administrativo | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

GERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Gerente
N° CAP : 013
Clasificacion : SP-DS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente Municipal
Supervisa A : Jefe de Unidad Formuladora
Jefe de Unidad de Estudios y Proyectos
Jefe de Unidad de Catastro y Acondicionamiento Territorial
Jefe de Unidad de Supervision y Liquidacion de Obras
Jefe de Unidad de Gestion de Riesgos y Desastres
MISION DEL PUESTO

Encargado de direccionar acciones y actividades relacionadas con la elaboracion de estudios, expedientes técnicos
de proyectos y la ejecucion de obras publicas; asi como, velar por el control de obras desarrolladas por entidades
privadas; verificando y supervisando los procesos técnicos, asegurando que estos sean llevados de acuerdo a ley;
asimismo, administrar las acciones y actividades en materia de estudios y proyectos, acondicionamiento territorial,
habilitaciones urbanas, catastro, control urbano, defensa civil y administracion de la maquinaria pesada

respectivamente

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Programa, dirige, coordina, ejecuta, controla y evalua la ejecucion de obras de infraestructura bdsica,
de servicios publicos, edificaciones, ornato, obras viales y cualquier otro tipo de obras municipales.

2. Elabora Estudios y Proyectos de Inversion Publica en funcion de las necesidades del distrito, y segtn
la normatividad vigente.

3. Mantiene un banco catalogado de estudios, expedientes técnicos formulados y de expedientes de
obras liquidadas.

4. Coordina, elabora y verifica los expedientes técnicos de las obras publicas para los procesos de
seleccion en sus diferentes modalidades, de acuerdo a lo que dispone la Ley.

5. Elabora los Términos de Referencia TDR para las licitaciones de obras publicas por contrata.

6. Registra y mantiene actualizado las inversiones en el aplicativo informdtico INFOBRAS de la
Contraloria General de la Republica.

7. Emite opinion administrativa en primera instancia en materia de desarrollo urbano; y visar las
resoluciones emitidas por la Alcaldia, en materia de su competencia.

8. Integra el Comité Especial de adjudicacion de obras y estudios, asi como prestar el apoyo necesario
y vela por el buen desarrollo de los procesos de seleccion.
9.  Propone a la instancia superior la conformacion de la Comision de Recepcion de Obras Publicas.

10. Dirige los procesos de supervisién y/o inspeccién de ejecucion de obras hasta su respectiva recepcién y liquidacion
final, tanto de las ejecutadas por contrata, como por administracion directa
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11. Planifica, y supervisa las actividades relacionadas con la defensa civil y los desastres y riesgos de
acuerdo a su competencia.

12. Emite opinidn técnica en asuntos relacionados a su competencia.

13. Propone y ejecuta politicas en materia de habilitaciones urbanas y catastro, independizacion y,
edificaciones, manteniendo el perfil urbano y ornato de acuerdo a lo establecido por las normas
dictadas de parte del Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

14. Orienta y difunde la normatividad relacionada al uso de suelo, construccion y conservacion de
edificaciones.

15. Controla el cumplimiento de los Planes, Programas, Normas y disposiciones de zonificacion y vias en
dreas urbanas y de expansion urbana.

16. Otorga y/o desestima el otorgamiento de Certificados de Zonificacién, Vias y el de condicién de
terrenos como predio rustico o predio urbano.

17. Otorga, y/o desestima el otorgamiento de Licencias de Construccion, de Ampliacion, de
Remodelacion, de Demolicion, de Refaccion, de Cercos y, similares.

18. Autoriza y/o desestima las solicitudes de independizacidn de edificaciones urbanas.

19. Autoriza la instalacion de publicidad en via publica, como paneles monumentales, paletas unipolares
en mobiliario urbano, publicidad, otros relacionados al ornato.

20. Otorga y/o desestima el otorgamiento de Certificados de Zonificacion y Alineamiento para la
instalacion de grifos de combustible.

21. Elabora, en coordinacion con la oficina de Asesoria Juridica, los expedientes técnicos para la
adquisicion de inmuebles con fines de apertura de vias y otros proyectos y obras publicas.

22. Promueve, tramita y dictamina los procesos de adquisicion de bienes inmuebles, sea por
compraventa, expropiacion, permuta o cualquier otra forma de adquisicion, para que sean
destinados a obras o servicios publicos.

23. Programa y supervisa el funcionamiento de la maquinaria pesada y equipo mecdnico de la
Municipalidad.

24. Emite opinion técnica en todos los asuntos de su competencia que requieran ser resueltos por
instancias superiores.

25. Elabora y propone el Plan Operativo de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural y su respectivo
presupuesto; teniendo en cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta
Direccion y el Concejo Municipal.

26. Elabora los TDR para la licitacion de expedientes de obras

27. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean
asignadas por la Gerencia Municipal, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA
Con todas las unidades orgdnicas de apoyo, Con todas las Instituciones Publicas y Privadas de
asesoramiento y linea de la Municipalidad acuerdo a su competencia y especialidad
Distrital
REQUISITOS DEL PUESTO

e Tijtulo Profesional de Ingeniero Civil otorgado por la Universidad.
e (Colegiado y habilitado

e Capacitacion especializada y experiencia general minima de 02 afios en labores de gestion municipal

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS — VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente Administrativo |

N° CAP : 014

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Gerente de Desarrollo urbano y Rural
Supervisa A : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

Apoya en la programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades Administrativas de la Gerencia de

Desarrollo Urbano y Rural.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y desarrolla la
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

2. Apoya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la Gerencia de

Desarrollo Urbano y Rural

Recepciona y clasifica documentacion que ingresa a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia

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

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

N o o~ W

Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, con el propdsito de recabar

informacion de competencia de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

8.  Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a instrucciones

9.  Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural

10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Estudios superiores en Administracion o afin
. Experiencia en cargos similares.

. Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo /
: -l 1 1O
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2. GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Organigrama Estructural

sESRE:EngOE GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL Lk 2 ECONOMICO LOCALY MEDIO
DESARROLLO SOCIAL AMBEINTE
Puestos y Funciones
N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
015 Gerente SP - DS
016 Asistente Administrativo | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Gerente
N° CAP : 015
Clasificacion : SP-DS
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente Municipal
Supervisa A : Jefe de Unidad de Programas Sociales PVL — ULE - SISFOH
Jefe de Unidad de DEMUNA - OMAPED —CIAM
Jefe de Unidad de Participacion y Seguridad Ciudadana
Jefe de Unidad de Educacion, Cultura y Deporte
Jefe de Unidad de Registros Civiles
MISION DEL PUESTO

La Gerencia de Desarrollo Social, es el organo de linea que depende de la Gerencia Municipal, y le compete
planificar, organizar, dirigir, ejecutar, monitorear, supervisar y controlar un conjunto de programas y actividades
sociales, DEMUNA, OMAPED, CIAM, participacion y seguridad ciudadana, educacion cultura y deporte,

empadronamiento y registros civiles, de acuerdo a su especialidad y competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Planea, programa, ejecuta, coordina y controla los servicios municipales en relacion a las actividades de los
Programas Sociales, Vaso de leche, el Empadronamiento local ULE y SISFOH, DEMUNA, OMAPED, CIAM,
Salud, Educacion, Cultura y Deporte, Registros Civiles, Participacion y Seguridad ciudadana, de acuerdo a su
competencia y especialidad correspondiente.

2. Vela por el cumplimiento de las normas legales que regulan las actividades de los servicios y programas
sociales a su cargo.

3. Supervisa y controla el desenvolvimiento administrativo de las Unidades orgdnicas que lo componen.

4.  Programa y solicita a la Gerencia Municipal el suministro oportuno de los bienes y servicios que requiere la
Gerencia.

5. Brinda a la poblacion servicios sociales de calidad con criterios de eficiencia, eficacia y economia y en forma
oportuna.

6. Brinda asesoramiento a las diferentes unidades orgdnicas y publico en general, en materia y asuntos de su
especialidad y competencia.

7. Planifica y promueve el desarrollo social en el distrito en armonia con las politicas y planes provinciales,
nacionales y regionales, de manera concertada con las municipalidades distritales.

8.  Establece canales de concertacion entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos de los
nifios y adolescentes, las mujeres, discapacitados, adulto mayor y los derechos en general, con eficiencia y
oportunidad.

9.  Regula y conduce las acciones de la Defensoria Municipal de Nifios y Adolescentes, DEMIUNA, OMAPED y

CIAM, en coherencia con las normas y disposiciones técnicas y legales vigentes.

10. Conduce, monitorea y supervisa el Programa del Vaso de Leche y demds programas sociales ali
de salud de competencia municipal respectivamente.
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11. Promuevey coordina la participacion concertada y organizada de la ciudadania en la gestion municipal.

12. Resuelve en primera instancia asuntos de su competencia de acuerdo a ley.

13. Establece canales de concertacion entre los vecinos y los programas sociales

14. Cuenta con un registro actualizado de organizaciones de base del distrito, asi como su participacion activa
en la vida politica, social, cultural y economica del gobierno local.

15. Participa en reuniones de trabajo y/o capacitacion de acuerdo a su especialidad y competencia.

16. Presenta su plan de desarrollo social y trabajo a la Gerencia Municipal.

17. Participa y apoya en la realizacion del presupuesto institucional de apertura.

18. Elabora y presenta los informes técnicos de acuerdo a su responsabilidad y competencia.

19. Mantiene informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y avance de sus actividades.

20. Representa a la Municipalidad en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

21. Coordina con las Instituciones Publicas y Privadas en materia de su competencia.

22. Crea y mantiene actualizado un banco de proyectos de cardcter social a nivel de fichas, perfil y factibilidad.

23. Acredita a los representantes de las organizaciones de vecinos ante los érganos de coordinacion

24. Fortalece los procesos de organizacion comunitaria, capacitacion y participacion ciudadana.

25. Identifica problemadticas integrales de cardcter social en el distrito y proponer programas de participacion
social para la solucién de sus problemas.

26. Cumple con las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y

las asignadas por la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA
Con toda.s las unidades orgdnicas df” _apoyo, Con todas las Instituciones Publicas y Privadas de
asesoramiento y linea de la Municipalidad acuerdo a su competencia y especialidad
Distrital
REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional otorgado por la Universidad de la especialidad o afin.

e  Capacitacion especializada y experiencia general minima de 02 afios en labores de gestion y desarrollo

social.

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente Administrativo |
N° CAP : 016

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Social
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoya en la programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades Administrativas de la

Gerencia de Desarrollo Social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y desarrolla la
Gerencia de Desarrollo Social
2. Apoya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la Gerencia de

Desarrollo Social

3. Recepciona y clasifica documentacién que ingresa a la Gerencia de Desarrollo Social
4.  Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia
5. Mantiene informado a su jefe inmediato superior sobre el desarrollo y avance de sus actividgdgs -n 'C—l:;
-2y PlUe
6.  Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones fu *ﬂ,O /Z D@g
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7. Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, con el propdsito de recabar
informacion de competencia de la Gerencia de Desarrollo Social

8.  Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a instrucciones

9. Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Gerencia de
Desarrollo Social

10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de la Gerencia de
Desarrollo Social

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Gerencia de Desarrollo Social

12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

° Estudios superiores en Administracion o afin
e  Experiencia en cargos similares.
. Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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3. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

Organigrama Estructural

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE
DESARROLLO P GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL DESARROLLO SOCIAL ECONOMICO LOCAL Y MEDIO
AMBIENTE
Puestos y Funciones
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
017 Gerente SP-DS
018 Asistente Administrativo | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

GERENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Gerente
N° CAP : 017
Clasificacion : SP-DS
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LINEAS DE AUTORIDAD

Depende De : Gerente Municipal

Supervisa A : Jefe de Unidad de Desarrollo Agropecuario
Jefe de Unidad de Licencias y Comercializacion
Jefe de Unidad de Limpieza Publica, Salud y Gestion Ambiental
Jefe de Unidad de Promocion y Desarrollo Empresarial y Turistico
Jefe de Unidad de Gestion Municipal — DGM
Jefe de Area Técnica Municipal — ATM

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, evaluar, y supervisar las actividades productivas econdmicas de desarrollo
agropecuario, licencias y comercializacion, promocion y desarrollo empresarial turistico, la limpieza publica y las

actividades de saneamiento bdsico del distrito de Mollepata, de acuerdo a su competencia y especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica el desarrollo econémico local y de la gestion ambiental de la jurisdiccion a nivel
estratégico, multianual, operativo y funcional en el marco de programas presupuestales y el plan de
desarrollo concertado entre otros referentes estratégicos.

2. Promueve politicas orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las empresas y de los
negocios familiares, asi como la promocidn y desarrollo del turismo y agropecuario a nivel distrital.

3. Elabora estudios y proyectos productivos viables para el desarrollo integral del distrito en materia
empresarial, y turistica de acuerdo a la competencia de la Municipalidad.

4.  Concerta con los organismos sectoriales publicos y privados, la elaboracion y ejecucion de programas
de apoyo al desarrollo econémico local sostenible en materia empresarial, y actividades turisticas.

5. Concerta con los organismos sectoriales publicos y privados, intervenciones de desarrollo econémico
en materias de su competencia municipal.

6. Planifica, promueve, regula, autoriza, supervisa y fiscaliza los aspectos técnicos y administrativos de
la gestion ambiental en la jurisdiccion del distrito.

7. Evalua el impacto de los programas y proyectos de desarrollo econémico y de gestion turistica a nivel
distrital.

8. Disefia programas de sensibilizacion orientadas a desarrollar una cultura ambiental en los vecinos
del distrito.

9.  Programa y dirige las actividades de saneamiento bdsico, salud y el transporte de vehiculos menores
en el distrito, segun su competencia.

10. Promueve la organizacion y realizacion de eventos comerciales entre otros instrumentos d
eslabonamiento comercial.
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11. Programa y supervisa las actividades de comercializacion y las licencias en el distrito y de acuerdo a
su competencia.

12. Brinda el apoyo y asesoramiento al sector de la agricultura de acuerdo a su especialidad y
competencia.

13. Promueve y promociona ferias agropecuarias a nivel distrital, de acuerdo a su competencia y
realidad.

14. Presenta su Plan de Inversiones Anual a la Gerencia Municipal en el marco de una planificacion
estratégica y programacion multianual.

15. Programa, monitorea y controla la limpieza publica y el medio ambiente, de acuerdo a su
competencia y especialidad.

16. Programa, conduce y evalua las actividades de saneamiento bdsico que ejecuta la Municipalidad
distrital de acuerdo a su competencia y especialidad.

17. Mantiene informado a la Gerencia Municipal sobre el desarrollo y avance de sus actividades de su
competencia.

18. Participa en reuniones de trabajo representando a la Municipalidad, de acuerdo a instrucciones.

19. Otras funciones que le encargue el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de apoyo, o o )
asesoramiento y linea de la Municipalidad Con todas las Instituciones Publicas y Privadas de

Distrital acuerdo a su competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO
e Titulo Profesional otorgado por la Universidad de la especialidad o afin.
e Capacitacion especializada y experiencia general minima de 02 afios en labores de gestion municipal

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente Administrativo |

N° CAP : 018

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Gerente de Desarrollo Economico Local y Medio Ambiente
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoya en la programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades Administrativas de la

Gerencia de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y desarrolla la
Gerencia de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente.

2. Apoya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la Gerencia de
Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente.

3. Recepciona y clasifica documentacion que ingresa a la Gerencia de Desarrollo Econémico Local y

Medio Ambiente.

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia

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

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

N & A

Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, con el propésito de recabar
informacion de competencia de la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y Medio Ambiente.
8. Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a instrucciones

9.  Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Gerencia de

Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente.

10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de la Gerencia 4
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12. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente! At

cu r‘?g .Hc»

Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente.

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y I\/Iedio_ Ambient
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Estudios superiores en Administracion o afin
o Experiencia en cargos similares.
. Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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TERCER NIVEL ORGANIZACIONAL

A. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

1. OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES - OPMI

Organigrama Estructural

OFICINA DE OFICINA DE PROGRAMACION
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO MULTIANUAL DE INVERSIONES - OPMI

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

020 Jefe de Oficina SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE

INVERSIONES
JEFE DE OFICINA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Oficina
N° CAP : 020 o
Clasificacion : SP-ES U',_;_ 0% pia
s Lis . .i
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Director de Planeamiento y Presupuesto
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

La Oficina de Programacion Multianual de Inversiones OPMI, es el drgano de asesoramiento que depende de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, responsable de la fase de programacion multianual del ciclo de inversion

en el ambito de la responsabilidad funcional local distrital.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elabora el PMI del Gobierno Local en coordinacidn con la UF y la UEI respectiva, asi como los érganos
que desarrollan funciones de planeamiento estratégico y presupuesto.

