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- Municip alidad
de Lince

Uerongin de Asesoria Juridica

RESOLUCION DE GERENCIA Ne-2E9 -2019-MDLIGM
tince, 49wV, 2013
VISTOS: ) |
El Informe N° 431-2019-MDL/GAF/SRH la Subgerencia de Racursos Humanos, informe N° 080-2019-MDL-

" GPP/SPIM de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion (e); Y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza N° 429-2019-MDL de fecha 27 de agosto de 2018, se aprueb_a el Reglamento‘ de
Organizacion y Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de Lince, mediante el cual se establece su
estructura organica y as funciones de los Organos y Unidades Organicas de la Entidad; - S

Que, con Resolucion de Gerencia Ne 277-2015-MDL-GM se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
_ MOF de la Municipalidad Distrital de Lince, actualizada con Resolucion de Gerencia N° 180-2018-MDL-GM
de fecha 10 de mayo de 2018; . :

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE del 29 de diciembre de 2017,
se aprob la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfil de Puestos - MPP", que establecen mecanismos para elaborar
los perfiles de puestos para entidades piblicas que cuenten con resolucion de inicio del proceso de transito
al nuevo régimen del servicio civil; '

Que, e inciso i) del literal b) del articulo 20° de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH establece que las
entidades publicas que cuentan con el Manual de Organizacion y Funciones 0 modifiquen su ROF/MOP o su
CAP Provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en 1a respectiva adecuacion estructural,
procederan a efaborar los perfiles de puestos conforme a lo establecido en dicho capitulo y en el Anexo N°1°
“Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades plblicas aplicable a regimenes
distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva

N° 313-2017-SERVIR/PE del 29 de diciembre de 2017,

Que, mediante Informe N° 431-2019-MDL-GAF/SRH la Subgerencia de Recursos Humanos, con fecha 05 de
octubre del 2019, hace de conocimiento Y remite la propuesta del Disefio de Perfiles de Puestos en
Regimenes distintos al de la Ley N° 30057 Ley dei Servicio Civil, del Gerente Municipal, Procurador Publico
Municipal, Secretaria General, Gerentes y Subgerentes de la Municipalidad Distrital de Lince, elaborado en
coordinacion con la unidades organicas de la entidad, de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones Y
Modemizacion (e), respecto ala coherencia y alineamiento con las funciones establecidas en el ROF de la
Municipalidad Distrital de Lince para dichos puestos; :

Que, mediante Informe N° 080-2019-MDL/IGPP-SPIM del 15 de octubre del 2019, la Subgerencia de
Planeamiento, Inversiones y Modemizacion (e), emite opinion favorable sobre la propuesta del Disefio de
Perfiles de Puestos en Regimenes distintos al de la Ley N° 30057 del Gerente Municipal, Procurador Publico
Municipal, Secretaria General, Gerentes y Subgerentes de la Municipalidad Distrital de Lince, sefialando que
guarda coherencia y alineamiento con las funciones establecidas en el ROE de Ia Municipalidad Distrital de
Lince;

Que, el literal d) de! articulo 21 de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, establece el Titular de la entidad
o la autoridad competente, para formalizar la incorporacion de los perfiles de puesto de los regimenes
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reguiados por los Decretos Lég'i'slativos N° 276=y N° 728, y deje sin efecto la correspondiente descripcion del
gargo en el MOF;

Que, e literal §) del articulo IV del Titulo Preliminar del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, concordante con el literal m) del articulo 5
de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH establece que para efectos del Sistema Administrativo de

Gestion de Recursos Humanos, el Titular de la entidad es la maxima autoridad administrativa; en el caso de
gobiernos locales la maxima autoridad administrativa es el gerente municipal;

Que, corresponde a la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de Lince, en su condicion de maxima
autoridad administrativa emitir el acto administrativo que formalizala incorporacion al Manual de Organizacion
y Funciones de la Municipalidad Distrital de Lince aprobado mediante Resolucion de Gerencia N° 277-2015-
MDL-GM y modificado con Resolucion de Gerencia N° 180-2018-MDL-GM los perfiles de puestos, segun

detalle en anexo adjunto;

De conformidad con lo establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017- SERVIR/PE del
29 de diciembre de 2017, que aprueba la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfil de Puestos - MPP".

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- FORMALIZAR la incorporacion al Manual de Organizacién y Funciones - MOF de
la Municipalidad Distrital de Lince, aprobado por Resolucion de Gerencia N° 277-2015-MDL-GM y modificado
con Resolucion de Gerencia N° 180-2018-MDL-GM, del Disefio de Perfiles de Puestos en Regimenes
distintos al de la Ley N° 30057 del Gerente Municipal, Procurador Publico Municipal, Secretario General,
Gerentes y Subgerentes de la Municipalidad Distrital de Lince, que en Anexo forma parte de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDD.- DEJAR sin efecto la descripcion del cargo sefialado en el Manual de Organizacion
y Funciones - MOF de la Municipalidad Distrital de Lince, correspondiente a los perfiles de puestos
incorporado en e! articulo primero de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR, a fa Subgerencia de Tecnologias de la Informacion la publicacion de
|a presente Resolucién en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Lince (www.munilinge.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

@ MUN\Q!PAL[DAD?DE LINCE
"ﬁ'"'. 2 ;i. ik jbu,, 1

----------

SPT JOSE LUIE AREVALD CASTRO

.........
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ANEXO

N° Cargo Organo/Unidad Organica

1 | Gerente Municipal Gerencia Municipal

2 | Procurador Publico Municipal Procuraduria Piblica Municipal

3 | Gerente de Asesoria Juridica Gerencia de Asesoria Juridica

4 | Gerente de Planeamiento y Presupuesto Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

5 | Subgerente de Planeamiento, | Subgerencia de Planeamiento, Inversiones ¥
Inversiones y Modemizacion Modermnizacién

6 | Gerente de Comunicaciones e Imagen | Gerencia de Comunicaciones € Imagen
Institucional Institucional

7 | Secretario General Secretaria General

8 | Subgerente de Atencién al Ciudadano y Subgerencia de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria Gestion Documentaria

9 | Gerente de Administracién y Finanzas Gerencia de Administracién y Finanzas

10 | Subgerente de Recursos Humanos Subgerencia de Recursos Humanos

11 | Subgerente de Logistica y Control | Subgerencia de Logistica ¥y Control
Patrimonial Patrimonial

12 | Subgerente de Contabilidad Subgerencia de Contabilidad

13 | Subgerente de Tesoreria Subgerencia de Tesoreria

14 | Subgerente de Tecnologias de la | Subgerencia de  Tecnologias de la
Informacién Informacion

15 | Gerente de Administracion Tributaria Gerencia de Administracion Tributaria

16 | Subgerente de Registro, Recaudacion y | Subgerencia de Registro, Recaudacion y
Orientacion al Contribuyente Orientacion al Contribuyente

17 | Subgerente de Fiscalizacion Tributaria Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria

18 | Subgerente de Fiscalizacion | Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa
Administrativa

19 | Subgerente de Ejecucion Coactiva Subgerencia de Ejecucion Coactiva

20 | Gerente de Desarrollo Urbano Gerencia de Desarrollo Urbang

21 | Subgerente de Obras Publicas Subgerencia de Obras Publicas y Transporte
Transporte

22 | Subgerente de Desarrollo Econdmico Subgerencia de Desarrollo Econdmico

23 | Subgerente de Gestibn de Riesgo de | Subgerencia de Gestion de Riesgo de
Desastres Desasires

24 | Subgerente de  Obras Privadas, | Subgerencia  de  Obras Privadas,
Planeamiento Urbano y Catastro Planeamiento Urbano y Catastro

25 | Gerente de Seguridad Ciudadana Gerencia de Seguridad Ciudadana

26 | Subgerente de Serenazgo Subgerencia de Serenazgo

27 | Gerente de Desarrollo Humano Gerencia de Desarrollo Humano

28 | Subgerente de Educacion, Cultura, | Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte
Deporte y Juventud y Juventud

29 | Subgerente de Salud Piblica Subgerencia de Salud Pablica y Programas
Programas Sociales Sociales

30 | Gerente de Gestion Ambiental Gerencia de Gestion Ambiental

31 | Subgerente de Operaciones Ambientales | Subgerencia de Operaciones Ambientales |




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERE (IUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia Municipal
Unidad Organica Mo aplica

Puesto Estructural —Eierente Municipal
Nombre del puesto: Gerente th‘:c‘ipal

Dependencla jerdi quica lineal: Alcaide

Dependencia funcional: Mo aplica

Puestos a 8t Cargo: HNo aplica

MISION DEL PUESTO

lDirigir, coordinar, supervisar y controfar la gastion de los sistemas administrativos en la entidad, de azuerdo a las politicas, normas vigentesy lineamientos establecidos

por el Alcalde y el Concejo Municipal, para el cumplimiento de las planes y abjetivos institucionates de la Municipalidad Distrital de Lince.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Propanera la Alcaldia los Planes de Desarrolic Msnicipal, el Presupueste Municipal Participative, asi como politicas ¥ estrategias para alcanzar los objetivos y ejecutarlos una vex
aprabados de ser el caso.

2 Planificar, organizar y dirigir las actividades financieras y administrativas de fa Municipalidad, y por encargo del Alzalde, la prestacién de los servicios publicos locales, asi como la
ejecucion de los proyectos de desarrollo local.

3 jdentificar y proponer fuentes de financiamiento alternas que permitan ampliar las posibilidades de inversién de la Municipalidad de ser ¢l caso,

4 Asesorar, apoyar e informar permanentemente a 1a Alcaldia y ) Concejo Municipal, cuando lo soliciten, sobre aspectos dela gestidn municipal,

S Representar al Alcaide ante las instituciones publicas y privadas nacional e internacionales.

6 . ; et < - : N "
Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera nacional e internacional para |z ejecucidn delos planesy proyectos de desarrollo del distrito.

7 Disponer la formulacién de los Estados Financieras y 13 Memoria Anua! del ejercicio fenecido, ¥ presentarlps antela Alcaldia.

g Proponer a la Alcaldia acciones de designacién, nambrariento, contratos, ascensos, Cesesy Gtros procesos técnicos, administratives ¥ arganizacionales sobre administrarién de
procesos y gestion y administrazion de personal.

g Elercerlas Tunciones vincwiadas a la etapa de ejecucion de los Contratos de Parlicipacién dela Inversion Privatia, de confermidad con la Ley Organica de Municipalidades ¥ las
normas legales vigentes.

10 Asisti a las Sesiones dej Cancejo, cuando sea requerido con derecho avoz.

11 Suscrihir resoluciones como Gltima instancia administrativa como Gerencia Municipal, atendiendn los recursos de apelacion contra los actos administralivos emitidas por las dreas
de’la Municipalidad.

12 supervisar |a ejecucion de las recamendaciones contenidas en los informes de auditeria, dando cuentaa la Alcaldia.

3 Ejeveer las stribuciones administrativas que expresamente le delegue el Alealde,

b Supervisar la formulacidr y ejecucién del Plan Operativo Institucional y el presupuesto correspondiente de toclas las areas de la Municipalidad.

5 Pacilitar la coordinacidn e implementacian de las disposiciones del Sistema Naciona! de Gestién de Riesgo de Desastres [SINAGERD} en la Municipalidad.

16 Monitorear fa implementacion y seguimienta de las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema
Nacional de Control.

17 Dispaner las medidas de proteccion 2l denunciante de actos de corrupcion, trasiado de denuncias y dlocumentos nue la sustentan a la Secretaria Técnica o al Frocurador Piblico, ¥
sanciones por denuncias realizadas de mala fe para salvaguardar 'a integridad institucional.

18

Otras funcienes que le dsigne ei Alcalde, en el ambitc de su competensia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

{Todas los érganos y unidades orgénicas, 251 como los érgancs consultivos y de coordinacion de la Municipalidad

|

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

[A},N?—.fe'. Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos !C) iColegintura?
[

- ——
incompleta Completa { Egresadofa) !_ Jﬂachiiier I— x |Titulo/ Licenciatura Si D Mo E
] Primaria L [] ‘Adrminist raclén, Econormia, Contabilidad ¢ afines por la formaclon. ) éHabilitacion
- profesional?

Secundaria _J l_ _J Si No | x

L] __ [ Jwelx]
"1 Técnica Bslca [“"‘l l" Maestrd | J — " erad
(14 2 afos] _M‘ L Maestria Ferasado Grado

Técnica Superlor D
{36 4afi0s) . ]
" I
Coctorado | Egresado [:l Grado
% |Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No s¢ requiere sustentar con doctimentos)
Sistemas administrativos del Estado.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentedos con documentos:

100 horas en programas de especializacion en gestidn piblica, cortre! perendial, =dministracidn o gastidn estratégica en los Gltimos 10 2fios; @ 1¢0 horas de dacencia en
los Gltimos 5 afos er institucionas de educacidn superier relacionadas a la materia. J

€} Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialactos

Mivel de dominio Nivet de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO - -
Neo aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico ntermedio Avanzado

Procesador de textos . X Inglés X '
Hojas de céleulo : X : tuechtia X
Programa de presentaciones Y Otros {Especificar)
Otros {Especiticar) Otros {Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.~
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiampo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

106 afios J

Experigncia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
05 aiios

B. En base a la experiencia requerida pera el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

03 afios J

€. Marque el nivel minimo de pueste que s¢ requiere oMo experiencia; yasea en el sector pablico o privado:
;-.-.,_-ucamr' Auxiliar o [—""l Anaiista[ Especialista Supervisor / Jefa de Area o Gerentz o 1
profesional Aslstente] i - * ! Coordinadar} Departamento Director i

* Mencione QHQs

omplementarios sobre el requisito de experiencia ; en casa existiers algo adicional pora el puesto.

HABILIDADES O-COMPETEMCIAS
lAnélisis, comunicacién oral, negociacidn, visién estratégica, orientacion a resultados, arden, liderazgo y trabajo en equipo

l

REQUISITOS ADICIONALES

Jé
=1 r_\-\ Pt

\\__—//
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FERRAMIENTA DEL PERG QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgénica
pyesto Estructural

Nombre del puesto:

Procuraduria Piblica Municipal

No aplica

procurador Piblico Municipal

Procurador Piiblico Municipal

Dependencia jerarquica lineal: Alcalde
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su Carge: No aplica

MISION DEL PUESTO

Representar y defender juridicamente &n procesos judiciales {de cardcter civil, constitucional, contenciose administrativo, laboral y penal) arbitrales y condiliatarios

acorde a Lo dispuesto en la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estada para defender y garantizar los interesesy derechos de la Municipatidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Representary defender los interesesy derechos de la Municipalidad, ante os organismos jurisdiccionates, en todos los procesos en os que actie como demandante, demandado,

denunciante o parte civil, y ante cuaiquier Organe lurisdiccional, instancia conciliatoria o arbitral, con sede en el ambito nacienal o extranjero; asi como interveni
investigaciones, a nivel policial y ante el Ministerio Publica.

ren las

Coordinar ton todas las dreas dela Municipalidad los asuntos de carécter litigioso relacionados can la defensa institucional.

3 lmpulsar los procesos judiciales y arbitrales a su carge, interponiendo las recursos legales que sean necesarios en defansa de los derechos e intereses de la Municipalidad, y de sus

funcionarios y trabajadores involucrados en el ejercicio de sus funciones.

Actuar en nombre de 1a Municipalidad en diligencias de investigacién preliminar, judictal y otras, donde se encuentren inmersos los intereses y derechos de la Municipalidad.

- Asesorar a todas las dreas de la Municipalidad en asuntos de carédeter judicial relacionados con la defensa institucional y de sus funcienarios involucrados.

6 Delegarsu representacidn a favar de los abogados al servicio del E£stado, encargéndoles temporalmente |a defensa de los intereses de la Municipalidad, supervisando su

desempefo.

Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, ios avances de los procesos en marcha, en cumplimiento de la normatividad vigente.

Informara Ja Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el estado de los procesos a su cargo, cuando le sea solicitado.

g Proponer recomendaciones administrativas en relacion aqueflas practicas municipales que puadan representar riesgos judiciales y generacion de responsabilidades civiles ylo

penales, en funcidn de las causas municipales en 1as que patrocina a Ja Corporacién Mubicipal.

10

Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a las requisitas y procedimientos dispuestos por el reglamento, previa expedicion de la resolucicn autoritativa del Alcalde.

M |nfarmar al Organe de Control Institucional sobre el estado situacionat de los procescs judiciaies que como parte del Sistema Nacionat de Control este Je solicite.

12 Propcner e implementar ordénanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacian institucional, en eld
competencia de la Procuraduria Piblica Municipal.

mbito de

13 monitorear la elaboracion y mantenimiento de la informacién estadistica basica sisternatizada de la Procuraduria Piblica Municipal.

14 Participarenla implementacién progresiva de los componentes que conferman el Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Interna {NCI) en

representacion de la Procuraduria Piiblica Municipal,

15 Monitorear la impiementacidn de las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por las 4rganos conformantes del Sisted
Cantrol de competancia de la Procuradurfa Pablica Municipal.

ma Nacional de

15 Monitorear la elaboacién del Plan Operativo Institucional, ¥ Manual de Gestién de Procesosy Procedimientas correspondientes a la Procuraduria Publica Munici
asistencia técnica de la Subgerencia de Plangamlents, Inversiones y Modernizacién.

pal, con

17 ptres funciones inherentes al carge, que le delegue el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todos los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Extarnas:

Poder Judicial, Ministerio de Justiciay Derechos Humanos del Perd, y otrag antidades pablicas.

Pégina1de 2



FORMA N ACADEMICA

IA) Nivel Eﬁﬁcativco ‘B) Gradols)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos ‘C) iColegiatura?
[ 7

Incompleta Completa DEgresado(a) ]Bachiller x |Titulo/ Licenciatura Si m No D
DPrimaria

Derecha, 0) ¢Habilitacién
profesional?
D Secundaria
Técnlca Basica

st Lx No |
{16 z afios)

1 Maestria- [_ Egresado Grado

Técnica Superior
(34 4 afios)

Eumversimria

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicas principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .

Sistemna administrativo de Defensa Juridica del Estado, proceses judiciales y/o arbitrales en entidades puiblicas y privadas, derecho administrative, derecho laboral ¥
gestién publica.

Doctorade Dﬁgresado DGrado

C1 O Os
DN

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Programas de especializacion juridica en los temas relacionados al gobierno local,

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
, Nivel de dominio Nivel de deminio
OFIMATICA b - IDICMAS / DIALECTO - -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado Io aplica Badsico Intermedio Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlcule % Quechua x
Programa de presentaciones % Btros (Espesificar)
Ctros [Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaclones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea &n el sector piblico o privado.

05 afos. J

Experjencia especjfica

A. Indique ¢l tiempa de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

lgq. afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
los afos.

C. Marque et nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sectar plblico o privado:

Practicante| Auxiliar o ) Analista | Especialista Supervisor / Jefe de Area o} | Gerenteof |
protesional Aslstente l Coordinador Departamento I DirectorL_

* Mencione Qtr mplementari re el reguisito de experiencia ; en £asc existiera algo adicional parg ef puesta.

Haber ejercido a profesion par un periodo no menor de tres {03} afios consecutivos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, comprensién lectora, razonamiendo 16gico, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

- Ser peruano de nacimiente.

-Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.

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

_ No haber sido condenado por delite daoso, ni destituido o separado def Servicio del Estado por resolucion firme, ni ser deudor alimentaric o hallarse inhabilitadoe
para el ejercicio de funciones publicas.

- No tener litigio pendiente con el Estado, a ba fecha de su designadién,
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MERRAMIENTADEL PERD QUUE CRECE
e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgénica
puesto Estructural

Mombre del puesto:

Dependencia jerérguica fineal:

Dependencia funcionak

Puestos a su cargo:

Gerencia de Asesoria Juridica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Mo aplica

Gerente

Gerente de Asesaria Juridica

Gerente Municipal

No aplica

No aplica

MISIOGN DEL PUESTO

Brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacién, aplicacién y difusién de tas normas legales y de competencia municipal, 3 tas 4reas de la Municipalidad; ast
como la gestion de separacion convencional y divorcio ulterior.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorara la Alta Direccién, funcionarios y demds dependencias de 1a Municipalidad en asuntos de cardcter jurfdico legal.

2 Revisar y emitir apinién legal de los proyectos de contratos y convenios gue deba celebrar la Municipatidad.

3 Absolvery emitir informes <obre los asuntos que en materia legal administrativa municipal se le formue cuando el fundamento dela pretension sea razonablemente discutible, o
\os hechos sean controvertidos juridicamente.

4 Elaborar o dictaminar los proyectos de dispositivos legales que requiera ia Municipalidad.

5 Visar los dispositivos fegales que expida la Ajta Direccion como Ordenanzas y Decretas de Alcaldia. Asimism®, visar otras dispositivos de cardcter administrative come

_e- Resoluciones de Alcaidia y esoluciones de Gerencia Municipal en los gue previamente se haya emitido opinidn legal favorable, producto de una controversia juridica que haya
dirimido esta Gerencia, & que una ley expresamente lo disponga.

& Supervisar la organizacion y sistematizacion de la legislacién relacionada con el Gobierno Local.
7 Elaborar informe legal sobre las solicitudes de Separacién Convencional ¥ Divarcio Ulterior, conducir las audiencias de astas y suscribir las actas correspondientes.

§ Establecer la uniformidad de criterios legales en cuantoala interpretacién de la nermatividad, poniende en conocimiento de tales criterios a los abogados de los Srganos y
unidades otganicas de la Municipalidad.

g Proponere implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, Instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion institucional, en el ambito de
competencia de la Gerencia de Asesoria Juridica.

10 Monitorear la elaboraciény mantenimiento de la informacién estadistica basica sistematizada de la Gerencia de Asesoria Jurldica.

n Participar en fa implementacion progresiva de las componentes que conforman ol Sistenda de Control Interno {SCI) establecido en las Normas de Control Interno (NCI} en
representacion de la Gerencia de Asesoria Juridica.

12 Menitorear Ja implementacién de las recomendaciones contenidas en fos informes resultantes de las acciones efectuadas por los érganos conformantes de) Sistemna Nacional de
Control de competencia de la Gerencia de Asesoria Juridica.

13 Monitorear la elaboracion del Plan Operativo Institucional, y Manual de Gestién de Procesos ¥ procedimientos correspondientes a la Gerencia de Asesoria Juridica, con asistencia
¢écnica de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion. - .

14 Proponer la suseripcion de convenios de colaboracidn interinstitucional, con organismas publicos y/a privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de competencia de la
Gerencia de Asesorfa Juridica.

15 Otras funcienes que le asigne et Gerente Municipal, en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intarnas:

Todos los 6rganos y unidades orgénicas de 1a Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerio de Justicia y Derechos Humanaos del Perd, y otras entidades publicas.
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FORMACION ACADEMICA

\B) Grade!s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

lC) i Colegiatura? j

[ A} Nivel Educativo

|

incompleta Completa

D Primaria
l:l Secundaria

DEgresado(a)

Bachiller

E]Titulo/ Licenciatura

Derecho.

=1 Téenlca Basica
{1 6 2 afios)

Técnica Superlor
(3 6 4 ahos)

EUniversitaﬂa

00 ood
A O oo

o v

D) ¢Habilitacién
profesional?

st

DGrado

Dsrado

Ea

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Sisternas administrativos del Estado, derecho administrativo,

deracho laberal y gestion publica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacion es gestion publica, derecho administrativa y/o constituciona

docencia en los Gltimaos § afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

1o afin a las funciones en los limos 10 afios;

0100 horas en

€} Conocimientes de Ofimatica e 1diomas/Dialectas

Nivel de dominio

—l IDHOMAS / DIALECTO

OFIMATICA 1 -
i No aplica

Nivel de dominio

—

Basico Intermedio 1 Avanzado No aplica Basice l intermedio 1 Avanzado J
]PTacesador de textos X l Inglés X \ ‘l
!_Hojas de chleulo X l Quechua x ‘
lPTograma de presentaciones ® 1 Otros (EspeEiﬁar) l
Titros (Especificar) . —[Dtros (Especificar) i
‘Otros (Especificar) ‘ Chservaciones.
|

lﬁros {Especificar)

|

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique e! tlerpo total de experiencla laboral; ya sea en el sactor piiblico o privado.

05 afios.

|

Experiencia especffica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

o4 aflos.

B. En base a la experiendia requerida para el puesto (part

Fa anos.

e A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

B
|

C. Margue el nivel minimo de puesto que sé requiere oMo experiencia;

Analista

Practicante,
profeslonal

* Mencione

Avodliaro
Asistente ]

mplementari

ya sea en €l sector publico o privado:

Especiallsta

(-]

: en caso existiera 0igo adicicnal para el puestg.

