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g Manual de Perfiles de Puestos de |a Municipalidad Distrital de Sunampe, se constituye en

metodoldgicas, siendo ol Anexo 1! Guja metadolégica para el Diserio de

Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicabiles a regimenes distintos a |a ley N*

30057. Ley del Servicio Civil, Esta

. funciones especificas, responsabilidades, as(

como ¢l perfil minimo que se debe cumplir Para ocupar un cargo o puesto

a la actual estructura Organica de |a Municipalidad, asi come a los nuevos lineamientos y

funciones de los diferentes sistemas admiinistrativos del estado y Ias reformas Que se viensh
sucediendo a nivel de toda (3 administracion publica.

, también g5 Up instrumento de apoyo y consulta para ef
las funciones SEQUN los respectivos Puestos de Trahajo;

contratacion de Personal, asi como tambien debe cons
interna de los actuales Servidores Municipales.

personal respecto 3
debe ser de aplicacion Para toda nueva

tituirse en una Buia para la progresion
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1. DISPOCISIONES GENERALES yuuuuLdo
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: 1.1. DEFINICION

£l Manual de Perfiles de puestos, es una herramienta o documento de gestion de recursos
humanos que describe, provée la informacion de manera estructurada de todos los perfiles
de puestos de la entidad desarrollades a partir del Reglamento de Orgariizacion y Funciones
(ROF), acerca de la ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, su objetivo y
funciones principales; asi como también los requisitos y exigencias que se demandan para
que una persona pueda conducirse y desempeniarse adecuadamente dentro de la
organizacion, desarrollade 3 partir de |3 estructura organica y funciones especificas
establecidas @n el ROF, asi como en base a los cargos considerados en el Cuadro para la
Asignacion de Personal Provisional CAP-.

1.2, OBJETIVOS

- F| presente Manual tiene como objetivo establecer los Perfiles de |os Puestos de los
Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Sunampe.
Buscar la eficiencia en ia Gestion Municipal mediante la aplicacion de instrumentos
normativos, que garanticen su normal funcionamiento.

- sewil de fuente de informacion, para conacer les perfiles de los puestos de la
Municipalidad.
Describir las funciones que le compete a cada puesto y delimita su responsabilidad y
campo de accion.

- Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas de los
puestos con respansabilidad dentro de 1a organizacion.

- Constituir un instrumento eficaz para organizar, dirigir, supervisar y controlar las
actividades en general.

- Estimular al trabajador para una mistica laboral que permite brindar sus aportes a la
gestion, ejerciendo su autanomia administrativa,

1.3. FINALIDAD

Describir de manera estructurada |a ubicacion de un Puesto deatro de la Estructura 4
Qrganica de la Municipalidad Distrital de Sunampe, determinanda su mision, funciones,
coordinaciones, requisitos y demas exigencias institucionales para que una persand Sea
seleccionada, contratada, encargada, rotada y demas acciones de personal.

1.4, ALCANCE

El presente Manual comprende a todos los Cargos de la Municipalidad Distrital de
Synampe, tesarrollados a partir del Organigrama Institucional, el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), y a todas las personas que ocupan los diferentes cargos
establecidos en el Cuadro para la Asignacion de Persanal Provisional (CAP-P); vy &5 de
aplicacion y cumplimiento para todos los funcionarios publicos, Empleados de Confianzs,
Directivos Publicos v servidores publicos de la Municipalidad, Persanal contratado bajo 1os
Regimenes del Dacreto Legislativa N° 276, Decreto Legislativo N* 728, y Decreto Legislativo
N* 1057; supletoriamente se aplica a los Contratos de Locacian de Semvicios, en lo que fuera
pertinernte,

BROVITTO MANUAL DE PERFIL OF BUESTOS — MPP -~ 2033
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IMPORTANCIA
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El Manual de Perfiles de Puestos (MPP), es importante basicamente por las siguientes
razanes:

Reclutamiento y Seleccion; Induccion, Capacitacion (PDP), Movimienta de Personal
(rotacian, reasignacian, desplazamientp), Definir politicas para planes de sucesian,
linea de carrera, ascensos y Evaluacion de desempeno.

Establece las funciones espacificas, respotisabilidades, lineas de autoridad y
requisitos minimos de los cargos dentro de la Estructura Organica de la
Municipalidad Distrital de Sunampe.

Proporciona informacion a los funciodarios, empleados de confianza y servidores
publicas sobre sus funciones y ubicacion dentro de la Estructura Organica de I3
Municipalidad; ademas precisa 1as lineas de autoridad e interrelaciones formales que
corresponda,

Sirve como un instrumento de control, que elimina la incertidumbre al ocupar los
cargosy reduce |a duplicacion de esfuerios en el desempeno de funciones.

Facllita el proceso de aprendizaje e induccidn al personal nuevo, v el de
adiestratniento y origntacion al personal en servicio; permitiéndoles conocer con
claridad sus funciones y responsabilidades del cargo asignado; asi como refuerza, en
arientar y aplicar programas de capacitacion, especializacion y perfeccionamiento

RECOMENDACIONES

La aplicacion y seguimiento det presente Manual de Perfiles de Pugstos {MPP), sera

de exclusiva responsabilidad del Gerente Municipal y de todos los trahajadores que

laboran en los diferentes puestos de los arganos y unidades orgdnicas de primer,

segundo y terter nivel organizacional de |2 Munitipalidad.

El Gerente Municipal, jefes de Unidades, Sub Gerentes, Jefes de Unidad y Division de

la Municipalidad deberan poner de conocimienta al personal a su cargo sobre el

contenido de este Manual; asi como entregarles las hojas de descripcion de

funciones especificas del cargo a cada trabajador, a fin de que les permita congcer y

cumplir sus funciones a cabalidad y con eficiencia en beneficio de la propia

Municipalidad.

Para fa permanente actualizacian del presente documento, tado el personal de la

Municipalidad, estan obligados a informar sobre las dificultades encontradas en su

aplicacion, prapaniendo las modificaciones viables.