2. Propone al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos, incluidos
aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a considerarse en el PMI
municipal, los cuales deben tener en consideracion los objetivos nacionales, los planes sectoriales
nacionales, los planes de desarrollo concertados regionales o locales y ser concordante con las
proyecciones del Marco Macroeconémico Multianual cuya desagregacion coincide con la asignacion
total de gastos de inversion establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto.

3. Esresponsable del registro a las UF en el Banco de Inversiones mediante el Formato N° 02-A: Registro
de la UF y su Responsable para lo cual debe verificar que los érganos, unidades orgdnicas y demds
unidades de organizacion, unidades ejecutoras presupuestales, programas o proyectos especiales a
ser registrados cuenten con competencias vinculadas a las inversiones que se van a implementar asi
como con profesionales especializados en la formulacidn, evaluacidn y/o aprobacion de inversiones
que le sean encargadas .

4.  Esresponsable de conceptualizar, definir y actualizar los indicadores de brechas de infraestructura o
de acceso a servicios que se enmarquen en el dmbito de la responsabilidad funcional de la
Municipalidad, de acuerdo a los instrumentos metodoldgicos establecidos por la DGPMI.

5. Elabora el diagndstico de la situacion de las brechas de infraestructura o de acceso de servicios, en

el dmbito de su responsabilidad funcional; Para tal efecto coordina con las UF y UEI, asi como con los

organos de la entidad que generen o sistematicen datos administrativos o informacion que se

_ relacione con el cdlculo de las brechas, cuando corresponda, segtin los instrumentos metodoldgicos

establecidos por la DGPMI.

Propone previa coordinacion con la Oficina los criterios de priorizacion sectoriales para las
inversiones que se enmarquen en el dmbito de su responsabilidad funcional, en concordancia con los
planes nacionales sectoriales establecidos en el planeamiento estratégico de acuerdo al SINAPLAN.

.,‘__.' .
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7. Prioriza en coordinacion con la Unidad Formuladora la culminacion de inversiones en ejecucion fisica
antes de programar nuevas inversiones, salvo que la entidad demuestre excepcionalmente que la
inversion en ejecucion fisica no cierra una brecha prioritaria y que ademds el costo de continuar con
la ejecucion de la inversion sea mayor o igual al beneficio que brinda.

8.  Selecciona y prioriza las inversiones a ser financiadas total o parcialmente con fondos publicos para
su inclusién en el PMI.

9. Registra las inversiones priorizadas en el MPMI de acuerdo al Anexo N° 04: Instructivo para la
elaboracion y registro del PMI dentro de los plazos establecidos en el Anexo N° 06: Plazos para la
Fase de Programacion Multianual de Inversiones. Vencido dicho plazo el MPMI queda desactivado.

10. Verifica en coordinacion con la DF que los montos estimados de las inversiones programadas sean
consistentes con el cronograma de ejecucion de dichas inversiones y los criterios establecidos.

11. Presenta bajo responsabilidad a la DGPMI el PMI aprobado de la Municipalidad.

12. Registra en el MPMI el diagnéstico de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, cuando
corresponda, los criterios de priorizacion de inversiones, la cartera de inversiones y adjuntan el
documento de aprobacion del PMI, de acuerdo a los plazos establecidos en el Anexo N° 06: Plazos
para la Fase de Programacion Multianual de Inversiones

13. Identifica las inversiones viables o aprobadas que, excepcionalmente, requieran ser programadas
en el PMI, luego de su aprobacion, éstas se registran en la cartera de inversiones del PMI en el afio
en ejecucién y/o en los afios posteriores, de corresponder, siguiendo estrictamente el orden de
prelacion determinado en la referida cartera.

14. \Verifica que la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI municipal.

15. Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI,
realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional
del gobierno local.

16. Solicita opinion a la Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia
y Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos provenientes de
operaciones de endeudamiento publico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o garantia
financiera del Estado, solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacion en el PMI.

17. Monitorea el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el Sistema de
Seguimiento de Inversiones.

18. Registra y actualiza en el aplicativo informdtico del Banco de Inversiones.

19. Elaboray propone las metodologias especificas para la formulacion de los proyectos de inversion que
se enmarquen en la responsabilidad funcional de la Municipalidad en coordinacion con la Unidad de
Estudios y Proyectos correspondiente.

20. Brinda capacitacion y asistencia técnica respecto de las metodologias especificas de formulacion y

evaluacion que apruebe su OR en el marco de sus competencias funcionales.
et Y
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21. Capacita y brinda asistencia técnica permanentemente al personal técnico encargado de la
formulacion y evaluacion de proyectos.
22. Lasdemds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por el Director de Planeamiento y Presupuesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Con las diferentes Instituciones Publicas y
Privadas, de acuerdo a su competencia y
especialidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin
e Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado
e Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico

e Alternativa, Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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B. ORGANOS DE APOYO

1. UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

Organigrama Estructural

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO

UNIDAD DE
IMAGEN INSTITUCIONAL

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

021 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N°CAP : 021
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Secretario General
Supervisa A : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, dependiente de la Secretaria General, es la encargada de la
administracion de los diferentes documentos administrativos que recepciona, orientar al publico usuario y de las

actividades relacionadas con el archivo de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Administra, organiza y controla los procesos relativos al sistema de tramite Documentario y de archivos de
la Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

Propone las politicas sobre tramitacion documentaria y archivista a seguir en la Municipalidad.

Formula y propone documentos de gestion relacionados al dmbito de su competencia.

Administra el Archivo general de la Municipalidad en coherencia con la normatividad vigente.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos administrativos a su cargo.

Orienta y absuelve consultas del publico usuario en general, de acuerdo a su competencia.

Propone la documentacién sujeta a transferir y/o a eliminar ante el Archivo General de la Nacién.

© N O U A~ W N

Cumple y supervisa el cumplimiento de las normas y directivas que emite el Archivo General de la Nacion, a

través de la Secretaria General.

9. Orientay capacita a las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad en lo relativo a la tramitacion de
documentos y expedientes, asi como de archivos.

10. Informa mensualmente a la Secretaria General, sobre el desarrollo de los proyectos, programas y actividades
a su cargo.

11. Formula su Plan Operativo y Presupuesto correspondiente.

12. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

13. Otras funciones que le encargue el Secretario General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la | Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
Municipalidad  Distrital de acuerdo a su | privadas a nivel local, regional y nacional de
competencia y especialidad acuerdo a su especialidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
e Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afi
e Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado
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e Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector piblico; 7 15 L
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e Alternativa, Formacion superior y experiencia en el cargo (L
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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2. UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Organigrama Estructural

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARIO Y UNIDAD DE
ARCHIVO IMAGEN INSTITUCIONAL
Puestos y Funciones
N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
022 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N°CAP : 022
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Secretario General
Supervisa A : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Imagen Institucional dependiente de la Secretaria General es la encargada de difundir y promocionar
las actividades relacionadas con la imagen y relaciones publicas que ejecuta la Municipalidad, asi como de realizar

las trasmisiones radiales y televisivas de su especialidad y competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirige, coordina, controla y difunde todas las actividades relacionadas con la imagen y relaciones publicas
que ejecuta la Municipalidad a través de medios masivos de comunicacion y otros.

2.  Realiza las trasmisiones radiales y televisivas de su especialidad y competencia, y de acuerdo a instrucciones.

3. Trasmite las noticias mds relevantes y significativas de las actividades y acciones que desarrolla la
Municipalidad a través de medios masivos de TV, radio y otros.

4. Elabora el Plan de Trabajo de Imagen Institucional en funcion a estrategias y tdcticas acordes con los
objetivos estratégicos.

5. Elabora la Memoria Anual Municipal, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

6. Proyecta una excelente imagen de la Institucion hacia la comuna, informando a cerca de las politicas de
gestion municipal, acciones y servicios que se ofrecen. a través de boletines informativos, programas
radiales, entrevistas con organismos e instituciones publicas o privadas, pdgina Web, entre otros.

7. Mantiene informada a la Alta Direccion sobre comentarios o publicaciones que involucren a la Municipalidad
respecto a las funciones y servicios que presta.

8. Promueve espacios de comunicaciones educativas y culturales, de interés publico, en forma periddica y en
coordinacion con la Alta Direccion de la Municipalidad.

9. Apoya en la trasmision de actividades relacionados con la realizacion de campeonatos y olimpiadas
deportivas, de matemdtica, de comunicacion, cultura y folclor.

10. Prepara y convoca a conferencias, mediante notas de prensa, asequrando el éxito de las mismas con la
presencia de los medios de comunicacion.

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

12. Organiza y conduce los actos oficiales y de protocolo haciendo uso de los recursos adecuados para su éxito.

13. Publica o gestiona la publicacion de las normas y demds disposiciones aprobadas por la entidad, en
coordinacion con la Secretaria General.

14. Coordina la actualizacion permanente de la informacion institucional en la pdgina Web, panel informativo,
boletin, publicaciones institucionales y otros medios.

15. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos administrativos a su cargo.

16. Brinda informacion a través de equipos de transmision TV e instalaciones, asi como equipos de ampliacion

de sonido en actividades municipales.

¢,17—."l;drticipa en reuniones de trabajo y capacitaciones de acuerdo a indicaciones de su jefe inmediato.
&

'r_ no 2 8. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.
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/ Otras funciones que le encargue el Secretario General.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la | Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
Municipalidad  Distrital de acuerdo a su | privadas a nivel local, regional y nacional de
competencia y especialidad acuerdo a su especialidad.

REQUISITOS DEL PUESTO
e Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin
e Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado
e Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico

e Alternativa, Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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3. UNIDAD DE RENTAS

Organigrama Estructural

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
RENTAS CONTABILIDAD TESORERIA

UNIDAD DE UNDIAD DE UNIDAD DELOGISTICA Y
RECURSOS HUMANOS MAESTRANZA CONTROL PATRIMONIAL

AREA DE ALMANCEN

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

023 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RENTAS

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 023
Clasificacion : SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Director de Administracion y Finanzas
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Rentas es el Organo de apoyo, dependiente de la Oficina de Administracién y Finanzas, encargado de
la recaudacion de los tributos municipales; administra el proceso de emision, recaudacion y fiscalizacion de las

obligaciones tributarias de los contribuyentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Formula y propone a la Gerencia Municipal, las politicas, normas, planes y programas que correspondan al
dmbito de su competencia.

2. Planea, organiza, dirige, coordina y controla los procesos de registro de contribuyentes y predios,
recaudacion y fiscalizacion tributaria.

3. Organizay supervisa la actualizacion anual de las declaraciones juradas y, liquidacion del impuesto predial,
tributos municipales de los contribuyentes.

4. Cautela el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, reglamentos y demds dispositivos legales
relacionados con los tributos municipales.

5. Elabora informes mensuales respecto a la recaudacion y captacion de ingresos municipales asi como de la
morosidad y saldos por cobrar.

6. Apoya al Area de Informdtica y coordina con ella y las demds Unidades orgdnicas pertinentes, para la
implementacion de software que permita mejorar el sistema de rentas de la Municipalidad.

7. Disefia politicas de atencion preferente para los contribuyentes que pagan oportunamente sus tributos.

8. Reuvisa, coordina y visa informes, resoluciones y otros documentos de su competencia.

9. Orienta, canaliza y atiende en forma oportuna al contribuyente en aspectos relacionados a los servicios que
brinda la municipalidad.

10. Resuelve las solicitudes, escritos y recursos presentados por los contribuyentes en primera instancia.

11. Emite las resoluciones de determinacion, resoluciones de multa tributarias, ordenes de pago, en
concordancia con las normas emitidas por el Cédigo Tributario y demds normas complementarias.

12. Emite las resoluciones que inician, dan trdmite y ponen fin a la primera instancia administrativa en el
procedimiento administrativo, administrativo tributario, contencioso tributario y no contencigse,.con
excepcion de aquellas en las que la firma no se encuentra delegada.

13. Tramita la elevacion de los recursos de apelacion admitidos y de las quejas presen, shpol/los .-~

contribuyentes y requladas por el Cédigo Tributario.
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14. Supervisa y controla el sistema de fiscalizacion y sistema de atencidn preferente para contribuyentes que
pagan puntualmente los tributos municipales, en cuanto a su organizacion, orientacion, inscripcion y
registro.

15. Organiza y supervisa el proceso de atencion de consultas de los contribuyentes o responsables sobre las
normas y procedimientos tributarios, y de las acciones de divulgacion y orientacion de los derechos y
obligaciones tributarias de los vecinos.

16. Atiende los diferentes tramites administrativos establecidos en el (TUPA), en el dmbito de su competencia.

17. Emite informes y resoluciones en materia juridica sobre temas de su competencia.

18. Ejerce todas las atribuciones y facultades que las normas competentes le atribuyen: Ley Orgdnica de
Municipalidades, Cddigo Tributario, Ley de Tributacion Municipal, y otras normativas legales y

administrativas pertinentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Con las diferentes Instituciones Publicas y
Privadas, de acuerdo a su competencia y
especialidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin
e Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado
e Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico

e Alternativa, Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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4. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Organigrama Estructural

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE CoIDAD DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
RENTAS TESORERIA INFORMACION
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DELOGISTICA Y
RECURSOS HUMANOS MAESTRANZA CONTROL PATRIMONIAL

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

024 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 024
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Director de Administracion y Finanzas
Supervisa a : No ejerce
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

MISION DEL PUESTO

La Unidad de Recursos Humanos es el érgano de apoyo, que depende de la Oficina de Administracion y Finanzas,
encargado de gestionar el Recurso Humano de la Municipalidad, a Través de los procesos de convocatoria,
seleccion, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion y promocion de las personas que laboran en la
Institucion, asi como de las remuneraciones, pensiones, compensaciones por tiempo de servicio, relaciones

laborales y bienestar del mismo, buscando optimizar un clima organizacional adecuado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programa, organiza, dirige, coordina, ejecuta, controla y evalua el desarrollo del Sistema Personal, de
acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la Municipalidad y normas presupuestales, técnicas
de control y otras relativas al sistema.

2. Formula y propone a la Oficina de Administracidn y Finanzas el proyecto de Presupuesto Analitico de
Personal (PAP).

3. Administra los procesos de incorporacion, seleccion, contratacion e induccidn del personal, acorde con las
normas legales vigentes y politicas de la municipalidad.

4.  Promueve los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de promocion social,
preventivo y educativo.

5. Desarrolla programas de cardcter educativo, cultural, recreativos y deportivos, que promuevan la
integracion, participacion y compromiso de los trabajadores con la Municipalidad.

6. Propone y desarrolla programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional, orientado a reducir los
niveles de riesgo en el trabajo.

7. Evalua las propuestas de rotacion, promocion, contratacion y cese del personal, en funcion del perfil del
cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

8.  Administra el Plan de Desarrollo de Personal a través de los programas de capacitacion y especializacion
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

9.  Administra y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.

10. Administra los procesos de control de asistencia y permanencia del personal.

11. Organiza, implementa y mantiene actualizados los registros y el escalafon del personal.

12. Efectua los procesos de andlisis, descripcion y evaluacion de puestos, que permitan proponer alternativas
de actualizacion en los procesos de seleccion, desarrollo de personal, evaluacion de desempefio y
administracion salarial.

13. Organiza y ejecuta evaluaciones de desempefio laboral, que permitan a la administracion, la ejecucion de

medidas correctivas o de estimulo.
-

__,_;'E'ié%ﬂ?ﬁ\tiende los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacion otorga a los
a1 | S

A 0

fun
a Pl

%ﬂﬂ‘,ﬁ trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.
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15. Participa en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones sindicales y
administra las relaciones laborales en la Municipalidad.

16. Administra la informacion que se procese en el sistema informdtico con que cuente la Unidad, para el
mejor cumplimiento de sus funciones.