Supervisor /
Coordinador

lefe de Area o
Departamenta

Gerente &
Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comprension lectora, redaccién, sintesis, comunicacién oral, negociacion,

orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|

; VR
L fE

A
LN
G AG‘I“‘“\D
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servir | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRARMIENTA DEL PERD QUE CRECK

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Orgdnica No aplica

Puesto Estructural Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Planeamiento y Presupuesto
}:i):f::denciajerarquica Gerente Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar y supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de planeamiento, presupuesto, modernizacion e inversién piblica, asi como de
cooperacién técnica nacional e internacional, de acuerdo a Jas normas emitidas por sus entidades rectoras para alcanzar los objetivos estratégicas de ta entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Asesorar ala Alta Direccion y demds dependencias en materia de planeamiento institucional, disefio de politicas institucipnales y el proceso presupuestario.

2 Normary controlar las actividades relacionadas a fos sistemas de planeamiento, presupuesto, estadistica, modernizacién e inversionas; en concordancia con la
legislacién vigente, :

3 Conducir y supervisar &t proceso presupuestario en sus fases de programacion, formulacién, aprobacion, ejecucion y evaluacién, en concordancia con las
normas emitidas por 1a Direccidn General de Presupuesto Piblico del Ministerio de Economla y Finanzas, 1as potiticas y objetivos de la Municipalidad.

4 Proponer tas modificaciones presupuestales que se requieran para el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos en los planes institucionales.

5 Efectuar la fase de ejecucion del presupuesto institucional en su etapa de certificacion de crédito presupuestario, solicitada por las 4reas de la Municipatidad.

& Supervisar los procesos de formulacién y actualizacién del Plan de Desarrolla Local Concertado y el Procesa del Presupuesto Participativo, en coordinacion con
el Concejo de Caordinacidn Local Distrital.

7 Controtar el proceso de racionalizacién administrativa y técnica delas diferentes areas de la Municipalidad.

8 Supervisar la actualizacién de los Instrumentos de Gestion de la Municipalidad tales como el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y Manual! de
Gestidn de Procesos y Procedimientos {MGPP), conforme a la poitica, fines y objetivos del gobierno municipal.

g Supervisar la elaboracién y actualizacién del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA]} y del Texto Unico de Servicios No Exclusivos (TUSNE).

10 Emitir opini6n técnica del proyecto del Presupuesto Analitico de Personal (PAP); asi como visar & Informe Técnico Sustentatorio del Cuadro de Puestos de la
Entidad {CPE).

11 Supervisar el proceso de programacién, formulacién, consolidacién, actualizacién y evaluacion def Plan Estratégico Institucional {PE1) ¥ del Mlan Operativo
Institucionab(POL}.

12 Condudir y supervisar el proceso de estadistica aplicada a las diferentes dreas de fa Municipalidad.

13 Gestionar, canalizar y reatizar ¢l seguimiento de la cooperacién técnica nacional e internacional en 1a Municipalidad, asf como gestionar la autorizacion de las
donaciones provenientes del exterior.

14 Dirigir y coordinar con las diferentes areas de la Municipalidad, e cumplimiento de las metas del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestién Municipal
(Ley N2 29332) y sus modificatorias.

15 Vigilar que los Proyectos de inversian Publica {PIP) se enmarguen en el Programa Multianual de Inversién y el Plan de Desarrolla Local Concertado,

16 Supervisar las funciones de la Oficina de Programacion Multianua! de Inversiones en ol marce de las normas del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestién de Inversiones —INVIERTE.PE (Decreto Legislativo N2 1252}

17 Emitir opinién técnica a los planes anuales de las diferentes areas, previa aprabacian, en materia de su competencia.

18 Proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y ctras normas de aplicacién institucional, en el
4mbito de competencia de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

19 Participar en 1a implementacién progresiva de los compenentes que canforman el Sistema de Control Interno (5CH) establecido en las Normas de Contrel
interno (NCI} en representacion de 1a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

20 Monitorear 12 implementacién de las recomendaciones contenidas en los infortnes resultantes de 1as acciones efectuadas por los érganos conformantes del
sisterna Nacional de Control de competencia de |a Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

21 Monitorear la elaboracién del Plan Operativo Institucional, y Manual de Gestién de Procesosy Procedimientos correspondientes a la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto.

22 Proponer la suscripcion de convenios de colaboracion interinstitucional, con organismas plblicas y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores
de competencia dela Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

23 Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todos los drgancs y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinacianes Externas:
Con tas entidades rectoras de los sistemas administrativos: Centro Naclonal de Planeamiento Estratégico, Direccidn General de Presupuesto Pablica del Ministerio
de Economia y Finanzas, Secretarfa de Gestién Publica, Direccidn, General de Programacién de Inversién Multianual del Ministerio de Economia y Finanzas, Agencia

paMﬂnaciona 5 r,;: os puiblicos
0 DISTAy . o Z

a
)
57 g
Fi
‘ &

1
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' FORMACION ACADEMICA

I_A) Nivel Educativo [8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ') iColegiatura?
[ S t
I Incompleta Completa [:]Egresado(a) D Bachiller x |Titulo/ Licenciatura 11 Si l:l No | x
Primaria D Economia, Administracidn, lagenieria Economica, \ngenieria Industrial, D} e,Ha.bilitacién
— - Contabilidad o afines por la formacidn. pr?fengn IS
Secundaria U Si Mol x
I

l’“] recnica [:I .

Adeira

D recmca D
Cunarine

Eumversitaria D

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnices principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Sistema Administrativos del Estado y gestion piblica. j

[r:] Egresado [jﬁrado

BEEREiNE

[—_j Egresada o Grado l\
l
I

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentadas con documentos:
100 horas en programas de especializacién en gestidn publica, planeamiento estratégico, presupuesto pablica, inversiones publicas ¢ afines a las funciones en los \

(ltimos 10 afios; 0 100 horas en docencla en Yos tltimos 5 afios en instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

€} Conotimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica _ Basico fntermedio | Avanzado _ | IDIOMAS / DIALECTO e ica] Basico | Intermedio [ avanzado
Procesador de textos l x . Inglés x l l
Hojas de célculo . x Quechua X
(Programaue 11 x OIros TESpeCTrarny 1‘ ll
leRTEE AR enRtary g OTros | ESTRECITICArT
R l
Observaciones.-

EXPERIENCIA

Indique e tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector publico o privade.

{os afios. J

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experientia requerida para ef puesto en la funcién o la materia:
[04 afios. “

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[03 afios.
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o _privado: :

Practica o Analista Especialista {_I Coordinador l Departamento Wj Director| |
* Mencione 9% ja; en cosa existierg olgo adicional para el puesto.

| |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comprension tectora, planificacion, razonamiendo |Ggico, razonamiento matemaétice, comunicacién oral, negociacion, orlentacién a resultados, capacidad
de gestion, liderazgo y trabajo en equipo.

RECLUISITOS ADICIONALES

| |
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SOrVT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

IDENTIF!CACIC}N DEL PUESTO

Organo Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Qrgéanica Subgerencia da Planeamiento, Inversiones y Modernizacion

Puesto Estructural Subgerente T
Nombre del puesto: Subgerente de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién

Dependentia jerarquica fineal: Gerente de Maneamiento y Presupuesta

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su Cargo: -;:apiica

WISION DEL PUESTO

Supervisar los procesos de planeamiento estratégico y cperativo, desarrollo corporativo, la programacién multianual de inversiones, modernizacién y fos procesos de
racionalizacién, de acuerdo a las normas emitidas por sus entidades rectoras para alcanzar los objetivos estratégicos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorara las diferentes areas en la formulacion de politicas y estrategias de planeamiento corparativo, programacién multianual de Inversiones, estadisticas municipales,
racionalizacién, medernizacién y cooperacion técnica nacional e internacional.

2 Programar, coordinar y evaluar l2 farmuiacién o actualizacidn del Plan de Desarrollo Local Concertade (PDLC), el Plan Estratégleo Instituelonal (PET) v el Plan Cperativo Instituelonal

{POI), en coordinacién con el Centra de Nacional de Planearnienta Estratégico [CEPLAN).

3 Programar, cocrdinary efectuar ¢l Procese del Presupueste Participative, acorde a lo establecido en la Ley N2 28056, Ley Warce Jdel Prasupuesto Participativo,

4  Ejercer las funciones de Responsable de la Oficina de Programacin Multlanual de Inversiones {OPMI} en el marco de las normas de! Sistema Naclonal de Programacién Multianual

~ .y Gestién de inversiones — INVIERTE.PE (Decreto Legislativo N2 1252).

5’ PropeneralaAlta Direccidn ideas de proyectos de inversion publica para el Proceso de Presupueste Participalivoy para la Programacidn Multlznual de Inversiones.

& ° Programar, consolidar y coordinar 1a formulacion o actualizacin d# les Instrurentos de Gestidn de |a Municipaiidad tales coma | Reglamento de Organizacldn y Funciones {ROF),

‘y Manual de Gestién de Procezos Y Procedimientos (MGPP).

7 Coordinary consalidar e! proceso de elaboracin o actualizacin del sustento técnico del Texto Uinico de Procedimientas Administrativos (TU PA) y del Texto Unico de Servicios No

Exclusivos [TUSNE].

8 Proponer, evaluar, actualizar y visar directivas ¢ instrumentos de gestién equivalentes en coortinacion con las respectivas unidades orgdnieas,

g Coordinar con las \nidades orgénicas los procedimientes para la produccidn de informacién astadistica de [a Municipalidad y mantengr una relacin técnico funcienal con el
Instituto Nacional de Estadistica e Informdtica {INEI) en el marco de sus competenclas.

10 Coordinar con entidades pltlicas y privadas, Tacionales e internacionales, las acciones gue conlleven al desarrollo de los planes, programas y proyectos que ejecure la
- Municlpalidad, mediante cooperacidn técnicz,

"

o

Emitir oplnién técnica al proyecto del Cuadro de Aslgnacién de Perscnal (CAP) Provisional y Manuat de Perfiles de Puestos (MPP).

12 Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretas, rescluciones, directivas, instructivos, procedimlentos v otras normas de aplicacién instituclonal, en

el 4mbito de competencia de la Subgerencia de Planeamigento, Inversiones y Modernizacldn.

13 Partlciparenia implementacién progresiva de los componentes gue conforman el Sistema de Control interna {SCI) establecido en las Normas da Contro! Interno (NCI}, en los
aspectos que sean de competencia de la Subgerencia de Flaneamiento, inversiones’y Modernizacién.

44 Implementar las recornendaciones contenidas en los Informes resultantes de las acclones efectuadas per los 6rganos conformantes del Sistema Naclonai de Control, en el dmbito

de competencia de la Subgerencia de Planeamiento, Inverslones y Medernizacion.

15 Elaborary actualizar el Plan Dperative Institucional y &l Marual de Gestién de Procesos y Procedimlentos correspondientes a fa Subgerencia de Plangamiento, inversiones y
Medermizaclon.

1& Otras funciones que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto, en &} 4mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas de 'a Municipalidad.

|

Coordinaciongs Externas:

‘LCon las entidades rectaras de los sistemas adrinistrativos: Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, Secretaria de Gestién Piblica, Direccién General de
| Programacion de Inversién Multianual del Ministerio de Economfa y Finanzas, Agencia para la Cooperacién Internacional, y organismos pubiicos y privados.
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FORMACION ACADEMICA

(A) Nivel Educativo |B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
1

\ —
Incompleta Completa iEgresado(a) r ]Bachmer ETEtu!o} Ucenclatura Si D No | X ‘
: [—"

Econarala, Administracian, ingenleria Econdmica, Irgenieria industrial, Contabllidad o D) (_Habllitacién
afines por la formacién, profesional?

St [:] Ho | X

DPrlmaria
DSecundarla

Técnica Bdsica
{1 6 2 afios)

Maestriz  * Egrasado Grado

Téenica Superior
(3 6 4 afios)

E:l Universitatia

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)
Sisterna Administrativos del Estado, gestidn piblica, y gestién de proyectos de inversidn.

) L
Egresaco Grado
Ll

0 0 ooo
5 O 000

8) Cursosy Programas de especiatizacion requeridos y sustentados con documentos:

100 horas 2n programas rle especializacién en gestién pablica, plancamiento estratégico, inversiones piblicas o afines a las funciones en los {ltimos 10 afios; 0100 koras
en docencia en 1o¢ Gltimos 5 afos en Instituciones de educacién superior relacionadas a fa materia,

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

| Nivel de: dominio Nivel de deminio
OFIMATICA - IIOMAS / DIALECTC
No aplica Basico ~ Intermedic Avanzado No zplica 8dslco Intermedic Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de cdlculo x Ouechua x
Programa de presentaciones x Otres {Especificar)
Otros (Especificar] Otras (Especificar}
Otros (Espacificar} Observaciones.-
Otros (Especificar} J
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indiaue e tiempo total de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

04 afios. !
° - ]

Experiencia gspecifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para i puesto en la funcién o la materia:

P |

B. En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale el tiempo reguerido en el sector publico:

[oz aftos. 4\

€. Margue el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya 5ea en el sector piblico o privado:
Practicantel Auxiliar o i Ma;ism[:“l Bpecw“!ﬂr"’”—] Supervisor / """"""] lefe de Area o { Gerente o{‘ |
[: e Lt

profesional) 4 Asistente Coordinader Departamento| ___ : Director| |

re gl requish

* Mencione experiencia ; en coso existiera algo adicional pora el puestg,

 E—

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comprensién lectora, planificacion, razonarniendo kgico, comunicacion oral, negociacion, orientacién a resultados, capacidad de gestién, liderazgo y trabajo en
equipo.

-

REQUISITOS ADICIONALES
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" Sel‘\ﬂ"r \ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Comunicaciones de Imagen Institucional
Unidad Orgénica No aplica

Pueste Estructural Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Comunicaciones e Imagen Institucional
Dependencia jerdrquica fineal: Alcalde

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su Cargo: Mo aplica

MISIOGN DEL PUESTO

Disefiar y gestionar ia implementacion del Plan de Comunicaciones de acuerdo al plan Estratégico Institucional con la finalidad de posicionary consolidar la imagen
institucional de 1a Municipalidad Disteital de Lince.

FUNCIONES DEL PUESTO

4 Implementar los lineamientos y estrategias de difusién y publicidad para optimizar 1a imagen municipal de acuerdo can 1as politicas institucionales ¥ mejorar el posiclonamienta de
1a Municipalidad como gabierno local, asi como supervisar su cumplimients. ‘

Coordinar con las diferentes areas la programacién, desarrollo y difusién de los eventos y actividades.

Promever la coordinacién Intermunicipal e Intersectorial.

Supervisar la programaclon y organizacion y dirlgir las caremonlas pratocolares, en donde participe el Alcalde ¥ los Regidores y las actividades oficiales de cardcter general.

IS

5 Mantener informadaala “Alta Direceién sobre cualguier tipo de publicacién en la que esté involucrada la Municipalidad o sus funcionatlos, respecta a sus funciones.

6 Supervisar informacién otorgada a los vecines y pliblice en general, 2 través de los diferentes medios de comunicacian, los planes programas y proyectos de la Municlpalidad.

7 Planificary controlar las acclones de publicidad y relaclores piiblicas al Interior y exterlor de fa Municipalidad.

& Monitorear el reglstre actualizado de todas las entidades ofictales, personales representativos y otros datos de Interés para el cumplimiento de sus funciones.

g Realizar el seguimiento de la informacién emitida por los diferentes medlos de comunieacicn.

10 Aprobar la edicldn dei Imateral inforrmativo que se publica en la Partal WEB institucional de la Municipalidad, suscrite, remitido y de responsabilidad de las dreas y ranteniendo
una coordinacion fluida con estas. i

11 Brindar declaraciones piblicas a los metios de cormunicacion social sobre los asuntas de gestidn municipal que le sean autorizados por el Alealde.

12 Supervisarla convotatoria de vecinos para las actlvigades pratocolares € institucionales.

13 Supervisarla elaboracién de la Memaria Institucional Anual &n coordinacién con las 4reas competentes.

14 Supendsarla elaboracion del material de difusién para Informar, generar opinién plblisa y replicar en defensa de la Municipalidad.

15 Dirlgir el disefe, edicién y produccion de revistas y cualguier otro producte o material a través del cual se difunda a los clugadands o instituciones las acciones o resultados de la
gestién runicipal, asl como de los servicias municlpales.

16 Cocrdinar con las diferentes ireas de gestion municipal los mensajes y protocolos de atencidn y comunicacion a los cludadanes, contribuyentes, administrados, proveedares e
instituciones que realizan gestiones, solicitudes o tramites ante la Municipalidad.

14 Proponerala Alcaldfa el Plan y estrategla de comunicaciones de |a Municipalidad.

18 Proponer = implementar ordenanzas, acuerdos, decretas, resoluciones, directivas, instrugtivos, pracedimientos y otras narmas de aplicacién Institucional, en ef dmbito de
competencia de la Gerencla de Comunicaciones & imagen Institucional.

19 Moniterear la elaboracidn y mantenimiente de la infarmacién estadistica hdsica dIstematizada de la Gerencia de Comunicaciones ¢ imagen Institucional.

20 Partlcipar en la implementacidn prograsiva de los componentes que conforman ei Sistema de Control interno {5Ci) establecldo en las Normas de Control Interno (NC) en
representacién de la Gerencia de Comunicaciones & Imagehn Institucionat.

21 Monitorear ja implementaclén de las recomendaciones contenldas en los informes resultantes de las acclones efectuadas por los $rganos cenformantes del Sistemna Naclonal de
Control de competencia de Ja Gerencia de Comunicaciones e lmagen Institucional.

22 Monitorear I3 elaboracién del Plan Operative {nstitucional, ¥ Manual de Gestidn de Procesos y Pracedimientos correspondientes a |a Gerencla de Comunicaciones e imagen
Institucional, con asistencia técnica de la Subgerencia de Flaneamiento, \nversiones y Modernizacién,

23 Proponerfa suscripeion de convenios de colaporacién interinstituclonal, con srganlsmos poblicos y/o privados que coadyuven al ecumplirniente de \as labores de competencia dela
Gerencla de Comunicaciones e Imagen Institucional.

24 Otras funciones que Je asigne el Alealde, en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: .
[‘Iﬁos los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:
Mdios de comunicacién, entidades pablicas y privadas.

L]

Pagina1de 2




- FORMACION ACADEMICA

A Nivel Edutativo B} Gradol{s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado[a) D Bachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si D No I:a
Dpﬂma”a Clencias de la Comunicacién, Publicidad, Periodisme, Relaciones Publicas o aflnes por ia D) ¢ Mabilitacién
formaclén, profesional?
DSecundaria Si No

Téenica Bdsica
{16 2 afos)

Maestrla DEgresado DGrado

Técntca Superior
(3 6 4 afias)

E] Universitaria

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Comunicaciones, disefio y ejecucidn de estrategias de comunicacion, relaciones piiblicas, campafias de difusién, plan de imagen Institucional, plan de medios.

Coctorado DEgresadc Dsmdn

0 O ol
= O O

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacién en comunicacién en los Gltimos 10 afios; 0100 horas en docencia en los Gitimos 5 afios en Instituciones de educacién superior
relacisnadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominle Nivel de deminio
OFIMATICA - IDICMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzade No aplica Basleo Intermedio Avanzade
Procesador de textos X inglés x
Holas de caleule X Quechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Dtros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el secter publico o privade.

05 afios. J

Expersiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn 0 la materia:
04 afios. 1

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefale i tiempo requerido en el sector piiblico:

] il

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxillar ¢ Anallsta Especialista i Supervisor Jefe de Area o Gerante.o
profeslonal __J Aslstente B X l Coordinador Departamento Director:

* Mencione yspectos complementariog sobre el isil xperlencla ; en caso existiera olgo adicional para el puesto. J
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Eeatividadﬁnnovacidn, redaccién, sntesis, comunicacién oral, empatfa y negociacién. _]
REQUISITOS ADICIONALES

L. |
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Ser\HT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

< HERRANMIENTA DEL PERU QE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General
Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructurat Secretario General
Nombre del puesto: Secretario General
Dependencia jerdrquica lineal: Alcalde
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

[

Brindar soporte administrativo at Concejo Municipal, 2 los Regidores y a la Alcaldia; asi como de dirigir y controlar el Sistema de Gestién Documental y el Sistema
Institucional de Archivo; efectuar la realizacion de matrimonios civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

Supervisar las acciones relacionadas con & Sisterna de Gestién Documental y el Sistema Institucional de Archivo.

Disponer y coordinar el apoyo administrative necesaric para la [abor de los integrantes del Cancejo y de las Comisiones de Regidores.

Citar y asistir a las sesiones del Concejo, conforme a lo dispuesto por el Reglamento Interno del Concejo, asi como coordinar la participacian de los responsables involucrados en
los temas de agenda.

Drganizar y administrar la documentacién det Conceje Municipal, llevary custodiar las actas de |as sesiones de Concejo ¥ suscribirlas con el Alcalde.

Poner a disposicion de fas Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la Gerencia Municipal, que ameriten ser dictaminados por dichas Comisiohes previos a las Sesiones
de Concejo.

Transcribir, difundic y tramitar la publicacién de las Ordenanzas, Acuerdos y Resolucianes, con estricta sujecién a las decisiones adoptadas y a las normas legales vigentes.

Transcribir, difundir y tramitar la publicacion de los Decretos, Resoluciones y otros documentos emitidas por la Alcaldia.

Refrendar los actos del Concejo y los Decretos.

Dar fe, certificar, transcribir y expedir los documentos oficiales de la Municipalidad.

Organizar y administrar las celebraciones v registro de matrimonios civiles.

Atender las solicitudes relativas al procedimiento de tramsparencia y acceso a la informacion institucional en coordinacién con Ja unidad organica competente, conforme a la
normatividad vigente.

Gestionar la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, segln Ja propuesta farmulada por los responsables de las unidades organicas y de acuerdo con ta normatividad
interna que lo regula.

Proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretas, Teselucionses, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacian Institucional, en el dmbito de
competencia de |a Secretarfa General.

Monitorear la elaboracion y mantenimiento de la informacién estadistica basica sistematizada dela secretaria General.

Participar en la implementacién progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Control Interno (SCI} establecido en las Normas de Control Interno {NCl) en
representacion de la Secretaria General.

Monitorear la implementacién de las recomendaciones contenidas en jos informes resultantes de las acciones efectuadas por las érganos conformantes del Sistema Nacional de
Controi de competendia de la Secretarfa General.

sMonitorear la elaboracién del Plan Operativo Institucional, y Manual de Gestién de Procesosy Procedimientos correspondientes a la Secretaria General, con asistencia técniea de
la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion.

Otras funciones que le asigne el Alcalde, en al amhito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Ceaordinaciones internas:

Todos los drganos y unidades organicas de la Municipalidad, asi como el Concejo Municipal. j

Coordinaciones Externas:

\Editorial El Peruana y Registro Nacional de \dentificacidn y Estado Civil {RENIEC).
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative IB) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos lC) ¢Colegiatura?
Incempleta Completa DEgresadc(a] DBachiller % |Titule/ Licenciatura Si D No E
D Primaria Archivistica y Gestién Documental, Deracho, Econemia, Administraclén o afines porla D} ¢ Habilitacion -
formacién. profesional?

DSecundaria

Téenica Basiea
{1 & 2 afios)

] [:]No

Maestria Egresado [:‘ Grado

Téenlca Superior
{3 6 4 afos)

E]Unlversitarla

e _

BREpNiuE
- O OOt

CONOCIMIENTOQS

A} Conocirnientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos)

Sistema de Gestidn Documental y el Sistema Institucional de Archiva.

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacion en gestién documental, archivistica, gestién publica o afines alas funciones en Jos tltimes 10 afios; 0 100 horas en docencia
en los Gltimos 5 afios en instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

¢} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomnas/Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA " — IDIOMAS / DIALECTO s "
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Dasico Intermedio Avanzado
Procesador de textos ’ Inglés X
Hojas de cdlcule X Quechua A
Programa de presentaciones X Gros {Especificar]
Otros (Especificar) Gtros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.
Otros (Especificar}
EXPERIENCIA

Experiencia gengral
Indlique el tiernpo total de experiencia lakoral; ya sea en e| sector piblico o privado.

o5 afios.

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesta en la funcién o la materia:

04 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempe requerido en ¢l sector publice:

03 afios.

€. Margue el nivel minimo de puesto que s& requiere como experiencia; ya sea en el sector paklico o privado:

Fractl:anterm " Auxiliaz of "] Analim{mm .... Espectalistal _ | superviser /|7 Jefe de Area o ”% Gerenteaf 7
prefesional Aslstente x Coordinadar Departamento Divector|
* Mencione mplementari ito ¢ rlencle ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comprensién lectora, redaccién, sintesis, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo ¥ trabajo en equipo.