Con el objeto de mejorar y lograr un mayor provecho de la experiencia en un puesto

de trabajo. se recormenda:

*  Orientary refarzar la capacitacion al desarrollo del conocimienta, habilidades y
tecnicas en los puestos de trabajo.

e  Evaluar el desempeno y la dedicacion laboral, de los trabajadores 3 su cargo, de
acuerdo a los criterios y puntajes establecidos por la Ley Marco det Empleo
Publicoy 1a Ley SERVIR,

v v
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* Que los Actos de Desplazamianto y/o Rotacién de las trabajadores, se realicen
&n estricta observancia de los Perfiles minimos exigidos pard cada Puesto

previsto e el Cuadro de resumen de puestos por Qrganos y Unidadas organicas.
BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Perq, Titulo XIX De 13 Descentralizacion

- Ley N 27572 Ley Orgdnica de Municipalidades y sus Modificatorias con Leyes N*
28268; 28437; 28458;

- Ley N" 27658, Ley Marco de la Modernizacidn de 12 Gestion del Estado, orientada al
Servicio del Ciudadano, la Persona Humana y a la obtencidn de Resiltados; Su
Reglamento aprobado con 0.5, N 030-2002-PCM del 03-05-2002;

- Ley N™ 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion; su complemento con D. Leg. N*
955; y Modificatoria con Ley N* 28379;

- Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba I3 Palitica Nacional de
Madernizacidn de la Gestion Publica TUO de la Ley N® 27444, Ley del Pracedimiento
Administrativo General

- Ley N* 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica; su Modificacian
mediante Ley N” 28496; su Reglamento con D.S. N* 033-2005-PCM del 19-04-05;

- Decreto Suprema N* 120-2001-PCM, Lucha contra la corrupciony fa Promocion de la
Etica y Transparencia en la Gestion Publica y en la Sociedad; modificado por D.S. N*
047-2003-PCM; 0.S. N 035-2005-PCM;

= Decreto Legislativo N* 1023, Ley que crea la Autoridad Nacional del Satvicio Civil.

- Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, publicada el dia 25 de
marzo de 2016, que aprueba fa Directiva N* 001-2016-SERVIR/GOSRH "Normas para
la Gestian del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP". Y dejo sin efecto la Directiva N' 001-2013-SERVIR/GDSRH aprobado
con RPE N* 161-2013-SERVIR/PE, A partir de ésta Directiva (derogado actualmenta)
dejo de existir marco legal habilitante sobre el MOF, por lo que no puede ser
modificado, no es factible su modificacion ni su efaboracion del MOF dado que su .-) '
marco legal que lo regulaba se encuentra derogado en 13 actualidad. Dicha Directiva
N' 001-2016-SERVIR/GDSRH establece en su articulo 16° gue dejan sin efecto el
Manual de Qrganizacian y Funciones (MOF) y el Manual de Clasificador de Cargos
actualmente se encuentra derogado. Asimismo, cabe mencionar Que el MOF fue
reemplazado por el MPP,
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4. RESUMEN DE LOS PERFILES DE PUESTOS POR NIVEL ORGANIZACIONAL

4,1. ORGANOS DEL PRIMER NIVEL ORGANIZACIONAL
- Concejo Municiga)
Alcalctia

Serencia Mumeipal

4.2. ORGANOS DEL SEGUNDO NIVEL ORGANIZACIONAL

Organo de Control Institucional

- Organno de Defansa Juridica Municipal

- Gerencld de Asesaria luridica
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Ejecutona Coactiva
Secretaria Genaral

— Gerancia de Imagen Institucional y Comunicaciones
Gerencia de Administracidn y Finanzas
Gerencia de Administracion Tributaria

- Gerencia de Desarrolio Urbano y Obras

- Gerencla de Desarrollo Social

= Garzricia de Servicios Publicns
Gerencia de Seguridad Ciudadana v Gestidn de Riesgo de Desastres
Gerencia de Desarrollo Economico

- 4.3. UNIDADES ORGANICAS DE TERCER NIVEL ORGANIZACIONAL
Subgerencia de Presupuesto
Subgerencia de Programacion Multianual de inversiones
Unidad de Tramite Documentario
Unidad de Archivo Central
Registro Civil
- Subgerencia de Recursos Humanos
—  Subgerencia de Contabilidad
Subgerencia de Logistica y Patrimonio
Subge#rencia de Tesorer(a
Unidad de Informatica y Procesamiento de Datos
- Subgerencia de Recaudacian y Control
- Subgerencia de Fiscalizacion
Subgerencia de Obras Plblicas
—  Subgerencia de Obras Privadas y Catastro
=  Umidad Formuladora

Subgerencia de Educacion, Cultura, Salud y Degorte

Subgerencia de Programas Sociales

Division de la Defensoria Municipal del Nifo, Nifia y Adalescente — DEMIINA
Division del Centro Integral del Adulto Mayor - TIAM

AR RRRRRRRRA!
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- Division de la Oficina Municipal de Atencién a |a Persona con Discapacidad - I
OMAPED
- Divisian de I3 Unidad Local de Empadronamienta - ULE
= Divisian de Participacion Ciudadana ! ,
- Subgerencia de Limpisza Pablica, Parques y Jardines
- Division de Gestion Ambiental
= Divisién de Administracion de la Piscina Municipal y Campos Deportivos
= Divisién de Maquinaria y Equipo Mecanico
- Subgerencia de Seguridad Ciudadana |
~  Subgerencia de Gestion de Riesgo de Desastres [
= Subgerencla de Promocion del Turismo

|
ORGANO DESCONCENTRADO ) :
= Policlinico Municipal z

PHOYECTO: MANUAL DE PERFIL UE PUESTOS - MPP - 2018
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5. PERFILES DE PUESTOS

5.1. MODULO I;: ORGANOS DE GOBIERNO Y ALTA DIRECCION

5.1.1. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ALCALDIA

« Secretaria General
¢ Procuradaor Publico Municipal

IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Unidad Orgénica Alcaldia

Denominacion N - Alcalde
| Clasificacion 23 !
CAP-P N° 001 \
Dependencia Jerarquica Lineal No aplica \
' Dependencia Jerarquica Funcional Cancejo Municipal }
o Gergnte Municipal

Puestos que Supervisa
» Secretaria

s Tecnico Administrativo
1 s Chofer
| MISION DEL PUESTO
Representante |egal y maxima autoridad administrativa de la Municipalidad; dirige, evalua y
supervisa la gestign municipal, en armonia con 1as normas legales y 1as disposiciones del
| Cansejo Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Defander y cautelar Ios derechos @ intereses de la Municipalidad y los vecinos.