17. Otras funciones que le encargue el Director de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Con las diferentes Instituciones Publicas y Privadas,
de acuerdo a su competencia y especialidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin
e Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado
e Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico

e Alternativa, Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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5. UNIDAD DE CONTABILIDAD

Organigrama Estructural

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

| | | |
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
RENTAS CONTABILIDAD TESORERIA INFORMACION
UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DELOGISTICA Y
RECURSOS HUMANOS MAESTRANZA CONTROL PATRIMONIAL

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

025 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 025
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Director de Administracion y Finanzas
Supervisa a : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Contabilidad, es el érgano de apoyo, que depende funcional y administrativamente de la

Gerencia Municipal, conformante del Sistema Nacional de Contabilidad Publica

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Organiza, dirige y ejecuta el registro contable de las operaciones referidas a la ejecucion financiera y
presupuestal de los ingresos y gastos de la Municipalidad y su integracion en base de datos, comun y
uniforme para fines de andlisis, control y toma de decisiones administrativas.

2. Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades y/o acciones en la institucién que garanticen el
cumplimiento de las normas legales, procedimientos o directivas que emanen de la Direccion Nacional
de Contabilidad.

3. Realiza el control previo de las transacciones para el Registro Administrativo y Contable del Sistema
Integrado de Administracion Financiera (SIAF), en las fases de ingreso y gastos que le corresponda en
el proceso de recaudacion y pago respectivamente, segun los procedimientos y normas aplicables para
cada caso.

4.  Ejecuta en el modulo contable del SIAF, el registro de todas las operaciones tanto de ingresos, gastos
y complementarios utilizando la tabla de operaciones que aseguren el cumplimiento del paralelismo
contable.

5. Elabora y presenta por medio de la Oficina de Administracion y Finanzas los Estados Financieros y
Presupuestales, con periodicidad Trimestral, para su presentacion ante la Direccion Nacional de
Contabilidad Publica de acuerdo a las normas vigentes.

6. Elabora y presenta por medio de la Alcaldia a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica los Estados
Financieros y Presupuestales anuales, de acuerdo a la normatividad vigente y dentro de los plazos
establecidos, para la elaboracion de la Cuenta General de la Republica.

7. Elabora el andlisis de los saldos de las cuentas que conforman el Balance de Comprobacion en forma
oportuna y permanente, con el propdsito de adoptar algun tipo de medidas correctivas o de garantizar
la calidad de la informacion

8. Procesa la informacion presupuestal de ingresos y gastos registrada en el SIAF, con la finalidad de
obtener reportes presupuestales con periodicidad mensual de acceso en linea a las Gerencias
Unidades y Unidades, que la requieran y que le permita a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
efectuar la verificacion y sequimiento de la ejecucion, asi como la evaluacion presupuestaria.

Solicita a las unidades orgdnicas de la Municipalidad, informacién necesaria para incorporar dentro de

los Estados Financieros, tales como movimiento e inventario del activo fijo, movimiento e inventario
..--de almacenes, provision para compensacion por tiempo de servicios, cdlculo actuarial de pensionistas,

-~ piaz

Eontingencias judiciales, presupuesto inicial de apertura y presupuesto inicial modificado, y otras que
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10. Mantiene actualizado los libros principales y registros auxiliares contables utilizando el Sistema
Integrado de Administracion Financiera, de acuerdo a las normas legales vigentes.

11. Registra contablemente las transferencias de recursos provenientes del Tesoro Publico con los
diferentes conceptos y fuentes de financiamiento, de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Garantiza la correcta aplicacion de las Normas Técnicas de Control en lo que compete al Sistema
Nacional de Contabilidad Publica, inherentes a su drea, asi como implementar las recomendaciones de
las acciones de control.

13. Elabora y propone el Plan Operativo Anual de la Unidad y su respectivo presupuesto; teniendo en
cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccidn y el Concejo Municipal.

14. Elabora el sustento de los costos y tarifas de los trdmites no gratuitos contenidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) y presentar la informacion ante los 6rganos responsables de la
elaboracion y aprobacion del TUPA segun corresponda.

15. Efectiua mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas corrientes a nombre de la
Municipalidad.

16. Ejerce el control previo y concurrente de todas las operaciones financieras y contables realizadas en la
Municipalidad.

17. Elabora y actualiza el tarifario de Servicios

18. Efectua las coordinaciones que el caso amerite, con los auditores externos como consecuencia de las
acciones de control programada por Auditora a los Estados Financieros.

19. Propone la mejora de procesos y procedimientos, contribuyendo al mejoramiento continuo de los
mismos de acorde a los cambios que incorporen los Organos Rectores, implementados en directivas e
incorporado en el Manual de Procedimientos.

20. Otras funciones que le encargue el Director de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad de acuerdo a su competencia y
especialidad

Direccion General de Contabilidad Publica. SUNAT,
entre otras

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional Universitario en Contabilidad

e (Colegiado y Habilitado

e Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado

e Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico
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\) 7,

N Y, CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE ]UNiN Y AYACUCHO”
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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6. UNIDAD DE TESORERIA

Organigrama Estructural

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
RENTAS CONTABILIDAD TESORERIA

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DELOGISTICA Y
RECURSOS HUMANOS MAESTRANZA CONTROL PATRIMONIAL

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
026 Jefe de Unidad SP-ES
027 Cajero | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE TESORERIA

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N°CAP : 026
Clasificacion : SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Director de Administracion y Finanzas
Supervisa a : Cajero |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Tesoreria es el drgano de apoyo, responsable de la ejecucion de pagos que configuran el flujo de
fondos, asi como la custodia de los mismos, propias del Sistema de Tesoreria, en funcion a las normas de

procedimiento de pagos del Tesoro Publico y otras disposiciones legales pertinentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades y acciones del Sistema Nacional de Tesoreria en la
institucion, para la atencion de los requerimientos de fondos, en cumplimiento con los dispositivos legales y
normas vigentes. Asi mismo, lo concerniente al Sistema Integral de Administracion Financiera (SIAF), en
materia de tesoreria.

2. Mantiene el nivel adecuado de disponibilidad de fondos que asegure la atencion de las provisiones
correspondientes, en relacion a los ingresos y egresos.

3.  Planifica y ejecuta, de acuerdo a un cronograma, los pagos oportunos concernientes a remuneraciones y
pensiones al personal, facturacion a proveedores, asi como adeudos a acreedores en general, registrando
dichos egresos, los mismos que serdn considerados para la determinacion y consolidacion de los fondos y
sus respectivos saldos, en coordinacion con la Unidad de Contabilidad.

4. Controla y evalua las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad, procesando las transacciones
debidamente sustentadas y autorizadas, cuidando la integridad de los cargos y abonos realizados en las
diferentes cuentas, asi como para la atencion de gastos corrientes y gastos de inversion, en concordancia
con la politica establecida por la Oficina de Administracion y Finanzas.

5. Efectua conciliaciones periddicas del consolidado de la informacion financiera acerca de los ingresos y
egresos; asi como conciliaciones bancarias de las cuentas existentes de la institucion.

6. Gestiona y controla las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes presupuestales, asi como de
los recursos recibidos por otros conceptos.

7. Coordina con las instituciones financieras, la emision de los instrumentos que permita a la entidad contar
con la liquidez necesaria y oportuna para solventar sus operaciones.

8.  Elabora el Flujo de Caja Historico — Flujo de Efectivo proyectado, en funcion de los posibles ingresos y egresos

producto de las actividades de la institucion.

9. _Custodia Cartas Fianza, Pdlizas de Caucién, Cheques de Gerencia y otros valores de propiedad de la

it al )
o 0% D ‘-%ﬁtitucion que garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a

' '.‘-)r..' s 0
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10. Cumple con el pago y de las retenciones de planillas y aportes de leyes sociales y las retenciones de cuarta y
quinta categoria, conforme al cronograma determinado por la SUNAT.

11. Expide constancias de pagos y Certificados de Retenciones de Cuarta Categoria.

12. Garantiza disposiciones de seguridad, desde la recepcion, custodia en el local y traslado de los mismos a las
instituciones bancarias.

13. Coordina el desarrollo, la implementacion, operacion y mantenimiento del Sistema de Tesoreria en funcion
a las disposiciones y normas vigentes.

14. Elaboray Propone el Plan Operativo Anual de la Unidad y su respectivo Presupuesto; teniendo en cuenta los
lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccion y el Concejo Municipal.

15. Asegura el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control en lo que compete al Sistema de Tesoreria y al
control previo inherente a su cargo.

16. Propone la mejora de procesos y procedimientos técnicos en la Unidad, contribuyendo al mejoramiento
continuo de los mismos, implementados en Directivas.

17. Efectua la elaboracion de los flujos de caja, estados de cuenta y conciliaciones bancarias; asi como suscribir
dichos documentos conjuntamente con la Gerencia Municipal.

18. Efectua y controla la labor de custodia de los ingresos de fondos de la Municipalidad.

19. Evalua y propone a la Oficina de Administracion y Finanzas las necesidades de financiamiento en
concordancia con las leyes vigentes.

20. Efectua el registro por captacion de tributos y otras fuentes de ingresos de la municipalidad, la conciliacion,
actualizacion y control diario de las cuentas corrientes bancarias y velar por el depdsito oportuno de las
cuentas corrientes de la municipalidad.

21. Programay efectua arqueos de fondos fijos para caja chica y otros, informando a la Gerencia Municipal, las
observaciones y recomendaciones necesarias.

22. Controla y verifica la liquidacion (arqueo) posterior con documentos fuente que sustenten las operaciones
financieras y que hayan generado algtin desembolso realizado por Caja Chica y/o Fondos Especiales.

23. Efectua las amortizaciones de capital y/o intereses de los compromisos financieros de la entidad, en
coordinacion con la Oficina de Administracion y Finanzas.

24. Otras funciones que le encargue el Director de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Con las diferentes Instituciones Publicas y Privad
de acuerdo a su competencia y especialidad.

.“_'. .
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 79




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
. Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS

NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X

COMPETENCIAS - VALORES

Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

CAJERO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Cajero |
N° CAP : 027
Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad

Supervisa a : No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollo de actividades propias de caja y de acuerdo a su especialidad y competencia

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Formula el fondo de Caja Chica y Controlar su ejecucion, rindiendo cuenta documentada pay

reembolso.
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2. Capta y centraliza los ingresos de fondos de la Municipalidad, por fuentes de financiamiento,
llevando el registro por rubros y/o conceptos.

3. Realiza los pagos de la planilla de haberes del personal de la Municipalidad, asi como de las
liquidaciones de los beneficios sociales.

4.  Prepara las conciliaciones de las Cuentas Bancarias de la Municipalidad.

5. Administra y controla el movimiento de dinero y especies valoradas de la Municipalidad en
coordinacion con el Tesorero.

6. Apoya en el control, registro y custodia y tramite de las fianzas, pdlizas y seguros y otros valores.

7. Brinda asesoramiento técnico de acuerdo a su especialidad y competencia.

8. Dainformacion relativa al drea de su competencia.

9.  Solicita materiales o equipos, para su ambiente de trabajo.

10. Puede corresponderle participar en la programacion de actividades tributarias y administrativas y en
reuniones de trabajo.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que

le sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la

L e No abli
Municipalidad y de acuerdo a su especialidad o aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

e Fstudios Superiores en Contabilidad, Administracion o afin

® [Experiencia en cargos similares.

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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7. UNIDAD DE LOGISTICA

Organigrama Estructural

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA
RENTAS CONTABILIDAD TESORERIA INFORMACION
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DELOGISTICA Y
RECURSOS HUMANOS MAESTRANZA CONTROL PATRIMONIAL
Puestos y Funciones
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
028 Jefe de Unidad SP-ES
029 Almacenero | SP-AP
030 Técnico Administrativo | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL

PATRIMONIAL
JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe de Unidad
N° CAP 028
Clasificacion SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Director de Administracion y Finanzas
Supervisa a : Almacenero |
Técnico Administrativo |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Logistica es un organo de apoyo para la realizacion de actividades de los diferentes érganos de
la municipalidad, encargado de las actividades técnico administrativas de planificacion operativa, ejecucion,
supervision y evaluacion del Sistema de Contratacion del Estado, y de la programacion, coordinacion,

ejecucion y evaluacion de los procesos de contratacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Programa, dirige, ejecuta y controla el sistema de abastecimiento, conforme a los lineamientos y
politicas de la Municipalidad, normas presupuéstales técnicas de control sobre adquisiciones y otras
normas pertinentes .

2. Formula, ejecutar y controla el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad.

3. Programa el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes,
materiales e insumos que requieran los érganos de la Municipalidad

4.  Planifica, organiza, ejecuta, supervisa y controla la correcta prestacion de los servicios de seguros y
otros servicios generales de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Propone y participa en la conformacion de los Comités Especiales para las licitaciones, concursos
publicos y adjudicaciones directas.

6. Administra y supervisa la actualizacion permanente del registro de proveedores, asi como del catdlogo
de bienes y servicios.

7. Organiza, asesora y controla los procesos de seleccion de todos los drganos de la Municipalidad,
conforme a la programacion establecida en el Plan Anual de Adquisiciones

8. Revisa, controla y custodia los expedientes de los procesos de seleccion, elaborar los contratos y
efectuar las liquidaciones respectivas.

9. Coordina oportunamente con las diferentes unidades orgdnicas sus necesidades y especificaciones
técnicas para la adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras, segun el plan vigente.

10. Programa y controla los trabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de los locales
municipales, asi como la administracion adecuada de materiales de limpieza en forma oportuna.

11. Vela por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre adquisicion de bienes, servicios

e !y sobre el proceso de almacenamiento.

U Q Z‘ 12{,) Elabora las érdenes de compra y érdenes de servicio por la adquisicion de bienes y servicios registrando
U !v

1
Rt \’q’ J)'?‘ en el SIAF la fase del compromiso, teniendo en cuenta el presupuesto originado y la disponibilidad del
ON . 11_‘5:»*

¢ =0 “.J\QG ~
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calendario anualizado.

13. Reporta informacion mensual a nivel de compromiso, de las érdenes de compra y de servicios, a la
Oficina de Administracion y Finanzas.

14. Planifica, desarrolla, implementa y supervisa en los locales de la Municipalidad, la seguridad interna,
limpieza y el mantenimiento preventivo y correctivo necesario.

15. Coordina y supervisa la ejecucion de los procesos técnicos de control patrimonial, en concordancia
con la normatividad legal vigente.

16. Elabora y propone el Plan Operativo Anual de la unidad y su respectivo presupuesto; teniendo en
cuenta los lineamientos de politica institucional impartidas por la Alta Direccion y el Concejo Municipal.

17. Propone a la Oficina de Administracion y Finanzas el mejoramiento de los procesos y procedimientos
relacionados con abastecimientos, a través de directivas internas para el control interno de los
expedientes administrativos de su unidad.

18. Brinda soporte técnico normativo a los comités especiales o comités especiales permanentes que se
designen para conducir integralmente los procesos de seleccion conforme a la normatividad vigente.

19. Lleva la programacion y registro de procesos de seleccion y contratos celebrados, de acuerdo a Ley.

20. Ejecuta y controla los contratos, velando por su cumplimiento de los plazos, caracteristicas de los
bienes y servicios, periodos de ejecucion, monto contratado y cdlculo de las penalidades, si las hubiera.

21. Coordina y participa en el Comité de Bajas y Venta de Bienes Patrimoniales, considerando las
solicitudes de baja y posterior venta, transferencia, incineracion o destruccion, segun el caso, de los
bienes muebles.

22. Elabora, hace aprobar, planifica, organiza, difunde, dirige, controla y supervisa la ejecucion y evaliua el
cumplimiento de los procedimientos de adjudicacion de pdlizas de seguros del patrimonio municipal.

23. Elabora, propone su aprobacion, organiza, difunde, controla y supervisa la ejecucion y evaluacion del
cumplimiento de los procedimientos de inventarios ordinarios y extraordinarios, almacén, custodia y
traslado; bajas y depuracion patrimonial municipal.

24. Programa, ejecuta y supervisa los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion, reevaluacion,
bajas y excedentes de inventarios.

25. Implementa el sistema del SIGA para elaborar el cuadro Multianual de bienes servicios y obras

26. Otras funciones que le encargue el Director de Administracion Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad de acuerdo a su competencia y
especialidad.

Ministerio de Econdmica y Finanzas, OSCE, SEACE,)
entre otras.