REQUHSITQS ADICIONALES

i

Sy o
N Aammigrac
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Serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERD QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo Secretaria Genaraj

Unidad Orgénica Subgerencia de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria
Puesto Estructural Subgerente

Nombre de! puesto: Subgerente de Atencién al Cludadano y Gestién Documentaria

Dependencia jerdrguica lineal: Secretario General

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar y supervisar Lz orientacion y atencion al pdblico en general; asf como del adecuado funcionamiento del Sistema de Gestidn Documental y Sistema Institucional
de Archivo de Ta Municipalidad Distrital de Lince, de acuerdo a las normas estabiecidas por sus entidades ractoras. '

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

1

12

13

4

15

16

7

18

19

20

Planificar y organizar actividades de orientacion y atencién ciudadana, a través de los canales de atencién, presenclal, telefénica y electrénica, en coordinacidn con las demds
ireas, incluyendo el seguimiento de las solicitudes generadas en Audlenclas Vecinales.

Fortalecer el proceso de acercamnients y mejora de servicios de la Municipalidad a los cludadanos.

Elaborar propuestas orientadas a mejorar la calidad de atencién del usuario, sobre la base de indicadores que permitan el seguimiento v mejora continua del servicio.

Coordinar con las 4reas involucradas en la atencidn al piblice, ja capacitacion del personal a su cargo respecto a temas de su competencia y a la mejora de |2 calidad del servicio.

Coordinar con las areas involucradas en la atencién a! puiblico, la disponlbilidad permanente del personal con las que éstas cuentan, en los diferentes canales de atencién
ciudadana, durante el horarie de atencidn y supervisar su cumplimlenta,

Canducir el Libra de Reclamaclones y recepcionar, monitorear el tramite y respuesta a io5 reclamos, consultas y/o sugerenclas de los vecines, que se presentena través de los
diferentes canales detencién.

Programar y organizar las acciones relacionadas con el Sistema de Gestlén Documental y Sistema Institucional de Archive.

Cumpliry hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para el uso de! slsiema infarmdtico de gestién documentaria runicipal, ejerciendo la supervislén
correspondlente,

Crganizar la Mesa Principal de Trémite Documentario, encargada de recibir toda la documentacidn externa para 1a Municipalidad; monitorear la clasificacién, registro y desivagldn
a las #reas competentes; asf como supervisar y monitorear el adecuado funcionamiento de las Mesas Periféricas.

Supervisar |2 orientacidn al pdblico en general, sobre el estade de sus expedientes {etapas, drea de progeso y fecha probable de término), segdn ios piazos establecidos en ef Texto
Unico de Procedimientas Administratives.

Llevar a cabo las coordinacianes con las dreas de la Munlcipalidad, a fin de efectuar la mejor distribucion y atencién de la documentacién.

supervisar el servicio de autenticacién de documentos, & través del personal designado, para esos efectos.

Supervisary controlar fa integridad de los expedientes concluidos, asi coma Toda la documentacién generada en la Munlcipaltdad; para su transferencia al Archivo Central, yde
correspander sy eliminacién, conforme a la normatividad vigente.

Centrolar la ejecucidn de los procesos técnicos archivisticos de: Organizacién, descripdion, seleccidn, conservacién y servicio, de conforrmidad a lo establecido por el Archive
General de la Natién, ente rector del Sisterna de Archives.

Formular, actualizar, proponer & Implermentar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicagidn Institucional, en
el mbito de competencia de fa Subgerencla de Atenclén al Cludadane y Gestidn Documentaria.

Elaborar y mantener la informacién estadistica bésica sisternatizada en el amblto de competencia de la Subgerencia de Atenclén al Ciudadano y Gestion Docurnentaria.

Participar en la Implementacion progresiva de los compenentes que conforman el Sistema de Control Interno {SC1) establecido en las Normas de Control Interno (NCl), en los
aspectos que sean competencia de la Subgerencia de Atencitn al Ciudadans y Gestién Documentaria.

Implementar las recomendaclones contenidas en Tos informes resultantes de las acciones efectuadas por los érganos conformantas del Sistema Nacional de Control, en el ambito
de competencla de |a Subgerencia de Atencicn al Cludadano y Gestién Documentaria,

Elaborar &l Flan Operative Institugional, Manual de gestion de Procasos y Procedimientos, y el sustento técnico del TUPA correspondiente 2 ja Subgerencia de Atencidn al
Ciudadana y Gestion Documnentarla, eon asistencia téenica de la Subgerencia de Planeamiento, inversiones y Modernizacién,

Otras funcianes que le asigne la Secretaria General, en el ambite de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Interras:

Todos los érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

archivo General de la Nacién, entidades piblicas y privadas. f
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FORMACION ACADEMICA

E) Nivel Educativo

\B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

€) ¢Colegiatura?

]

tncompleta Lompleta

D Egresado(a) [—_Jaachiller

Eﬂtulol Licenciatura

D Primaria
DSecundaria

formacidn.

P\rchivlstica y Gestién Decumental, Derecho, Ecenomia, Administracién o afines por ia

Técnica Basica
{16 2 anos)

Maestria i:] Egresado

DGmdo

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Cocterado £gresade

DGmdo

O o
A O Ood

Bumvemtaria

« [ Iwl]
D) ¢Habititacion

profesional?
si D No

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con dozumentos) :

sistemna de Gestién Documental y el Sistema Institucional de Archivo.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacién en gestién documental, archivistica, gestién plblica o afines a las funciones en Jos Gitimos 10 afios; 0 100 horas en decencia
en los titimos 5 afias en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia,

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de deminlc Nivel de dominio
OFIMATICA - - IDMOMAS f DIALECTO -
No'aplica Bdsico Intermedio Avanrzado No aplica Baslce Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hajas de cileule X Quechua X

Programa de presentaciones X Diras (Especificar)

Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencta general

Indlque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el secter pablico o privada.

04 aflos. J
Experiencia especifica )

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ¢ puesto en [a funcidn o la materia:
Fa afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale et tiempo requerido en el sector pdblico:

oz afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que s¢ reguiere como experiencia; yasea en el sector piiblico o privado:

Praiantsl | Auxdllar of | Analista Especlalista {'—'"[ Supervisor /| lefe de Area o Gerente of
profesional J Aslstentel | x ._______"‘ Coordinades| Departamente Director
* Mencione i isil

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, comprensién lectora, redaccidn, sintesis, comunicacion orat, negociacian, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQIUISITOS ADICIONALES
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Servir f FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgdrnica Ne aplica

Puesto Estructural Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Administracion y Finanzas

Dependencia jerdrquica fineal: Gerente Municipal

Dependencia funcional: Mo aplica

Puestos a su Cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos humanos, logisticos, econdmicas y financieros, y tecnologias de la informacién, para el normal desenvolvimiento de los 6rganos de 1a

Municipalidad.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisary controlar las actividades de los Sistemas de Recursos Humanos, Logistica y Control Patrimenial, Contabilidad y Tasorerfa.

2 Supervisar las actividades de administracion de personal, relaciones laborales, hienestar social, capacitacion y desarrailo de los recursos humanos.

3 Supervisar las actividades del sistema de abastecimienta y control patrimonial, propiciando el cumplimiento de los procesos de adquisiciones, el almacenamiento de materiales y
el conteol patrimonial.

4 Supervisar la formulacidn y actualizacién de los Estados Financieros y el Estado de Ejecucidn Presupuestat y su remision a Jos organismos piiblicas correspondientes.

5 Presentary sustentar ante ta Gerencia Municipal la informacion econdmica y financiera, la misma que serd examinada en |a auditoria anual a los estados financieros y
presupuestarios, de conformidad con las pautas que sefiale fa Contraloria General y el Concejo Municipal.

6 Supervisar la formulacién y actualizacion de costos efectivos de |os serviclos que presta Ja Municipalidad a los vecinos o usuarios, en funcién al plan de servicios de fos 6rganos
competentes y los lineamientos del drgano responsable de sustentar la ordenanza o resolucidn autoritativa.

7 Supervisarla formulacion y actualizacién del Flujo de Caja, en funcién al comportamiento de tos ingresos y los egresos.

8  Supervisar la formulacién y ejecucin de 1a Programacién Mensual de Pagos.

g Emitir y actualizar normas de cardcter interno relacionadas con la administracién de los recursos financieros, materiales y el potencial humano.

10 Presentar a la Contraloria General de la Reptblica la declaracién jurada de bienes, ingresos y rentas de tas funcionarios y otros; asl como tramitar su publicacién en el Diario Oficial
El Peruano.

11 Supervisar y controlar el disefio, desarrollo e implementacion del sistema informatico, infraestructura tecnologica y sistema de comunicaciones de la Municipalidad.

12 Resolver en segunda instancia los recursos de apelacién interpuestos por los administrados contra las resoluciones ernitidas en primera instancia por las subgerencias a su cargo.

13 Aprobar fos procedimientos de gestién y actos administrativos de bienes muebles,

14 Supervisar las acciones efectuadas como Unidad Formuladora (UF) en el marce de las normas del Sisterna Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones —
INVIERTE,PE (Decreto Legislativo N* 1252).

15 Proponer ¢ implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resotuciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion institucional, en el dmbito de
competencia de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

16 Monitorear la elaboracién y mantenimiento de a informacion estadistica basica sistematizada de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

17 Participarenla implementacién progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Control Internc (SC1} establecido en las Normas de Control Interno (NC1} en
representacién de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

18 Monitorear la implementacion de las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de
Control de competencia de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

19 Monitorear la elaboracion del Plan Operativo Institucional, y Manual de Gestién dé Procesas y Procedimientos correspondientes a la Gerencia de Administracion y Finanzas, con
asistencia téonica de la Subgerencia de Planeamients, \nversiones y Moadernizacion.

20 Proponer la suscripein de convenios de colaboracign interinstitucional, con organismos piiblicos yfo privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de competencia de ta
Gerencia de Administracion y Finanzas.

21 Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Cooerdinaciones Externas:

entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA
" | A) Nivel Edutativo B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos €} iColegiatura? |

Incempleta Completa ) Egresadofa) Bachiller ETitulo/ Licenciatura Si D Na E:]

‘Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenlerla Administrativa, Contabiidad o D) iHabilitacién
afines por la formacién, profesional?

Si No

i:l Primaria

l:] Secundaria

DTécnica Bisica
{16 2 afios)

Técnica Superior
{3 6 4 afios)

EUniverslmn‘a

CONQCIMIENTOS

A} Conotimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) .
Sistema Administrativos del Estado, gestién puiblica y gestidn de proyectos de inversién publica.

Maestria Egresado Grado

Doctorado D Egresado DG rado

1 O Ot
= O oo

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con dacumentos:

400 horas en programas de especializacion en gestidn ptiblica y/o administracién o afines a las funciones en los Gltimos 10 afios; 0 100 horas en docencia en los tlimos
5 aftos en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nive! de dominio Nivel de daminio
OFIMATICA IDSOMAS [ DIALECTO - -
No aptica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Haojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otas {Especificar)
Ctros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.~
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique &l tiemps total de experiencla laboral; ya sea n el sector piblico o privado.
05 afios. i

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

[04 afios. J

B. En base a fa experiencia requerida para el puesto {parte A), seRale ¢l tiempo requerido en el sector publico:
03 aflos. : }

C. Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; -ya sea en el sector piblico o privado:
Praciante Auxiliar o Analista Especlalista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Aslstente ‘ Coordinador : Departamento Director;

* Mencione ; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

mpiementori

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Analigis, comprensién lectora, razonamiento mateméatico, comunicacion oral, negociacion, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

l

paginazde2




Ser\itr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAIVHENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgénica Subgerencia de Recursos Humanos
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Recursos Humanos
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Administracién y Finanzas
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir los procesos del Sistera Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos de acuerdo a las rormas emitidas por sus entidades rectoras para alcanzar los
objetivas estratégicos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

el

12

13
14

15

16

17
18

19

20

21

Planficar, organizar, dirigir, coardinar, controlar y evaluar el desarrotio de los procesos técnicos del sisterna administrativo de gestldn de recursos humanos de acuerdo a los
tineamientos de politica de personal de l2 Munlicipafidad.

Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién, contrataclén e induccién del personal,

Monitorear la elaboracidn del Plan de Bienestar Soclal y administrar el desarcallo de actividades programadas en beneficio del personal de la Municipalldad,

Administrar los proceses de pago de remuneraciones, beneficios sociales, dietas y ottos de cardcter econdmico.

Organizar, implementar y mantener actuatizado el escalafén del personal-

Supervisar a formulacién y actualizacion de! Cuadro de Asignaclén de Persenal (CAP) Pravisional, el Presupuesto Analitico de Personal {PAP) y el Manual de Perfil de Puestos
{MPF).

Proponer lineamientos, estrategias y alternativas para la previsian y solucién de conflictes laborales, asi como para reglamentar las negoclaciones pilaterales.

Emnitir Resoluciones a fin de ejecutar las acciones administrativas concernlentes al pago de beneficlos soclales, compensacién por tiempo de servicios, premios pecuniarias,
subsidios, reconacirmiento de pensiones, desplazamiento de los servidores municipales, vacaciones, licencias, control de asistencla, permanencia, Imposicidn de sanciones
administrativas disciplinarias y reconocimientc de organizaciones sindicales, entre otros aspectos, conforme a las disposiclones legales.

Resolver an primera instancla los recurses administrativos en materla de personal, que se presentan ante la Municipalidad, en el émbito de su competencia.

Elercer las funciones como responsable del érgano instructor, sanclonador y quizn oficializa la sanclén de los procedimlentos administrativos disciplinarios por las faltas de los
funclonarios, ex funclonarios, servidores y ex servidores, segln correspanda, en el marco de la Ley N* 20057, Ley del Servicio Clvil y su Reglamento General y demas normas
vigentes.

suscribir Contratos Administratives de Servicios {CAS) y adendas, as| camo administrar todo lo referente a lo dispuesto en las normas de la materla.

Refrendar las comunicaciones oficiales referidas al personal, asi como representar a la Municipalidad, ante el Ministerio de Trabajo, Essalud, AFPs y Superintendencia Nacional
de Fiscalizacién Laboral (SUNAFIL), y otras entidades de acuerdo 2 su competencia.

Supervisar el mantenimiente, actualizacion y cautela de los Legajos de Personal de la Municipafidad.

Gestionar & Implementar las disposiciones establecidas en las normas del Sistema Nacional de Seguridad y Saiud en ! Trabajo (SNSST) en coordinacion con fas dreas pertinentes.

Formular, proponer y ejecutar el Plan de Desarrollo de Personas, Plan de Comunicacidn Interna y otros documentos aplicables para la gestion de recursos humanos, en el marce
del Decreto Legislativo 1023 y demds normas vigentes.

Formular, actualizar, proponer e impiementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluctonas, directivas, instructives, procedimientos y otras normas de aplicacion institucional,
en el dmbito de competencia de la Subgerencia de Recursps Humanos,

Elaborar y mantener la informacién estadistica baslca sistematizada en el ambito de competencia de ta Subgerencia de Recursos Humanos,

Participar en |a Implementacicn progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Contro) Interne (5CY) establecido en las Nermas de Control Inteme {NCl), enlos
aspectos que sean competencia de la Subgerencla de Recursos Humanos.

Implermentar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de jas accicnes efectuadas por los Srganos conformantes del Sisterna Nacional de Contral, en el
smbito de competencia de la Subgerancia de Recursos Humanas.

Elaborar y actualizar el Plan Operativo Institucional y el Manua! de Gestién de procesos y Procedimientas (MGPP) correspondientes a la Subgerencia de Recursos Humanos, con
asistencla técnica de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Medernizacién,

Otras funclones Gue le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas, en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Tados ios drganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, Autoridad Nacional del Servicio Civil, otras entidades publicas y privadas.

e



EORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} iColegiatura?

incompleta Completa Egresado(a) I_——J Bachliler ET[‘:L"D/ Liceneiatura Si Mo | X

Administracidn, Pslcclegla, Relaciones industriales, Derecho, Trabaje Social, Economia, D) ¢ Habilitacion
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, £ontabllidad o afines por la formacién. prnfesional?

|:] Primaria
DSecundaria

Téenica Bdsica
16 2 afios)

& DNO

Maestria Egresado DGrado

‘Técnica Superior
(3 6 4 anos}

E] Universitaria

Coctorado Egresada Grade

ERERNInE
DEEN .

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos} :

Sistema Administrative de Recursos Humanos, Procedimiento Administrativo Sancionador, Seguridad y Salud en el Trabajo y gestidn publica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos:

100 horas en programas de especializacion en gestibn puiblica, administracién de recursos humanos o afines a las funciones en los Gltimos 10 afios; 0 100 horas en
docencia en los tiltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a fa materia.

€} Conocimientos de Ofimadtica e |diomas/Dialectos

Nivel de dominie Nivel de dominio
CFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO ~ -
No aplica Bdsico Intermedio Avarnzado Ne aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de fextos x inglés x
Hojas de célculo x Quechua X
Programa de presantaciones X Otras (Especificar}
Gtros [Especificar) Otros (Especificar]
Otros {Especificar) Observaciones.-
Ctros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia generai
ndique &l tiempo total de experlencla faboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

04 ahos. J

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

o3 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

o2 afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yasea en el sector pablico o privado:
Practicants| Auxliar of Analista Especialista] ] supervisor /[ Jefe de Area o] Gerente 0
prafesianat As{stenteL x ,.W_.-J Coordinador| _ Departamentc Director|_____]

* Merncione ig riencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto,

mplem

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, empatia, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

l

e s T

=]

Paginazde2



Servit FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 1

MERRAMIENTA, DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organa Gerencia fe Administracién y Finanzas

" Uinidad Orgénica Subgerencia de Logistica y Control Patrimoniai
Puesto _Estructural Subgerente
Nombre del puesto: Subgerente de Logistica y Control Patrimonial
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Administracidn y Finanzas
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su <argo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y supervisar la gestién de abastecimiento de los bienes y servicios de la Entidad, necesarios para el cumplimiento de las normas del sistema nacional
de abastecimiento y otros dispositivos legales vigentes sobre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar las actividades de contratacién de blenes, servicios y obras, de acuerdo 2l Plan Anual de Contrataciones y requerimientos de las dreas.

2 Proponery evaluar periédicamente el Plan Anual de Contrataciones (PAC).

3 Propener la conformacidn, participar come miembros y gestlonar el soporte técnica administrativo a los Comités Especlales para la ejecucidn de los procesas de seleccion para la
adqulsicidn de blenes, servicios y obras, confarme a J]a normatlvidad vigente.

4 Suscribir los contratos, Grdenes de compra y servicio que farmalicen la adquisicidn v contratacion de bienes, serviclos y obras; asi como, supervisar la ejecucidn y registro de gasto
en |a fase del compromiso en los slstemas administrativos vigentes.

5 Monitorear el registro de los procesos de seleccidn y el archivamiento de los contratos celebrados para la adquisicién y cantrataclon de blenes, servicios, consultorias y abras, de
acuerdo a Ley.

6 Supervisar la ejecucién de los contratos derivades de los procesos de seleccidn exigiendo la vigencia de las garantias pertinentes, coordinado con el drea usuaria hasta la
culminacidn del mismo.

7 Dirigir el adecuado control y custadia de los bienes almacenados, asi como de las accionas de seguimiento y control de inventarios.

8  Administrar las actividades de contral y supervision de jos blenes muebles e inmuebles de propiedad municipal, incluyende la gestidn y control de |2 cobertura de segures
patrimoniales.

g Supervisarla elaboracidn de expedientes técnlcos para propuesta de las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles.

10 Programar los procesos de toma de inventario de bienes muekles & inmuebles; asl como particlpar en la conciliacion de inventarlos fisicos anuales de activos fijos y cuentas de
orden de bienes patrimeniales.

11 Supervisar la actualizaclon de infarmacién proveniente de la Subgerenclia de Obras Plblicas y Transporte conciliada con la Subgerencia de Contabilidad, respecto 2 las obras de
infraestructura culminadas.

12 Monltorear la recepeién, tramitacidn, reglstro, custodia y entrega de donaciones de biengs muekbles @ inmuebles ctorgadas a favor de la Municipalidad.

13 Planificar, organizary cantrofar el adecuado wso de los vehiculos, asi como farmular, dirighry supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular.

14 Programar y administrar el abastecimiento de combustible y lubricantes destinados a la fleta vehicular de la Municipalidad,

45 Controlar las acciones carrespendientes al saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles de la Municipalidad.

16 Administrar y supervisar los servicios generales de todos los jocales municlpales, en coordinacién del drea usvaria.

17 Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacion institucional,
en el mbito de competencla de la Subgerencla de Logistica y Contral Patiimonial.

18 Elaborary mantener la informacidn estadistica basica slstematizada en el dmbito de competencia de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonlai.

19 Participarenia implementacién progresiva de los companentes que conforman el Slstema ce Control Interno {SCI) estabiecido en Jas Normas de Control Interna (NCY), en los
aspectos que sean competencia dela Subgerencia de Logistica y Control patrimonial.

20 Implernentar las recomendaciones contenidas en jos informes resultantes de las acciones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en el
imbito de competencia de la Subgerencia de Loglstica y Cantral Patrimonial.

29 Elaborar y actualizar el Plan Operativo Institucional y el Manual de Gestidn de procegsasy Procedimientos (MGPP) correspondlentes a la Subgerencla de Logistica y Control
patrimenial, con asistencia técnica de fa Subgerencia de Planeamiento, Inverslones y Modernizacidn. i

22 Ctras funclones que le asigne el Gerente de ‘Administracién y Finanzas, en el dmbite de su competencia.

COORDINACIHONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Todos los érganos y unidades organicas de Ja Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Organo Supervisar de Contrataciones del Estado, otras entidades publicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA

rA) Nivel Educativo

15) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridas

|

¢) ¢Colegiatura?

1

Incompleta Completa

DPﬁmar’la
DSecundaria

DEgresadu(a) Bachiller

[E:lﬂtulo[ Licenclatura

SIDNOE

iaria Industrial,

‘Adeninlstracién, Dereche, Ecanomia, |
Contabilidad o afines por la formacion.

fa Administrativa,

D} éHabifitacién
profesional?

Si Neo

Técnlca Basica
(14 2 afios)’

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

® {Universitaria

REEENINE
Dpupn

DEgmsadc

Dsmdo

L]

Egresado

D Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el

puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Sistema Administrativo de Abastecimiento, normatividad de Contratacionas del Estado, normatividad de

bienes estatales y gestién pablica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

[100 horas en programas de especializacién en contrataciones plblicas o ge

stién logistica en general en los Gltimos 10 afios.

€) Conocimientos de Ofiméatica e tdiomas/Dialectos

EF!MATICA

Nivel de dominic

No aplica Béslca

intermedio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

Avanzado No aplica

Bésico Intermedio Avanzado

Procesader de textos

Inglés X

Holas de cékule

Quechua x

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros lEspe:I?lcar]

Ctros (Especificar)

Otros (Espetificar]

Ohservaciones.-

DOtros (Especificar]

EXPERIENCIA
Experiencia general
indique el tiempo total de experlencia faboral; ya sea en el sector piiblico o

privado.

©4 afos.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempa de experiencia requerida para el puesto

en la funcién o la materia:

lE)s afios.

L

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), seffale el tiempc requerido en & sector piiblico:

1'02 afios.

C. Marque el

Practicante!
profesional

| Auxiliar oi...,w !

* Mencione
HABILIDADES O COMPETENCIAS

re gl isi]

nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el

Anallsta Elwxm 1

ctor publico o privado:
- supervisor /]
i Coordinador;

Especialls’ca!{

wperienci ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Areao
Departamento

Gerente of
Director|

[Anélisis, control, razonamiento kSgico, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacién emitida por el Grgano Supervisor de Contrataciones del Estado.

P

Gk

>

G

I3

pégina2de2



Ser\m FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PEAL QUUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano . Gerencia de Administracidn y Finanzas
Unidad Organica Subgerencia de Contabilidad

Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Contabilidad
Dependencia jerdrguica lineal: Gerente de Administracién y Finanzas
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Ne aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y supervisar la gestién contable y tributaria de la Entidad, asi como 1a aplicacion del conjunto de normas, procedimientos, técnicas e instrumentos
orientados a Ja administracién de los fondos publicos, para el cumplimiento de las normas del Sistema Nacionzl de Contabilidad, del Sistema Naciona$ de Control y otros
dispositivos legales vigentes sobre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

T

12

13

4

13

16

7

18

19

20

21

Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Sisterma de Contabifidad Gubernamental, en armonia con las disposiclones emanadas por la Direccién Naclonai de
Contabilidad Pubtica del Ministerio de Econamia y Finahzas.

Presentar los Estados Financleros y Estados Presupuestarios de acuerdo a los Principlos de Contabllidad Generalmente Aceptades, NIC-SP, directivas, instructivos contables entre
otras, para su remisién a los organismes campetentes.

Prasentar declaraciones informativas tributarias referidas a cuentas de la Municipalidad, asi como representarla ante la Superintendencia Naclonal de Aduanas y Administracién
Tributaria (SUNAT).

Supervisar la elaboracién de Informaeién flnanciera, la rlsma que sera examinada en la auditoria anual a los estades financleros y presupuestados, atendiende los requerimientos
y explicaciones contables gue se le requiera.

Monltorear &} registro contable de las operacienes de Ingresos y gastos.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxifiares de la Municlpalidad.