Convogar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal.

Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad

Propaner al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos

Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.

Dictar Decratos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

Divigir la formulacion y someter a aprobacion del Conceja el Plan de Desarrollo Concertado

y el Programa de Inversiones concartado con la sociediad civil,

8. Dirigir la ejecucion de los ptanes de desarrolio mumicipal.

3. someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos
y modalidades establecidos en la Ley Anhual de Presupuesto de la Republica, el
Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado vy financiado.

10, Aprobar el Presupuesto Institucional de Apertura y las modificaciones, en caso de que el
Concejo Munigipal no lo apruebe dentro del plazo legal,

11 Someter a aprobacion del Concejo Mumicipal. dentro del pnmer trimastre del ejercicio
presupuestal siguiente, el Balance Generaly [a Memorna del ejercicia economico ferecido,

2. Proponer al Conceje Municipal la creacion, modificacidn, suprasion o exuneraclon de
contribuciones, tasas, arbitrios, derachos y licenclas; y, con Actuerdo del Concejo |
Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere |
fecesarios ‘
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\'_13. someter al Concejo Municipal |a aprobacion del Sistema de Gestian Ambiental Local y de
SUS INSTruUmentos.

14. Proponer al Concejo Municipal los proyectos de Reglamenta Interno del Concejo, los d= '
persanal, los administrativos y todos os que sean necesarios para el gobierno v Ia
adrministracion municipal,

15 Informar al Concejo Municipal, mensualmente respecto al control de la recaudacion de
losingresns municipales y autorizar los egresos de conformidad con fa ley y el presupuesto
aprobadao. \

16. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Cadigo Civil,

17 Declarar en aplicacion de la Ley N® 29227, v su Reglamento |a separacion convencional y
divorcio ulterior tramitados en 13 Municipalidad '

18. Dasignar y cesar al Gerente Municipal y, a propuesta de éste, a los demas funcionarios de
confianza,

18 Autorizar las licencias solicitadas por los funclonarias y demas servidoras de la ‘
Municipalidad ‘

20.Cumplir y hacer cumplir |as disposiciones municipales con el auxilio del Serenazgo y la |
Palicia Nacional '

21 Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y 1as administrativas en el Gerente
Municipal.

22 Proponer al Concejo Municipal 1a realizacion de auditorias, examenes especiales y otros
actos de control,

23, Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones cantenidas en los informes de
auditoria interna.

24, Celebrar los actos, coONtratos y Lonvenios necssarios para el ejercicio de sus funciones.

25.Proponer 3 creacion de empresas municipales bajo cualquier modalidad iegalmerite
permitida, sugerir la participacion accionaria, y recomendar la concesion de obras de
infraestructura y servicios poblicos municipales

26, Supervisar 1a recaudacion municipal, el buen funcionamiento v los resuitados aconamicos
y finaniciercs de las empresas municipales y de las obras v servicios publicos municipales |
ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado }

27, Presidir las Comisiones Distritales de Formalizacion de la Propiedad Informal o designar a '
su representante, en aquelios lugares en que se implementen |

28.Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambite de su jurlsdiccion y competencs.

29. Nombrar, designar, contratar, cesar y sancionar a los servidorses municipales de carrera
y/6 servidores de confianza

30. Proponer al Cancejo Municipal las operaciones de crédito interno y externo, conforme 3
Ley,

31 Conformar, convocar y presidir la Plataforma de Defensa Civil y el Grupo de Trabzjo de ‘
Gestion del Riesgo de Desastres de la Municipalidad; conforme 1o dispone el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres ~SINAGERD,

32.Convocar y presidir el Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC).

33.5uscribir convenios ton otras Municipalidades para 13 ejacucion de obras y prestacion ge
SEIVICIOS COMuUnNes

34_Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el caso,
tramitarlos ante el concejo municipal

PROYECTO MANUAL OF PERFIL DF PUESTOS < MIP - 2414 10
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' 35 Resolver los recursos impugnativos en Ultima Instancta administrativa, que le competan.

36. Propaner al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal,

37. Promover municipio y comunidades saludables.

| 38 Fomentar y supervisar el funcionaniiento y confiabilidad del control interna para la '
evaluacian de la gastion y el efectivo ajercicio de la rendicidn de cuentas, propendiendn a
Que este contribuya can el logro de Ia misién y objetivos de Ia entidad a 51 CArgo

| 39. Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley, |

] Con todas las Gerencias, el Organo de Control

| SRR iikacas | Instituicional y a Procuraduria Publica Municipal. |
r Coordinaciones Externas Con todas las Entidades Publicas y Privadas, a nivel |
] local, regional y nacional,
'REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Gozar de derecho de sufragio.

’ 2. Servecino del Distrito de Sunampe.
. Ser autoridad electa en votacion universal Y secreta,
| 4 Desempedar el cargo a tiempo completo, ’

'S, Los demas establecidos en la Constitucidn Politica, Ley Organica de Municipalidades, Ley
| de Elecciones Municipalesy demas legisiacion aplicable. ]

| Capacidad de gestion, Honest@dad y liderazgo.

PEIRRRININEI A Y
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. Unidad Organica Alcaldia ]
' Denominacion Secretaria o
Clasificacion SP-AP |
| CAP-P N* D02 l
' Dependencia Jerarquica Lineal Alcaldia

' Dependencia Jerarquica Funcional | Alcalde |
| Puestos que Supervisa No Aplica ‘
L i 'MISION DEL PUESTO. 3 |

Ejecutar actividades de gran responsabilidad, complejidad y confidencialidad de tipo
secretarial para una adecuada toma de decnstones de alcaldia.