.‘,1,".
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional Universitario, Bachiller o afin
e Experiencia General de 01 afio en labores similares
e Capacitacion en temas de informdtica

e Tener Certificacion por OSCE

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

ALMACENERO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Almacenero |
N° CAP : 029
Clasificacion : SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Apoyo en actividades administrativas
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Desarrolla actividades de recepcion y entrega de bienes a las diferentes dreas de trabajo y de acuerdo a su
competencia

Prepara informe técnicos de su especialidad y competencia.

Apoya en la toma de inventarios que se realiza a nivel institucional.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y bienes propios del almacén municipal.

Da informacion relativa al drea de su competencia.

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad.

Solicita materiales o equipos, para su ambiente de trabajo.

© N O U A~ W N

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo.
9. Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Fstudios superiores en Administracion o afin
® [Experiencia en cargos similares.

e Alternativa, Estudios secundarios completos y experiencia en cargo similares

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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TECNICO ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico Administrativo |
N° CAP : 030

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoya en la programacion y ejecucion de las actividades administrativas y de acuerdo a su especialidad y

competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Apoya y ejecuta actividades administrativas de acuerdo a instrucciones de su
jefe inmediato, y de acuerdo a su especialidad y competencia.

2. Recoge informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y

procedimientos técnicosadministrativos.

Emite los informes técnicos de acuerdo a su competencia.

Elabora cuadros administrativos sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Da informacion relativa al drea de su competencia.

Brinda asesoramiento de su especialidad.

N & oA W

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento

de sus funcionesque le sean asignadas por su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

i
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REQUISITOS DEL PUESTO

. Estudios superiores en Administracion o afin
o Experiencia en cargos similares.

e Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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8. UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Organigrama Estructural

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
UnIDAD O CONTABILIDAD TESORERIA TECNOLOGIAS BE (A
RENTAS INFORMACION
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DELOGISTICA Y
RECURSOS HUMANOS MAESTRANZA CONTROL PATRIMONIAL

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

031 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LA
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N°CAP : 031
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Director de Administracion y Finanzas
Supervisa a : No aplica
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Tecnologia de la Informacion, es el organo de apoyo dependiente de la Oficina der
Administracion y Finanzas, encargado de dirigir y administrar las acciones y actividades relacionadas al

sistema informdtico de competencia de la Municipalidad Distrital.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, dirige evalua y supervisa el disefio, desarrollo e implementacion del sistema informdtico,
tecnologia de la informacion, organizacion y procesos sistemdticos de la Municipalidad.

2. Brinda soporte a los sistemas de procesamiento y administracion automadtica de datos e informacion
en concordancia con los lineamientos de Politica Municipal.

3. Aprueba el Plan Anual de Mejoramiento de Tecnologias de Informacion, asi como autoriza y dirige la
asignacion de distribucion del equipamiento de hardware y software, a todas las unidades orgdnicas
de la Municipalidad.

4. Aprueba el Plan Anual de Mantenimiento y Desarrollo de los Sistemas de Informacion y
comunicaciones, asi como autorizar y dirigir la implementacion de los productos informdticos
resultantes, a todas las unidades orgdnicas de la Municipalidad.

5. Propone, coordina y evalua los procedimientos, asi como vela por su implementacion y mantenimiento.

6. Dirige y evalua el desarrollo de proyectos relativos a los sistemas de informacidn y sistematizacion de
los procesos que se ejecutan en la Municipalidad.

7.  Brinda asistencia técnica en el tratamiento de la informacion y uso de equipos y aplicaciones
informdticas.

8. Dirige los estudios sobre los avances de tecnologias de informacion y comunicaciones e identificar las
necesidades de infraestructura tecnoldgica, de informacion y de redes de comunicaciones de la
Municipalidad.

9.  Dirige la gestion técnica de la red de datos y de comunicaciones, asi como del almacenamiento, niveles
de acceso y seguridad de la informacion.

10. Dirige la implementacion y mantenimiento de la base de datos.

11. Coordina las necesidades de licenciamiento de software de la Municipalidad.

12. Asesora a la Alta Direccion y demds érganos de la Municipalidad, en asuntos de su competencia.

13. Apoya a las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, en asuntos de su competencia.

14. Dirige y evalua el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica e informdtica de la instit

15. Otras funciones que le encargue el Director de Administracién y Finanzas
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA
Con todas las unidades orgdnicas de la Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
Municipalidad de acuerdo a su competencia y privadas a nivel local, regional y nacional de
especialidad. acuerdo a su especialidad.
REQUISITOS DEL PUESTO

e Tijtulo Profesional No Universitario en Sistemas o afin
e Experiencia General de 01 afio en labores similares

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

9. UNIDAD DE MAESTRANZA

Organigrama Estructural

OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
RENTAS CONTABILIDAD TESORERIA TECNOLOGIAS DE
LAINFORMACION
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DELOGISTICA Y
RECURSOS HUMANOS MAESTRANZA CONTROL PATRIMONIAL
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Puestos y Funciones

Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
032 Jefe de Unidad SP-ES
033 Mecdnico | SP- AP
034 Operador de Maquinaria Pesada | SP - AP
035 Chofer de Motokart | SP-AP
036 Chofer | SP- AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE

MAESTRANZA
JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 032
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Director de Administracion y Finanzas
Supervisa a : Mecdnico |

Operador de Maquinaria Pesada |
Chofer de Motokart |
Chofer |

MISION DEL PUESTO

La Unidad de Maestranza es el érgano de apoyo dependiente de la Oficina der Administracion y Finanzas,
encargado de dirigir y administrar las acciones y actividades relacionadas a los vehiculos, equipo mecdnico y

magquinaria de la Municipalidad Distrital de Mollepata
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formular, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Institucional costeado de la Unidad.

2. Organizar y Coordinar con las unidades competentes el mantenimiento preventivo y reparacion de los
vehiculos, equipo mecdnico y maquinaria pesada, a fin de que estén operativos y atender de manera
oportuna los requerimientos de las unidades orgdnicas de la municipalidad.

3. Administrar, coordinar, conducir y controlar el uso adecuado de los vehiculos, maquinarias y equipos
motorizados de la institucion, evaluando el trabajo de cada maquinaria y el cumplimiento de las metas
programadas.

4. Dotar de vehiculos, maquinarias y equipos para su alquiler seqgun su disponibilidad.

5. Programar, organizar y controlar la provision de combustibles y lubricantes a los vehiculos y maquinaria
de la Municipalidad, presentando oportunamente los requerimientos para su adquisicion ante la Unidad
de Logistica a fin de garantizar el normal desarrollo de las acciones programadas.

6. Cautelar el mantenimiento, conservacion, custodia y seguridad de las instalaciones del local donde se
depositan el equipo mecdnico de la entidad.

7. Mantener actualizado el inventario de herramientas, equipos y otros a cargo de esta Unidad.

8. Recibir, procesar y atender los procedimientos tramitados segtn TUPA vigente, en lo que le compete.

9. Verificar el costeo de las reparaciones o mantenimiento de unidades vehiculares o maquinaria pesada
que tenga que realizarse por terceros.

10. Recomendar y verificar las piezas o herramientas que se adquieran para el mantenimiento o reparacion
de las unidades mdviles.

11. Apoyar en las actividades que realiza la Municipalidad Distrital de Mollepata.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por la Oficina de Administracion y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA
Con todas las unidades orgdnicas de la Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
Municipalidad de acuerdo a su competencia y privadas a nivel local, regional y nacional de
especialidad. acuerdo a su especialidad. ﬂ
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REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional No Universitario en Sistemas o afin
e Experiencia General de 01 afio en labores similares

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS

NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X

COMPETENCIAS - VALORES

Vocacion de servicio al publico

X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

MECANICO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Mecdnico |
N° CAP : 033
Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realiza trabajos de mecdnica de acuerdo a su especialidad
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realiza trabajos relacionados con la mecdnica automotriz a las diferentes unidades mdviles y equipos
mecdnicos de la Municipalidad.

2. Realiza el mantenimiento y reparaciones de la maquinaria y vehiculos de la Institucion municipal.

Vela por el cuidado y mantenimiento de sus equipos y materiales asignados.
Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a su especialidad.

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad.

S

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean

asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo No Universitario en mecdnica automotriz
e  Experiencia en el desarrollo de actividades similares.
e Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares.

e Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Operador de Maquinaria Pesada |
N° CAP : 034

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Conducir la maquinaria asignada con eficiencia y de acuerdo a su especialidad y competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Operala maquinaria pesada asignada de acuerdo a instrucciones

Apoya en las diferentes actividades que desarrolla la Unidad y de acuerdo a su especialidad
Brinda asesoramiento y asistencia técnica de acuerdo a su especialidad

Vela por el cuidado y mantenimiento de la maquinaria pesada asignada.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades

Prepara informes técnicos de su especialidad

N o A W N

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Instruccion secundaria completa.
. Capacitacién en mecdnica automotriz

. Experiencia minima de 01 afio de haber conducido vehiculos de la categoria

e  Llicencia de conducir A ll-A, ( como minimo ) ’ i{ Yiot®
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7

N Y, CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE ]UNiN Y AYACUCHO”
COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
CHOFER DE MOTOKART |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Chofer de Motokart |
N° CAP : 035
Clasificacion : SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Conducir el motokart asignado con eficiencia y de acuerdo a su especialidad y competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conduce el motokart asignado y realiza los trabajos de acuerdo a instrucciones previas.

2. Efectua la revision previa del vehiculo asignado e informa de las probables fallas o inconvenientes
técnicas al respecto.

Vela por el cuidado y mantenimiento del vehiculo asignado.

Realiza reparaciones de acuerdo a su capacidad y especialidad.

Mantiene limpio y en buenas condiciones higiénicas y técnica al vehiculo asignado

o A W

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciopé

le sean asignadas por su jefe inmediato superior
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

No aplica. No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Instruccidon secundaria completa
. Capacitacion en mecdnica automotriz
° Experiencia acreditada

. Licencia de conducir correspondiente

COMPETENCIAS

NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X

COMPETENCIAS - VALORES

Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

CHOFER |
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Chofer |
N° CAP : 036
Nivel remunerativo

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personas, materiales y otros.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Conduce vehiculos oficiales de la Municipalidad.

Realiza transporte de personal, materiales y/o equipos de acuerdo a instrucciones.
Custodia el buen funcionamiento, seguridad y conservacion del vehiculo o equipo asignado.
Efectia mantenimiento preventivo del vehiculo o equipo asignado.

Mantiene aseado el vehiculo asignado.

Lleva registros sencillos de los recorridos diarios, semanales y mensuales.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades asignadas.

© N O N A W N R

Otras Funciones que le sean asignadas por el Jefe de Unidad de Maquinaria Pesada y Equipo

Mecdanico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

No aplica. No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

° Capacitacion en mecdnica automotriz
e Experiencia minima de 01 afio de haber conducido vehiculos de la categoria

. Licencia de conducir A ll-A ( como minimo )

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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C. ORGANO DE LINEA

1. UNIDAD FORMULADORA

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO Y RURAL
UNIDAD UNIDAD DE CATASTRO Y UNIDAD DE
ACONDICIONAMIENTO GESTION DE RIESGOS Y
LG LAl TERRITORIAL DESASTRES
UNIDAD DE UNIDAD D,E
ESTUDIOS Y PROYECTOS SUPERVISICION ¥
LIQUIDACIONES DE OBRA
Puestos y Funciones
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
032 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD FORMULADORA

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 037
Clasificacion : SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa A : No ejerce
MISION DEL PUESTO

La Unidad Formuladora es el dérgano de linea que depende de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
responsable de formular y evaluar los estudios y proyectos de Inversion, que serdn ejecutados por la Municipalidad

y de acuerdo a la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Formula y evalua los estudios y proyectos de Inversion, que serdn ejecutados por la Municipalidad y de
acuerdo a la normatividad vigente

2. Elaboray formula las fichas técnicas y de los estudios de pre inversion.

3. Evalua las fichas técnicas y de los estudios de Pre — inversion. De acuerdo a la normatividad vigente.

4.  Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de pre inversion, siendo
responsable por el contenido de dichos estudios. Asimismo, elabora el plan de trabajo cuando la elaboracion
de los estudios de pre inversion la realice la propia Unidad Formuladora. Para tales efectos, deberd tener
en cuenta las Pautas de los términos de referencia o planes de trabajo para la elaboracion de estudios de
pre inversion.

5. Formula proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de Gobierno.

6. Informa mensualmente a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, sobre el avance y desarrollo de sus
actividades programadas

7. Administra la informacion que se procese en el Sistema Informdtico con que cuente la unidad orgdnica, para
el mejor cumplimiento de sus funciones.

8.  Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos a su cargo.

9.  Aprueba las inversiones de optimizacion, ampliacion marginal, reposicion y rehabilitacion.

10. Asesorar a las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, en temas y asuntos de su especialidad y
competencia.

11. Emite opinion técnica en asuntos relacionados a su competencia.

12. Propone mecanismos de trabajo con la finalidad de optimizar las funciones que desarrolle la Unidad.

13. Cumple con las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de s

las asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

% '.‘:ir_ - ." L
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

° Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
° Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

CWG“ ﬁ
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2. UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Organigrama Estructural

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

UNIDAD UNIDAD DE CATASTRO Y UNIDAD DE
FORMULADORA ACONDICIONAMIENTO GESTION DE RIESGOS Y
TERRITORIAL DESASTRES
UNIDAD DE UNIDAD DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS SUPERVISICION Y
LIQUIDACIONES DE OBRA
Puestos y Funciones
N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
033 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N°CAP : 038
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa A : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Estudios y Proyectos, es el Organo de Linea dependiente de la Gerencia de Desarrollo Urbano y
Rural, encargado de planificar y dirigir los estudios y proyectos de acuerdo a las directivas y procedimientos
establecidosvigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programa, planifica, organiza, dirige, evalua y supervisa los estudios y proyectos propios de la Unidad y
de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Supervisa que los proyectos de inversion a cargo de la Municipalidad, y se ejecuten en el marco de las
normas técnicas vigentes.

3. Supervisa el Banco de Proyectos donde se priorice y defina las obras publicas que permitan mejorar la
infraestructura del Distrito.

4.  Propone proyectos para el Programa de Inversiones de acuerdo a los niveles de priorizacion
determinados en el Presupuesto Participativo, Plan Estratégico Institucional y Plan de Desarrollo
Concertado.

5. Coordina con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el monitoreo del Programa de Inversiones
articulado a los Planes Institucionales.

6. Elabora y/o supervisar los estudios de pre inversion, siendo responsable del contenido de dichos estudios.

7. Programa, coordina y controla los procesos de estudios y disefios de proyectos de obras al nivel de
expediente técnico, de acuerdo a las disposiciones legales y normatividad vigente.

8. Lleva el sequimiento, control y evaluacion de estudios y proyectos por personal de la institucion y
consultores externos.

9. Absuelve consultas y/o modificaciones que se pudiesen presentar en la ejecucion de la obra, asi como
también, elaborar el expediente técnico de estas modificaciones.

10. Desarrolla acciones de recopilacion de documentacion e informacion legal y reglamentaria relacionada
con los precios unitarios, asi como efectuar el andlisis y actualizacion correspondiente.

11. Registra y mantiene actualizado el banco de expedientes técnicos.

12. Coordina con entidades publicas y privadas la obtencion de informacion respecto a obras existentes, en
ejecucion y/o por ejecutar, necesaria para la elaboracién de proyectos.

13. Coordina con la Gerencia, la elaboracion de expedientes técnicos para apertura de calles y
alineamiento vial, en zonas que no cuentan con habilitaciones urbanas.

14. Formula, programa y evalua los estudios de inversion presentados por particulares sobre proyectos
urbanos, emitiendo los respectivos informes de factibilidad técnica.

15. Administra la documentacion técnica de los proyectos a su cargo.

16. Informa mensualmente a la Gerencia, el desarrollo de los proyectos, programas y actividafles|q
cargo.

17. Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura.

{ %
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional Universitario de Ingeniero Civil, o Afin.
° Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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3. UNIDAD DE CATASTRO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO Y RURAL
UNIDAD UNIDAD DE CATASTRO Y UNIDAD DE
ACONDICIONAMIENTO GESTION DE RIESGOS Y
FORMULADORA TERRITORIAL DESASTRES
UNIDAD DE UNIDAD D,E
SUPERVISICION Y
ESTUDIOS Y PROYECTOS LIQUIDACIONES DE OBRA
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
034 Jefe de Unidad SP-ES
035 Técnico en Ingenieria | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CATASTRO YACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 039
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano y Rural
Supervisa A : Técnico en Ingenieria

.‘_"
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Catastro y Acondicionamiento Territorial, es el drgano de linea encargado de planificar, controlar y

supervisar las actividades relacionadas con el catastro urbano del distrito, y su correspondiente ordenamiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, organiza, y dirige los procesos para la elaboracion y evaluacion del plan de desarrollo urbano, plan
de acondicionamiento territorial y del control de la zonificacion distrital.