Supervisar el registro de Ja fase del devengado y registro contable en los sistemas vigentes de todas las operaciones que originan gastos de la Municipalidad, en cumplimienta a las
normas de ejecucidn presupuestal vigentes.

Ejercer contrel previo y concurrente de todas las operaciones financieras y contables que originen el gasto producidas en fa Municipalidad.

Formulary actuafizar los costos efectivos de os serviclos que presta la Municipalidad 2 los vecinos o usuatios, en funcién al plan de serviclos de los érganos competentes y los
lineamientos de! érgana responsable de sustentar |3 ordenanza o resclucién administrativa.

Efectuar arqueos permanentes de los fondos y valores de la Muricipalidad de acuerdo a la normatividad existente.

Monltorear ls conciliaciones de saldos de las cuentas contables del Balance para su presentacién en forma adecuada y consistente,

Revisar las iquidaciones financleras de obras ejecutadas por contrata, encargosy administragldn directa.

Registrar, a través del Sistema Programa Vaso de Leche, la Informacion concerniente 4 los Gastos efectuados para ser enviadaa la Contraioriz General de la Repliblica en los plazos
establecidos.

Elaborar y actualizar la estructura de costos de los procedimientos administrativos del TUPAY TUSNE en coordinacién con las unidades orgdnicas usuarias y la Subgerencia de
planearmlento, Inversiones y Modernizaclon.

Supervisar la conclliacién presupuestal ~financiera de ingresos y gastos, en forma mensual, en coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Gerentia de
Planearmlento y Presupuesto.

Formular, actualiizar, proponer & implementar crdenanzas, acuerdes, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y ¢tras normas da= aplicacién institucional, en
el dmbito de competencla de [a Subgerencia de Contakilidad,

Elaborary mantener la informacidn estadistica hasica sistematizada en el ambito de competencla de la Subgerencia de Contakitidad.

Participar en la implementacidn progresiva de los companentes gue conforman el Sisterna de Control Interno (SCI) establecicio en las Normas de Control Interno {NCi),en los
aspectos que sean competendia dela Subgerancla de Contabilidad,

implementar las recomendaclongs contenidas en las Informes resultantes de las acciones efectuadas peor los drganes conformantes dal Sisterna Nacional de Control, en el &mbito
de compatencla de |a Subgerencia de Contabllidad.

Elaborar y actualizar el Plan Operativa Institucional y el Manual de Gestidn de procesos ¥ Pracedimientos (MGPP) éorrespondientes ala Subgerencia de Contabilidad, con
asistencia téenica de la Subgerencia de Planeamiento, {hversienes y Modernizacion.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas, en el mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todos los érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

omia y Finanzas, Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracidn Tributaria, otras entidades




FORMACION ACADEMICA

]I) Nivel Educativo IB) Grade(sY/situatién académica y carrera/especialidad requeridos |c} iColegiatura?
I

|

incompleta Completa Esgresado(a) lL Bachillar x| Titul/ Licenciatura

Técnica Basica
(14 2 afies)

Maestria D Egresado D Grade

Técnica Superior
{3 & 4 afios)

Eunlvefsibar'la

Doctorado DEgresadn Dﬁradc

O O O
DREpnina

s alwel]

D”‘“"‘"‘a Contabilicad. D) 4 Habilitacion
profesional?
D Secundaria St No

CONOCHMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Sisterna Administrativo de Contabilidad y gestién priblica.

B) Cursosy Programas de especiaﬁzatién requeridos y sustentados ¢on documentos:

en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

100 horas en programas de especializacién en gestién péblica, contabilidad o afines a las funciones en los (ltimos 10 afios; 0100 horas en docencia en los dltimos 5 afios

C) Conocimientos de Ofimética e 1diomas/Dialectos

Nivei de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Baslca Intermedio Avanzado Mo aplica Bésico Intermedlo Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hojas de cileule X Quachua x
Programa de presentaclones x Ofros (Fspecificar)
Btros (Especiticar) Otros [Especificar]
Otros (Especificar} Observaciones.:
Qtros (Especificar) 1
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico ¢ privado,

‘a afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

,53 afios,

B. En base a la experiencla requerida para el puesto {parte A), sefiale el tliempo requerido en el sector piiblico:

loz afios.

[ R

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante | Aundliar o Analistal . Especiallsts 1 Supervisor /! lefe de Area o
profestonsl Asistente | X o CuordlnadorL Departamento] |
isi i

* Mencigne : en caso existiera algo odicional para ef puesto.

mplementar]

Gerente ol
Directer, |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, control, razonamiento mateméatico, orden, liderazgo ¥ trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

S

SR

S %

Paginaz2de2



servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERL QULE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracién y Finanzas
Unidad Orgdnica Subgerencia de Tesoreria

Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: subgerente de Fesoreria

Dependencia jerdrguica lineal: Gerente de Administracidn y Finanzas

Dependencia funcional: No aplica
Puestos A sU Cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

5

planificar, ejecutar y supervisar 1a gestion de tesoreria dela Entidad, asi como la aplicacidn def conjunto de normas, procedimientos, técnicas e instrumentos orientados
ata administracién de los fondes pidblicos, cualquiera que sea la fuente de financiamiento y usc de los mismao, en cumptimiento de tas normas del sistema nacional de
tesoreria, del sistema nacional de contro! y otros dispositivos legales vigente sobre la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, dirlgir y controlar las actividades del Sisterna de Tesorerla; supervisando el cumplimiento de las normas y procedimlentos que rigen el Sisterna Nacional de Tesoreria.

2 Efectuar oportunamente los depdsitos de los fondos recaudades en las cuentas bancarlas de |a Municipalidad llevando el registro de los depdsitos, de acuerdo a las fuentes de
financiamiento y et presupueste Municlpal. .

3 Supervisar el procesamierto del parte diario de fandos y mantener |2 informacién documentaria que sustente los Ingresos y egresas clasificado.

4 Supervisar el registra de ejecucion del ingreso por rubros en los slsternas vigentes en las fases del Determinado v Recaudado.

5 Brindar las facilidades para las efecuciones de arqueos de fendos fijos, especies valorados y otros.

§ Mantener actualizade el Libro Caja Bancos y custodiar los docurnentos de sustento de cada registro y efectuar las canciiiaciones bancarias mensuales,

7 Supendsarla formulacian y actualizacion del Fluje de Caja, en funeién al comportamienta de los ingresos ¥ los egresos, con la informacién proveniente del Plan Anual de
Contrataciones, Compras Directas ¥ e} Presupuesto instituclonal en coordinacidn con las dreas competentes.

& Formulary ejecutar la Programacién Mensual de Pagos coordinando con las dreas involucradas.

g Controlar las ratencicnes pecuniaras sobre los pagos realizados al personal y a proveedores, de acuerdo con |a legislacién tributarla o las disposiciones judiciales vigentes.

10 Monltorear el control, registroy custadia de las cartas flanzas, polizas de cauclén, y otras garantias que hayan sido acreditados ante la Municipalidad, alertando oportunamente a
los involucrados antes de su vencimiento,

41 Supervisar la emisién de comprobartes de pago, £ de cheques, carta orden o wransferencias para efectuar la cancelacién de los compromisos devengados.

42 Controlar las transferencias del Tescra Piblico de acuerdo a la normatividad vigente.

13 Supervisaria ejecucion de concillaciones mensuales de todas las cuentas bancarias de la Municipatidad.

14 Formular, actualizar, proponer e Implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructives, pracedimigntos y otras normas de aplicacién institucional, en
&l ambita de competencla de la Subgerencia de Tesoreria,

15 Elaborary mantener la Inforracién estadistica baslea slsteratizada en el dmbito de competencia de la Subgerencia de Tesoreria.

16 Participar en la implementacién progresiva de los compenentes que conforman el Sistema de Control Interno (561} establecldo en fas Normas de Cantrol Internc (NCY), en los
aspectos que sean competencia de la Subgerencia de Tesorerfa.

17 Implementar las recomendaciones contenidas «n los informes resultantes de las acclanes efectuadas por los Srganos conformantes del Sistema Naclonal de Control, en el ambito
de competencia de la Subgerencia de Tesoreria,

18 Elahorary actuaiizar e Plan Operative [nstitucional y &l Manual de Gestlén de procesos ¥ Procedimlentos (MGPP) correspondientes a i3 Subgerencia de Tesoreria, coh asistencla
técnica de la Subgerencia de Planeamiento, Inverslones y Modernizacion,

1g Otras funciones que ie asigne el Gerente de Administracién y Finanzas, en el dmbito de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todos las érganos ¥ unidades orgénicas de la Municipalidad.

Coordinacicnes Externas:

Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracién Tributaria, Direccién General del Tesoro Pablico del Ministerio de Economila y Finanzas, otras entidades publicas
y privadas.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo lB) Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos [C) éColegiatura?
I 1
Incompleta Completa DEgresado(a) ; Bachiiler X 1Titu\o/ Licenclatura Si D Mo E
EPrimada Contabiildad, Economia, Administractdn, Ingenieria Econdmica, ingenierfa Industrial o a}] {_Hahi‘litaci;’m
afines por la formacion. profesional?

D Secundarla

Técnica Bésica
{1 4 2 afias)

sf DNO

Maestria D‘Egresado . . Dﬁmdo

Técrica Superior
(3 6 4 afos)

mumuers\taria

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para e puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Sistema Administrativo de Tesoreria y gestidn piblica.

Daoctorado DEgresadQ DGmdo

OO o
= OO0

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacién en gestién pablica, tesoreria o afines a fas funciones en los Gltimos 10 afios; © 100 horas en docencia en los Gltimos & afios en
instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominlo Nivel de dominie
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bislco Intermedic Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés x
Hojas de cdlcule x Quechua X
Programa de presentacionas x Otros (Especificar)
Otros (Eapechicar) Ctros (Especificar)
Otros {Especificar) Jobsewactones.-
Gtres [Especificar) l l
EXPERIENCIA

Experiencia general
{ndigue el tlempe total de experiencia laberal; ya sea en el sector pblico o privade.

F)q. afios. J

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

‘?3 anos. J

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempe requerido en el sector publico:

[oz afios. J

€. Marque el nivel miimo de puesto que s¢ requiere como experiencia; ya sea en of sector piiblico o privado:

Practicant auxilara[ Analista] ¢ Eepeciaiiste ! Supervisor / lefe de Area uL J Gerente o
1

profesional ! Aslstente] 1 |________] Coerdinador Departamento Director|

* Mencione ; en caso exjstiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, control, razonamiento matematico, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

paginazde2



Servir | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Administracion y Finanzas
Unidad Orgénica Subgerencia de Tecnologlas de la Informacida
Puesto Estructural Subgerente

Normbre del puesto: Subgerente de Tecnologias de la Informacién
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Administracién y Finanzas
Dependencia funcignal: No aplica

Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Pianificar, coordinar y supervisar ia ejecucion del plan estratégico y operative de la gestidn de tecnologia de informacion, las politicas, normas relativas a la generacién,
utilizacién y seguridad de la informacién, para el apoyo a los proceses de gestitn de ia entidad, conforme a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Flanear, organizar, diriglr y evaluar ol disefio & implementacién de Ja infraestructura tecnolégica y los sistemas infarmdticos de la Munidpalidad.

2 Farmular el plan anual de desarrollc de proyectos tecnoldgleas y sistemas de informacion, en base 2 los requerimientas da informaclion de fas dreas usuarias de J]a Municipaiidad,
acarde con los lineamientos institucionales.

3 Regiamentarel uso de equipos ¥ slstermas informatlcos, desarrolfando acclones en hivelas de acceso, de seguridad y calidad en resguardo de la Informacion automatizada de la
Municipalidad.

4 Programary evaluar las actividades relaclonadas con el soporte réenico, mesa de ayuda y el mantenimiento de Jos programas y equipos informaticos, asi como de las redes y
comunicaciones de voz y datos.

5 Formular y elaborar &} plan de cantingencia informatice y de comunicaclones, a fin de garantizar la nermal aperatividad de |2 red, los servicios de internet, correo electrénico y
transmision de data.

6 identiflcar, evatuary proponer el fortalecimiento en hardware, software y nuevas cportunidades de aplicacién de las tecnologlas de Informacidn.

7 Monitarear el soporte efectuado a las dreas, en concordancia con las normas técnicas y estandares municipales, sobre ja adquisicién de equlpos, repuestos, sistemias de tecnalogia
y sobre spluciongs tecnoldgicas.

8 Cumplir con la eplicacin de las directivas, linearmigntos ¥ normas emitidas por la Secretaria de Gabierno Digital {SGD), ente rector del Sistera Nacienal Informatico (SIN}.

g Representarala Municipalidad ante la Secretaria de Gablerno Digital {SGB), de la Presidencia del Consejo de Ministros.

10 Asegurar la informacidn de contenidos del portal web institucional, en coordinacién con la Gerencia de Camunicaciones e Imagen Institucienal y fa Secretarfa General, asi como el
Portal de Acceso a} Cludadano y Empresas(PSCE).

11 Asegurar a operatividad de los sisternas de comunicacianes, Informética, redes y archivo digital, generado ¥ actualizande los mecanismos de proteccién, y brindando el
mantenimients correspondiente.

12 Supervisar el irwentario de los equipos de los sistemas de cominicacicnes, Informatica, redes y archivo digital.

13 Supervisar las acclones efectuadas como Unidad Ejecutora de Inversiones (UEI) en el marco de las normas del Sisterna Naclonal de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones — INVIERTE.PE (Cecrate Legislativo N* 1252)-

14 Formular, actuaiizar, proponer e implementar ordenanzas, acuardas, decretos, resoluclones, directivas, Instructivos, procedimientos y otras normas da aplicacidn Instituclanal, en
&l 4mbito de competencia de la Subgerencia de Tecnolegias de la Informacién,

15 Elaborar y mantener la informacidn estadistica basica slstematizada en el dmbitc de competencia de la Subgerencia de Tecnologias de la informacin.

16 Participarenia implementacidn progresiva de los compenentes gue conforman &l sisterna de Control Interno (SC1} establecido en jas Normas de Control Internc {NCi), en los
aspectos que sean competencdia de a Subgerencia de Tecncloglas de fa Informaclén,

17 Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resuitantes de las acciones efectuadas por los Srganos conformantes del Sisterna Naclonal de Control, en el ambite
de competencia de la Subgerencia de Tecrologfas de la Informacién.

48 Elaborary actualizar e} Plan Operative institucional y el Manua! de Gestlén de procesas ¥ Procedimientos {MGPP) correspondientes 2 Ta Subgerencia de Teenologias de a
informacion, con asistencia técnica de la Subgerencla de Planeamignto, Inversiones y Modernizacion.
1g Otras funciones que le asigne el Gerente de: Administraclén v Finanzas, en el dmbite de su competencia-

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Todos los érganos y unidades organicas dela Municipafidad.

Coordinaciones Externas:
Eecretaria del Gobierno Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros, entidades publicas y privadas.

.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacion académica y carcera/especialidad requeridos C} !Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresadu(a) DBachiller Eﬂtulnl Licenclatura St D No E
D?l’imaﬂa D L——_l Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa de Software, Cumpttacién e Informdtica ¢ afines por la D) ZHabifitacién
formacién. profesional?
Tl ] [ 5w
Técnica Basica
{16 2 afios) D Maestrla DEgresado Dsmdu
Técnica Superlor D
(3 6 4 afios)
Dcctnmdo DEgresado DGrado
Eumversitaria D E:I
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principates requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
Gestidn piblica, gestién de prayectos de tecnologias de la informacién, normativa vigente en gobierno electrénico y en modernizacitn del Estado, gestién de proyectos
de inversién. J

B) Cursos y Programas de especializacin requeridos y sustentados con documentos:
100 horas en programas de especializacién en gestion pablica, gestién de proyectos de tecnologias de informacién, seguridad de informacién o afines a las funciones en
tos Gltimos 10 afios; 0 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

€) Conocimientos de Ofiméticae Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominle Nivel de dominie
OFIMATICA ~ IDIOMAS / DAALECTO - -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado Na aplica Basico intermedio Avanzado
Procesadar de textos X Inglés x
HolJas de cdiculo x Quechua X
Pregrama de presentaciones X Otros {Especilicar]
Otros (Especificar) Ctros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar}

EXPERIENCIA

Experiencia genaral
Indigue el tiempc total de experiencia laboral; va sea en el sector publico o privade.

|

04 affos. J
|

|

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
]oa afos.

E. En base a la experiencia requerida para ¢l puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto gue sé requiere como experiencia; ya seaen el sector pablico o privado:
Fracticante| Auxiliar of Analista Espedialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
prefesional, ] Asistentei " x . Coordinador! Departamento Director

* pMencione : en caso existiera algo adicional paro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Wﬁﬁsis, Innovacion, organizacidn de informacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo. J

|

REQUISITOS ADICIONALES
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Ser\a‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO J

HERRAMIENTA OEL PER( QUE TRECE

IDENTIEICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Administracién Tributaria
Unidad Orgdnica Subgerencia de Ejecucién Coactiva
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Ejecucién Coactiva

Dependencia jerérquica lineal: Gerente de Administracién Tributaria

Cependencia funcional: No aplica

Puestos a su ¢argo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de las accicnes coactivas sobre obligaciones tributarias y no tributarias, de indole pecuniario y no pecuniario, desde la emisitny
notificacion de la Resolucidn de Ejecucion Coactiva, requerimientos de pago y otros documentes de cobranza que considere.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

12

13

15

16

18

19

20

22

3

24

Monitarear la recepcion y tramite de la lista de deudores que remita la Subgerencla de Reglstro, Recaudacién y Orientacién al Contribuyente.

Verificar la exiglbilidad de la deuda, supervisando el cumplimiento de los plazos y procedimiento establecide por ley, respecto del iniclo del procedimiento de ejecucion coactiva.

Elaborar las estrategias de cobranza coactiva, a través de la prograrnacién, organizaclén, caordinacion y ejecucian las actividades vinculadas con la cobranza coercitiva de las deudas
de cardcter tributario y ne tributario pecuniario, que sean exigibles coactivamente.

Cocrdinar e Iniclar el procedimients coactive mediante la emision y notificacién de las Rescluciones de Ejecucion Coactlva.

Monitorear y verificar los plazos, emitir, notificar y ejecutar las medidas cautelares que se requieran de acuerdo a Ley.

Formular el Plar Anual de Cobranza de abligaciones tributarlas y no tributarias en cobranza coactlva.

Moniterear |a recepcion de resoluciones de sancidn administrativa y \as resoluclones de gerencia con su respectiva constancia de exigibilidad.

Exlgir la obligacin y cumplimiento coercitivo de drdenes de pago, resoluciones de determinacién, resoluciones de multa tributaria y resoluciones de sancién emitidas conforme a
Ley, que hayan guedade consentidas y trasladadas por la Subgerencla competente, asi como deudas constituidas por las cuotas de amortizacldn de las deudas materia de
aplazamiento o fracclonamiento pendlentes de pago y cuando se incumplan las condiciones del beneficlo.

Supervisar el registro de todas las ejecuciones coactivas diigencladas, informando de los resultados a 1a Gerencia de Administracién Tributaria.

Ernitir y notificar los requerimientos de pago, otras rescluciones y notificaclon de documentas de cobranza coactiva de las deudas de cardcter tributario y ne tributario pecuniarlo.

Disponer la tasaclon y remate de los bienes embargados, conforme a Ley.

Programar, organizar, eecutar, controlar ¥ reglstrar las acclones y procedimientos de eJecucldn forzosa, asi como determinado el pago de costas y gastos de acuerdo a Ley, con
relacién a as obligaciones no tributarias y no pecuniarias por la omisién y/o comislén de infracclones a las disposiciones municipales, informando de sus resultados a las areas
pertinentes, cuando estas lo requieran.

Acministrar, clasificar, attualizar, conservar y controlar las archivos de las expedientes coactivos de los administrades.

Proponer a la Gerencia de Administracién Tributaria la lista de administrados, conjuntamente con el informe técnica, a qulenes corresponde emitir [2 Resolucién de extinclén por
deudas de cobranza dudosa.

Praponer proyectos de ordenanza sobre el arancel de costas y gastos del procedimlento coactive, en concordancia con los pardmetros fijades por el Minlsterio de Economia y
Finanzas y demds disposiclones legales.

Determinar fa liquidacidn de las costas y gastas ciiéndose al arancel de gastos y costas procesales aprobadas conforme a Ley.

Resolver solicitudes de suspension, tercerias y escritos presentados por los administrados en relacion a los procedimientos de ejecucién coactiva por obiigaciones administrativas y
wibutarias.

Dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por la Gerencia de Ad ministracién Tributaria, asi como a las resoluciones y proveldas del Tribunal Flsca! respecto a los temas de su
cempetencla, en los casas que corresponda reallzar las cogrdinacicnes con las otras &reas Involucradas para su atencidn remitiendo la informacidn que se le solicite.

Farmular, actualizar, proponer & implementar erdenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras narmas de aplicacién institucional, en el
smbito de competencia de la Subgerencla de Ejecucldn Coactiva.

Elaborar y mantener la informacién estadistica nasica sistematizada en el ambito de competencia de |a Subgerencia de Ejecucidn Coactiva,

Participar en la Implementacién progresiva de los componentes que conforman ef Sistema de Control Interno (5C1) establecldo en Jas Normas de Control Interno (NCI), en los
aspectos que sean competencia de la Subgerencia da Ejecucidn Coactlva,

implementar las recornendaclones contenidas en los informes resultantes de las acclones efectuadas por los drganos conformantes Gel Sistema Nacional de Control, en el dmbita de
tompetencia de |a Subgerencia de Elecucién Coactiva.

Elaborar y actualizar &i Plan Operative institucional y & Manual de Gestidn de procesosy Procedimlentos (MGPP) carrespondientes a la Subgerencia de EJecucién Coactiva, con
asistencia técnica de [a Subgerencia de Planeariento, Inversiones y Modernizacion.

Otras funclenes gue le asigne | Gerente de Administracién Tributaria, en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionas Internas:

Todos los érganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

[E_ntidades priblicas y privadas.

e
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FORMACION ACADEMICA

A} Nive! Educativo

B8) Gradols)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos

C} {Colegiatura?

Incompleta

L

Completa

EBgrasadala)

Daachiller

» |Titulef Licenclatura

[z

Derecho, Adrnlnistracién, Ecanomia, Contabilidad o afines por la formacidn,

D) ¢Habilitacida
profesional?

Si DNO

Técnica Bdsica
{16 2 afios)

T&cnica Superior
(3 6 4 afos)

E Universitaria

CONOCIMIENTOS

[
]
-
[

A} Conocimientos Técnices principales requeridos para el puesto {No se requiere sustel

Maestria

Egresade

DGrado

Doctomdo

Egrasado

D Grado

= O CHd

ntar con documentos) :

lGEStién publica y gestién tributaria.

B

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas tie especializacidn en gestién piiblica y/o gestién tributaria o afines a las Funciones en los Gltimos 10 affos; 0 100 horas en docencia en log dltimos
5 afios en Instituciones de educacitn superier relacionadas a la materia.

€) Conocimientos de Ofimdticae Idiomas/Diatectos

Nivel de deminio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedic Avanzade No aplica Basice Intermedio Avanzado
Procesador de textos ¥ Inglés X
Hofas de calculo x Quechua X
Pregrama de presentaciones X Dtros {Fepecificar]
QOtros [Espacificar] Gtros {Especificar)
Otras |Especificar] Obserciones.-
Ctros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

indique el tiempo total de experlencla labora!; ya sea en ei sector plblice ¢ privado.

[04 afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

F)B anos.

2

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector pablico:

loz afios.

|

€. Marque el nivel mfnime de pueste que se requiare como experiencia;

ya sea en el sector pablico 0 privado:

Practicante| Auxiliar of Analistal Especialista [ Supervisor / |"”" Jefe de Area of Gerente o
profesional ! Asistente| 1 X ‘______! Coordinador; DeparbamentoL Director| |
* Mencione Mmmmmmgﬂmﬂﬂmmg en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAna’Iisis, razonamiente l6gico, autocontrot, camunicacién oral, negociacion, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

servir

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracion Tributaria
Unidad Orgénica Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Fiscalizacién Adrministrativa
Dependencia jerdrquica Tineal: Gerente da Administracién Tributaria
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su Cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Cautelar el cumplimiento de fas normas y disposiciones municipales administrativas, que centengan obligaciones y profiibicicnes que son de cumplimiento obligatorio por
particulares, empresas & instituciones en el dmbito de la jurisdiccion de la Municipalidad, dentro del marco de la Ley N2 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, Texto
Unico Ordenade de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N2 004-2015-JUS, Régimen de Aplicacién de
Sanciones Administrativas (RASA] y la Tabla de Infracciones y Sanciones Administrativas {TISA) de 1a Municipalidad Distrital de Lince, ordenanzas de aplicacidn vigentes y
demds dispositivos legales aplicables.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Fiscalizar el cumplimiento de Jas normas municipales en materia de funcicnamlento de establecimientos comerciales, Industriales y profeslonaies, publicidad exterior, comescio
informal y ambulaterio, espectécuios pdklicos no deportives, trénsito y transporte de vehiculos menores, ruldes molestos y control urbano, a fin de salvaguardar el ornato publico.