I FUNCIONES DEL PUESTO

1. Planear, dingir, revisar, otganizar ¥ controlar los despachos y documentos dirigidos a la
Municipalidad.

2. Derivar la documentacion a las Gerencias, Sub Gerencias de acuerdo a lo solicitado para
su tramite; debidamente visados por su Jefe inmediato.

3. Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y
digitales de la Oficina, asi como cuidar de su conservacian, protaccion y confidencialidad
de los mismos.

4. Coordinar con otras dependencias 1a ejecucion de reuniones o accianes que a Alcaldia va
a realizar.

5. Elaborar, coordinar y mantener la Agenda de Actividades de la Alcaldia.

§. Apovyar las acciones para la tramitacion documentana de los documentos y/o expedientes
generados en la Alcaldia.

7. Digitar documentos administrativos que la Alcaldia emite.

8 Prestar apayo administrativo especializado, manejo del software, procesador de texto y

¥ hojas de calculo

Vi T2 l 9. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de [a oficina, e informar

o su 2stado de tramite.

10. Recibir y enviar documentacion via correo electranico {email) o en fisico.

11, Las demds que le asigne el Alcalde y que sean dé su competencia.

»
b
»
|
v
|
l
b
b
]
D
b
]
b
J
b
D
i
B
¥
% /

| “COORDINACIONES PRINCIPALES

[Can Alcaldia y todas las unidades organicas de |a

Coordinaciones Internas Municipalidad.

~ Coordinaciones Externas | No Aplica
Formacion Académica y nivel de e Titulo Técnico en Secretariado Ejecutivo.
estudios requerido.

= Conocimiento informatico en &l entorno de Windows
y dominio de las herramigntas informaticas de
Microsoft Office o versiones actualizadas de internet
a nivel usuarno.

Conocimientos de Cursos,
Especializaciones, Ofimatica e
idiomas requeridos

* Capacitacton certificada en Secretariada Ejecutivo
| y/o similares

'"
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| Experiencia Laboral Genersl y | ® Experiencia minima de un (01} afo como Q‘&W" Ulio

 Experiencia especifica requerida y/o labores administrativas en el sectar publico y/o
privado. ‘
[ HABILIDADES Y COMPETENCIA ‘

Comunicacion efectiva, Proactivo. compromiso, honestidad, Integridad Yy comportamiento
etico.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO UuUuY X

' Unidad Organica Alcaldia ’
' Denominacién Técnico Administrativo
| Clasificacion SP-AP
capP-PN 003 T
' Dependencia Jerarquica Lineal Alcaldia ‘f
'Bébendenc!a Jerarquica Funcional | Alcalde J

Puestos que Supervisa No Aplica |

MISION DEL PUESTO
Efecucion vy supervision de actividades de asistencia administrativa y gerencial de mediana
camplejidad para una adecuada toma de decisiones,
~ FUNCIONES DEL PUESTO il
1. Revisar, organizar y controlar fos despachos y documentos dirigidos a Ia Alcaldia y/o

Municipalidad.

2. QOrdenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar tos archivos documentales y
digitales de la Alcaldia, asi como cuidar de su conservacion, prateccion y confidencialidad
de los mismos,

3. Apovyar las acciones para la tramitacion documentaria de conocimiento del Secratano
Gengral.

4. Mantener al dia los libros de Actas correspondientes a la Alcaldia,

5. Digitar de las disposiciones admiristrativas municipales que se emite de fa alcaldia.

. Apoyar en el control y el seguimiento a la Agenda de la alcaldia con la documentacion
carrespondiente para citas y reuniones protocolares o de trabajo. '

7. Coordinar conotras dependencias la gjecucion de reuniones o accionas que 1a Alcaldia va
arealizar

8  Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software, procesadar de texto y

| lojas de calculo.

9  Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan e informar a la

Secretarla de Alcaldia
10. Regibir v enviar documentacion via correo elattronico {email)
11, Otras funciones del cargo que le sean asignadas. J
COORDINACIONES PRINCIPALES

Cun la Secretaria de Alcaldia y todas las unidades

| organicas de la Municipalidad

' Coordinaciones Externas No Aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

* Minimo egresado técnico en Secretariado Ejecutivo o
administeacion o egresado de la carrera profesional
de administracion |

Conocimientos de Cursos, | » Conocimienta infarmatico erl el entorno de Windows \

Especializaciones, Ofimatica e |y domimo de las herramientas nformaticas de ‘

idiomas requeridos Microsoft Office o versiones actualizadas de internet.

' Experiencia Laboral General vy | Experiencia minima de un (01) aio en labores

Experiencia especifica requerida adnjinistrativas en el sector publico o privado
i HABILIDADES Y COMPETENCIA
‘ Comunicacion, Proactivo, compromisa, honestidad, Integridad y comportamiento ético,

Coordinaciones Internas

Formacién Académica y nivel de
estudios requerido.
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Ta IDENTIFICACION DEL PUESTO Sy W]
‘ Unidad Organica Alcaldia
: [ ‘Denominacion Chofer
/| Clasificacion SP-AP
CAP-P N* 004
' Dependencia Jerarquica Lineal | Alcaldia ]
Dependencia Jerarquica Funcional | Alcalde - o |
i_F:t.t_g;stos. que Supervisa No Aplica |
'MISION DEL PUESTO
| Conducir el vehiculo asignado a alcaldia manteniéndolo disponible v en buen estado.
L FUNCIONES DEL PUESTO 1
| 1. Cumplir con las reglas de transito y demas disposiciones vigentes al conducir el vehiculo ‘
asignado.
2. Distribuir y recoger segun instruccionas la documentacion administrativa o técnics de fa
Alcaldia.

3. Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado, verificando que se halle &n
optimas condicionas antes de ponerlo en funcionamienta.