2. Actualizacion de la zonificacion y de renovacion urbana del distrito.

3. Organiza, dirige y controla los procesos de tratamiento, edicion, mantenimiento, actualizacion y archivo de
la informacion catastral, mediante el desarrollo y aplicacion de sistemas informdticos y tecnologias idéneas
para su eficaz utilizacion.

4. Controla el crecimiento urbano horizontal y vertical del distrito.

5. Organiza y controla el correcto uso del espacio urbano garantizando un aspecto ordenado de la ciudad,
estableciendo las normas que regulen las disposiciones de instalaciones y uso de la via publica.

6. Planificay controla las actividades relacionadas con la promocidn y ejecucion de obras de renovacion urbana.

7. Programa y controla las actividades relacionadas con la promocion de la vivienda, la recuperacion de
inmuebles y ambientes monumentales de valor artistico y/o histérico arquitecténico del distrito.

8. Realiza el levantamiento catastral y establecer programas de actualizacion catastral.

9. Registra y mantiene un archivo actualizado catalogado e intangible de los planos urbanos, y terrenos rusticos
del distrito.

10. Elabora los planos catastrales, temdticos, valorizaciones, padrones catastrales y cuadros estadisticos
producto de la informacion catastral.

11. Mantiene actualizado el catastro urbano, procesando la informacion y sistematizando la base de datos
mediante la tabulacion y produccion de los listados catastrales en el dmbito distrital.

12. Establece capacitacion técnica a la poblacion para el desarrollo adecuado de los procesos de habilitacion
urbana, planificacion urbana y catastro.

13. Propone proyectos y directivas complementarias concernientes a los procesos de planeamiento, catastro
municipal e inversiones y las demds normas que sean necesarias.

14. Revisa y evalua los expedientes de la Unidad de terrenos urbanos, de independizacion de terrenos rusticos,
etc.

15. Emite informe técnico de las solicitudes de certificado y/o constancia de posesion, pardmetros urbanisticos y

edificatorios, compatibilidad de uso, licencias de edificacion, autorizacion para instalacion de infraestructura

-

D i i(ide servicios publicos de telecomunicaciones, estaciones radioeléctricas, sobre habilitaciones entre otras que

";L ¥(jﬁ‘se establezca en la norma.

oid AT )A);IB Establece el sistema de nomenclatura y numeracion oficial de los predios de la Municipalidad Distrital.
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 107




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

17. Realiza estudios de factibilidad para proyectos de habilitacion urbana, elaborando planos perimétricos,
trazados y memoria descriptiva.

18. Preside la Comision Técnica de Habilitacion Urbana.

19. Emite informes técnicos respecto a la instalacion de anuncios con fines publicitarios en mobiliario urbano, asi
como el desarrollo de las actividades econémicas en la via publica y las que se le solicite dentro de sus
competencias.

20. Informa y controla las licencias de construccion, remodelacion y demolicion de inmuebles de conformidad
con el reglamento nacional de construcciones.

21. Promueve y ejecuta acciones de saneamiento fisico legal de los terrenos, que no estén reservadas a otros
organismos del Estado.

22. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean

asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional Universitario de Arquitectura, Ingenieria Civil o afin.
e (Colegiado y habilitado

e Experiencia General de 01 afio en labores similares

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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TECNICO EN INGENIERIA |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Técnico en Ingenieria |
N° CAP : 040
Clasificacion : SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce
MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de actividades técnicas de ingenieria de acuerdo a su especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en la planificacidn, ejecucion y control de las actividades propias de la Unidad, y que son de
su competencia

2. Mantiene un archivo catalogado de expedientes de obras liquidadas, tanto por administracion
directa como por contrata.

3. Emite opinidn técnica en asuntos relacionados a su competencia.

4. Inicia de oficio, o por disposicion superior, procedimientos sancionadores en relacion a los asuntos
de su competencia.

5. Mantiene informado de las actividades que ejecuta

6. Notifica, instruye y realiza todas las actuaciones e investigaciones necesarias en los procedimientos
sancionadores a su cargo; y eleva todo lo actuado al superior jerdrquico, con las recomendaciones
del caso, para los fines legales consiguientes.

7. Propone mecanismos de trabajo que permitan optimizar la gestion de la Unidad

8. Brinda asesoramiento al publico de acuerdo a su competencia.

9. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicaciones.

10. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Ejecucion de Obras.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo no Universitario en Construccion civil.
®  Capacitacion especializada y experiencia acreditada en labores similares.

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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4. UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO Y RURAL
UNIDAD UNIDAD DE CATASTRO Y UNIDAD DE
ACONDICIONAMIENTO GESTION DE RIESGOS Y
FORMULADORA TERRITORIAL DESASTRES
UNIDAD DE UNIDAD D,E
ESTUDIOS Y PROYECTOS SUPERVISICION ¥
LIQUIDACIONES DE OBRA
Puestos y Funciones
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
041 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N°CAP : 041
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano Rural
Supervisa A : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Gestion de Riesgos y Desastres, es el drgano de linea encargado de planificar, controlar y supervisar
las actividades relacionadas con la Defensa Civil y las funciones que por ley N° 29664 le corresponde del Centro

Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres — CENEPRED.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, ejecuta y supervisa las actividades y responsabilidades relacionadas con la Defensa civil, la
prevencion y reduccion del riesgo de desastre en el distrito

2. Apoya y coordina las acciones de la Plataforma Distrital de Defensa Civil presidido por el Alcalde.

3. Identifica peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos y reducirlos, adoptando medidas de
prevencion efectivas.

4.  Participa y coordina la elaboracion del Plan de Prevencion y desarrollar acciones de prevencion de Desastres.

5. Organiza la operatividad permanente de la Plataforma Distrital de Defensa Civil.

6. Efectua la programacion de las inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil en la jurisdiccion, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas vigente

7. Mantiene actualizados los inventarios de personal, materiales y equipos movilizables para la atencion de
emergencias.

8. Organiza la creacion de Brigadas de Participacion y Defensa Civil en la jurisdiccidn, capacitdndolas para su
mejor desempefio para casos de emergencia

9.  Ejecuta el Plan de Capacitacion en Defensa Civil para la poblacion del distrito.

10. Realiza simulacros y simulaciones en los centros laborales, educativos y comunales de la jurisdiccion, asi
como en los locales publicos y privados.

11. Difunde la organizacion de la Plataforma de Defensa Civil en todas las instituciones y organizaciones
laborales, educativas, culturales, sociales, comunales, etc.

12. Mantiene permanentemente informado al Presidente de la Plataforma Distrital de Defensa Civil sobre la
evaluacion de dafios y acciones de rehabilitacion, especialmente en casos de desastres.

13. Desarrolla las funciones como Secretario Técnico de la Plataforma Distrital de Defensa Civil.

14. Programay promueve la participacion vecinal en materia de Participacion y Defensa Civil

15. Promueve, elabora y ejecuta programas de prevencion y mitigacion de desastres naturales en coordinacion
con los organismos técnicos y érganos integrantes del Sistema Nacional de Defensa Civil.

16. Otorga Certificados de Seguridad positivos o negativos para el funcionamiento de establecipi

acuerdo a la normatividad vigente.

e v/
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17. Brinda asesoramiento técnico especializado de acuerdo a su competencia. - { 10 2;1 10
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18. Desarrolla, coordina y facilita la formulacion y ejecucion del plan nacional de gestion del riesgo de desastres,
en lo que corresponde a los procesos de estimacion, prevencion y reduccion de riesgos de desastres
promoviendo su implementacion.

19. Establece los lineamientos para la elaboracion de planes de prevencion y reduccion del riesgo en el distrito.

20. Supervisa la implementacion del plan de gestion del riesgo de desastres en lo referido a los procesos de
estimacion, prevencion y reduccion del riesgo de desastre en el distrito.

21. Promueve que las entidades publicas del distrito desarrollen e implementen politicas, instrumentos y
normativas relacionadas con la estimacion, prevencidn y reduccion del riesgo de desastre.

22. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean

asignadas por el Gerente de Desarrollo Urbano y Rural.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
. Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
° Capacitacidn especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superiory experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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5. UNIDAD DE SUPERVISICION Y LIQUIDACIONES DE OBRA

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO Y RURAL

UNIDAD UNIDAD DE CATASTRO Y UNIDAD DE
ACONDICIONAMIENTO
FORMULADORA GESTION DE RIESGOS

TERRITORIAL
YDESASTRES DESASTRES

UNIDAD DE UNIDAD DE

ESTUDIOS Y PROYECTOS SUPERVISICION Y
LIQUIDACIONES DE OBRA

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

044 Jefe de Unidad SP-ES

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SUPERVISICION Y LIQUIDACIONES DE

OBRA

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 042
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Urbano Rural
Supervisa A : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Supervision y Liquidaciones de Obra es el drgano de linea encargado de efectuar la revision y
supervision de la ejecucion de las obras publicas, asi como de la presentacion o revision de las liquidaciones

correspondientes de cada una de ellas, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las obras que la Municipalidad efectué bajo la modalidad de
administracion directa, disponiendo las acciones relacionadas a control de materiales, planillas de personal, alquiler
de maquinaria y otros que se deriven del mismo.

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y/o supervisar y controlar las obras que se realizan bajo la modalidad de
contrata, cautelando el cumplimiento de las obligaciones fijadas en el respectivo contrato, plazos u otros
procedimientos sobre la calidad del mismo.

3. Verificar el avance fisico de la obra de acuerdo al cronograma, proponiendo las acciones correctivas conforme a
las circunstancias resulten pertinentes.

4. Proponer las medidas correctivas correspondientes en los casos de irregularidades en la elaboracién de
expedientes técnicos, en la ejecucidn y liquidacidn de las obras publicas.

5. Verificar que los terrenos donde se proyecten ejecutar obras publicas, estén debidamente saneados para que se
emita la conformidad de los proyectos correspondientes.

6. Verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas de construccidn para la utilizacién de los
materiales en las obras publicas municipales, asi como su mantenimiento.

7. Emitir informes de conformidad sobre las valorizaciones, presupuestos adicionales o deductivos, ampliaciones de
plazo, liquidacidn final de contratos, y de los proyectos a su cargo a mérito de los informes técnicos sustentatorio.

8. Verificar la correcta formulacidn de las bases de los procesos de seleccidon para la adquisicion bienes y servicios
dentro del marco de sus competencias, y para los servicios de consultoria y ejecucion de obras.

9. Efectuar las liquidaciones de las obras concluidas correspondiente a los afios anteriores y que se encuentren
pendientes de regularizacién, proponiendo las acciones que correspondan por su no ejecucion oportuna u otro
hecho que resultara irregular.

10. Practicar las liquidaciones de las obras concluidas, fisicas y financieras, reportando sus resultados a la Unidad de
Contabilidad para efectos de su correspondiente registro.

11. Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.
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UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES PVL — ULE - SISFOH

Organigrama Estructural

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
PROGRAMAS SOCIALES PARTICIPACION Y UNIDAD DE
PVL — ULE - SISFOH SEGURIDAD CIUDADANA REGISTROS CIVILES
UNIDAD DE UNIDAD DE
DEMUNA — OMAPED - CIAM EDUCACION CULTURA Y
DEPORTE
Puestos y Funciones
N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
043 Jefe de Unidad SP-ES
044 Especialista en PVL | SP-ES
045 Coordinador ULE | SP-AP
046 Promotor Social | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
PVL — ULE - SISFOH

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N°CAP : 043
Clasificacion : SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Social
Supervisa A : Especialista en PVL
Coordinador ULE
Promotor Social |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Programas Sociales — PVL - ULE — SISFOH, es la Responsable de promover y ejecutar programas y
actividades sociales de asistencia, proteccion y bienestar a la poblacidon en riego y de lucha contra la pobreza local,
asi como de administracion del Programa del Vaso de Leche y demds programas alimentarios de competencia de
la Municipalidad, asi como de organizar y formalizar los Comités del Vaso de Leche, Club de Madres y Comedores
Populares, segun corresponda, de acuerdo a las normas pertinentes de la materia y de acuerdo a la normatividad

vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Programa y ejecuta las acciones y actividades relacionadas a la atencion y complementacion social de la
poblacion de bajos recursos econémicos, de acuerdo a las normas que rigen los programas sociales de
competencia e injerencia municipal, a nivel distrital.

2. Elabora diagndsticos situacionales que permitan dirigir eficientemente los recursos relacionados a la
atencion alimentaria u otros servicios fundamentales para el bienestar de la poblacion mds pobre y
vulnerable del distrito.

3. Promueve acciones orientadas a la captacion de recursos para el financiamiento de programas
alimentarios, mediante convenios con organismos cooperantes, en coordinacion con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

4.  Reporta informacién a los érganos de control y demds dependencias que corresponda, en los plazos y/o
con la periodicidad que las normas establecen.

5. Resuelve, por delegacion, los asuntos que especificamente le sean encomendados, dando cuenta al
superior jerdrquico.

6. Propone directivas tendientes a optimizar la gestion y funcionamiento administrativo de la Unidad.

7. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre las actividades que ejecuta.

8.  Establece los requerimientos mensuales para las adquisiciones de los productos de Vaso de Leche y

programas alimentarios.

pobres y vulnerables del distrito asumiendo un rol de liderazgo en estas coordinaciones.

9.  Fortalece la coordinacion de las instituciones que trabajan por la atencion de las personas y familja o
" pial
l 17 0 % D 1
10. Coordina y apoya con la atencion del programa social pension 65 y otros de su compet_«=.u_1)rc-‘_ig_i|.‘__".-l 1 —.\ o \!g‘gfkﬂﬁ
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11. Coordina con instituciones sobre temas de su especialidad y competencia. ’ cOW
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12. Vela por la conservacion y mantenimiento de los materiales asignados a la Unidad de Programas Sociales
—PVL - ULE - SISFOH.

13. Participa en programas sociales de su competencia.

14. Mantiene actualizado el padron de beneficiarios de los Programas sociales de su competencia y
especialidad.

15. Brinda asesoramiento adecuado de acuerdo a su especialidad y competencia.

16. Participa en la elaboracion del presupuesto institucional de apertura PIA.

17. Participa y colabora en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion
social.

18. Cumple con las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

y las asignadas por la Gerente de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

° Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
. Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
° Capacitacidn especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS — VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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ESPECIALISTAEN PVL |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Especialista en PVL |
N° CAP : 044

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Apoya en la programacion, coordinacion y ejecucion del programa del vaso de leche a nivel distrital y
de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Participa en temas de capacitacion relacionadas a su especialidad en las diferentes organizaciones de

base a nivel distrital.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad de acuerdo a su competencia y especialidad.

Brinda asesoramiento y asistencia técnica en saneamiento bdsico de acuerdo a su especialidad.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones y su especialidad.

Propone directivas de trabajo, tendientes a optimizar la gestion de la Unidad.

Mantiene actualizado el registro de beneficiarios del programa del vaso de leche a nivel distrital.

Mantiene informado su jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades asignadas.

© % N O U K~ W

Otras Funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo

. Experiencia y capacitacion especializada en el sector publico o privado. “5 ’(')-'i; 'D ¥Cﬂ
1'""._' £
e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo | b ‘__“ l._g,k\_,g‘;: 0
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS — VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

COORDINADOR ULE 1|

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Coordinador ULE |
N° CAP : 045

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, ejecuta y conduce operativamente de la aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica FSU en
el Distrito, y del empadronamiento de la poblacion de acuerdo a su competencia.

Atiende y absuelve consultas sobre aplicacion de la FSU.

Realiza el control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.

Elabora informes técnicos de acuerdo a su especialidad y competencia.

o o~ LN

Coordina permanentemente con Instituciones del Sistema central respecto a actividades relacionadas
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10. Participa en reuniones y comisiones de trabajo de acuerdo a indicacionesy a su compé{ﬁépt‘tiﬁf» 7 DDT"'“' 1a
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11. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. cOn \ \ - A}“‘
U\) CW

con el SISFOH.
Formula recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH en el Distrito.