2 Supervisar la ejecucidn de acciones y operativos destinados al control de! cumplimiento de la nermatividad correspondiente al comercle, Inocuidad alimentaria, contro! sanitaric,
defensa civil, trdnsito, transporte, vialidad y parqueo, en coordinacién con las dreas y entidades competentes.

3 Emitir los actos administrativos por las omisicnes y/o comisién de infracciones detectadas en la fiscalizacion o control municlpal, cursande cartas inductivas, imponer notificacion de
Imputacién de cargos, efectuar retencianes y decomisos, realizar clausuras, ordenar la paralizacidn inmediata de obras sin autorizacidn municipal; asi como supervisar las acclones
de la etapa instructiva en la imposicién de la notifieacidn de imputacién de cargos v medidas provisionales que ésta ordene, evaluando el informe final de Instruccién para la
imposiclén de las sanciones administrativas o el archivamiento del procedimiento, de acuerdo a lo establecido en el Réglmen de Aplicacién de Sanclones Administrativas {RASA) y I
Tabla de Infracclones y Sanciones Administrativas (TISA) de la Municipalidad.

Realizar campafias educativas de disposiciones municipales gue ectablezcan obligaciones v prohibiclones.

5 Atendery dar cuenta de las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las disposiclones municipales.

6 Clausurar establecimientos comerciales que no cumplan con las condiclones establecidas en la Licencla Municipal de Funclonamiento, por carecer de autorizacion Municipal de
Funcionamienta, por no tener exhibida fa Licencla Munlcipai de Funcionamiento, por no cumplir con las disposiclones de seguridad para su funcienarmients o por disposicidn de
seguridad en ediflcaclones.

7 Paralizar las obras que no cuenten con |a deblda auterizacién segun la normatividad aplicable.

8 Prestarapoyo ai Ejecutor Coactivo en la ejecucién de las ubligaciones de hacery ne hacer.

g Fiscalizar la emisién de humos, gases, ruidos y demis elementes contarminantes de la atmésfera v el amblente, aplicande las sanclones en los casos que corresponda.

10 Flscalizar los espectaculos pablicos no deportivos, aplicande las sanciones en los casos que correspenda.

11 Propener i Reglamento de Aplicacién de Sanclones Administrativas (RASA) y Tabla de Infracciones y Sanciones Adminlstrativas [TISA) y sus modiflcaciones, en coordinacién cen la
Gerencla de Administracion Tributaria y de acuerdo con la normativa vigente.

12 Califlear los descargos de notificaciones de imputacicn de cargos v Jos informes finales de instruccidn correspondientes y evaluar {a procedencia 0 no de imponer una sanclén
administrativa como monto de la multa y medida correctiva, precisando la Infraceién y fa sancién de acusrdo a la Tabla de \nfracciones y Sanclones Administrativas {TISA}.

43 Emitir resoluciones de sancion adrninistrativa y disponer Ja aplicaclén de las medidas correctivas de confermidad con lo establecido en el Régimen de Aplicacidn de Sanciones
Administrativas (RASA) y |2 Tabla de Infracclones y Sanciones Administrativas {TISA) de la Municipalidad.

14 Resolver en primera Instancla los procedimientos administrativos de devolucion y/o compensacion de Resoluciones de Sancion Administrativa y/o Resclucion de Muita

Brlmadol

15 Inspeccionar los vehiculos de transperte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito para garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para e}
consumo humano.

16 Sanclonar a las personas naturales y juridicas proveederas del transporte y comerclo de alimentos agropecuarios primarios y plensos del distrita que Incumplan la normatividad de
Inccuidad Agroalimentaria para proteger la vida y la salud de los consumidores.

17 Remitira \a Subgerencia de Obras Privadas, Planeamlento Urbano y Catastro Infermacion correspendients a su competencla, con 1a finalidad de que se actualice |a base de
informacidn catastral. ’

18  Ejecutar las resoluciones que emita la Gerencla de Adminlstracién Tributaria sobre recurses de apelacidn resueltos en segunda instancia.

19 Formular, actualizar, proponet e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resaluciones, directivas, istructivos, procedimlentos y otras normas de aplicacién Instituclonal, en el
smbita de competencla de la Subgerencia de Flscalizaeién Administrativa.
20 Elaborary mantener la informacién estadistica basica sistamatizada en el dmblito de competencia de la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria.

21 Participarenia implementacidn progreslva de log componentes gque conforman ol Sistarna de Contro! Interna {SCl) establecida en las Normas de Control interno {NCI), en los
aspectos que sean competencla dela Subgerencia de Fisealizacién Administrativa.

22 Implementarlas recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las atclones efectuadas por los Srganes conformantes del Sisterna Naclonal de Contrsl, en &} dmblto de
competencia de la Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa.

23 Elaborary actualizar el Plan Operativo Institucional y el Manual de Gestién de procesos y Procedimientos (MGPP) correspondientes a la Subgerencla de Fiscallzacion Administrativa,
con asistencia técrica de |a Subgerencia de Planeamignto, Inversiones y Modernizacidn.

24 Otras funciones que le asighe ol Gerente de Administracidn Tributaria, en el 3mblto de su competendia,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas:

ﬁodos los 6rganos y unidades orgénicas de la Maunicipalidad.
Coordinaciones Externas:
lEntidades publicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

¢) ¢Colegiatura?

DPﬁmaria

Incompleta

]

D Secundaria

Completa [-] Egresadofa) D Bachiller

E]T{tulo/ Licenciatura

Dereche, Administracién, Economia, Contabilidad o Ingenleria Administrativa o afines por
la fermacién.

Técnica Bdsica
{16 2 afios)
Técnlca Superior D
{3 6 4 afios}
E Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentor con documentos) :

Maestria i:] Egresado

[ Jomse

E]Egresadu

DGmdc

- O oo

Si

Si D No E

D} ¢Habilitacidn
profesional?

No

‘Gesﬁdn publica y gestién tributaria.

|

B} Curscs y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacion en gestion pablica y/o gestion tributaria o afines 2 las
5 afios en Instituciones de educacidn superior relacionadas a ta materia,

funciones en los Gltimos 10 afios; 0 100 horas en docencia en los dltimos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

Na aplica

Baslco Intermedio

1DIOMAS / DIALECTO
Avanzade

Nivel de deminio

No apica

Basico

Intermedio

Awanzado

Pracesador de textos

x

Inglés

x

Holas de célculo

X

Quechua

x

Programa de presentaciones

Gtras [Especificar)

Giros (Especificar)

Ctros (Especificar)

Gtros [Especificar)

Observaciones.»

Otros [Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiernpo total de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|04 afos.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o ta materia;

[03 afos.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

102 afios.

C. Margue el nivel minimo de pue:

Practicante ...|
prefeﬂun:ll t
S |

* Mencicne

Auxlliar o
Aslstente;

Analista [:{J

sto fjue se Tequiere como experiencia; ya sea en ¢! sector publico o privado:
Especlalista[m 1 Supervisor /
A

Conrdinador;_mJ

Jefe de Area o
Departamento

mpilemerterri re el £5i] wperiencig ; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

—

Gerente ui "
Director]

]Anélisis, razonamiento '6gico, autocentrol, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

P L
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRANMIENTA DEL PERI] QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Administracién Tributaria
Unidad Orgénica * Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Fiscalizacidn Tributaria

Dependencia jerdrquica lineal: Gerante de Administracién Tributaria

Dependencia funcicnal: No aplica

Puestos a su targo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar el adecuado cumplimiento de las obligaclones tributarias y su correcta determinacion, impulsando el procedimiento de fiscalizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

ki

"

12

13

14

15

Planificar y dirigic los programas, campafias y operativos de flscalizaclén; formuiar y ejecutar estrategias, actividades y operaciones de fiscalizacion que permitan detectar
contribuyentes omisos y/o subvaluadores a la declaracién jurada y/o liquidacién del Impueste Predial, Impuesto a las Apuestas, Impuesto a {os luegos e tmpuesto a los
Especticulos Piblicos No Deportivos, ¥ todo otro tributa que se conternple en el Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal.

Monitorear la verificacién de informacion contenida en la declaracién jurada presentada por los contribuyentes para el correcto cumplimiento de las obligaciones tributarias y su
dacumentacién, asl como para actualizar y/o ampliar la base tributaria,

Supervisar fa emisidn y notificacién de los requerimientos de iniclo de fiscalizacidn a los omlsas a la presentacidn de declaracién jurada y a los subvaluadores, a fin de realizar el
lavantamienta flsico de informacidn de los predies.

Efectuar los eruzes de informacldn necesarios para detectar omisos /o subvaluaderes a la declaracion jurada del impuesto predial, respecto de las caracteristicas fislcas de los
predios,

Controlar la generacion de valores por la omisién y/o subvaluacidn 2 1a Declaracién Jurada y/o liquidacién de los tributos producto de las fiscalizaciones efectuadas emitiendo la
Resoluclén eorrespendiente.

Supervisar la emisidn de cartas de cardcter informativo, en atencion a consultas escritas de naturaleza tributaria formuladas por los contribuyentes.

Dar cumplimiento a las resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal respecto a los temas de su competenciz, en los casos que corresponda realizar las coordinaciones con otras
areas involucradas para su atenclén remitiendo la informacion que se le solicite,

Ejecutar las resoluciones gue emita la Gerencla de Administracién Tributaria, asi como de las sentenclas del Poder Judicial y el Tribunal Flscal, en el marco de su competencia,

Emnitir Informes y proyectos de resoluclones para resolver en primerz instancia los recursos presentados por los administrados, en relacidn con los tramltes de su competencia, en
mérito al Cédigo Tributarlo, Ley del Procedimiento Administrativo General y normas legales sobre la materia.

Formular, actuaiizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluclones, directivas, Instructivos, procedimlentos y otras normas de aplicacién Institucional, en
el ambita de competencla de la Subgerencla de Fiscalizacién Tributaria,

Elaborar y mantener la informacidn estadistica bdsica sistematizada en el dmbito de competencia de la Subgerencia de Fiscalizacion Tributaria,

Participar en la implementacién progresiva de los eomponentes que conforman el Sistema de Control Intermo (SCI) establecido en las Normas de Control interno {NCl}, en los
aspectos que sean competencia de la Subgerencia de Fiscalizacidn Tributaria,

{mplementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de tas actiones efectuadas por los drganas conformantes del Sistema Nacional de Control, en el dmbito
de competencia de la Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria,

Elaborar y actualizar el Plan Operative Institueional y ¢l Manual de Gestién de procesos y Procedimientos {MGPP) correspondientes a la Subgerencia de Fiscalizacién Tributarla, con
aslstencla técnica de la Subgerencla de Planeamiento, Inversiones y Medemnizacion.

Gtras funclanes que le asigne el Gerente de Administracién Tributaria, en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas:

Todos los 6rganos y unidades orgdnicas de la Municipafidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades pdblicas y privadas.

Péginat1dez




FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Gradois)/situacién académica y carcera/especialidad requeridos €} éColegiatura?
Incompleta Completa Egresadofza) JBar_hiHer x [Titulo/ Licenclatura Si l:] Mo E
DPrimaﬂa Derecho, Adminlstraclén, Econom’a, Contabilidad ¢ Ingenieria Adminlstrativa o aflnes por D} i Habilitatién
lu formacién. profesional?

DSecundaria
[:,Técnica Bisica
{16 2 afios}

Técnica Superior
(3 6 4 3fios)

E Universitzria

CONQCIMIENTOS

A} Conocimiantos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :
Gestion publica y gestidn tributaria. :

Si DNO

Maestria Dﬁgresa:lo Dsradc

o =
Doctorade ! Egresado Grado

1 0 O
1 [ L

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 haras en programas de especializacién en gestién pablica y/o gestién tributaria o afines @ las funciones en los Gltimas 10 afios; 0 100 horas en docencia en los
Gltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectes

Nivel de dominio Nive! de dominto
ORIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bdsica Intermedio Avanzado No aplica Basico Interrnedio Avanzado
Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de cleulo X Quechua X
ifi
Programa de presentaciones x Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Chservaciones.-
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indlque el tiernpa total de experlencia laboral; ya sea en el sector phitllco o privado.
04 afios. ]

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ta funcion o Ta materia:

io3 afios. _‘]

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:

oz efios. J

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pahlico o privado:
Practicante auxillar of "1 analistal Especlalista —""l Supervisor / Jefe de fArea ol 1 Gerente o
profesional| | Asistente] i Coord!nadors______l Departamentol | Diregtor|

" {—

* Mencione_gtry i ito d periencia ; en Ca5C existiers algo odicional parg el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Anélisis, razonamiento matemético, autocontrol, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

I

. '\. ‘1 ’
S
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sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERD CIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Administracidn Tributaria

Unidad Orgénica Subgerencia de Registro, Recaudacién y Orientacién al Contribuyente
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Registro, Recaudacidn y QOrientacién al Contribuyente

pependencia jerérquica lineal: Gerente de Administracion Tributaria

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su ¢argo: Mo aplica
MISION DEL PUESTO

Pianificar, coordinar y supervisar los servicios administrativos tributarios municipales y no tributarios pecuniarios, asi como las acciones de cobranza ordinaria de la
deuda tributaria, de recaudacién de todos los ingresos de la Municipalidad y de origntacion tributaria personalizada sl contribuyente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

1°¢

1

12
13

14

5

16

17
18
19

20

21
22

23
24

25

26

27

Monitarear la ejecucién de determinacién de los Arbitrios Munieipales, asi como la actualizacién mecanizada de {as obiigacicnes tributarias por la emisién anual del Impuesto
Predial, previa verificacién de los marcos legales y téenicos en coordinacion con la Subgerencia de Tecnologias de la Informacian.

Propaner estrateglas de atenclén y orlentacion 2 fin de brindar un serviclo de calidad a! administrado,

Supervisar el registro, administracién, elasificacian, actualizacién, arganlzacién y registro de las declaraciones tributarias de los contrlbuyentes en los sisternas aplicativos vigentes,
efectuando el debitic contro! de calidad de |z informacidn recibida, su digitacién e ingreso ¢n &l Sisterna de Administracion Tributarla, y reallzando las depuraciones necesarias
para la consistencla de l2 informacidn de los contribuyentes del distrito, asl como e} mantenimiento actualizado de las cuentas corrientes de los mismes.

Administrar el proceso de determinacidn del sujeto pasive de las obligaciones tributarias e imponer las multas tributarias por Infracciones detectadas en la presentacién de las
declaraciones tributarias de los contribuyentes. .

Monitorear la emisién de estados de cuenta de la deuda tributaria y no tributaria pecuniaria, asi como constanclas de no adeudos de tributos municipales y constandias de
contrlbuyentes que figuran en el Sistema de Administraclén Tributarla, de acuerdo al Texto Unico de Procedimientes Adminlstrativos (TUPA).

Ejecutar las resoluciones que emita la Gerencia de Ad rinistracién Tributarla, asl corno de las sentenclas del Poder Judiclal y al Tribunal Fiscal, en el marce de su competencla; asi
como aquellas resoluciones que emitan las subgerencias que wrindan servicios o la Gerencla Municipal, que defen sin efecto el cobro de la deuda no tributaria pecuniaria.

Dlsefiar y maniterear |a ejecucién de campaias informativas orlentadas hacia los contribuyentes del distrito, a fin de dar a conocer tas normas y procedimlentos triputarlos en el
smbito de su competencla, asl como realizar accienes de difusidn y orientacién de los derechos y obligaciones de los mismos.

Dlrigir, controlar y supervisar el archiva de reglstro predial.

Disefiar, dirlgir, controlar y monitorear [a ejecucién de estrateglas de cobranza de las obligaciones tributarias y ne tributarias pecunlarias, a iravés de la emisidn, firma y
natificacin de las Resoluciones de Determinacidn, Resoluclones de Multa y Ordenes de Pago conforme al Cédlge Tributario v la teglslacidn sobre la materla, asf como
requerimientos, comunicaciones o esquelas emitidas por el incumplimiento de pago de las ohligaciones tributarias, determinadas por ei contribuyente,

Suserlbir fas resoluciones que aprueban el fraccionamiento de la deuda tributaria y no tributaria pecuniaria, mediante fa veriflcacién del cumplimients de los requisitos exigidos
por ley, asl como emitir y notificar las resoluciones de pérdida del beneficic de fraccionamients.

Administrary custodiar las resoluciones de determinacién, drdenes de pago, resoluciones de muita, resoluciones que aprueban fracclonamientos y declaran pérdida del mismao,
Junta con sus respectlvos cargos de notificacién.

supervisar a2 emision y rernisién de la constancla de exigibilidad de la deuda con los valores tributarlos a la Subgerencia de Ejecucién Coactiva.

Emitir informes y proyectos de resoluciones para resolver en primera instancia los recursos presentados per los adminlstrades, en relacion con los tramites de su competencia, en
mérito al Codigo Tributario, Ley del Pracedimiento Administrativo General y normas legales sobre fa materia.

Emitir resoluciones imputando responsabilidad selidaria en materia tributaria.

Emitir reportas mensuales, o cuande se lo requiera la Gerencla de Administracién Tributaria, sobre los niveles de recaudacidn y el estado de la deuda tributarla y no tributaria de
los contribuyentes.

Propener la lista de cantribuyentes que mantienen deuda en cobranza dudosa y/o recuperacién onerosa, asi como elaborar el Informe téenico que sustente la extincidn de deuda
de cobranza dudosa y/o recuperacion oherosa.

Supervisar i elaboracién y depuracidn de! Dlrectario de Principales v Medianos Contribuyentes.

Monitorear a actualizacion de la base de datos de infractores para su cobranza, asf como el seguimiento a los contribuyentes declarados en reestructuracién y liquidacién.

Informar ! rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda tributaria y no tributaria, supervisar la determinacién de los saldos pendientes de cobranza, asf como la
conciliacién mensual de cuentas con la Subgerencia de Centabllidad, previa Inforrmacidn de la Subgerencia de Tecnologias de la Informacién.

Controlar y monitorear el cumplimiento de las metas de gjecucion de ingresos presupuestarios, de las diferentes reas generadoras de Ingresos de ia Municipalidad emitiendo los
informes mensuales de rendimiento en coordinacién con las mismas.

Controlar fas cobranzas por rentas, tasas y precios a través de convenlos y contratos con participacién de la inversidn privada.

Formular, actuzlizar, proponere implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluclones, directivas, ihstructivos, procedimiantos y otras hormas de aplica¢idn institucional, en
¢l ambitc de competencia de la Subgerencia de Registra, Recaudaeidn y Orientacidn al Contribuyente.

Elaborar y mantener la Informackén estadistica basica SIsternatizada en el ambito de competencia de la Subgerencia de Reglstro, Recaudacion y Orientacidn al Contribuyente.

Participar en |2 implementacién progresiva de los componentas que conforman el Sistema de Contrel Interno {SC!) establecido en las Normas de Control Interno {NCI}, en les
aspectes que sean competencia de la Subgerencia de Reglstro, Recaudacién y Orientacién al Contribuyente,

|mplementar las recamendaciones contenidas en Jos Infarmes resultantes de las acciones efectuadas por los 4rganas conformantes del Sisterna Nacional de Control, en el émbito
e competencia de la Subgerencia de Reglstro, Recaudacién y Orientacién al Contribuyente.

Elaborar y actualizar el Flan Operativo Institucional y el Manua! de Gestidn de procesos y Procedimientos (MGPP) correspendientes a la Subgerencia de Reglstro, Recaudacién y
Orlentacién al Contribuyante, con aslstencla técnica de |a Subgerendia de Planeamiento, inversiones y Modernlzacidn,

Otras funciones que le asigne =) Gerente de Ad ministracién Tributacia, en el dmbito de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Totos Ios dreancs v uaidades orsdnicas da a Munisioalidad

Coordinaciones Externas:

[Entidades piiblicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B} Gradof(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta Completa

D Egrasado(a) D Bachiller

E:I Titulo/ Licenciatura

DPﬁmari;
DSecundarla

la formacidn,

Dereche, Administracién, Economia, Contabilidad o Ingenleria Administrativa o afines per

‘Técnica Basica
(16 2 affes)

thgresado

Grado

‘Técnica Superior
(3 ¢ 4 anos)

Doctorado Egresada

DGradc

00 Qoo
H 0 000

EUniversitaria

o e [5]

D) ¢Habilitacién
profesionaf?

sl Ino[7]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

|Gesti6n piblica y gestidn tributaria.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gitimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

100 horas en programas de especializacion en gestién pablica y/o gession tributaria o afines a las funciones en los (ltimas 10 afios; o 100 horas en docencia en tos

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de deminio Nivel de dominie
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bdsice Intermedio Avanzado No aplica Basica Intermeadic Avanzado
Procesador de textos b4 Inglés X
Hojas de cdloulo X Quechua X
Prograina de presentaciones X Otros {Especificar)
Ctros [EspecHicar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros [Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tlempo total de experiancia laboral; ya sea en el sector piblica o privado.

o4 afios.

Experiencia especifica

A. Indigue et tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

!03 afios.

B. En base a |a experiencia reguerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:

loz afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ¢] sector pitblico o privado:

Practicante] Audliar o[ Anallsta Espechaiista] | Supervisar /| ] Jefe de Area o
profesional j Aslstente! X N et Coardlnadurt______l Departamenta
* Mencione fementari f reguisi| xpetiencia ; en caso existiera algo odicional pura el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

—

Gerente o __'""l
Cirector! 3

lAnéIisis, razonamiento matematico, autocontrol, comunicacidn oral, negociacién, orden, liderazgo y frabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Administracidn Tributaria
Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Administracidn Tributaria

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente Municipal

bependencia funcienal: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar las acciones de administracién, recaudacidn, fiscalizacidn de los ingresos por tributos municipales, registro y orientacién al contribuyente, y fiscalizacion
administrativa, conforme a las competencias y facultades establecidas en Codigo Tributario, la Ley N2 27672 - Ley Orgénica de Municipalidades, Texto Unico Ordenado de
la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS ¥ demas normas pertinentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Farmular y proponer las poifticas, normas, planes y programas que permitan generar rentas para la Municipalidad.

2 Planear, organizar, dirlgir, coordinar y controlar les pracesos de registros de contribuyentes y predios, acotacién, recaudacién y fiscalizacion de Jas rentas municipales.

3 Organizary supervisar la actualizacidh de las declaraclones juradas y liguidaciones Impuestos y tasas municipales.

4 Supervisar las cobranzas coactivas tributarias y no tributarias, a cargo de |2 Municipalldad.

5 Organlzary supervisar el proceso de atencidn de consultas de los contribuyentes sobre normas y procedimientos tributarios.

& Resolver en primera Instancia las peticiones y/o solicitudes y recursos de reclamacién interpuestos por los contribuyentes contra valores tributarios, tales como érdenes de pago,
resolugiones de determinacién y reselugiones de multa tributaria, emitidos por las subgerencias a su cargo, asi como las reclamaclones de los administrados y/o deudares
tributarios, estando facuitada para suscribir actos administrativos {rescluciones gerenciales); asi como para efectuar actos de gestiény normativos gue regulan aspectos
administrativos a su cargo, seRalados en la presente disposicidn, el Texto Unico de Procedimientes Administrativas — TUPA de la Municipalidad Distrital de Lince, o cualquier atra
disposielén de naturaleza legal y/o reglamentaria vincuiada a sus funclones.

7 Refrendar las comunicaclones oficiales referidas 2 procedimientos tributarios de la Municipalidad, asi coma representaria, ante la Superintendencia de Aduanas y Administracion
Tributaria (SUNAT), el Banca de la Naclén y otras entldades segun su competencla.

8  supervisar el proceso de emisién mecanizada de actuallzacién de valores y determinacién del impuesto predial, asl como los tributos administrados conforme lo establece la Ley
de Tributacién Municipal.

g Evaluar la admisibilidad de los recursos de apelacién Interpuestos por los contribuyentes contra las resaluclones de gerencla y elevarlos al Tribunal Fiscal, en aplicacién a lo
dispuesto en el Codige Tributario.

10 Evaluar, aprobar y supervisar la ejecucién dei plan de accién relacionadas con la fiscalizaclén del cumplimiento de las disposiclones municipales administrativas, estabteciendo ja
Impasicién de multas administrativas y las medidas provisienales y complementarias en el émbito de la jurisdicelan del distrito.

11 Proponerel Reglamento de Aplicacion de Sanciones Adminlstrativas [RASA) ¥ Tablz de Infracciones y Sanciones Ad minlstrativas (TISA) y sus modificaclones, en caordinacién con la
Subgerencla de Fiscalizacidn Administrativa y de acuerdo con la narmativa vigente.

12 Resolver en segunda Instancia los recursos de apelacidn interpuestos por los administrados contra fas resoluciones emitidas en primera instancia por las subgerencias a su carge.