4, Realizar el mantenimiento y las reparaciones mecanicas menares del vehiculp a su cargo,
informando pericdicamente y cuando la situacion lo amerite sobre el estado de
funcionamientao del vehiculo a su cargo.

5. Llevar el sistema de control del recorrido del vehiculp 3 su cargo y del consumo de
combustible, actualizando los datos permanentemeante.

6. Conducir el vehiculo que le sea asignado pars Trasladar al Titular del Pliego de la
Municipalidad, para que cumpla sus funciones y cuando esté en comisian de sérvicia.

7. Trasladar al personal, bienes o materiales de la Municipalidad segun le sea indicado.

8. Efectuar la revision y mantenimiento basico-de 1a unidad vehicular a su cargo

9. Llevar la agenda de mantenimiento de fa unidad vehicular a su cargo y de reporte de las
fatias mecanicas o eléctricas

10.Soligitar y realizar oportunamente el mantenimignto general y/o reparacion mayor de 1a
unidad vehicular a su cargo.

11.Mantener liimipia y en buen estado operativo ta unidad vehicular a su cargo.

12 Llevar el control del kilometraje recorrido y ta Bitacora del vehiculo

13 Otras funciones que le asigne el alcalde.

Coordinaciones Internas | Con Ia Secretaria de Alcaldia y la Alcaldia.
Coordinaciones Externas | No Aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO.
Formacion Académica y nivel de e« Minimo astudic de secundaria completa

estudios requerido. |
Conocimientos  de  Cursos, e Capacitacian certificada en mecanica automotriz en

Especializaciones, Ofimatica e . general.
idiomas requeridos o Licencla de Condugir clase A categoria 2-8

Experiencia Laboral Gene_ral y e Experiencia minima de dos (62) anos en cargos
Experiencia especifica requerida | similares,

HABILIDADES Y COMPETENCIA
Proactive, compromiso, honestigad. Integridadl yﬁampor_tamiemo &tico

PROYECTO NTAMUAL D FEHFIL D PUJESTOS ~ MPF
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5.1.2. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GERENCIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica Gerenc:a Municipal
Denominacion | Gerente Municipal
Clasificacion | EC
CAP-P N’ 005

| Dependencia Jerarquica Lineal _ Alcaldia
Dependencia Jerarquica Funcional | Alcalde 1
' Todo el parsonal de la Municipalidad exceptuande al
alcalde y al OC|
- MISION DEL PUESTO
Ejecutar y hacer curaplir las politicas del Consejo Municipal v de la Alcaldia, plamfucando
dirlgiendo y supervisando las actividades de la arganizacion municipal con estricta sujecion a
las normas legales vigentes para |a obtencion de los objetivos y resultados proyectados en |a
calidad de los servicios con eficiencia y eficacia
FUNCIONES DEL PUESTO T |
1. Conducir, articular y supervisar el desarrollo de las acciones de los diversgs 6rganos y
urtidades organicas para el logre de los Objetivas Estrategicos Institucionales,
2 Conducir fa gastion administrativa, economica y financiera de la Municipalidad orientados
al buen funcionamiento institucional; asi como para |3 optima prestacian de los servicios |
Municipales.
3. Coordinar, Impulsar y supervisar el proceso de modernizacion de la gestion municipal
hacia la construccion de una Gestion para Resultados.
4. Proptnery participar al mas alto nivel, e |13 determinacion de politicas, planes, programas
y prayectos de desarrollo local, asi como supervisar su ejecucion,
. Impulsar y coordinar con las entidades publicas correspondientes la iImplementacion de |
los Pragramas y Proyectos Estrategicos para €l desarrollo del Distrito,
. Conducir &l proceso de articulacion del trabajo municipal con 135 Instituciones de Jos otros
niveles de gobigmo. ? »
Articular y canalizar 13 atencion de las demandas de la poblackin &n asuntos de ‘
competencia muntcipal.
8. Asesorary brindar apoyo tecnico —administrative a 1a Alcaldia v al Concejo Municipal,
5, Supervisary monitorear |a elaboracidn de planes de contingencia Institucional
10, Supervisar y monitorear la aplicacion de las normas tecnicas y administrativas en la
Municipalidad, emitidas por los organos rectares del sector publico.
11 Supervisar, cantrolar & Informar a la Alcaldia sobre la gestion administrativa y financiera
de la Municipalidad.
12 . Cumplir y hacer cumplir, por delegacion de 13 Alcaldia, los acuerdos del concejo municipal
13 Cumplir y hacer cumplir, por delegacion de fa Alcaldia, las recomendaciones del Grgano de
Control Institucional.
14 Presentar 13 memona anual del ejercicio antenor, para su aprobacion por el Concejo
Municipal
15 Proponet a la alcaidia ! proyecto de presupuesto institucional de apertura para su
aprobacion, asi como |a cuenta generaly la memoria anual
16. Dirlgir v supervisar la formulacion. de la rendicion de cuentas del titular,

Puestos que Supervisa

PROYECTO: MANLIAL OF MERTIL RE RLIESTIBE = MAP — 2019 16
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17.Conducir, coordinar y supervisar que, a través del Comits de Control Interna se cumplarﬁ et
con las funciones siguientes;

s Promover, orientar, coordinar y realizar seguimiente a las acciones para la ‘
implementacién  del Sistema de Control Interno, asi como también para |a
implementacibn de la gestion por procesos y de riesgos; en coordinacion con el
despacho de alcaldia,

o Conformar, segun se requiera, uno o mas equipos de trabajo que sirvan de soporte

‘ durante la implementacion del Sistema de Control Interno.

* Difundir las actividades. buenas practicas y logros que se realicen u obtengan en |as
distintas etapas del modelo de implementacién del SCl en el portal web institucional y
| a traves de los medios informativos internos existentes, en coardinacion con el area de

\ Imagen institucional y Comunicaciones, con el objetiva de generar una cultura de
control interno en el personal de la entidad,

' o Informar a la Alcaldia y al Organo de Control Interne, en la forma y plazos que sean
requeridos, las acciones o medidas que se adopten en sl proceso de implementacion
del Sistema de Control Interne.