Participa y colabora en las actividades de capacitacion definidas por el nivel nacional.

6
7
8. Informa sobre el avance y desarrollo de sus actividades a su jefe inmediato superior
9

Prepara cuadros técnicos de su competencia y de acuerdo a requerimiento e instrucciones.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 120




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Fstudios superiores de la especialidad, o Afin.

e Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS — VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

PROMOTOR SOCIAL |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Promotor Social |
N° CAP : 046
Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Participa en todas las actividades programadas por la Unidad 'D i az
2. Ejecuta actividades de Promocién y Desarrollo Social en grupos y/o equipos organizados _de__ i U ?’fim(;

3. Promueve la formacion y capacitacion de organizaciones de interés social o r :: -;'.,DD R¥ 5 J}'?

4.  Participa en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua S UC “QG &

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pdgina 124




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

Interviene en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social

Promueve el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros Organismos representativos

5
6
7. Orienta a los integrantes de las organizaciones en la solucion de sus problemas sociales y laborales
8.  Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad

9

Mantiene informado del avance de sus actividades

10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudios superiores no universitarios de la especialidad o afin
. Capacitacion y experiencia en labores similares.

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS — VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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7. UNIDAD DE DEMUNA - OMAPED - CIAM

Organigrama Estructural

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
PROGRAMAS SOCIALES PARTICIPACION Y UNIDAD DE
PVL — ULE - SISFOH SEGURIDAD CIUDADANA REGISTROS CIVILES
ERR6E UNIDAD DE
TG D@ EDUCACION CULTURA Y
DEPORTE
Puestos y Funciones
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION NIVEL REMUNERATIVO

047 Jefe de Unidad SP-ES

048 Técnico en Abogacia | SP-AP

049 Promotor Social | SP- AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE DEMUNA - OMAPED- CIAM

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 047
Clasificacion : SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Social
Supervisa A : Técnico en Abogacia |
Promotor Social |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de DEMUNA — OMAPED - CIAM, es el drgano de linea, dependiente de la Gerencia de Desarrollo Social,
encargado de planificar y dirigir las actividades relacionadas con la proteccion al nifio, mujer y adolescente, asi
como de las personas discapacitadas y del adulto mayor, de acuerdo a su competencia en su dmbito

jurisdiccional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, dirige, promueve, controla y coordina, las actividades relacionadas con la proteccion al
nifio, mujer y adolescente, asi como de las personas discapacitadas y del adulto mayor, de acuerdo a
su competencia en su dmbito jurisdiccional, de acuerdo a su competencia en su dmbito jurisdiccional.

2. Conducey ejecuta acciones de la Defensoria Municipal de Nifios y Adolescente de acuerdo al Cédigo
de los nifios y adolescentes y demds normatividad vigente acorde con las politicas Nacionales y
regionales.

3. Regulay ejecuta programas del servicio de Defensoria Municipal del Nifio, el Adolescente, de acuerdo
a su competencia funcional.

4.  Difunde y promueve los derechos del nifio y adolescente, propiciando espacios para su participacion
a nivel de instancias municipales.

5. Formula politicas sociales en beneficio del nifio y adolescente, permitiendo su desarrollo integral.

6. Promueve, difunde y vigila el ejercicio de los derechos de nifios, adolescentes, en su dmbito
jurisdiccional.

7. Coordina y difunde acciones contra la violencia escolar (Bullying), u otras formas de discriminacion
al nifio, adolescente y mujer.

8. Promueve el fortalecimiento de los lazos familiares, para ello pueden efectuar conciliaciones
extrajudiciales, entre cényuges, padres y familiares, sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas,
siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

9.  Fomenta el reconocimiento voluntario de la filiacion extramatrimonial.

10. Brinda atenciéon multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas, siempre quén

-2
. o . - Pia?
existan procesos judiciales propios. (U ﬂ_{)ﬁu 0
.-'."—"-'-' 49 \ +% :‘5
11. Denuncia ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agra\{gbi-de. Vostnifigs, . v “\’%1;},;.
8 A ‘\:\\, ‘ i'l‘l ',:. L
nifias y adolescentes. Cut TL_\‘*G":."»-‘)
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12. Promueve y propone que en la formulacidn, el planeamiento y la ejecucion de politicas y los
programas locales, se tomen en cuenta, de manera expresa, las necesidades e intereses de la persona
con discapacidad.

13. Promueve y ejecuta campaiias para la toma de conciencia respecto de la persona con discapacidad,
el respeto de sus derechos y de su dignidad, y la responsabilidad del estado y la sociedad para con
ella.

14. Administra el registro municipal de la persona con discapacidad en el dmbito de su jurisdiccion,
considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad.

15. Promueve la asociatividad de las personas adultas mayores, y la participacion ciudadana informada.

16. Formula politicas sociales en beneficio del adulto mayor, permitiendo su desarrollo integral.

17. Vela por el cuidado de los equipos y materiales asignados a la Unidad.

18. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

19. Lasdemds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
° Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector ptblico.

e Alternativa; Formacion superior 'y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta X

Vocacion de servicio al publico X

Sensibilidad social X o

Lealtad Institucional X i{ I "|. GLY
cO
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TECNICO EN ABOGACIA |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico en Abogacia |
N° CAP : 048

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en las diferentes actividades legales y administrativas que programa y desarrolla la unidad
orgdnica

Apoya en la formulacidn y evaluacion de los expedientes legales que ingresa a la unidad orgdnica
Recepciona y clasifica documentacion que ingresa a la unidad orgdnica.

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia

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

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

N o kA~ W N

Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, con el propdsito de recabar
informacion de competencia de la unidad orgdnica.
8. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

que le sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Estudios superiores en derecho

e  Experiencia general comprobable en el sector publico o privado, minima de un (01) afio, en ¢
de labores similares

. . Capacitacion en temas de la especialidad

e Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el cargo
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

PROMOTOR SOCIAL |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Promotor Social |
N° CAP : 049
Clasificacion : SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce
FUNCIONES DEL PUESTO
1. Participa en todas las actividades programadas por la Unidad
2. Ejecuta actividades de Promocion y Desarrollo Social en grupos y/o equipos organizados de base
3. Promueve la formacion y capacitacion de organizaciones de interés social
4.  Participa en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua
5. Interviene en el estudio, elaboracion e implementacion de proyectos de desarrollo social
6. Promueve el didlogo entre los miembros de una organizacion con otros Organismos representativos
7. Orienta a los integrantes de las organizaciones en la solucion de sus problemas sociales y laborales
8.  Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad
9.  Mantiene informado del avance de sus actividades
10. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior. D
iu €
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudios superiores no universitarios de la especialidad o afin
. Capacitacion y experiencia en labores similares.

o Alternativa: Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 131




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

\ / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

8. UNIDAD DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

Organigrama Estructural

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
PROGRAMAS SOCIALES PARTICIPACION Y UNIDAD DE
PVL — ULE - SISFOH SEGURIDAD CIUDADANA REGISTROS CIVILES
UNIDAD DE UNIDAD DE
DEMUNA - OMAPED - CIAM EDUCACION CULTURA Y
DEPORTE
Puestos y Funciones
N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
050 Jefe de Unidad SP-ES
051 Serenazgo | SP - AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION Y SEGURIDAD CIUDADANA

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 050
Clasificacion : SP-ES

M ADOR Lo
S o '
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Social
Supervisa A : Serenazgo |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Participacién y Seguridad Ciudadana; es el Organo de Linea dependiente de la Gerencia de
Desarrollo Social, encargado de dirigir y administrar las acciones y actividades de promocion de la participacion de
la comunidad organizada y no organizada y de las instituciones publicas y privadas, en el desarrollo, organizacion,

promocion comunal, y sequridad ciudadana en general y de competencia de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, dirige, ejecuta y supervisa las acciones y actividades de promocion de la participacion de la
comunidad organizada y no organizada y de las instituciones publicas y privadas, en el desarrollo,
organizacion, promocion comunal en general y de competencia de la Municipalidad.

2. Proporciona proteccion para el libre ejercicio de los derechos del vecino y concordante con las competencias
establecidas.

3. Vela por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan Estratégico
Institucional.

4.  Colabora con la Policia Nacional del Peru en proteccion de personas, bienes y el mantenimiento de la
tranquilidad y el orden.

5. Colabora y presta apoyo a las unidades orgdnicas de la Municipalidad para la ejecucion de las actividades
de su competencia.

6. Coordina el apoyo a las dependencias de la Municipalidad, cuando se produzcan situaciones de emergencia
en los locales de la institucion.

7. Organiza, dirige y controla las actividades relacionadas a la participacion ciudadana en forma organizada
en el distrito.

Planifica, coordina y concerta con las juntas vecinales las necesidades importantes de la poblacion.

Determina y prioriza los requerimientos de las juntas vecinales y organizaciones de base del distrito, para su
posterior evaluacion y elevacion de las propuestas y su correspondiente tratamiento.
10. Fomenta, capacita y orienta a la formacion de las juntas vecinales y organizaciones de base debidamente

organizadas, brindando el asesoramiento correspondiente.

11. Coordina para la participacion de las juntas vecinales o comités en los diferentes eventos que deg

Municipalidad ’OJ;:' D ja?
12. Formula el Plan Operativo de la Unidad. : i .l;, \,g‘gfkﬁﬁ‘
T W
1-5 o A | L8 L 3 ': ] 4
13. Brinda asesoramiento de acuerdo a su competencia y especialidad. ! C ot .-‘DD oA A ‘5{’,?1
I i

Mantiene informado sobre el desarrollo de sus actividades a la Gerencia de Desarrollo Social. C¥ pC!
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15. Propone mecanismos de trabajo, tendientes a optimizar su funcionamiento y desarrollo.
16. Realiza el reconocimiento de las Juntas Vecinales y Organizaciones de Base de acuerdo a su competencia.
17. Mantiene actualizado el registro de las Juntas Vecinales y Organizaciones de Base de su jurisdiccion

18. Otra funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

° Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
° Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

SERENAZGO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Serenazgo |

N° CAP : 051

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad g
.‘::r_ - |' ..._.'-

Supervisa a : No ejerce ) (
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyaen la programacion y ejecucion de las actividades relacionadas con la seguridad ciudadana a nivel
distrital y de competencia de la Municipalidad

2. Participa en acciones preventivas de seguridad ciudadana en el distrito y de acuerdo a indicaciones y
competencia.

3. Participa en operativos brindando apoyo a la Policia Nacional

4. Brinda apoyo en caso de emergencias

5. Brinda apoyo a las diversas unidades orgdnicas de la municipalidad para garantizar el cumplimiento de
las disposiciones municipales

6. Participa en la disuasion de actos delictivos mediante patrullaje y estacionamiento estratégico

7. Interviene a personas que atentan contra la salud, la vida y la propiedad en el distrito.

8. Brinda apoyo en acciones de Defensa Civil.

9. Realiza informes permanentes a su jefe inmediato.

10. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudios relacionados con la especialidad, o Afin.
e Tener certificado de buena conducta
e No tener antecedente penales ni judiciales

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

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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9. UNIDAD DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

Organigrama Estructural

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
PROGRAMAS SOCIALES PARTICIPACION Y UNIDAD DE
PVL — ULE - SISFOH SEGURIDAD CIUDADANA REGISTROS CIVILES
UNIDAD DE UNIDAD DE
DEMUNA - OMAPED - CIAM EDUCACION CULTURA Y
DEPORTE
Puestos y Funciones
N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION

052 Jefe de Unidad SP-ES
053 Asistente Administrativo | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N°CAP : 052
Clasificacion : SP-ES
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Social
Supervisa A : No ejerce
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MISION DEL PUESTO

La Unidad de Educacidn, Cultura, y Deporte, es responsable de disefiar, ejecutar y controlar los programas y
actividades que promuevan el desarrollo humano sostenible en el nivel local, en aspectos de salud, educacion y
cultura, y de fomentar el deporte y la recreacion del vecindario en general, asi como de promover la constitucion
de Municipios Escolares. Establecer y organizar centros culturales, teatros y talleres de arte para promover
la difusion del patrimonio cultural, de los monumentos arqueoldgicos, histdricos y artisticos, para fortalecer la
identidad cultural a través de la concertacion de alianzas estratégicas con instituciones especializadas a nivel

regional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, organiza, dirige y supervisa, las actividades relacionadas con la educacion, cultura, deporte y
recreacion que lleva a cabo la Municipalidad en el dmbito del Distrito, y de acuerdo a su competencia
municipal.

2. Coordina y organiza con las entidades correspondientes la realizacion de programas de alfabetizacion
y actividades de extension cultural, educativa y deportiva.

3. Promueve la construccion, el equipamiento, mejora y mantenimiento de locales deportivos, bibliotecas,
galerias de arte y/o casas de la cultura.

4.  Planifica, organiza, dirige, ejecuta, y supervisa las actividades y/o campafias relacionadas con la
educacion, cultura y deporte a llevarse a cabo en el dmbito Distrital.

5. Administra los escenarios culturales, deportivos y recreativos de propiedad de la Municipalidad.

6.  Promueve la organizacion de grupos culturales, artisticos, folkloricos y musicales.

7. Norma, coordina y fomenta la recreacion deportiva de la poblacion del distrito mediante la
promocion o la construccion de campos deportivos y parques recreacionales.

8.  Promueve la organizacion de Comités Municipales de Deportes.

9.  Propone, disefia y ejecuta concertadamente con las autoridades educativas la inclusion de los temas
de desarrollo local, ciudadania y participacion en la curricula escolar en el ambito Distrital, asi como la
inclusion de contenidos educativos que sean relevantes para el desarrollo Distrital y el mantenimiento
de la identidad local.

10. Organiza, promueve y realizar eventos deportivos y recreacionales con la participacion del vecindario.

11. Organiza concursos literarios y artisticos en general.

12. Promueve acciones para revalorar la identidad cultural del Distrito.

13. Promueve en general la realizacién de todo tipo de actividades y espectdculos de valor cultupy

14. Cumple con las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus fuj

- iaz
y las asignadas por el Gerente de Desarrollo Social. B A 10 /7 l?f,ﬁ
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

e Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
e Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
e Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superiory experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente Administrativo |
N° CAP : 053

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad

Supervisa a : No ejerce
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y desarrolla la Unidad.
Apoya en la formulacién y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la Unidad
Recepciona y clasifica documentacion que ingresa a la Unidad

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia

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

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

N S A W N

Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, con el propdsito de recabar
informacion de competencia de la Unidad

8.  Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a instrucciones

9.  Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Unidad

10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de la Unidad

11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural

12. Otras funciones que le asigne el Jefe de Unidad

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudios superiores en Administracion o afin.
e Experiencia en cargos similares
e Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

e Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo.

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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10. UNIDAD DE REGISTROS CIVILES

Organigrama Estructural

GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
PROGRAMAS SOCIALES PARTICIPACION Y UNIDAD DE
PVL — ULE - SISFOH SEGURIDAD CIUDADANA REGISTROS CIVILES
UNIDAD DE UNIDAD DE

EDUCACION CULTURAY
DEPORTE

DEMUNA - OMAPED - CIAM

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
054 Jefe de Unidad SP-ES
055 Técnico en Registros Civiles | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE REGISTROS CIVILES

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 054
Clasificacion : SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Social
Supervisa A : Técnico en Registros Civiles
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Registros Civiles, es el rgano de linea encargada de dirigir y administrar las acciones y actividades
correspondientes al Registro de Estado Civil a cargo de la Entidad.
Depende normativamente del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil RENIEC, y funcional y

administrativamente, de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con la administracion de los
Registros Civiles y estadisticas sobre hechos y actos vitales (Nacimientos, Matrimonios, Divorcios y
Defunciones y Otros) conforme a Ley.

2. Dispone eficientemente y eficazmente de los recursos presupuestales econémicos, financieros,

materiales y equipos asignados.

Expedicion de certificados sobre hechos y actos vitales.

Mantiene los libros actualizados a fin de elaborar las estadisticas de los hechos y actos vitales.

Celebraciones de matrimonios formalizando la sociedad conyugal.

o A~ W

Atiende oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales, fiscalias, administrativas y

misiones consulares en materia de remision de partidas o verificacion de las mismas.

7. Atiende los diferentes Tramites Administrativos establecidos en el TUPA vigente, relacionados con el
Area a su cargo.

8. Organiza y mantiene actualizado los registros civiles remitiendo oportunamente la informacion
respectiva a las instituciones que la Ley obliga.