13 Supervisarlas accianes efectuadas como Unidad Fermuladora (UF) y Unidad Ejecutora de Inversiones (UEY) en el marco de las normas del Sisterna Nacional de Programacién
Multianual y Gestién de inversiones — INVIERTE.PE {Decreto Legislativo N° 1252),

14 Proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluclones, directivas, Instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacién Institucional, en el 4mkito de
competencia de la Gerencla de Administracin Tributaria.

15 Monitorear la elaboracién y mantenimiento de la informacin estadistica basica sistematizada de |la Gerencia de Administracién Tributaria.

96 Partlcipar en la implementacién progresiva de los componentes que conforman el Sistama de Control Interna (SCI} establecido en las Normas de Control Intesno {NCl) en
representacién de la Gerenela de Administracldn Tributaria.

17 Monitorear la implemenitacién de las recomendationes contenldas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por los drgznos conformantes del Sistema Nacional de
Contro! de competencia de la Gerencla de Adminlstracion Tributaria,

18 Monitorear la efaboracidn del Plan Operativo Institucional, y Manwal de Gestidn de Procesos y Procedimientos correspandientes a la Gerencla de Administracién Tributaria, con
asistencia técnica de la Subgerencla de Plansamiento, Inversiones y Medernizadion.

19 Proponerla suscripcidn de convenios de colaboraclén interinstituclonal, con organisrmos plblices y/o privados que coadyuven al curplimlento de las {abores de competencla de la
Gerancia de Administracién Tributaria, '

20 Otras funclones Gue le asigne e Gerente Munieipal, en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lTndos los &rganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

[Entidades plblicas y privadas. J
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" FEORMACION ACADEMICA

= A) Nivel Educativo B} Grado(s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} iColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a} Bachiller Eﬂtulo/ Licenclatura Si D No E]
ij”maﬁa Derecho, Administracién, Econemia, Contabilidad, Ingenlerla Administrativa o afines por D) {Habilitacién
|a formacién.

profesional?
Si [:I No

DSecundarla

Téenica Bdsica
16 2 afios)

Maestria D Egresado D Grado

Técnica Superior
{8 & 4 afics)

IZ] Universitaria

Doctorado ':l Egresado D Grado

O oty
- [ OO

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentor con documentos) :

Gestién pablica; gestion tributaria y gestion de proyectos de inversion puablica.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:

100 horas en programas de especializacién en gestién pdblica /0 gestion tributaria o afines a las funciones en los \ltimos 10 afios; o 100 horas en docencia en los
dltimos 5 afios en Instituciones de educacitn superior relacionadas a la materia.

€) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA {DICMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzade No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés x
Hefas de cileulo X Quechua x
Programa de presentaclones x Otros {Especificar)
Dtros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros [Especificar) Observaciones.
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempa total de experiencia laboral; ya sea &n el sector publice ¢ privado.

105 afios. J

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

lo.; afios. J

B. En base a la experiencia requerida para ¢l puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

lo3 afios.

€. Marque el nivel minime de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector pibiico o privado:
Practicanta Auxiliar o Analista Especlalista Supervisor / Jefe de Areac Gerente o
protesonal : Aslstentes X 4 Coordinader Depatrtamento Cirector|
m .

* Mencione ; en caso existiera algo adicional parg ef puesto.

igil

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, razonamiento matematico, autocontrol, comunicacidn oral, negociacidn, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

!
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Servir

.HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgénica
Puesto Estructural

Nombre del puesto:

Dependencia jerdrquica lineal;

Dependencia funcional;

Gerencia de Desarrollo Urbano

Na aplica

Gerente

Gerente de Desarrofle Urbano

Gerente Municipa!

No zplica

Puestes a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar las actividades de promecién del desarrcllo territorial mediante estudios, planesy proyectos de desarrollo local, obras piblicas dirigidas a [a mejora de la
infraestructura urbana y el ornato del distrito, el control urbano a través del otorgamiento de licencias y autorizaciones, mediante verificacién del cumplimiento de lag
normas técnicas como la zonificacién, ef indice de usos vy el Reglamento Nacional de £dificaciones y demés disposiciones legales; asimismo, de las actividades de gestion
de riesgo de desastres e inspectiones técnicas en edificaciones dentra det distrito de Lince.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar, controlar y supervisar [as actividades de dotacién, mantenimienta e implementacidn de la infraestructura urbana, asi como
otorgamiento de autorizaciones, certificados y licencias para construcciones y desarrollo de actividades comerciales, industriales y de servicio en el distrito,

2 Asesorary apoyar técnicamente al Conceje, a la Alcaldia ¥ 2 los niveles institucionalizados de concertacion ciudadana, en materia de planificacién del desarrollo urbano.

3 Supenvisar la gestion prospectiva, reactiva ¥y correctiva de riesgo de desastres, en coordinacidn con la Subgerencia de Gestidn de Riesgo de Desastres ydemas dreas de la
Municipalidad.

4 Organizar y dirigir los estudios, programas, proyectos, planes y normas refacionadas ef saneamiento de fas dreas tugurizadas y la reconstruccién yfe renovacién urbana de dreas
declaradas inhabitables.

5 Velar por el cumplimiente del programa de inversiones en obras pdblicas.

6 supervisar los estudios, proyectos y obras que contrate la Municipalidad, en los asuntos de su competencia.

7 Proponer el Plan de Desarrollo Urbano del Distrito ¥ emitir opinién técnica sobre el reajuste o cambios especificos de la zonificacidn de los uses del suelo, en coordinacién con las
diferentes dreas municipales.

8 Proponer dispasiciones técnico normativas sobre ornato, constriccisn en vias pliblicas y zonificacién de los usos del suelo del Plan de Desarsollo Urbano del Distrito y otros planes
reguladores de desarrollo urbzno,

9 Resolver en segunda instancia [os recursos de apefacion interpuestos por los administrados contra las resoluciones emitidas en primera instancia por las subgerencias a su cargo.

10 Coordinar con fa Gerencia de Gestion Ambiental, a fin de presentar propuestas ambientales en edificaciones e infrasstructura.

11 Organizar y dirigir los estudios, programas, proyectos, planes y normas relaclonadas con la zonificacién, parémetros urbanisticos y edificatorios, usos del suelo, control urbane,
sistema vial y demds refacionado con el espacio urbano.

12 Orientar a los inversionistas en la factibilidad de los estudios ¥ proyectos de inversion privada para el desarrello urbane distritat,

13 Supervisar las acciones efectuadas como Unidad Formuladora (LiF) en el marco de las normas del Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestién de Inversionas —
INVIERTE.PE (Decreto Legislativo N° 1252).

14 Proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructives, pracedimientos ¥y otras normas de aplicacidn institucional, en el dmbito de
tompetencia de |2 Gerancia de Desarrotlo Urbane.

15 Monitorear [a elab i6n y mantenimi

de la informacicn estadistica bdsica sistematizada de |z Gerencia de Desarrollo Urbano,

16  Participar en la implementacion progresiva de los componentes gue conforman el Sistema de Control Interno (SCI) establecido en las Normas de Control Internc [NCI) en
reprasentacion de la Gerencia de Desarrolle Urbana.

17 Monitorear la implementacién de las recomendaciones contenidas en 03 informes resultantes de ias acciones efectuadas por los rganos conformantes del Sistema Nacional de
Control de competencia de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

18 Monitorear la elaboracin del Plan Operativo Institucianal, y Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos correspendientes a la Gerencia de Desarrollo Urbano, con asistencia
técnica de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacidn.

19 Proponer la suscripeidn de convenios de colahoracién interinstitucional, con organismes publicos y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de competencia de la
Gerencia de Desarrollo Urbane,

20 Otrasfunciones que e asigne el Gerente Municipal, en el ambito de sy tompetencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Gerencia Municipal, Gerenicia de Administraciéna y Finanzas, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia de Administracién Tributaria.

—

Coordinaciones Externas:
Entidades publicas y privadas.
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EORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

B) Grado(s)/situacion acadérnica y carrera/especialidad requeridos

€} dColegiatura?

D Primaria
DSecundaﬁa

Incompleta

Completa

Egresado(a)

Bachiller

E'ﬁtulu/ Licenciatura

Ingenieria Civl, Arquitectura, Urbanismo o afines por la formacidn,

Técnica Basica
{16 2afios)

Téenica Superior
(3 6 4 ahos)

Eunlverﬁtaria

[
[ ]
[

[

Maestrfa

| Egresado

D Grado

Doctorade

D Egresado

DGradn

- O Lo

S[ENOD

D} éHabilitacion
profesional?

i Lx v ]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Planificacién urbana, derechos de propledad, disefios arquitectdnico, gestion publica y gestion de proyectos de inversion publica.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados ton documentos:

100 horas en programas de especializacién en planificacién urbana, ordenamiento territarial, disefios arquitecténicos, urbanismo o afines a las funciones en los Gltimos
10 afios; 0 100 horas en docencia en bos Gltimos 5 afios en Instituciones de educacidn superior relacionadas a la materia.

|

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de deminio

Experiencia general

Indique el tiempo total de experlencia taboral; ya sea en el sector piiblico o privads,

Nivel de deminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO — -
No apfica Bésico Intermedic Avanzado No aplica Basico intermedic Avanzado
Procasador de textos X Inglés x
Hojas de célculs x Quechuz X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Qtres (Especificar)
EXPERIENCIA

05 afios.

Experiencia especffica

A. Indigue ef tiempo de experiencia requerida para el pueste en la funcién o la materia:

04 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale ¢l tiempo requerido en el sector piblico:

103 afios.

C. Marque ¢! nivel minime de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante:
profestonal
{4

* Mencione aspe;

Awcliar o[
Aslstente|

complementari

Analista

re ef reguisi

Especialista!

x|

Supervisor [,
Coerdinador

Jefe de Area o
Departamente

xperiencia ; en caso existizra algo adicional pora el puesto.

Gerente o
Director|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, razonamiento matematice, autocontrol, comunicacion oral, negociacidn, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[

\\D“D DISTRJJ;,{(

1”‘««;0\
g
hNE
1\
2

0 iy,

o
e
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seryur ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PEAD OUE CHECE

IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo Gereacia de Desarrolio Urbanc

Unidad Orgénica Subgerencia de Obras Pibticas y Transporte
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del pyesto: Subgerente de Obras Publicas y Transporte
Dependencia jerdrquica lineal; Gerente de Desarrollo Urbano
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo; No apfica

MISEON DEL PUESTO

Supervisar y controlar los proyectos de obras publicas, asi como lo inherente en materia de trénsito, transporte y viabilidad en el dmbito de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

N

A o AW

10
mn

i2

3

4

17

18

9

Emitir autorizaciones para la construccidn, reconstruccion, rehabilitacién y/o mantenimiento de obras de Infragstructura de serviclos pdblicos, asi come auterizar la Instalacion de
redes y dar mantenimiento al mobiliario urbana colocado en la via pdblica por la Municipalidad, per conceslonarios de los servicles piblicos o por terceros.

Elaborar las iquidaciones téenicos-financieras de obras pablicas,

Efectuar la valorizacién de avance de los estudios y obras, ampiiaciones de plazos y adicionales de los contrates de ejecucidn de sbras,

Proponer la aprobacién de los adicicnales de obras, deductivos, aplicaciones v reducciones de plazo en la ejecucidn de obras pdbllcas.

Pronunciarse técnicamente sobre [a factibilidad de les estudios de inversion privada.

Proponer netmas de dmbito municipal, orientadas a la mejor regulacidn y control de transperte, en el mareo de la normatividad vigente,

Formular opinidn técnica sobre cierre temporal de calles o vias, colocacidn de rejas y/o tranqueras en la via publica, de acuerdo 2 su competencia.

Proponer y emitlr opinidn téenica sobre zonas rigidas y de parques vehlcular, en coordinacion con las dreas y arganlsmos competantes,

Elaborar y proponer disposiciones técnico normativas sobre sefializacion de vias loczles peatonales y vehiculares.

Programar el serviclo de mantenimients de la infraestructura, sefalizacién de vias locaies y programas de educacidn vial.

Emitir apinién sobre la factibilidad de ublcacion y estructura de paneles monumentales.

Monitorear el registro de la Informacidn requerida por INFOBRAS.

Supervisar fas acciones efectuadas como Unidad Ejecutora de Inversiones {UEI} en el marco de las normas dei Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de
Inversiones — INVIERTE.PE {Decreto Legislativo N* 1252).

Formular, actualizar, propaner e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, pracedimientos y otras normas de aplicacin institucional, en et
ambito de competencia de la Subgerencia de Obras Pdblicas y Transporte.

Eiaborar y mantener [z Informacidn estadistica basica sistematizada en el 3mbitc de competencia de la Subgerencia de Obras Pdblicas y Transporte.

Participar en la Implementacién progresiva de Jos compenentes que canforman el Sistema de Control Interno (SCi) establecide en las Normas de Control Interno (MCI), en los
aspectos gue sean competencla de la Subgerencia de Obras Pablicas y Trensporte,

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sisterna Naeional de Control, en el dmbito de
competencia de la Subgerencia de Obras Piblicas y Transperte,

Elaborary actuafizar el Plan Operative [nstitucional y el Manuat de Gestlén de procesos y Procedimlentos {MGPP) correspandientes a la Subgerencia de Cbras Puiblicas y Transporte,
con asistencia técnica de la Subgerencla de Planeamignto, Inversiones y Modemizacion.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Adrinistracién Telbutaria, en el Ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicnes Internas:

lTodos los 6rganos y unidades organicas de [a Municipalidad.

Cacrdinaciones Externas:

iEntidades pablicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B} Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) {Colegiatura?

Incompleta

DPrlmaria
DSecundarla

Campleta

E:]Egresado(a)

r _JBach!IIer
| F—

X |Thtulsf Licenciatura

Ingenletia Civll, Arquitectura, Urbanismo o afines por Iz formacién,

Técnlca Bdstea
{16 z anos)

Técnlca Superior
(3 & 4 #fios}

K |Universitarla

1O Oui

1 O DU

Maestria

l::l Egresado

Dﬁmdo

Egresado

o

s e[ ]

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [x]w[ ]

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos} :

IPlaniﬁcacién urbana, disefios arquitecténico, gestién publica y gestién de proyectos de inversion publica.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacion en planificacién urbana, ordenamiento territorial, disefios arquitecténicos, urbanismo, inversiones piiblicas o afines a las
funciones en los Gltimos 10 afios; 0 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia,

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominlo

No aplica

Bésico

Intermedic

Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de deminio

No aplica

Béslco

intermedio

Avanzado

Procesador de textos X

Inglés

X

Hojas de célculo X

Quechua

X

Programa de presentaciones X

Otros (Especi{icar)

Otras (Especificar)

Otros {Especificar)

Qtros {Especificar)

Otres [Especificar)

QObservacicnes~

EXPERIENCIA
Experiencia reneral

Indigue el tiempo total de experiencia laberal; ya sea en el sector pabllco o privade.

04 afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para &l puesto en la funcién o la msteria;

|03 afios.

B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en e sector publico:

loz afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado
™ Supervisor /
Coordinader

Practicante| '—1 Auxiliar o&

profasional Asistente ! J

* Mencione mplementori 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Am“mm

f requilsi

rigng

Especialista ;r“m—
L

]

; en coso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Areao
Departamento

Gerente o
Director]

1Anélisis, razonamiento légico, autocontrol, comunicacién oral, negociacidn, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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sServr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Desarrollo Urbana
Unidad Orgénica Subgerencia de Desarrollo Econdmico
Puesto Estructural Subgerente

Nombre def puesta: Sulgerente de Desarrollo Econémico
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Desarrolle Urbano
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su carge: No aplica

MISION DEL PUESTO

Promover el desarrolle econdmico y acceso al mercado de los agentes econ6micos, asi como del otorgamiento de las licencias y autorizaciones comerciales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

il

12

3

4
15

16

17

18

Ctorgar y/o dar de baja las licenclas de funcionamiento Indeterminadas y/o temporales para el desarrolle actividades administrativas, comerciales, industriales y profesionales, de
acuerdo a la nerrmatividad vigente,

Otorgar la autorizacidn municipat para el uso del retiro municipal termporal con fines comerciales, de acuerdo a la normativa vigente.

Otorgar auterizacién municipal para el desarrolto de ferias, campafias, promociones y espectéculos pdblicos no deportivos, de acuerdo a la normatividad correspondiente.

Otorgar autorizacion municipal para a instalagién de publicidad exterior y ubicacidn de los elementos de propaganda electoral dentro de la jurisdiccidn, de acuerda 2 1a
normatividad vigente,

Otorgar fa autorizacidn municipal para el desarrollo de la actividad comercial en la via publica, en mérito a los glros y puntos autorizados determinados a través de las ordenanzas
correspondientes.

Supervisar, controlar y evaluar fa formalizacién del comersio ambulatorie, conducente al ordenamiento urbane en el distrito,

Planificar y organizar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en capacitaclon, asistencia técnica, informacidn, acceso a mercados, tecnologla y otros
medios que induzcan a que mejoren su productividad y competitividad, asl comno la formallzacion de las MYPES.

Fementar la formalizacion de las empresas para el ini¢ic de su trimite de licencia de funcienamiento,

Brindar informacion ecomdmica necesaria sobre la actividad emmpresarial en el distrite en funcién de la informacién disponible, a las Instanclas provinciales, regionales y nacionales.

Resolver en primera Instancia los recursos de reconsideracién presentados por les administrados en relacién con los trémites de su competencla.

Cormunicar y rermitir a la Gerencla de Administracién Tributaria, las licenclas de funclonamlento ctorgadas y dadas de baja para la actualizacidn permanente de su sistema predial y
catastral. ]

Remitir a 2 Subgerencla de Obras Privadas, Planeamiento Urbano y Catastra las resoluciones y antecedentes de procedimientos atendidos en el drea, con Iz finalidad de que se
actualice la base de Informacidn catastral.

Formular, actualizar, proponer e implementsr ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras norrmas de aplicacién institucional, en el
Ambito de competencia de la Subgerencia de Desarrollo Econdmmice.

Elaborar y mantener ka informacion estadistica bdsica sistematizada en el ambite de competencia de la Subgerencia de Desarrollo Econdrrico.

Participar en la implementacién progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Contro! interna (SCI) establecide en las Normas de Centrol Interno {NCI}, en los
aspectos que sean competencia da la Subgerencia de Desarrollo Econdimico.

Imglementar las recomendaciones contenidas en los informes resuitantes de las acclones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sisterna Nacienal de Control, en el émblto de
competencia de la Subgerencla de Desarrello Econdmico, i

Elaborar y actualizar el Plan Cperativo Institucional y el Manual de Gestidn de procesos y Pracedimientas (MGPP} correspandientes a la Subgerencia de Desarrollo Ecénomico, con
asistencia técnica de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién.

Otras funclones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbang, en ¢l dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cocrdinacionas Internas:

Todos los érganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades pdblicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado{s)/sitwacidn académica y carrerajespecialidad requeridos

C} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) i Bachiller E‘Titulo/l.lcenciatura Si D No | x

Economla, Administracién o afines por la formacian,

I:] Prirmaria
D Secundaria

D) ¢Habilitacién
profesional?

s [ nex]

Técnica Bisica
(1 4 2 afos)

Maenstria H Egresado

I:JGmdo

Técnica Superior
(36 4aRes)

Do:tomdn _!Egresado

Grado

HEEENInN
SR ERNINE

IEUniversitarla

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion pdblica.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos;

instituciones de educacién superior relacionadas a [a materia.

100 horas en programas de especializacién en gestin piblica o afines  las funciones en los GXimos 10 &fios; 0 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en

€} Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominlo Nivel de daminio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
Nao aplica Bisico Intermedio Avanzado No aplica Basleo intermedio Avanzada
Procesader de textos x Inglés X
Hejas de cdlculo x Quechua X
Programa de presentaclones x Qtros (Especificar)
Otros (Especificar} Crtros [Especificar]
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique ¢l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en e} sector publico o privado,

04 afios.

Experiencia especffica

A. Indigue ef tiempo de experiencia requerida para al puesto ¢n la funcién o la materia;

‘oa afios.

B. En base a Ja experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector puahblico:

Ii'}z afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Fractlcante| Auxiliar o Analista Espedallsta[ ™ Supervisor /i
protesional Aslstente - Coordinador

x
¥ Mencione o s,

ia; en coso existiera alge adicional para el puesto.

Jefe de Area o [""'""'" Gerente o

Departamento| Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anafisis, razonamiento l6gico, autacontrol, comunicacion oral, negociacién, orden, liderazgo v trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

N .
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Ser\vtr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QU CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Desarrollo Urbano
Unidad Orgénica Subgerencia de Gestidn de Riesgo de Desastres
Puesto Estructural Subgerente
‘ Nombre del puesto: Subgerente de Gestidn de Riesga de Desastres
Dependentia jerdrquica fineal: Gerente de Desarrollo Urbano
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar los servicios de defensa civil en la jurisdiccién, cuando éstos se requieran, coordinando acciones con la Municipalidad wetropofitana de
Litna, sin perjuicic de la dependencia funcional que mantiene con el Centro Naciona! de Estimacién, Prevencion y Reduccién del Riesgo de Desastres {CENEPRED), en
cuanto a gestidn prospectiva y correctiva del viesgo de desastres en el dmbito del distrito, y con el Instituto Nacional de Defensa Civil-INDEQ), respecto ala gestion
reactiva de riesgo de desastres.

FUNCIONES DEL PUESTO

+  Planificar, arganizar y conducir las actividades de gestidn de rlesgos de desastres en la Municipalidad.

2 Facilitar |a coordinacién & implementacién de las dispesiciones del Sisterna Nacional de Gestidn de Estimacidn Riesgo de Desastres (SINAGERD).

3 Implementar acclones de gestion prospectivay correctiva del riesgo de desastres en el émbita del distrito y la Municipalidad, en coordinaclén con el Centro Nacional de Estimacidn,
Prevencldn y Reduecidn del Riesgo de Desastres [CENEPRED}.

4 Generar mecanismos de identificacion del nive! de riesgo existente en el dmbito del distrita y reportarlos al Centro Nacional de Estimacidn, Pravencidn y Reduccion del Riesgo de
Pesastres(CENEPRED),

5 Implementar acciones de gestion reactiva del rlesgo de desastres en el ambito del distrito y la Municipalidad, en coordinacién eon el Institute Nacional de Defensa Civil (INDECI).

& Ejercer la Secretarfa Técnica de la Plataforma de Defensa Civil Distrital (PDCD) y del Grupo de Trabajo de Gestidn de Riesgo de Desastres (GTGRD), prestando soporte técnico ¥
administrativo.

7 Supervisar la prestacién de serviclos técnicas de inspecddn y de seguridad, 3 jas dreas dela Muricipalidad.

8  Monitorear la reafizacién de Inspecciones Téenlcas de seguridad en Edificaciones —ITSE, emitir Jas rasoluciones de conclusién de procedimiento para el ctorgamiente delas
certificados que sean solicitados.

g Formulary ejercer los planes de prevencién en el distrito.

10 Promovery ejecutar acciones de capacitacién en prevencidn ante fendmenos naturales, tecnoldgicos y/o antrdpicos, y de Inspecciones técnicas del reglamento.

11 Organizar y capacitar Brigadas de Defensa Civil.

12 Elaborar del Plan de Operaciones de Emergencia del Distrite.

13 Efectuar programas de Inspecciones tecnicas de seguridad en el Distrito.

14 Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracién presentados por los administrades en relacion con los tramites de su competencla.

15 Efectuar programas de Visitas de Seguridad (VISE) en el distrita.

16 Formular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resaluciones, directivas, instructivos, procedimlentas y otras normas de aplicacian instituclonal, en &l
dmbite de competencia de la Subgerencia de Gestién de Rlesgo de Desastres.

17 Elaborar y mantener la \nformacién estadlstica basica sistematizada en el dmbito de competencla de la Subgerencla de Gestién de Riesgo de Desastres.

48 Particlpar en la impiementacidn progresiva de i0s componentes que conforman el Sistema de Control Interno (SC1) establecldo en las Normas de Cantrol Interno {NC!), en ios
aspectos que sean competencla de la Subgerencla de Gestién de Rlesgo de Desastres.

19 Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por los 6rganos canformantes del Sistema Nacional de Control, en el mbito de
competencia de fa Subgerencla de Gestidn de Riesgo de Desastres.

20 Elaborary actualizar el Plan Operativo Institucional y el Manual de Gestidn de procesos y Procedimientos {MGPP} carrespondientes a la Subgerencia de Gestlon de Rigsgo de
Desastres, con asistencia técnica de la Subgerencia de Planeamniento, Inversiones y Madernizacién.

21 Gtras funciones que le asigne of Gerente de Desarrolio Urbano, en el dmbito de su competencla.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los drganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades pliblicas y privadas.




FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) dColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller ET&UIQ/ Licenciatura & E No D

ingenlerta Civil, Arquitectura o afines por la formaclén, D} ¢Habilitacidn

|:]Primar1a
DSecundaria

Técnica Bésica
(162 akos}

profesional?

SiENOD

Maestria D Egresado DGr’ado

Técnica Supericr
{34 4 afios)

EUniversiuﬂa

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se reguiere sustentar con documentos) :
Planificacién urbana, disefios arquitecténico y gestién publica.

Dcctomdc Egresado DGrado

O O oo
= O L

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacién en gestidn piblica o afines a las funcienes en los altimos 10 afios; 0 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en
Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivei de dominie Nive! e dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bdsico intermedie Avanzado No aplica Basico Intermedlo Avanzado

Procesador de textos X Inglés x

Hofas de cileulo | x Quechua X

Qtros (Especificar)

Programa de presentaciones X

Otros (Especificar} Otros (Especificar]

Ctros (Especificar) Observaciones.-

Qtros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia genaral
Indlque el tiemyra total de experfencia labaral; ya sea an el sector pliblico ¢ privado.

04 afios. l

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
l03 afios. ‘

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puiblico:
loz afios. 1

C. Margue et nivel mfimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado: :
Practicante 1 Auxiliar o Analista Especiallsta Supervisor / Jefe de Areaof” Gerente of
protesional Asistente ' Coordinader; Departamento Director]

X
* Mencione i

xperigncio ; en caso existiera alge adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Andlisis, autocontrol, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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Servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIEMTA DEL PERYI QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Urbano

Unidad Orgénica Subgerencia de Cbras Privadas, Planeamiento Urbano y Catastro
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Obras Privadas, Planeamiento Urbano y Catastro
Dependencia jerdrguica lineal: Gerente de Desarrollo Urbano

Dependencia funcipnal: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISIGN DEL PUESTO

Supervisar, controlar las habilitaciones urbanas y ejecucién de obras de edificacion privadas, en el marco de la normatividad vigente; asi como 1a efaboration y
actualizacion del catastro urbano.

FUNCLONES DEL PUESTO

+  Proponera la Gerencia de Desarrolla Urbano los proyectas de organizacién territorial, zonificaclén, usos del suelo, renovacién urbana, movilidad peatonal y otros que estén dentro
de su competencla y que reguieran la aprobacicn del Concejo Municlpal.

2 Cumpliry aplicar la normativa correspondiente a los procedimientos administratlvos de anteproyectos en consuita, licencia para edificaciones v/o demolicidn, asi como de las
supervisiones de obras privadas en ef distrito.

3 Emitir certificados de pardmetros urbanisticos y ediflcaterios, licencias de edificacitn yfo demolicidn; asi como evaluar, i asignacion de numeraclon para edificaciones nuevas,
otorgar |a conformidad de obra v la deciaratoria de fabrica, en el marco de la normativa edlficatoria vigente,

4 Presidirla Comisidn Técnica Distrital para Edifleaclones y supervisar |a gestién de la referida comislén.

5 Recomendar la adecuacién, paralizacidn, desmontaje o demoficién de obras antlrreglamentarlas.

6 Gestionar los procedimientos de revecatoria o nulidad de las actas emitidas a las comisiones técnicas, informes técnicos de los revisores urbanos, licencias y/o autorizaciones
autordticas.

7 Resolver an primera instancla los recursos de recensideracidn presentados par los administrados en relacién con los tramites de su competencia.

8  Supervisar la actualizacién de la base de informacidn catastral con las resoluciones y antecedentes de procedimientos atendidos en el drea,

y Expedir certificados de habitabilidad.

10 Atender las solicitudes de visacién y coplas de planos.

11 Suministrar |a Informacién catastral a las diferentes dreas municipales que lo requieran y 2 la vez registrar permanentemente |3 informacién remitida por las mismas come parte del
mantenimiento de | Base Catastral,

12 Elaborary emitir planos catastrales en general, constancias catestrales y certificados de humeracion, jurisdiccion y normenclatura, y otras constancias respecto ala Informacién
catastral.

13 Emitir certificados domiclllarios.

14 Monitorear el reglstro y mantenirmiento de un archivo actualizado (digitai y/o Impreso), catalogado e intangible de planos urbancs del distrito.

15  Monitorear la aslghacion de numeracién municipal predial de edificaciones exlstentes.

16 Supervisar el registro de las declaratorias de fébrica regularizadas ante Registros publicos.

17 Administrar el proceso catastral correspondiente al acondicionamiento de la Informatién catastral, compornente urbano v de |2 informacidn predial.

18 Planificar y ejecutar periGdicamente campafias masivas de actuallzaclén de la informaclén catastral, asi como realizar otros programas necesarios para su rmantenimiento,
Informando de los resultadas.

1g Monitorear la realizacién de nspecclanes de verificacion catastral a solicltud de los recurrentes y de las diferentes dreas de la Municipalidad, con (a finalidad de mantener
actualizado el catastro municipal comunicando fas situaciones fislco-legales no autorizadas, asi como la deteccidn de presuntos omisos y subvaluadores a las dreas competentes,

20 Formular, actualizar, proponer e Implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directlvas, instructlvos, procedimientos y otras nermas de aplicacién institucional, er el
ambite de competencia de ja Subgerencia de Obras Privadas, Planeamlento Urbano y Catastro.
27 Elaborary mantener |a informacidn estadistica bdsica sistematizada en el ambito de competencia de la Subgerendia de Obras Privadas, Planeamlento Urbano y Catastro.

22 Participar en la implementacién progresiva de los compeonentes que conforman e Sistema de Control Interno (SCI) establecide en las Normas de Centrol Interno {NCI}, en los
aspectos que sean competenca de la Subgerencia de Obras Privadas, Planeamiento Urbano y Catastro.

23 Implementar las recomendaciones contenidas en log Informes resultantes de las acclones efectuadas por los 6rganos conformantes del Sisterna Nacional de Control, en el imbito de
competencia de 2 Subgerencla de Obras Privadas, Planeamiento Urbana y Catastro.

24 Elaborary actualizar el Plan Operativo Institucienal y el Manual de Gestion de pracesos y Procedimientos (MGPP) correspandientes a la Subgerencia de Obras Privadas,
Planeamienta Urbano y Catastro, con aslstencla téenica de la Subgerencia de Planearnlento, Inversiones y Modernizacién,

25 Otras funclones que le asigne el Gerente de Desarrollo Urbano, en el dmbite de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Cowordinaciones Internas:

ETodos los érganes y unidades orgénicas de la Municipalidad.
Coordinaciones Externas:
1 Entidades piblicas y privadas.

) * £
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad regueridos €) tColegiatusa?
Incompleta Completa I::l Egresado(a) Bachiller r“; Titul/ Licenclatura Si | x i No D

Ingenierla Civil, Arquitectura, Urbanisme o afines por la formacion, D) ¢Habilitacion

DPrimada
DSecundarla

Técnica Badsica
{162 afes)

profesional?
Si E:l No

Maestrra D Egresadu I::]Grado

Técnica Superlor
{3 4 4 afos)

Eunl\rersitaﬂa

CONOCIMIENTOS

A) Conotimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Planificacién urhana, disefios arquitecténico y gestién piblica.

Dectorado Egresaco DGmdo

EREpNnn
- O OjOL

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados cor documentos:

100 horas en programas de especializacién en planificacidn urbana, ordenamiento territorial, disefios arquitecténicos, urbanismo o afines a las funciones en los Gltimos 10
afips; 0 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO e
No aplica Bdslco Intermedic Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos 4 Inglés ’
Hojas de cdleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Osros (Especlficar)
Otros (Especificar} Otros (Especificar]
Oftros [Especificar) Observaciones.-
Qtros (Espechflcar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el iempo 1ctzl de experlencia laboral; ya sea en ¢! sector piblica o privado.,

04 afios. J

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto e la funcién o la materia:

103 aiios.

B. En base a la experiencia requerida para &l puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblice:

loz afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publica o privado: ]
Practicante Auxiliar o 1 Analista Especialista H Supervliser f{ Jefe de Area o T Gerente ¢
profesional Asistente! x J Canrdlnadorl Departamento L_ Director ]

* Mencione otrgs ospectos complementarios sobre el requisite de experiencial; en caso existiera algo adicional para &l puesta.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, autocontrol, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

&

N =

3 N
N 5y
© Aemngie
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Servir | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MEMRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Organica Mo aplica

Puesto Estructural Gerente

Nombre del puesto: Gerente de Seguridad Ciudadana
Dependencia jerdrquica lineal: Gerente Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Mo aplica

MISION DEL PUESTO

Conducdir y ejecutar los procesas vinculados con la seguridad ciudadana, contribuyendo a asegurar la convivencia sacial, el cantrol de la viotencia urbana y la prevencién
de delitos y faltas en el Distrito de Lince, en coordinacién con la Palicia Macional y con ta sodiedad civil organizada, dentro de los dispesitivos legales aplicables.

FUNCIONES DE!L PUESTO

1 Supervisar el servicio de serenazgo en general y el servicio de atencién por emergencia doméstica en particular, dentro de la jurisdiccidn del distrito.

2 Programar, organizar, dirigir y controlar los planes, programas y actividades relacionadas con la participacién de los vecinos en acciones de seguridad ciudadana, promoviendo ¥
consolidando ta formaclén de camités vecinales de seguridad ciudadana y de agentes vofuntarios de seguridad ciudadana.

3 Coordinary prestar apoyo a las dependencias de la Municipalidad, cuando lo solicitan para la ejecucion de acciones de su competencia y en situaciones de emergencia en los
locales de la institucién.

4 Ejercer la Secretaria Técnica def Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC) brindando el soporte técaico y administrativa, conforme la normatividad en la materia.

5 Resolver en primera instancia las peticiones y/a denuncias presentadas por los vecinos y/a contribuyentes, estando facultado para suscribir actos administrativos (resoluciones
gerenciales) asi como para efectuar actos de gestidn y normativos gue regulan aspectos administrativos a su cargo sefialados en cuatquier disposicién de naturaleza legal yio
reglamentaria vinculada a sus funciones.

& Denunciar ante las autorigades policiales correspondientes las situaciones que pudieran afectar la tranquifidad, el orden, la seguridad y moralidad publica del distrito.

7 Supervisar la operatividad de los Centros de Monitoreo de Seguridad Ciudadana y plataforma tecnoldgica del servicio, para lo cual debe informar de su estado a 12 Subgerencia de
Tecnologias de la tnformacion.

8  Velar por la seguridad interna en las instalaciones de la Municipalidad.

g Facilitar Ja coardinacidn e implementacicn de las disposiciones del Sistema Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres (SINAGERD) en el distrito y la Municipalidad.

10 Supervisar las aceiones efectuadas coma Unidad Formuladora {UF) en el marco de las normas del Sistema Nacional de Programacian Multianual y Gestion de Inversiones -
INVIERTE.PE (Decreto Legislativo N° 1252),

13 Proponer e implementar ardenanzas, acuerdos, decretos, resaluciones, directivas, instructives, procedimientos y otras nermas de aplicacién institucional, en el dmbito de
competencia de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

12  Monitorear la efaboracion y mantenimiente de la informacion estadistica basica sistematizada de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

13 Participar en la implementacién progresiva de los compenentes que conforman el Sistema de Control Interno (5CI) establecida en las Normas de Contro! Interno {NCI) en
representacién de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

14 Monitorear la implementacién de las recamendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por los Grganes conformantes del Sistema Macional de
Control de competencia de la Gerencia de Seguridad Cludadana.

15 Monitorear la elaboracién del Plan Dperativo Institucional, y Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos carrespondientes a la Gerencia de Seguridad Ciudadana, con
asistencia téenica de la Subgerencia de Planeamiento, inversiones y Modernizacidn.

16 Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal, en o dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rgancs y unidades orgénicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo 8) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
i
- Incompleta Completa DEgresadn(a} D Bachiller E]Titulo/ Licenciatura Si D No E
Dpﬁmaﬂa fAdﬂ'lir|lst|-acl6rl, Clencias Pollciales o Militaras, Derecho, Clenclas Sociales ¢ afines par la D) ¢Habilitacidn
ormacién.

profesional?

DSecunr.Earia Si E:I No E

Téenica Baslea
{1 6 2 afios)

Maestria Egresado D Grado

Técnica Superior
{2 6 4 afios)

El Unlversitaria

Doctorado [:l Egresado |:l Grado

O O ot
- O UL

CONOCIMIENTOS
A} Conccimientos Técnicos principales requeritios para el puesto (No se requiere sustentar can documentos) :

Sistema Macional de Seguridad Ciudadana y gestién de proyectes de inversién piblica.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacion en materia de seguridad o afines a las fundiones en los I [timos 10 aflos; 0 100 horas en docencia en los ultimos § afios en
Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

*  Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 1 IDIOMAS / DIALECTO - s -
Ne aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hofas de cdleulo = X Quechua X
Programa de presentaciones b} Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otres (Especificar)
Otros {Especificar} Observacionas.«
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique ei tlempo total de experiencia laboral; va sea en el 2o . tor piblico o privado.

o5 afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida gara el puesto en la funcion o la materia:

104 afios.

8. En base a Ja experiencia requerida para el pursto (parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el sector publica:

o3 afios.

€. Marque el nivel minimo de puesto que se rer uiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxifiar o Anallsta Especialista Supervisor / Jefe de Area o[ Gerente o
protesional Aslstente X Coordinador| ; Departamento Director!

* Mencione otr mplementario: «abre el requisito de experigncia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, razonamiento lagico, autocanrol, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

i |
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PER( QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Qrgano Gerencia de Seguridad Ciudadana
Unidad Orgénica Subgerencia de Serenazgo
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Serenazge

Dependencia jerérquica lineal: Gerente de Seguridad Ciudadana

Dependencia funcicnal: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar las acciones de proteccién a los vecines a través de las diversas acciones preventivas y disuasivas en el distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar acciones de apoyo, de prevencién y centrol de |2 seguridad ciudadana en el distrlto, en coordinacién con la Flscalla de Prevencién del Delito, la Comisaria de Lince y las
Juntas Vecinales.

2 Controlar ¢l orden y brindar servicio de seguridad cludadana a los vecinos en los espacios de use puiblica ubicados en e! distrite, a través de patrullajes diumos y nacturnos
conjuntamente con fa Pelicfa Nacional del Perd.

3 Monitorear el auxilio y proteccldn a través del servicio de atencldn por emergencia doméstica dentro de la jurisdiccion del distrite.

4 Capacitar y evaluar permanentemente la preparaclén de! pessonal de serenazgo para el cumpiimiento de sus funclones.

5 Brindar apoyc 2 las dreas de la Municipalidad, en el caso de ser requerido, para proporcionar segusidad en las acclones e Intervenciones que programen, en el ejercicla de la
autoridad municipal y en el imbito de su competencia.

6 Apovara la Pelicia Nacienal del Pert el control del trdnsito vehleutar, en caso de necesidad y urgencia hasta su normal funclonamilento.

7 Dirigir el Centro de Contrel de Cperaciones de Videovigilancla y Comunicaclones.

8 Velar pore! buen uso de fa flota vehicular y equipos de comunicacldn asignado al personal operativo, en coordinacién con la Subgerencla de Loglstica y Controi Patrimonial,

g birigiry controlar el desempefio operativo del persorial de la Policia Nacional del Pery contratade y/o asignado a la Munlclpalidad.

10 Supervisar el curnplimiento de fas normas de seguridad cludadana en los eventos de Interés puiblica en beneficio de la comunidad.

11 Elaborar el diagndstico de [a seguridad ciudadana en el distrito, Identificanda los lugares y sltuaciones eriticas, y elaborar el mapa distritai de incidencia delictiva,

12 Formular, actualizar, proponer & Implementar ordenanzas, acuerdes, decretos, resoluciones, directivas, Instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacidn instituclonal, en
el dmbito da competencla de la Subgerencla de Serenazgo.

13 Elaborary mantener ia informacidn estadstica basica sistematizada en el ambito de competencia de la Subgerencla de Serenazgo.

14 Partlclparenla Implementacién progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Control Interno (SCI) establecida en las Nermas de Contrel Internc {NCI), en los
aspectos que sean competencia de la Subgerencia de Serenazgo.

15 Implementar las recomendaciones contenidas en los Informes resultantas de las acciones efectuadas por los érganos confermantes det Sistema Nacttonal de Control, en el dmbite
de compatencia de la Subgerencia de Serenazgo.

16 Elaberary actualizar el Pian Gperativo Institucional y el Manual de Gestién de procesos y Procedimlentos (MGPP) correspondlentes a la Subgerencia de Serenazgo, con asistencla
técnica de la Subgerencia de Planeamiente, Inversiones y Modernizacién.

97 Otras funclones que le asigne el Gerente de Seguridad Gludadana, en el dmblto de su competendla.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades orgénicas de la Municipzlidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especiatidad requeridos

C) {Colegiatura?

tncompleta Completa

l—__l Primaria
Secundaria

Egrasado(a} D Bathiller ET&UIO/ Licenclatura

Admirlstracién, Clencias Policizles o Militares, Derecha, Clenclas Soclales o afines por la
formacién.

Técnica Basica
(16 2 afias)

Téenica Superior
(3 & 4 aftos)

E] Universitaria

1 O oL
-1 L) L

Maestria D Egresade D Grade

Doctcrado ggresado DGrado

SiDNoE]

D) ¢Habilitacién
profesicnal?

a[ n[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos) :

Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

B} Cursos y Programas de especializacién requeridas y sustentados con documentos:

Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia,

100 horas en programas de especializacién en materia de seguridad o afines a las funciones en les (ditimos 10 afios; 0100 horas en docencia en los dltimos 5 affos en

C) Conocimientes de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio . Nivel de daminio
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedlo Avanzado
Pracesador de textos x Inglés X
Hojas de cilcule X Quechua x
Programa de presentaciones X Oftros [Especificar]
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Cbservaciones.-
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general

indique el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

04 afios.

Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcicn o la materia:

03 afies.

B. En base a la experiencia requerida para et puesto {parte A}, sefiale el iempo requerido en el sector publico:

o0z afios.

€. Marque el nivel miimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicanta| —_l
profeslonal :

¥ Mencione otros omplementori

Auxillar o ™" analista] - |
Asistente] | X J

Especiallsta . 1 Superviser / r"‘"‘
I Coordinador!

rigncia ; en coso existiera algo adicional para el puesto.

lefe de Area o
Departzmento

Gerente o
Director| |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, razonamiento l6gico, autocontrol, ¢comunicacidn oral, negociaci6n, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

l
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servir

HERFIAMIENTA DEL PERY QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Humano
Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural Gerente

Nombre del puesto:

Gerente de Desarrollo Humano

Dependencia jerarquica lineal: Gerente Municipal
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISIGN DEL PUESTO

| Condudir y supervisar servicios de desarrollo sodial, salud, nutricién, educacion, cultura, juventud, recreacidn y deportes, participacién vecinal, con énfasis en los
sectores vulnerables de la poblacién: infancia, personas con discapacidad y adulto mayor.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar el desarrotlo de las actividades preventivas y de proteccidn de la salud para la poblacion del distrito.

2 -Supervisar la ejecucién de los programas y actividad , dirigidas a mej la calidad de vida ya fa proteccion de los derechos de los nifios, adultos mayores, personas con
discapacidad, jovenes en situacién de riesgo de conductas adictivas, viclencia y conflicto familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales.

3 Supervisar |a ¢jecucién de actividades y programas educativos, culturales, turlsticos, deportivos y recreativos.

4 Dirigir acciones efectivas que contribuyan a elevar los niveles nutricionales de la poblacion de! di:

5 Proponer mecanismos de apoyo al emples e intermediacidn laboral.

6 Resolver en primera instancia Ias peticiones y/o denuncias presentadas por los vecinos y/ o contribuyentes, estando facultando para suscribir actos administrativos (resoluciones
gerenciales) asi como para efectuar actos de gestion u normativos que regulan aspectos administrativos a su cargo sefalados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
{TUPA) y/o cualquier otra disposicién de naturaleza legal y/o reglamentaria vinculada a sus funciones.

7 Promover la suseripcién de convenios de colaboracion interinstitucional, con organismos piblicos y/o privades que coadyuven al cumplimiento de las labores de su competencia.

8 Promover la participacidn vecinal en la formulacién, debate y concertacién de sus planes de desarrollo.

g Convocar la participacion de vecinos en fos eventos municipales de su competencia.

10 Supervisar &l sopocte técnico y asesorla a las juntas vecinales, asociaciones y ef Consejo de Coordinacién Local Distrital y canalizar las subgerencias y recomendaciones propuestas

' per los representantes.

11 Organizar y mantener actualizado un Registro Unico de Organizaclones Saciales, de acuerdo a las normas legales vigentes.

12 Aplicar estrategias participativas gue permitan ¢l desarrollo de capacidades y habilidades para superar la pobreza.

13 Promovery supervisar las actividades de participacién I, ¥ en la f facién, debate y concertacién de sus planes de desarralio.

14 Supervisar las acciones efectuadas como Unidad Formuladera {(LUF) en el marco de Jas normas del Sisterna Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones —
INVIERTE.PE {Decreto Legislative N* 1252). .

15 Proponer & implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resolucionss, directivas, instructives, procedimientos y otras normas de aplicacién institucienal, en el ambito de
competencia de [a Gerencia de Desarrolle Humana. .

16 Monitorear la elaboracion y mantenimiento de |a informacién estadistica bdsica sistematizada de la Gerencia de Desarrollo Humano.

17 Participar en la Implementacién progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Control Interno (5CI} establecido en las Normas de Control Interno (NCI) en
representacidn de Ja Gerencia de Desarrollo Humane. '

18 Monitorear la implementacién de lasr daciones contenidas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por los érganos conformantes del Sistema Nacional de
Control de competencia de la Gerencia de Desarrolio Humano.

19 Monitorear fa elaboracién del Plan Operativo Institucional, y Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos correspondientes ala Gerencia de Desarrello Humano, con

asistencia téenica de la Subgerencia de Planeamiento, inversiones y Modemizacién.

20 Otras funciones que e asigne el Gerente Municipal, en el dmbito de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos [os érganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades pablicas y privadas. /qw»\
rg

LI




=

FORMACION ACADEMICA

|?]N'Nel Educative \B) Grado{s)/situacién académica’y carrerafespecialidad requeridos ‘C) iColegiatura? _l
I

DEgruado(a) D Bachiller E‘ﬁtulo[ Lcenciatura

E:] Primaria
DSecundaria

Téenica Baslca
{1$ 2afas)

Técnica Superior
{3 & 4 afios)

E Unlversitaria

0 OO0t s

SIDNQE

Ciencias Soclales, Clancias de 1a Salud, Clenclas Bioldgicas o afines per a formacitn, D) iHabilitacion
profesional?

Si No

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Programas sotiales, gestién social y gestién de proyectes de inversidn plblica,

B) Cursosy Programas de especializacidn requeritos y sustentados con dotumentos:

(iltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

100 horas en programas de especializacién en gestidn piblica, manejo de grupos sociales o afines a las funciones en los Gltimos 10 afos: 5100 horas en docencia en los

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiornas/Dialectos

Experiencia general .
Indlque el tlempo tatal de experiencia laboral; ya sea en of sector piblico o privade.

Nivel de dominio . Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - - -
No aplica Bésico intermedio Avanzada No aplica , Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X inglés x

Hojas de cileulo x Quechua X
lPrograma de presentaciones X Gtros (Espectficar]

Otros {Especificar] Otros [Especificar)

tros (Especificar) Qbservaclones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

05 afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Fa anos.

8. En base a 1a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

03 afios.

|

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblice o privado: )
Practicantc] Aundliar o Analista Especialista Supervisor / Jefade Areac
profesional Agslstante Coordinador Departamento!

* Mencione mplem il : en caso existiers algo adicional para el puesto,

Gerante o
Directer

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, innovacién, empatia, autocontrol, comunicacién oral, negodiacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

©
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serw | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA, DEL PERD QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe Gerencia de Dasarrollo Humano

Unidad Qrgénica Subgerencia de Educacidn, Cultura, Deporte y Juventud
Puesto Estructural Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Educacin, Cultura, Deporte y Juventud
Dependencia jerérquica lineal: Gerente de Desarrollo Rumano

Dependencia funcional: No apfica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar la ejecucién y operaciones de promocién y servicios para el desarrolio humano en Iz localidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

1

12

13

4

18

Ejecutar los proyectos, programas y actividades que promuevan el desarrallo humano en los dmbitos de educacion, cuitura y deporte.

Programar, organizar, dirgir y evaluar los procesos de mejora de |2 calidad y supervisidn de la educacién en el Colegio Municipai, orientados al Incremento del nivel educativa de la
poblacién. .

Coordinar con el Ministerio de Educacion, Direccién Regional de Educacidn y la Unidad de Gestién Educativa Local, el apoyo técnico pedagdgico e institucicnal a las Institucicnes
aducativas de la jurisdiccin.