18. Emitir par delegacion y/o par funclon resaluciones de Gerencia Municipal en los asuntos

‘ materia de su competencia:

19, Proponer a la Alcaldia el Reglamento de Organizacion y Funciones, Cuadro para Asighacion
de Personal, Manual de Organizacién y Funciones, Presupuesto Analitico de Personal y
otros documentos de Gestion Institucional necesarios para el buen desempefio de la
Municipalidad.

20.Supervisar y controlar la ejecucion y cumplimiento de los convenios astablecidos entre fa
Municipalidad y entidades nactonales e internaclonales.

i 21. Integrar el Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres; asi comao supervisar y

controlar el cumplimiento de los componentes y procesos del Sistema Nacional de Gestion

del Riesgo de Desastres —SINAGERD.

- 22.Cumplir can otras funciones que le sean asignadas o delegadas por &l Alcalde, acorde con

la Ley Organica de Municipalidades.

I N omu o

: ..C(;I;l 'u':;'&o'; losOr an.z-:;; Unidades 07 anicas de | ]
Coordinaciones Internas i / & ¥ B ¥
Municipalidad.
Coordinaciones Externas Con Entidades Publicas y Privadas.
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formacion Académica y nivel de L. Titglo Pr(?fesional a non.abre de.la Nacian en las a’rgas

de ingeniéria, economia, administracion o carreras

pfines al cargo, cotegiado y habilitado.

'_ ' » Capacitacion certificada en Gestion Municipal y/o

Gestion Publica y/o Recursos Humanos.

* Conocimiento informatico en el entorne de Windows
y dominio de ias herramientas informaticas de
Microsoft Office o versiones actualizadas de internat
a mivel usuario.

estudios requerido.

Conocimientos de Cursos,
Especializaciones, Ofimatica
‘ idiomas requeridos |

' PROVECTD MANUAL DE BESFIL 5F PLUESTOS - Mipo — 21
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A | * Expetiencia minima de cuatro (04) afios en la Gestian |
2 ‘ Experiencia Laboral General vy p=e) - (04) ]

. Municipal, Administracion Publica, desempedfando
Experiencia especifica requerida : il
| cargos Directivos y/o Gerencias similares.
___ HABILIDADES Y COMPETENCIA ‘ X

luderazgo. Organizacion y Planificacion, Buena Atencion al cludadano, Conducdén ¥

motivacion de personal, Comunicacion efectiva, proactivo, responsable, honestidad,
| Integridad v comportamiento ético.

|
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memmméu DEL PUESTO

s B

Gerencia Municipal
Secretaria

Clasificacién
_iA_P-P N®
Dependencia Jerarquica Linea!

SP-AP
006
Gerencia Municipal

Dependencia Jerarquica Funcional | Gerente Municipal

Puestos que Supervisa | No Aplica

I ON DEL PUESTO

l

Ejecutar actividades de gran tesponsab!hdad complejidad y confidenclalidad de tipo
secretarial para una adegaga toma de decisiones de la gerencia mumc'pal

_ FUNCIONES DEL PUESTO FLGE

1. Planear dnriglr revisar organizar y controlar los despachos v dommemos dirigidas a la

Gerencia Municipal,

2. Derivar la documentacion a las Gerencias, Sub Gerentias de acuerdo a lo solicitado pard
su tramite; debidamente visados por su Jefe inmediato.

. Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y
digitales de la Oficina, asi como cuidar de su conservacion, proteccion y confidenclalidad
de los mismos.

- Elaborar, coardinar y mantener 1a Agenda de Actividades del Gerente Municipal.

- Apoyar las acciones para la tramitacion documentaria de los documentos y/o expedientes
gengrados en la Gerencia Municipal.

. Digltar documentos administrativos que 1a Gerencla Municipal emite.

. Prestar apoyo administrativo espetializado, manejo del software, procesador de testo y
hojas de calculo,

8. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de [a de |a pficina, e

Iinformar su estado de tramite.
9. Recibir y enwviar documentacion via correo electronico (email) o en fisico.
10. Otras funciones del cargo que le sean asignadas

' Con la Gerencia Municipal y todas las unidades

Cosedinacionss Rt organicas de la Municipalidad.
~ Coordinaciones Externas No Aplica
'REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Académica y nivel de | Titulo Tecnico en Secretariado Ejecutivo.
estudios requerido.
¢ Conocimiento informatico en el entarno de Windows
Conocimientos de Cursos, y dominio de las herramientas informaticas de
Especializaciones, Ofimitica e  Microsoft Office o versiones actualizadas de internet,
e Capacitacion certificada en Secretariado Ejecutivo

idiomas requeridos
‘ v/o similares.

‘ Experiencia Laboral General y . Exﬁe?aencza minima de un [01) afio como Secretaria
Experiencia especifica requerida y/o labores administrativas.
HABILIDADES Y COMPETENCIA

Comunicacion efectiva, Proactiva, compromiso, hanestidad, integnidad y comportamiento
EHRY)
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I IDENTIFICACION DEL PUESTO
 Unidad Organica | Gerencia Municipal
' Denominacién |  Técnico Administeative ]
' Clasificacion | sp-ap -
CAP-P N* 007 |
Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Municipal j
Dependencia Jerarquica Funcional | Gerente Municipal
- Puestos que Supervisa Ne Aplica ]

| Ejecucion y supervision de actividades de asistencia administrativa y gerencial de megiang
complejidad para una adecuada toma de decisiones.

g __ FUNCIONES DEL PUESTO. . i
1. Planear, dirigir, revisar, arganizar v controlar los despachos y documentos dirigidos a la
‘ Gerencia Municipal,
2. Derivar la documentacion a las Gerencias, Sub Gerenclas de acuerdo a lo solicitada para
su tramite; debidamente visados por su Jefe inmediato.
- Qrdenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y

H
digitales de la Oficina, asi como cuidar de su conservacion, proteccion y confidencialidad |
de 1os mismos,

. Apoyar las acciones para Ia tramitacién documentarla de los documentos y/o expedientss
' Benerados en la Gerencia Municipal.