9.  Elabora el POI de la Unidad de Registros Civiles.

10. Expide Resoluciones registrales de su competencia, conforme a las Resoluciones Jefaturales del
RENIEC.

11. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Social.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

° Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
° Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS — VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

TECNICO EN REGISTROS CIVILES |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico en Registros Civiles |

N° CAP : 055

Clasificacion : SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad .

Supervisa a : No ejerce ’ i{ T 15
¢

MISION DEL PUESTO

Apoya en actividades relacionadas con los registros civiles y de acuerdo a su especialidad y competencia.
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FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoya en las diferentes acciones y/o actividades de la Unidad de Registros Civiles de acuerdo a su
competencia y especialidad.

2. Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a instrucciones previas.

3. Brindar asesoramiento y asistencia técnica en registros civiles al publico en general y de acuerdo a su

especialidad.

Apoya en el llenado de formatos y cuadros estadisticos de la Unidad.

Mantener informado a su jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades asignadas.

Participa en reuniones de trabajo de su especialidad de acuerdo a indicaciones.

Proponer directivas internas tendientes a optimizar la gestion de la Unidad.

© N O U A

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

que le sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e  FEstudios Superiores de la especialidad o afin
e  Experiencia en cargos similares.

e Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS — VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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11. UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE UNIDAD DE
DESARROLLO LIMPIEZA PUBLICA, SALUD Y UNIDAD DE
AGROPECUARIO GESTION AMBIENTAL GESTION MUNICIPAL - DGM
UNIDAD DE UNIDAD DE PROMOCION Y AREA
LICENCIAS Y DESARROLLO EMPRESARIAL
COMERCIALIZACION Y TURISTICO TECNICA MUNICIPAL - ATM
Puestos y Funciones
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
056 Jefe de Unidad SP-ES
057 Técnico Agropecuario | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE DESARROLLO AGROPECUARIO

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 056
Clasificacion : SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente
Supervisa A : Técnico Agropecuario |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Desarrollo Agropecuario, es el Organo de Linea dependiente de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico Local y Medio Ambiente, encargado de planificar, ejecutar, monitorear y controlar las actividades
relacionadas al desarrollo y promocion de la agricultura en el admbito distrital y de acuerdo a su competencia

contemplada en la Ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Planifica, ejecuta, monitorea y controla las actividades relacionadas al desarrollo y promocion de la
agricultura en el dmbito distrital y de acuerdo a su competencia

2. Participa en la elaboracion de la estrategia de desarrollo agropecuario y en el disefio de servicios e
instrumentos de promocidn agricola, pecuaria, y forestal.

3. Promueve y coordina las actividades relacionadas con el desarrollo agropecuario, forestal y el

comercio de los productos del distrito.

Coordina y participa en la planificacion del desarrollo agropecuario y promocion a nivel distrital.

Desarrolla y presta servicios de desarrollo para los productores agropecuarios.

Participa en el control de plagas que se presentan con mayor agresividad en el dmbito jurisdiccional.

Elabora y presenta su Plan de trabajo anual.

© N O U A

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico Local y Medio Ambiente.

9. Emite opinidn técnica en todos los asuntos relacionados a su competencia.

10. Propone mecanismos de trabajo tendientes a optimizar la gestion de la Unidad.

11. Lasdemds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le

sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

P e N0
i
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REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
. Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

TECNICO AGROPECUARIO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico Agropecuario |
N° CAP : 057

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Apoya en las actividades relacionadas al desarrollo y promocidn de la agricultura en el dmbito distrital
y de acuerdo a su competencia

2. Prepara informes técnicos sobre gestion municipal de acuerdo a su competencia y especialidad

3. Coordina con otras unidades de trabajo respecto afin de optimizar la gestion administrativa de la

Unidad.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones y a su especialidad.

N S A

Otras funciones que le encargue el Jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la

N li
Municipalidad y de acuerdo a su especialidad 0 aplica

REQUISITOS DEL PUESTO

° Estudios superiores en la especialidad o afin
° Experiencia en cargos similares.

o Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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12. UNIDAD DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

| |
UNIDAD DE UNIDAD DE
DESARROLLO LIMPIEZA PUBLICA, SALUD Y UNIDAD DE
AGROPECUARIO GESTION AMBIENTAL GESTION MUNICIPAL - DGM
UNIDAD DE UNIDAD DE PROMOCION Y
LICENCIAS Y DESARROLLO EMPRESARIAL AREA
COMERCIALIZACION Y TURISTICO TECNICA MUNICIPAL - ATM

Puestos y Funciones

Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
058 Jefe de Unidad SP-ES
059 Asistente Administrativo | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 058
Clasificacion : SP-ES
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N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente
Supervisa A : Asistente Administrativo |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Licencias y Comercializacion, es el drgano de linea, dependiente de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico Local y Medio Ambiente, estd encargado de dirigir y administrar las acciones y actividades

relacionadas alcomercio, Mercado, y licencias de funcionamiento en la jurisdiccion distrital.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planifica, norma, coordina y organiza las actividades relacionadas al comercio, mercado, y las
licencias de funcionamiento en su jurisdiccion de conformidad con la normatividad vigente.

2. Coordina con las entidades correspondientes el cumplimiento de la normatividad relacionadas al
abastecimiento, comercializacion y defensa del consumidor.

3. Supervisa la operatividad del mercado y ferias del ambito jurisdiccional, velando por el cumplimiento
de las ordenanzas municipales, referentes a las licencias de funcionamiento, carné de sanidad,
comercializacion e higiene de productos alimenticios.

4.  Promueve, dirige y administra las acciones relacionadas con el otorgamiento de las licencias de
funcionamiento, autorizaciones municipales de apertura y funcionamiento de establecimientos
industriales, comerciales y de servicios, de anuncios y propaganda, de espectdculos publicos no
deportivos de acuerdo de acuerdo a la Ley Marco de Licencias de Funcionamiento N° 28976.

5. Propone a la alta direccion proyectos de ordenanzas, edictos o decretos en asuntos de su
competencia.

6. Controla el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las
normas vigentes.

7. Mantiene actualizado los padrones y registros de los comerciantes de los mercados, paraditas y
ambulantes.

8. Promociona la realizacion de campaiias educativas a fin de concienciar a la poblacion en hdbitos
sanitarios.

9.  Programa dirige, ejecuta y controla el abastecimiento y comercializacion de productos de consumo

humano.

-

=g _.afgiealiza el control de pesos y medidas, asi como la adulteracion de productos y servicios, con el apoyo

L

_.';-Lr\‘-\”;_gz' v de la polici cival
i \%m(jj e la policia municipal.
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AN -;'..DD‘ G ATi. Promueve la construccion, equipamiento y mantenimiento de mercados de abastos que atiendan las
CY oC 1-3{*0‘3- = necesidades de los vecinos de la jurisdiccion.
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12. Promueve la construccion, equipamiento y mantenimiento de camales, silos para apoyar a los
productores, ganaderos y pequefios empresarios locales.

13. Controla el comercio ambulatorio de acuerdo a las normas establecidas por la Municipalidad,
teniendo potestad de su erradicacion y decomiso de instrumentos que se encuentren invadiendo el
drea publica y obstaculizando el derecho del libre trdnsito de los vecinos o estén obstaculizando y
generando condiciones de riesgo a los transedntes.

14. Promueve y controla la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales,
y apoya la creacion de mecanismos de comercializacion y consumo de productos propios del distrito
en coordinacion con las unidades competentes de la Municipalidad.

15. Promueve la participacion de la poblacion en la limpieza y mantenimiento de los mercados.

16. Elabora su Plan de Trabajo Anual.

17. Mantiene informado a la Gerencia sobre el avance y desarrollo de sus actividades programadas.

18. Propone directivas y mecanismos de trabajo tendientes a optimizar su gestion administrativa.

19. Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia.

20. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico Local y Medio Ambiente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
° Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Asistente Administrativo |
N° CAP : 059

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoya en la programacion, coordinacion y ejecucion de las acciones y actividades Administrativas de la Unidad

Licencias y Comercializacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Apoya en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programa y desarrolla la Unidad
Licencias y Comercializacion.

2. Apoya en la formulacion y evaluacion de los expedientes técnicos que ingresa a la Unidad Licencias

y Comercializacion.

Recepciona y clasifica documentacion que ingresa a la Unidad Licencias y Comercializacion

Brinda asesoramiento de acuerdo a su especialidad y competencia

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

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones

N & oA W

Coordina con las diferentes unidades orgdnicas de la Municipalidad, con el propdsito de recabar
informacion de competencia de la Unidad de Tecnologias de la Informacion.

8.  Elabora informes técnicos de su especialidad y competencia, y de acuerdo a instrucciones.

9.  Vela por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la Unidad Licencias y

Comercializacion.

10. Propone mecanismos de trabajo con el propdsito de mejorar la calidad de servicio de | e
Licencias y Comercializacion. r"” 0% D .
(AL :
11. Elabora el Plan de Trabajo Anual de la Unidad Licencias y Comercializacion. i'rl Y on 'l'.%"k\_-‘?;b 0
‘“15 Lo ,"'-"-:D ok ;‘:-.‘
12. Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad Licencias y Comercializacion. cOn \ T\\;)G@_ 1_;;?:2'
A9

i
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\ / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e Estudios superiores en Administracion o afin
o Experiencia en cargos similares.

o Alternativa, Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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N 7 CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

13. UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA SALUD Y GESTION AMBIENTAL

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

I |
UNIDAD DE UNIDAD DE
DESARROLLO LIMPIEZA PUBLICA, SALUD Y UNIDAD DE
AGROPECUARIO GESTION AMBIENTAL GESTION MUNICIPAL - DGM
UNIDAD DE UNIDAD DE PROMOCION Y
LICENCIAS Y DESARROLLO EMPRESARIAL AREA
COMERCIALIZACION Y TURISTICO TECNICA MUNICIPAL - ATM

Puestos y Funciones

Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
060 Jefe de Unidad SP-ES
061 Técnico en Salud | SP-AP
062 Trabajador de Servicios de Limpieza Publica | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, SALUD Y

GESTION AMBIENTAL
JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 060
Clasificacion : SP-ES
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
/ “ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
N 7 CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Econdmico Local y Medio Ambiente
Supervisa A : Técnico en Salud |
Trabajador de Servicios de Limpieza Publica |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Limpieza Publica, Salud y Gestion Ambiental, es el érgano de linea que depende de la Gerencia de
Desarrollo Economico Local y Medio Ambiente, encargada de la limpieza publica, la salud y gestion ambiental, de

acuerdo a su competencia y especialidad a nivel distrital

FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Elaboray propone a la Gerencia, un sistema integral y sectorizado para el recojo de residuos sdlidos que
establezcan rutas, horarios, turnos y formas que permitan dotar a la poblacion de un mejor servicio de
limpieza publica.

2. Ejecuta el servicio de Limpieza Publica, recoleccion de residuos sélidos y su disposicion final, asi como
determinar su aprovechamiento final de acuerdo a la tecnologia actual.

3. Propone y ejecuta acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad de los servicios de limpieza
que presta la Municipalidad.

4. Implementa y da mantenimiento a los depdsitos y contenedores que de manera coordinada se
coloquen para el acopio de los residuos sélidos.

5. Programa, dirige, ejecuta y supervisa las acciones relacionadas con el riego, mantenimiento y
conservacion de las dreas verdes, y el mantenimiento de la infraestructura publica urbana, tales como:
plazas y otros.

6. Ejecutay controla actividades de eliminacion de maleza y recojo de desmontes.

7.  Establece y ejecuta las acciones para la recuperacion y ampliacion de espacios destinados a dreas
verdes.

8. Promueve convenios con organismos Publicos o Privados, para la creacion de proyectos para el disefio,
construccién y mantenimiento de dreas verdes.

9. Norma, organiza, dirige y controla las actividades relacionadas con la proteccion del medio ambiente

y la salud, en el distrito y de competencia de la Municipalidad.

10. _Administra, ejecuta y supervisa los Programas de salud que desarrolla la Municipalidad, tanto en forma

-~ OZ D‘-ad?recta como en Convenio con otros sectores del sector publico, de acuerdo a su competencia.
i f”\ b
i1 LA

; 9‘__, -L-_L.»‘L\_,?;LI:H(‘."Q Coordina con los vecinos la ejecucion de proyectos y actividades referidos a la higiene y aseo publico.

ot "'"‘Doo \p! 1?{3”}:};
cP G We

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 154
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

12. Planifica, ejecuta, coordina y controla las actividades de prevencion y promocion de la salud, y
proteccion del medio ambiente, en coordinacion con el Sector Salud y otras instituciones publicas y
privadas, de acuerdo a su competencia.

13. Programa, dirige, ejecuta y evalua programas de prevencion y recuperacion de la salud y medio
ambiente de los grupos poblacionales expuestos a riesgo.

14. Coordina, promueve y propone modelos de atencion de salud, de acuerdo a las normas vigentes sobre
municipalizacion y descentralizacion de los servicios de salud, en un marco de integralidad y gestion de
redes de la salud.

15. Dirige e implementa un sistema de vigilancia de riesgos que permitan la prevencion de enfermedades
infecto contagiosas.

16. Realiza la vigilancia de la salud publica en coordinacion con las Instituciones competentes y de acuerdo
a su competencia.

17. Disefia y desarrolla programas y proyectos para resolver problemas criticos de la salud y el medio
ambiente derivados de la contaminacion.

18. Supervisa, fiscaliza y controla el aseo, higiene y salubridad de los establecimientos comerciales,
industriales, viviendas, escuelas, piscinas, y otros lugares publicos locales.

19. Coordina y promueve campafias de prevencion del uso indebido de drogas, prevencion y diagndstico
de enfermedades infecto-contagiosas y de transmision alimentaria, ademds de la donacion de érganos
y tejidos, de acuerdo a su competencia.

20. Coordina y realiza campafias de prevencion y control de enfermedades zoondticas y vectoriales.

21. Efectua campaiias de inspecciones sanitarias, fumigacion y desinfeccion de establecimientos publicos
y privados.

22. Elabora, ejecuta y evalua el Plan Operativo anual correspondiente a la Unidad de Limpieza Publica,
Salud y Gestion Ambiental, disponiendo eficiente y eficazmente los recursos presupuestales y bienes
asignados.

23. Mantiene informado a la Gerencia, sobre las actividades desarrolladas por la Unidad de Limpieza
Publica, Salud y Gestion Ambiental.

24. Propone mecanismos de trabajo, para optimizar la gestion de la Gerencia.

25. Cumple con las demds funciones asignadas por la Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y Medio

Ambiente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA A /

| i

Con todas las unidades orgdnicas de la an las d/fer? ntes Inst/tuc'lones PUbI{CGS v/o .-"'_"ijiﬂ?i
c _ privadas a nivel local, regional y nacional de 10 Rl
Municipalidad Distrital de acuerdo a su L MH T iUt (

) .. acuerdo a su especialidad. L ¢ B vl ‘k(v)
competencia y especialidad K U qOR puph

CON™™™ qad5%%
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
. Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS

NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X

COMPETENCIAS - VALORES

Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

TECNICO EN SALUD |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico en Salud
N° CAP : 061
Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la programacion y desarrollo de acciones de salud y de acuerdo a su especialidad y competencia

FUNCIONES DEL PUESTO
1. Participa en actividades y campafias de salud que programa la Municipalidad de acuerdo (
competencia y especialidad : '-i',r | "

2. Participa en la capacitacion en temas de salud que programe la Municipalidad. ('.U'
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3. Brinda asesoramiento y asistencia técnica en salud de acuerdo a su especialidad.

4.  Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones y su especialidad.

5. Prepara informes técnicos de cierta complejidad de acuerdo a instrucciones.

6.  Mantiene informado su jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades asignadas.

7. Las demdas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones

que le sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e  Estudios superiores no universitarios en salud y/o afin.
e  Experiencia en cargos similares.
e Capacitacion y experiencia acreditada en labores similares

e Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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TRABAJADOR DE SERVICIOS DE LIMPIEZA PUBLICA |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Trabajador de Servicios de Limpieza Publica |
N° CAP : 062

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad

Supervisa a : No ejerce

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de limpieza publica a nivel distrital y de acuerdo a su especialidad y competencia

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecuta labores de limpieza publica a nivel distrital y de acuerdo a instrucciones previas.
Ejecuta actividades variadas de apoyo institucional de acuerdo a indicaciones

Apoya con el traslado de materiales de escritorio y/o equipos de oficina.