Monitarear y evaluar permanentemente fa forma en que se imparte la educacién en e! Colegio Municipa! e informar cuando menos semestraimente, a la autoridad competente,
respecto del desarrollo educativo. N

Desarroifar programas y modelos de gestion de escuelas y de fortalecimlento institucional de los centros de educacién y capacitacién dentro de |z jurisdiccion.

Promover e incentivar la investigacién, experimentacién e innovaciones en las instituclones educativas, coordinande |a participacién del nivel superior no universitario, de las
univesidades, empresas e instituciones de la sociedad civil y la cooperacién internacional, en el mejoramiento de la calldad de la educacidn y la ejecucién de los planes de
desarrcllo Jocal y regional.

Promover y desarrolar programas sostenibles de fomento a la practica de valores y de conservacion de la ecologla y el medic ambilente en coordinacién con la Gerencla de Gestidn
Ambiental.

Desarrollar programas educativos en Instltuciones educativas para sus estudlantes, con necesidades especiales.

Dirlgir el funcionamlento de ia Casa de la Cultura, Bibiioteca Munlclpal, Colegio Municipal y demds servicios educatives y culturales, dando cuenta permanentemente a la Gerencla
de Desarrcllo Humano.

Fomentar la creacidn y participacidn de grupos culturales, folkldricos, musicales y artistico, mediante eventes, festivales y otres.

Promover, prategery difundir e] respeto al patrimonio culturai dei distrite.

Promover, coordinar y conducir las actividades de recreacidn y deporte en la juventud, nifiez y en el vecindaric en general, asi como la utiiizaclon adecuada a Ja infraestructura
recreativa y deportiva que cuenta la Municipzlidad, y/o el empleo termparal de zonas urbanas apropiadas, para los fines antes indicados.

Farmular, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resolucianes, directivas, instructivos, procedimlentos y otras normas de aplicacién Institucional, en
el dmbite de competencia de la Subgerencia de Educacién, Cuitura, Deporte y Juventud .

Elaborary mantener la Informatién estadistica basica sisternatizada en el dmbito de competencia de [a Subgerencia de Educacidn, Cultura, Daporte y Juventud ,

Participar en |a implementacién: progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Control Interne (SCI) establecldo en las Normias de Control Interno (NCI), en los
aspectos que sean competencia de la Subgerencla de Educacién, Cultura, Deporte y Juventud,

Implementar las recomendaciones contenidas en los informes resultantas de las acclones efectuadas por los 6rganes canformantes de! Sistema Nacional de Centrol, en el dmbito
de competencia de la Subgerencla de Educacién, Cultura, Deporte y Juventud.

Elaborary actualizar el Plan Operative Institucional y ¢l Manual de Gestidn de procesas y Procedimientas (MGPP) correspandlentes a la Subgerencia de Educacion, Cultura,
Deporte y Juventud, can asistencia técnlca de la Subgerencla de Planeamiento, Inversiones y Modernizaclén.

Otras funcienes que le asigne el Gerente de Desarrcllo Humano, en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Iriternas:

Tados los rganos y unidades orgénicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

=
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FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos €) {Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiHer Eﬂtu!o/ Licenciatura Si D No E

Cienclas Sociales, Educacién o afines por la formacién. D} Habilitacisn

D Primaria
DSecundaria

Técnica Bésica
{16 2 ahos)

profesional?

a ] Jnolx]

Maestria Egresade DGE:‘.O

‘Técnica Superior
{3 6 4 afies)

® |Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentes)
Gestidn piblica.

Doctolado Egresado Grado

L) O L
[ O U

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacién en el manejo de grupos sociales o afines a tas funciones en las ltimos 10 afios; o 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afos
en Instituciones de educacidn superior refacionadas a la materia. :

C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bésico intermedlo Avanyado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos b3 Inglés X
Hojas de célculo X Quechua x
Programa de presentaclones X Otras (Especificar)
Qtros {Especificar) Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue e! tlempo tota! de experfencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.
I 04 afios. ]

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o |2 materia:

Faﬁos. 1

B. En base a la experiencia requerida para et puesto {parte A), sefiale ef iempo requerido en ¢! sector piblico:
oz afios. l

€. Margue ei nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Espacialistal | Supervisor / Jefe de Area of Gerenteo[ |
profesional Aslstente x o _“__J Coordinador Departamehto Diractor} |

* Mencione gt mplementarii ! isil ri : en rasa existiera olgo odicional para el puesto.

HABILIDADES ©Q COMPETENCIAS .
Adaptabitidad, innovacién, empatia, autocontrol, comunicacidn oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
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sServr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERO QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano Gerencia de Desarrollo Humano

Unidad Orgénica Subgerencia de Salud Pdblica y Programa Sociales
Puesto Estructural Subgerente

MNombre del puesto: Subgerente de Salud Piblica y Programa Sociales

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrello Humana

Dependencia funcional: No aplica
Puastos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Controlar y acreditar los servicios de salud, asi como la ejecutién de programas de prevencion sanitaria y otorgar certificacion sanitaria de los diversos servicios que
demanda la poblacién del distrito, asi coma conducir y ejecutar los programas sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proponer, programasy proyactos de capacitacion productiva, alimentaria y de nutrleién balanceada en la localidad.
2 Programar, coordinar, dirigit y controlar jormadas, campafias u operativos de promocion, educacin en salud y prevencién de enfermedades, dirigidas principalmente a la poblacién
vulnerable del distrito.
Ejecutar acciones de asistencia y apoyo, dirigide a la poblacidn en situacién de emergencia social de cardcter coyuhtural.
Supervisar los servicios dei Policlinico Municipal, los programas de prevencidn sanitaria y el otorgamiento de la certificacién sanitaria de los diversos servicios que demanda la
poblagién del distrito.
5 Disefiar programas de capacitacién con énfasis en la promocion y prevencién de la salud Individual y salud comunitarla.
6 Programar, organizar, dirigit y controlar la vigilancia sanitarla en saiud amblental en los establecimientos de a jurisdiceidn, en coordinacién con {a Subgerencia de Fiscalizacién
Administrativa, la Gerencla de Seguridad Cludadana y otras dreas de la Municipalidad, ademis de otros organismos publicos.
7 Supervisaria expedicién del carné y certificado de sanidad.
Proponer la regulacin en to relative al ases, higiene, salubridad y condiciones sanitarias en los establecimientos comerclales, Industriales, de servicies, escuelas, centros de
ensefianza y de diversidn, piscinas, uiviendas y otk lugar piblico eh general, de la localidad. .
g Programar, organizar, dirigir y controtar las actividades relaclonadas con la promocién, atenclén, regulacion y contrel de la tenencia responsable de mascotas y otros animales
domésticos.
10 Realizar accicnes de prevencion de enfermedades zo0néticas, en la jurisdiccién del distrito,
11 Programar y coordinar las actividades de vigilancia sanitaria de los semviclos de transporte y comercializacién de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito.
12 Coordinar la Inspeccién de los vehiculos de transporte ¥ comersiantes de alimentos agropecuarios primarics y plensos del distrito para garantizar las condiciones sanitarias y
aptitud para el consuma humano.
13 Monitorear la apticaclén de sanciones a las personas naturales y jurldicas proveedoras del transporte y comerclo de alimentos agrapecuarias primarios y plensos del distrito que
incumplan la normatividad de inocuidad agroalimentaria para proteger |2 vida y la salud de los consurnidores.
14 Participar cenjuntamente con Ja autoridad competente en |a toma y envio de muestras de alimentos agropecuarios primarlos y piensos para el cumplimiento del plan anual de
manitoreo de contaminantes.
15 Mantener actualizado trimestralmente el padrdn de vehiculos y comerciantes da allmentos agropecuarios primarlos y pienses para el cumplimients de las normas de accese a la
Informacién y transparencla.
16 Recepcionar los reclamos de los usuarios de los serviclos de transporte y comarcializacion de alimentos agropecuarios primarlos y piensos para resolverlos y brindar una mejor
atencién a la poblacién,
17 Desarrollar programas de capacitacion y difusién para fortalecer jos sistemas de vighancia y control del transporte y comercio loca) de alimentos agropecuarios primartos y piensos
del distrita, en coordinacion con las auteridades competentes para la mejora en la cadena de suministro de estos alimentos y plensos; asi coma de los consumidares locales.
48 Mantener informaclén actualizada sobre inecuidad agroafimentarla en sus portales Institucionales y, de ser posible, en algdn otro medio de difusién y divulgacidn; enfatizando en
los serviclos de transporte y comerciajizacién existentes en el distritc para cumplimiento de las normas de acceso a la Informacién y transparencia.
19 Mantener comunicacion estrecha con otras autoridades y asoclaciones de consumidores, coordinando y ejerciendo actividades sabre los servicios de transporfe y comer¢lo lacal de
alimentos agropecuarios primarios y piensos para la proteccion de la salud de les consumidores,
20 Actualizar jos procedimientos, directivas y manuales relacionados a los serviclos de transporte y comercio de alimentos agropecuarios primarios y plensos en coordinaclén cen las
autoridades competentes para fa mejora de procesos y una mejor atencidn a les consumideres.
21 Ejecutar actividades preventivas y de evaluacidn de los programas de apoyo alimentario dirigides a la poblacién infantii v a las famillas te mayor vulnerabilidad.
22 Proporer, implementar y efecutar programas de apoyo a jovenes en situacion de riesgo ‘de conductas adictivas, viclencia y confiicte familiar, pandiilaje y otras manifestaciones
antisociales.
23 Dirigir, coordinar, ejecutar |as aceiones de la Defenseria Municipal del Nifio, Nifa ¥ del Adclescente {DEMUNA}; y de la mujer, en situacién o en peligro de abandane, maltrato ¥
violencla fisica, sexual, maral o psicologica, de conformidad con la normatividad vigente.
24 Programar, promover y ejecutar las actividades dirigidas a mejorar la calidad de vida y a la proteccion de los derechas del Adulto Mayor, a través del Centro Integral de Atencién al
Adulta Mayor (CIAM).
25 Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo social del Estado, proplo y transferido, asegurande la calidad y focallzacion de los
serviclos, lguaidad de oportunidades y ¢l fortalecimiento de la economia regional y local a faver de la poblacién adulta mayor.
26 Pragramar, promaver y efecutar las acciones de atencion a las persenas con hakilidades diferentes como Oficina Municipa! de Atencién a la persona ¢on Discapacidad (OMAPED), y
actualizar el Registro Distrital de Personas con habliidades Diferentes, para la proteccién de sus derechos, Integracién social y acclones de sensibilizacién en la comunidad.
27 Programar, promover, ejecutary supervisar las actividades dirigidas a mejerar los pregramas de apoyo alimentaric dirigidos a fa poblacidn infanitil y a las familias de mayor
vulnerabilidad: Vaso de Leche, PANTBC, entre otros.
28 Mantener un registro ordenado de beneficiarios de los diferentes programas y proyectos, en el que se detalla los aspectos evaluables del Impacto de los programas sotlales gue
permitan establecer indicadores. )
29 Formular, actualizar, proponer & implementar erdenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras hermas de aplicacin institucional, er
el amblto de competencia de ia Subgerencia de Salud piblica y Pregrama Saclales,
30 Elaborar y mantener la informacion estadistica bisica sistematizada en el dmbito de competencia de la Subgerencla de Saiud Publica y Programa Sociales.
31 Participar en ja implementacién progresiva de los cemponentes que conforman el Sistema de Control Interno {SC1) establecido en las Normas de Contro! interno {NCi), en los
aspectos gue sean competencia de la Subgerengia de Salud Publica y Programa Sociales,
32 !mplementar las recemendaciones contenidas en los informes resultantes de Jas acciones efectuadas por los érganos conformantes Jel Sisterna Naclonal de Contrel, en el dmbito
de competencia de fa Subgerencia de Salud Piblica y Programa Sociales.
33 Elaborar y actualizar ¢l Plan Dperativa Instituclonal y ei Manual de Gestién de procesos y Procedimientos {MGPP) correspondientes a la Subgerencia de Salud Piiblica y Programa
34 Otras funciones que le asigne ol Gerente de Desarrollo Humano, en el dmbite de su compeatencia. . !
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: . 70 DIRTRITy N

i?odos los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

1 Entid

ades publicas y privadas,




FORMACIGN ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad regueridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) Daachiller [aﬂtulo/ Licenclatura . Si i:l No E
D Primaria D
DSecundarla D

Técnica Basica D

{16 2 afos)

Técnica Superior E

(3 6 4 aftos)
Eumversltaria D

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requertdos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

IGes:iﬁn publica. J
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacién en el manejo de grupos sociales, en salud o afines a las funciones en kos Ultimos 10 afios; 0 100 horas en docencia en los J
Gltimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.
C) Conocimientos de Ofimatica e tdiomas/Dialectos

Ciencias Sochles, Cienclas de la Salud, Clencias Biolgicas o aflnes por la formacion. D) ¢Habilitacion
profesional?

G o [x]

| Egresado Grade

: Doctorade —lEgresado Grado

= O O

Nivel de dominio Nivel de dominie
OFIMATICA IDIOMAS [ DIALECTO -
No aplica Bdsica Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedia Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdleulo X Quechua x
Programa de presentaciones X Otos {Especiicar)
Otras [Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones.-
Otros (Especilicar]
EXPERIENCIA
Experjencia general
indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector piblico o privade.
E 04 anos. !

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |3 funcidn o fa materia:

l03 afios. 41
B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerida en el sector publico:
102 afios.
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere cOmMo experiencia; ya sea en el sector publico o privado: .
Practicante Auxiliar a Analistal Especialista Supervisor ,n'{ 1 lefe de Area o if"wm Gerente o[
profesional]___| Aslstente] {x - Coordinador]____j Departamento| __ Director| ____
* Mencione MEMMMMMM: en coso existiera olgo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Waptabilidad, innovacion, empatia, autocontro), comunicacion oral, pegociacién, arden, liderazgo y trabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIONALES
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sServir

HERRANMIENTA DEL PERV) QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organox Gerencia de Gestion Ambiental
Unidad Orgénica No aplica

Puesto Estructural Gerente

NMombre del puesto: Gerente de Gestidn Ambiental

Dependencia jerdrquica lineal:

Dependencia funcional:

Puestos a su cargo:

MISIGN DEL PUESTO

Gerente Municipa!

Na aplica

No aplica

Supervisar las operaciones de limpieza pitblica, mejoramiento y conservacién de parques, jardines, dreas verdes del distrito; asi como en el disefio de las estrategias de
gestidn de ta calidad ambiental y desarrollo integral sustentable det distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proponer el Plan de Gestidn Ambiental, Plar: de Areas Verdes, asi coma otros planes y documentos de cardcter ambiental del distrito.
2 Supervisar fa actualizacién de! inventario de Areas Verdes y Arbolado Urbana.
3 Regular as actlvidades recreativas en las dreas verdes y en el Area de Reserva Ambiental, del distrito.
4 Proponer politicas en temas ambientales de acuerdo a la normatlividad naclonal e intarnacional, en el imbito de competentia de la Gerencla de Gestién Amblental.
5 Establecer medidas de reduceidn, minimizacién, eliminacién o compensacién de los efectos negativos que alteren el amblente ¢ (a salud piblica en la localidad.
§ Establecer procedimientos de evaluacion de impacto amblental para proyectos de inversién pablica y privada come para actividades socio-econdmicas existentes.
7 Supervisar la determinaclén de situaciones amblentales que pongan en rlesgo &) adecuada manejo de los residuos sélidos y el cuidado de las dreas verdes en el distrito.
8 Programary organizar las actividades de la Comlsién Ambiental Municipal.

g Monitorear las actividades Interdisciplinarias efectuadas sobre asuntas ambientales en coordinacién cen los diversos rganos de fa Municipalidad, asf como mejorar la gestién
ambiental local a través de coordinaciones interinstitucionales con autoridades nacionales, sectariales y locales.

10 Propaner normas gue establezcan estdndares de calidad amblental y limites méaximos perrmisibles para el adecuada funclonamiento de los diferentes frentes amblentales,
determinando las infracciones que contravengan el culdado del medic ambiente en coordinacién con la Gerencla de Desarrollo Urbana.

19 Supervisar |a prestacidn de los servicios de limpieza pibllca y el embellecimients y mantenimiento de parques y dreas verdes,

12 Proponery supervisar los programas de desarrolio y mantenimiento de las dreas verdes del distrito.

13 Supervisar las acciones de mantenimiento, praservacidn, recuperacldn y ampliacién de las dreas verdes de use pdbiico,

14 Desarrollar una politica coherente para el aprovechamiento racional y sostenido de los recursos naturales, y la mediclon v control de la contaminacién ambiental,

15 Resolver en primera instancia las peticiones y/o denunclas presentadas por los vecings y/e contribuyentes, estanda facultade para suscribir actos administratives (resoluciones
gerenclales) asf como pard efectuar actos de gestién y normativas que regulan aspectos administrativos a su cargo, sefizlados en el Texto Unico de procedimientos Adminlstrativos
{TUPA} y/fo cuaiguier otra disposlcidn de naturaleza legal y/o reglamentaria vinculada a sus funciones.

16 Supervisar Jas accienes efectuadas coma Unidad Formuladora (UF) en el marco de fas normas del Sistema Naclonal de Programatién Multianual y Gestion de [nversiones =
{NVIERTE.PE (Cacrete Legislativo N* 1252).

17 Proponer e implementar ardenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones, directivas, Instructives, arocedimientos y otras normas de aplicacién institucional, en el dmbito de
competencia de la Gerencia de Gestlon Amblental.

18 Monitorear la elaberacién y mantenimiento de la informacidn estadlstlca bisica sistematizada de la Gerencla de Gestidn Amblental.

19 Participar en la implementacién progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Contral Interno (SC1) establecido en las Normas de Control Interno {NCi) en
representacién de la Gerencia de Gestién Ambiental.

20 Monitarear la implementacion de las recomendaciones contenidas en los Informes resultantes de las acciones efectuadas per los Grganos conformantes del Sistema Nacionat de
Control de competencla de la Gerencia de Gestidn Amblental.

21 Moniorear la elaboracion del Flan Operativo Institucional, y Manual de Gestidén de Procesos y Procedimientes correspondientes a la Gerencia de Gestién Ambiantal, con asistencia
téenica de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Madernlzacidn,

22 Proponer la suscripcion de convenlos de calaboracién Interinstitucienal, con organismos piblicas y/o privados que coadyuven al cumplimiento de las labores de competencia de la
Gerencia de Gestlon Amblental.

23 Otras funciones que le asigne e! Gerente Munlcipal, 2n el dmbito de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Todns los drgangs y unidades orgénicas de la Municipalidad.

Coordinacicnes Externas:

[Entidades piblicas y privadas. TS 2
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

€} ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

l:IPrimaria
DSecundarla

Egresado{a} ’ D Bachilier

E Titulo/ Licenclatura

s [ Jwe[=]

formacién.

Ingenierla Amblental, Clencias Forestales, Clencias Ambientales, Bioiogfa o afines por la

D} {Habilitacién
profesionzl?

s [z]

Técnica Basica
(162 afios)

Téenlea Superior
{3 6 4 afios)

E(] Unlversitaria

L) O LRI
- O O

Maestriz Egresado

l:iGmdo

Doctorade D Egresade

[ Jore

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requigre sustentar con documentos) :

Gestidn ambiental, manejo de residuos sélidos, gestion pdblica y gestién de proyectos de inversién pablica.

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

100 horas en programas de especializacién de gestidn ambiental, responsabilidad social o afi
ditimos 5 afios en Instituciones de educacidn superior relacionadas a la materia.

nes a las funciones en los Gltimos 10 afios; 0 100 horas en docencia en los

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialactos

Otros (Especificar)

Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzade No aplica Béslco Intermedlo Avanzade

Procesador de textos x Inglés X

Hejas de céleule X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros [Especiticar) Gtros (Especificar)

Otros {Especificar] Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia genera)

Indique e! tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade.

05 afios.

Experientia especifica

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

04 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|o3 afios.

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante| Analista
profesional

* Mencione gtr

Auxiliar o [
Asistente

Supervisor /|
Coordinador|

-
isi

Especialista x 'l

efe de Area o
Cepartamento

i ; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

Gerante o]
Director|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, innovacidn, empatfa, autocontrol, comunicacién oral, negaciacién, order, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICFONALES

D USTR 3y
o~
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Servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERL) QIUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Gestidn Ambiental

Unidad Orgénica Subgerencia de Cperaciones Ambientales
Puesto Estructurat Subgerente

Nombre del puesto: Subgerente de Operaciones Ambientales

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Gestién Ambiental

Dependencia funcional: o aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién y operacion de servicios pdblicos urbanos de limpieza pablica y mantenimiento de pargues y jardines.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

16

7

18

Dirigir y efecutar programas de mantenimlento y embellecimiento de: el rea de reserva ambiental, pargues, areas verdes y todo aquella relacionado al ornato del distrito,

Promover y efectuar actividades orientadas a |z recuperacién y ampliacién de espacios destinados a parques v areas verdes.

Programar, conducir y supervisar acciones de medicién y control de la contaminacién amblental.

Adrninistrar el vivere municipal, realizando las actividades de produccidn de plantas e insumes para el mantenimiento de las dreas verdes piblicas del gdistrito.

Programar, organizar, dirigir, controlar y difundir fas actividades relaclonadas con la forestacién y reforestacién en el distrito.

Evaluar las salicitudes de poda, retiro, reubicacion o colocacién de drbales, y elaborar infermes técnicos en cada caso, conforme las disposicicnes legales en la materia.

Proponer, efecutar y evaluar los pregramas de limpleza piblica, segregacién en [a fuente y recuperacién de residucs sélides.

Auterizar las actividades de segregacion y reciclaje en la jurisdiccién, conforme a Ley.

Efecutar las actividades de transporte, recoleccidn, transferenciz y disposicidn final de los residuos sélidos que se producen en el distrito.

Ejecutar Jas actividades de barrida de calles, recojo v eliminacién de desmonte que se genere en el distrita,

Elacutar actividades de transporte, recojo y efiminacidn de maleza.

Promaover, difundir y realizar campafas de forestacldn y reforestacion en el distrito.

Formutar, actualizar, proponer e implementar ordenanzas, acuerdoes, decretos, resoluciones, directivas, instructivos, procedimientos y otras normas de aplicacidn institucional, en
el dmbito de competencla de la Subgerencia de Operaclones Amblentales,

Elaborar y manterier la Informacidn estadistica basica sistematizada en el ambito de competencia de {a Subgerencia de Operaciones Ambientales,

Participar en la Implernentacién progresiva de los componentes que conforman el Sistema de Control Intarno {SCI) establecido en las Normas de Control Interna (NCI), en los
aspectos que sean competencia de la Subgerencla de Operaciones Amblentales.

Implementar fas recomendaciones contenidas en los informes resultantes de las acciones efectuadas por los érganos confarmantes del Sistema Nacional de Control, en el dmbito
de competencia de la Subgerencia de Operaclones Ambientales.

Elaborar y actualizar el Plan Operativo Institucional y &l Manual de Gestién de procesos y Procedimientas (MGPP) correspondlentes a la Subgerencia de Operaciones Amblentales,
con aslstencia técnica de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Moderplzacién,

Ctras funclones que le asigne ! Gerente de Gestién Amblental, en el mblito de su competencia.

COORDINAGONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganos y unidades orgénicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo . B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller E‘T{tulo/ Licenciatura

Biologia, Ingenieria Amblentat o afines por la formacién,

D Primaria
EI Secundarta

Técnica Bdsica
(16 2 aRos)

Maestn‘a l::lEgresado DGrado

Téenica Superlor
(3 & 4 2fios}

m Universitaria

Dnctnlado DEgresado DGrado

HRERNINN
- O OHn

s [ Jne[x]

B} ¢Habtlitacidn
profesional?

STDNOE:I

CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién ambiental, manejo de residuos sélidos y gestion pablica.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gltimos 5 afios en Instituciones de educacitn superior relacionadas a la materia.

100 horas en programas de especializacién de gestidn ambiental, responsabilidad social o afines a las funcicnes en los Gltimes 10 afios; 0 100 horas en docencia en los

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

, : Nivel de dominia Nivel de dominlo
OFIMATICA - IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésleo Intermedio Avanzado No aplica Basico Interinedic Avanzado
Procesader de textos X Inglés X
Hajas de caleule X Quechua x
Programa de presentaciones X Qtros {Especficar)
QOtros {Especificar]

Otros (Especiicar)

Qtros {Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar}

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; va sea en ef sector publico o privado,

04 afios.

Experfencia especifica

A Indigue ef tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

loa afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

|oz afios.

C. Margue el nivel minime de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante| l Auxfliar of Anallsta] x Espacialista rmm'] Supervisor / lefe de Area of ™ l
profeslanal Aslstente} i i Coerdinador] Departamento] |

;. en caio existiera algo adicional pora el pueste,

Gerente of
Director;

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, innovacién, empatia, autocontrol, comunicacién oral, negociacién, orden, liderazgo y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[
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