. Digitacién de Documentos Administrativos.

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

- Realizar el seguimlento de los expedientes que ingresan y egresan de la de la oficing, e
informar su estado de tramite,

8. Recepcionary enviar documentazion Via cotren

Con la Secretaria de Alcaldia y todas las unidades
organicas de la Municipalidad

- Coordinaciones Internas
|

Coordinaciones Externas. 1 Na Aplica ')
Formacion Académica y nivel de | * Minimo egrgsado tecnico en Secretariado Ejecutivo o

! estudios requerido. | administracion o egresado de I3 carrera profesional |

[ . deadministracion o carreras afines |

Conocimientos de Cursos, ] * Conacimienta informatice en el entorna de Windows .
‘ Especializaciones, Ofimatica e y dominio de las herramientas Infarmaticas de
idiomas requeridos Microsoft Office o Versiones actualizadas de internet.
i Experiencia Laboral General y IS Experieng minima de un (01) afo en labt;;
- Experiencia especifica requerida _L administrativas en-el sector publica o privado
I HABILIDADES Y COMPETENCIA
Comnicaiﬁn, Proactiva,  Compromiso, hon'est!dad, ntegridad y comportamiento atico

"ROrE WIALAL F PERFIL DIE PLUESTOS -« Vibe 0L
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5.2. MODULO Il: ORGANO DE CONTROL

5.2.1. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ORGANO DE CONTROL

INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

| Unidad Organica Organo de Control Institucional
' Denominacion Auditor

Clasificacion SP-DS

CAP-P N* 008

Dependencia Jerarquica Lineal Contraloria General de fa Republica

Dependencia Jerarquica Funcional | Contraloria General de la Republica
' Puestos que Supervisa | No Aplica

Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actlvudades y accmnes de control simu!taneo y
posterior de la Municipalidad, con la finalidad de promover la correcta y transparents gestion
de los recurses y hienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y
operaciones, asi como el logro de resultados, mediante |a gjecucion de labores de control en
atencion a las normas del Sistema Nacional de Control,

FUNCIONES | DELPUESTQ

1. Formular en coordinacién con las unidades orgdnicas competentes de la CGR 2l Plan

Anual de Control, de acuerdo a las disposiciongs que sobre Ia materia emita la CGR.

. Farmular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del OCI para su aprobacion

correspondiente.

. Ejercer el control interno simultaneo y posterior confarme a las disposiciones establecidas

en las Narmas Generales de Control Gubernamental y demas normas emitidas por la CGR.

4. Ejecutar los servicios de cantrol y servicios relacionados con sujecion a las Normas
Generales de Control Gubernamerital y demas disposiciones emitidas por 1a CGR.

5. Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel aproplado de los

} procesos y productos a cargo del OClen todas sus etapas v de acuerdo a los estandares

establecidos por Ia CGR, .')

6. Comunicar oportunamente los resultados de los servicios de control a ta CGR para su
revision de oficio, de corresponder, luego de lo cual debe remitirlos al Titular de fa entidad
0 del sector, y a los organos competentes de acuerdo a ley; confarme a las disposiciones
emitidas por la CGR.

7. Comunicar los resyltados de los servicios relacionados, conforme a las disposiciones
emitidas por {a CGR.

8 Actuar de oficio cuando en los actos y operaciones de (3 entidad se adviertan indicios
razonables de falsificacion de documentos, debiendo informar al Ministerio Publice o al
Titular, segun corresponda, bajo respunsabilidad, para que se adopten las medidas
pertinentes, previamente a efectuar la coordinacion con la unidad orgdnica de 1a CGR bajo
cuyo ambito se encuentra el OCL

9. Elghorar la Carpeta de Control y remitirla a las unidades organicas campetentas de la CGR
para la comunicacion de hechos evidenciados durante 21 desarrollg de servicios de coritrol
pesterioral Ministeria Publico conforme a las disposiciones emitidas por la CGR.

!
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10, Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el tramite que corresponda

‘ de conformidad con las disposiclones del Sistema Nacional de Atencion de Denuncias o de

la CGH sobre la materia.

11, Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion
efectiva y oportuna de las recomendaciones farmuladas en Ios resultados de os servicios ‘
de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la CGR.

12. Apoyar 3 las Comisiones Auditoras que designe la CGR para la realizacion de los servicios
de control en el ambito de 13 entidad en la cual se encuantra gl OCI, de acuerdo a la
disponibilidad de su capacidad operativa. Asimismo, el Jefe y personal del QC deben

! prestar apoya, por razones operativas o de especialidad y por disposicion expresa da las

unidades orgdnicas de linea u drganos desconcentrados de la CGR, &n otros servicios de

control y servicios relacionados fuera del ambito de la entidad. £l Jefe del OC! debe dejar
constancia de tal situacion para efectos de la evaluacion del desempenio, toda vez que
dicho apoyo Impactard en el cumplimiento de su Plan Anual de Control.

. 13, Cumplir diligente y oportunatnente, de acuérdo 4 la dispornibilidad de su capacidad

operativa, con los encargos y requerimientos gue le formule la CGR.

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

15. Gautelar que cualquier modificacion al Cuadro de Puestos, al presupueasto asignado o al
ROF, en lo relativo al OC se reglice de conformidad a las disposiciones de la materia y las
emitidas por 13 CGR,

16, Promover la capacitacion, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del
lefe y persanal del OCI a traves de |a Escuela Nacional de Control o de otras instituciones
educativas superiores nacionales o extranjeras,

17 /Mantener ordenados, custodiados y a disposicidn de ia CGR durante diez (10) afigs los

‘ informes de auditoria, documentacion de auditoria o papeles de trabajo, denuncias

recibidas y en general cualquier documiento relative a las funciones del OCI, luezo de los
~ tuales quedan sujetos a fas normas de archive vigentes para el sector publica.

( 18, Efectuar el registro y actualizacion oportuna, integral y real de la informacién en los

\__aplicativas imformaticos de |a CGR.