Orienta al publico de acuerdo a sus conocimientos.

Apoya en la distribucion de los documentos de acuerdo a indicaciones.

o LA L N R

Puede efectuar el servicio de guardiania en la Municipalidad u otros lugares de propiedad de la
Municipalidad de acuerdo a instrucciones previas.
7. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que

le sean asignadas por su jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

e  FEstudios primarios.

.;. -
e  Capacitacidn en labores similares. 1 L

e  Experiencia en el cargo o similares
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\) 7,

N Y, CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE ]UNiN Y AYACUCHO”
COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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14. UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO EMPRESARIAL Y TURISTICO

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE UNIDAD DE
DESARROLLO LIMPIEZA PUBLICA, SALUD Y UNIDAD DE
AGROPECUARIO GESTION AMBIENTAL GESTION MUNICIPAL - DGM
UNIDAD DE UNIDAD DE PROMOCION Y
LICENCIAS Y DESARROLLO EMPRESARIAL AREA
COMERCIALIZACION Y TURISTICO TECNICA MUNICIPAL - ATM
Puestos y Funciones
N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
063 Jefe de Unidad SP-ES
064 Técnico en Turismo | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PROMOCION Y
DESARROLLO EMPRESARIAL Y TURISTICO

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad |
N° CAP : 063
Clasificacion : SP-ES

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 160




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Economico Local y Medio Ambiente
Supervisa A : Técnico en Turismo |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Promocién y Desarrollo Empresarial y Turistico, es el Organo de Linea dependiente de la Gerencia de
Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente, encargado de planificar, promocionar y dirigir las actividades
relacionadas con el desarrollo empresarial y las actividades turisticas del distrito, de acuerdo a las competencias

de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Programa, planifica, promociona y dirige las actividades relacionadas con la promocion y desarrollo

empresarial, empleo y el desarrollo turistico del distrito, de acuerdo a las competencias de la

Municipalidad.
2. Ejecuta las estrategias y el programa de desarrollo empresarial, empleo y el turismo en el distrito.
3. Propone directivas relacionadas con la promocion del desarrollo empresarial, empleo y la actividad

turistica en el distrito.
4. Regula y fomenta la organizacion y formalizacion de las actividades empresariales y turisticas en el
distrito.
Capacitacion y asesoramiento para emprendedores a nivel distrital.
Promocidn y regulacion de la actividad empresarial en el ambito jurisdiccional.
Vela por el cuidado del ornato, respeto y conservacion de los atractivos turisticos del distrito.

Establece normas y calificacion de la oferta turistica y supervisar la fiscalizacion de las mismas.

© % N & U

Coordina eventos y actividades turisticas que se realicen en el distrito de competencia de la

Municipalidad.

10. Mantiene actualizados los directorios de prestadores de servicios turisticos, calendario de eventos y
el inventario de recursos turisticos, de competencia de la Municipalidad.

11. Prepara informes técnicos de su competencia y de acuerdo a indicaciones.

12. Presenta su Plan de Inversiones Anual a la Gerencia.

13. _..Mantiene informado a su Gerencia sobre el desarrollo y avance de sus actividades de su

U O f Dﬁl “ competencia

“ o P \'MX» Participa en reuniones de trabajo representando a la Municipalidad, de acuerdo a instrucciones

g 0
(’_C,‘.‘ i AD o} Ax ))ﬁg‘ Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente.

c n{: N
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
° Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.

° Capacitacidn especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

TECNICO EN TURISMO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico en Turismo |
N°CAP : 064

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad
Supervisa a : No ejerce

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 162




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA
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FUNCIONES DEL PUESTO

1.  Apoya en las diferentes actividades administrativas y turisticas que programa la Unidad y de acuerdo
a su competencia.

2. Promueve y promociona el turismo a nivel distrital, de acuerdo a la normatividad vigente y de

competencia de la Municipalidad.

Promueve y capacita en actividades turisticas a la poblacion en general.

Prepara informes técnicos de cierta complejidad y de acuerdo a su competencia y especialidad

Coordina con otras unidades de trabajo respecto de optimizar la gestion turistica del distrito.

Brinda asesoramiento en asuntos de su competencia y especialidad

Prepara informes respecto al avance y desarrollo de sus actividades encomendadas.

Participa en reuniones de trabajo de acuerdo a indicaciones previas.

© % N O U A~ W

Propone directivas internas con el propdsito de dinamizar la gestion turistica del distrito.
10. Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que

le sean asignadas por el Jefe de Unidad de Promocion y Desarrollo Empresarial y Turistico

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

No aplica. No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Estudios superiores de la especialidad o afin
e  Experiencia en cargos similares.

e Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
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\ / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

15. UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL - DGM

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE UNIDAD DE
DESARROLLO LIMPIEZA PUBLICA, SALUD Y b2 els
AGROPECUARIO GESTION AMBIENTAL GESTION MUNICIPAL - DGM
UNIDAD DE UNIDAD DE PROMOCION Y AREA
LICENCIAS Y DESARROLLO EMPRESARIAL
COMERCIALIZACION Y TURISTICO TECNICA MUNICIPAL - ATM
Puestos y Funciones
Ne CAP PUESTOS CLASIFICACION
065 Jefe de Unidad SP-ES
066 Técnico en Saneamiento Badsico | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL - DGM

JEFE DE UNIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion : Jefe de Unidad
N° CAP : 065
Clasificacion : SP-ES
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente
Supervisa A : Técnico en Saneamiento Bdsico |
MISION DEL PUESTO

La Unidad de Gestion Municipal, es un dérgano de linea, encargado de brindar los servicios de saneamiento,
debiendo contar con autonomia funcional y administrativa; es responsable técnicamente de la prestacion de
servicios de saneamiento a efectuarse en los Centros Poblados de las pequefias ciudades del dmbito de su

administracion

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Implementa los acuerdos y disposiciones del Concejo Municipal y la Alcaldia en materia de saneamiento
bdsico.

2. Canaliza el financiamiento o cofinanciamiento de los proyectos de construccion, mejoramiento o
ampliaciones de los sistemas de abastecimiento de agua potable, alcantarillado o disposicion de excretas
en el dmbito distrital.

3. Produce, distribuye, comercializa agua potable, asi como efectua la recoleccién, tratamiento y
disposicion final de las aguas servidas y disposicion sanitaria de excretas.

4.  Opera, mantiene y renueva las instalaciones de agua y alcantarillado con la finalidad de efectuar la
prestacion de servicios en los niveles de calidad, cantidad, continuidad y demds coordinaciones
establecidas por la normatividad.

5. Asesora en aspectos técnicos y normativos a las localidades del ambito urbano urbano y rural
comprendidas en la jurisdiccion de su responsabilidad.

6. Formula estudios, proyectos y ejecutar obras para ampliar la capacidad de los servicios que brinda.

7. Ejerce la administracion y control administrativo operacional y comercial de los servicios de
saneamiento.

8.  Suscribe los contratos de suministro del servicio de agua potable y/o alcantarillado de nuevos usuarios.

9.  Organiza la facturacion y cobranza por los servicios brindados.

10. Evalua periodicamente la eficiencia, eficacia y efectividad en el cumplimiento de los planes operativos.

11. Presenta periddicamente para su sustentacion y aprobacion el balance general y los planes operativos.

12. Planifica y promueve el desarrollo de los servicios de saneamiento en el dmbito de su administracion de

conformidad con las leyes y reglamento sobre la materia.
13. Programa, coordina, ejecuta y supervisa las acciones relacionadas con los servicios de saneamientp l

, , T piaz
dmbito de su administracion. 11 10 L L‘,ﬁ‘
14.  Vela por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito. " i{ I jstd 7 DD;L_ ' \-’?’E;?
ML B [ = N
0 R
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Administra los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
Resuelve en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.

Evalia en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de
Opera y mantiene actualizado el registro de coberturas y el estado situacional de los servicios de

Brinda apoyo en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua y

saneamiento en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria, administracion, operaciones
Atiende, coordina, supervisa, controla y evaltua la correcta formulacion y aplicacién del Texto Unico de

Presenta ante la instancia competente la informacion que corresponda ser presentada o publicada en

Elabora la memoria anual de la unidad orgdnica a su cargo y presentarla a la oficina inmediato superior

Elabora con oportunidad la informacion correspondiente al dmbito de su competencia para la rendicion

de cuentas del resultado de gestion del titular del pliego para la Contraloria General de la Republica,

Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su drea, proponiendo a la mejora continua de los

mismos a través de Directivas y Manuales de procedimientos, elaborados en coordinacion con las dreas

15.
organizaciones comunales o directamente.
16. Programa, dirige y ejecuta campafias de educacion sanitaria y cultural del agua.
17.
18.
saneamiento existentes en el Distrito.
19.
saneamiento.
20.
y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo con su competencia.
21.
Procedimientos Administrativos TUPA en el dmbito de su competencia.
22.
cumplimiento de las normas de transparencia.
23. Elabora el Manual de Procedimientos Administrativos de las unidades a su cargo
24,
hasta el ultimo dia hdbil del mes de enero del afio siguiente.
25.
proceso del presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.
26.
competentes.
27.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las

funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Econédmico Local y Medio Ambiente.

“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

COORDINACIONES EXTERNA

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 166




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

REQUISITOS DEL PUESTO

. Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
. Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X

TECNICO EN SANEAMIENTO BASICO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico en Saneamiento Bdsico |
N° CAP : 066

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad |

Supervisa a : No ejerce

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecuta labores de suministro y distribucion del agua potable en su jurisdiccion distrital.

Vela por el cuidado y mantenimiento de las redes de agua y desagtlie en el distrito. J

Realiza reparaciones de averias de acuerdo a su especialidad

1
2
3. Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados a su persona,
4
5

’ i{» '5"'I|. L‘\ _:.‘DOE'*- £ A
oMY 0 *g-qou‘\,lviz‘
cy

Orienta al publico de acuerdo a sus conocimientos.
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6. Puede operar equipos y/o maquinarias de acuerdo a instrucciones.

7. Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus actividades programadas
8.  Participa en reuniones de trabajo y capaciones de acuerdo a indicaciones.
9

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

o Estudios superiores no universitarios en saneamiento bdsico y/o similares
e  Experiencia en cargos similares.

e Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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16. AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

Organigrama Estructural

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL Y MEDIO AMBIENTE

I |
UNIDAD DE UNIDAD DE
DESARROLLO LIMPIEZA PUBLICA, SALUD Y UNIDAD DE
AGROPECUARIO GESTION AMBIENTAL GESTION MUNICIPAL - DGM
UNIDAD DE UNIDAD DE PROMOCION Y
LICENCIAS Y DESARROLLO EMPRESARIAL | AREA
COMERCIALIZACION Y TURISTICO TECNICA MUNICIPAL - ATM

Puestos y Funciones

N2 CAP PUESTOS CLASIFICACION
067 Jefe de ATM SP-ES
068 Técnico en Saneamiento Bdsico | SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DEL AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

JEFE DE ATM

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Jefe de ATM
N° CAP : 067
Clasificacion : SP-ES
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende De : Gerente de Desarrollo Econdmico Local y Medio Ambiental
Supervisa A : Técnico en Saneamiento Bdsico |
MISION DEL PUESTO

El Area Técnica Municipal - ATM, es un drgano de linea, encargado de la supervision, fiscalizacién y brindar
asistencia técnica a las Organizaciones Comunales y/o Juntas Administradoras de los Servicios de Saneamiento

(JASS), asi como promover la participacion de la ciudadania en asuntos de su competencia

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asesora a la Alta Direccién y/o unidades orgdnicas en lo referente a toma de decisiones para
ejecucion de obra en saneamiento, siempre con el componente social, ambiental e infraestructura,
para mejorar su sostenibilidad.

2. Programa, coordina y ejecuta actividades de organizacidn, capacidades y/o fortalecimiento de las
JASS y/o Organizaciones Comunales conformadas.

3. Facilita los procesos de diagndsticos participativos sobre temas de saneamiento en el dmbito rural.

4.  Participa en la elaboracion e implementacion de los planes operativos anuales en la Municipalidad y
en la JASS, respecto al saneamiento bdsico.

5. Verifica en forma periddica las condiciones de la calidad de agua para consumo humano (vigilancia
y control) coordinado con el responsable de salud ambiental del centro de salud.

6. Mantenimiento y administracion de los servicios bdsicos de saneamiento.

7. Asesoray realiza el sequimiento a la gestion de las JASS y/o Organizaciones Comunales conformadas
para que cumplan sus actividades de operacion, mantenimiento y administracion de los servicios
bdsicos de saneamiento en sus sectores/comunidades.

8. Reconoce, registra y acredita formalmente a las organizaciones comunales que se constituyan para
la administracion de los servicios de saneamiento.

9.  Elabora diagndsticos y proyectos para el mejoramiento de la infraestructura de agua potable y
saneamiento en el dmbito rural del distrito.

10. Organiza y lleva un registro actualizado de los sistemas de agua potable, eliminacion de excretas o

alcantarillado y la gestion de los residuos sdlidos, referente al saneamiento, con la participacion de

las Instituciones Estatales y Privadas.

11. Elabora diagndsticos y proyectos para el mejoramiento de la infraestructura de agua pota

saneamiento en el dmbito rural del distrito. ’OJ;'D jaz
1 J i
12. Supervisa las obras de agua potable y saneamiento que se ejecuten en el dmbito ru_r_a)/r- d?/_'.l jlit6, _‘ o1 \%‘foﬂ,@
K 5' ‘—“”\ A 0"‘3"- £ k‘.,: L ¢
sea por administracién directa o contrata. B C oWl AD o0 A fi‘;i’,?i
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS Pagina 170




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MOLLEPATA

PROVINCIA DE SANTIAGO DE CHUCO- LA LIBERTAD
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA Y DE LA

N / CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

13. Da opinidn técnica sobre la viabilidad de la ejecucion de las obras de agua potable y saneamiento
proyectadas dentro del ambito del distrito.

14. Pronunciarse sobre la conformidad de ejecucion de obras de agua potable y saneamiento en el
Distrito, de conformidad con las normas técnicas nacionales.

15. Promueve la formacion de juntas vecinales comunales para la supervision de la prestacion de
servicios brindados por los operadores especializados.

16. Informa a la SUNASS respecto al reconocimiento y registro de una Organizacion Comunal.

17. Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Econémico Local y Medio Ambiente

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes Instituciones Publicas y/o
privadas a nivel local, regional y nacional de
acuerdo a su especialidad.

Con todas las unidades orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de acuerdo a su
competencia y especialidad

REQUISITOS DEL PUESTO

° Titulo Profesional o egresado de la Universidad relacionados con la especialidad del cargo, o Afin.
. Experiencia minima de 01 afio en el sector publico o privado.
. Capacitacion especializada en temas de la especialidad y/o similares en el sector publico.

e Alternativa; Formacion superior 'y experiencia en el cargo

COMPETENCIAS
NIVEL RELEVANCIA
COMPETENCIAS - VALORES
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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TECNICO EN SANEAMIENTO BASICO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Técnico en Saneamiento Bdsico |

N° CAP : 068

Clasificacion : SP-AP

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de : Jefe de Unidad |

Supervisa a : No ejerce

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecuta labores de suministro y distribucion del agua potable en su jurisdiccion distrital.

Vela por el cuidado y mantenimiento de las redes de agua y desagtlie en el distrito.

Vela por el cuidado y mantenimiento de los materiales y equipos asignados a su persona

Realiza reparaciones de averias de acuerdo a su especialidad

Orienta al publico de acuerdo a sus conocimientos.

Puede operar equipos y/o maquinarias de acuerdo a instrucciones.

Mantiene informado a su jefe inmediato sobre el avance y desarrollo de sus actividades programadas

Participa en reuniones de trabajo y capaciones de acuerdo a indicaciones.

© % N O U A W N R

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS COORDINACIONES EXTERNA

Con las diferentes unidades orgdnicas No aplica.

REQUISITOS DEL PUESTO

. Estudios superiores no universitarios en saneamiento bdsico y/o similares
° Experiencia en cargos similares.

e Alternativa; Estudios superiores y experiencia en el cargo
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COMPETENCIAS
COMPETENCIAS - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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