149, Mantener en reserva y confidencialidad la Informacion y resultados obtenidoes en el
ejercicio e sus funciones

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

’ por parte de la entidad.

21.Presidir Ia Comision Especial de Cautela en la auditoria financiera gubernamental de

acuerdo a las disposiciones que emita 1a CGR

22 _Emitir informes anuales al concejo municipal acerca del gjerciclo de sus funciones y del
estado del contrpt del usa de los recursos mumicipales, de conformidad con la Ley Organica
de Municipalidades y a las disposiciones emitidas por |a CGR.

’ 23.Otras funciones propias e Inherentes que le encomiende Contralaria General de la

Republica v las Disposiciones Legales vigentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordlnaciones Internas Con Alcaldia y Gerencia Municipal
Coordmac«ones Externas | Con la Contraloria General de la Republic a 1

| : REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |
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Formadén Académica y nivel de
- estudios requerido.
Conocimientos de Cursos,

Los establecidos y exigidos por s Directiva N* 007-

2015-CG/PROCAL "Directiva de los Organos de

- Especializaciones, Ofimatica e v G HER , — .
Control Institucional” y su modificatoria a través tle

idi eri
Beotiddimshbiiinsidiins - la Resolucion de Contraloria N¢ 458-2016-CG
Experiencia Laboral General y ‘

Experiencia especifica requerida |

HMDADﬁSYCOMPﬁE_‘EN’Q_A ]

Organizacion y planificacidn, tomar decisiones, honestidad, Integridad y comportamiento |
ético
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5.3. MODULO Iil: ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL JUUULULE ]

5.3.1. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA PROCURADURIA

PUBLICA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
~ Unidad Orgénica Procuraduria Publica Municipal ‘
Denominacidn Procurador Publico Municipal B
Clasificacion SP-DS o '
CAP-PN* 009
' | Dependencia Jerarquica Lineal Alcaldia ]
| Dependencia lerdrquica Funcional | Alcalde '
Puestos que Supervisa | Asistente en Abogacaa

Planear, arganizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades que permitan la representac;on
y defensa jundlca eficazy eﬁneme de los mlereses de la Municipalidad.

|

1. Representary defenderlos Intereses de la Municipalidad, ante los 6rganos jurisdiccianales
y Administrativos, asi como ante el Ministerio Publico, Policia Nacional, Céntrgs de
Conclliation y Tribunal Arbitral y otras de similar naturaleza en los que la entidad es parte.

2. Coordinar con todos los 6rganos de la Municipalidad los asuntos de caracter litiginso

relacionados con la defensa institucional.

3. Impulsat 105 procesos judiclales, arbitrales y administrativos a su cargn, ademas de toda

accion endefensa de los derechos g intérsses de 13 Municipalldad y de sus representantes.

en este ultima caso cuando se deriven del ejercicio de sus funciones.

4. Orientar a todos los arganos de la Municipalidad en asuntos de caracter judicial

relacionados con la defensa institucional y de sus funcionarios nvolucrados.

5. Delegar representacion a favor de fos abogados paraladefensa de los intereses y derechos

de la municipalidad, ‘

6. Informar al Consejo de Defensa Juridica del Estado, cuando este lo reauiera, sobre toda 3

los asuntos a su cargo. asi coma del plan anual de actividades ds |3 procuraduria a su | :

Cargo

Informar al Alcalde y al pleno dal toncejo, sobre los procesos judiciales iniciados Y

tramitados en defensa de los intereses de la munitipalidad, en forma periddica o cuando )

se requlera.

Iniciar y/o impulsar las acclones judiciales en contra de funcionarios, empleados. |

servidores o terceros, cuando el Organo de Control Instituclonal, haya encontrado

responsabilidad civil o penal, y en los demas casos que no sean derivados de acciongs de |

control, previa adtorizacion del Concejo Muricipal

Solicitar medidas cautelares en cualguiera de las formas previstas, legalmente con

' posterior validacion por el concejo, asi coma ampliarlas, modificarlas o sustituirias.

10.Solicitar a las dependencias organicas municipales, los informes pertinentes,
antecedentes, expedientss administrativos gue permitan sustentar los recursos que se

presenten en la defensa de los intereses y derechos de la municipalidad, asi como, &l
3p0Y0 b colaboracion de cualquier entidad publica para 2l ejercicio de sus funciones

PROYESTO: MANIJAL DE PEAFIL DE PUTSTOS - MHD - 2015
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11 Atender los requerimientos de informacion que soliciten las dependencias organicas
municipales spbra (os asuntos o juicins a 5U Cargo.

12_Cursar cartas simples 0 notariales sobre asuntos que pudiesen generar acclones judiciales
y/o que tengan relacion con procesos judiciales a cargo de ta Procuradunia Publica

13 Durante el proceso judigtal, arbitral y, ante Ins centros de canciliacion, el Procurador
Publico Municipal puede desistirse, allanarse, conciliar o' trangigic con las partes
invelucradas, previa autarizacion del Concejo Municipal mediante Acuerdo de Concejo.

4. Coardinar con el Consejo de Defensa Juridica del Estado sobre las acclones de
asesoramiento, apoyo técnico profesional y capacitacion de los abogados que ejercen la
defensa jundica del Estado, pudiendo ejecutar cursos de formacion y capacitacion en
convenio can las Universidades o institutos publicos o privarios

15. Cumplir can las demds funcidnes que fe asigne el Alcalde, 2l Concejo Municipal y/o &
Consejo de Defensa Jundica del Estada, materia de su competencia.

[ ' COORDINACIONES PRINCIPALES
Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad, a
Coordinaciones Internas efectos de coordinar y/u obtener informacion para 18
\ detensa.

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

' Coordinaciones Externas

Formacién Académica y nivel de

estudios requerido. .
Los establecidas y exigidos en el Articulo N* 30 del
| Conocimientos de Cursos, | : ‘
Especializaciones.  Off . Decreto Legislativo N2 1326 que resstructura el
cralizad ' matica 3 .
pe ‘ Sistema Administrativo de Defensa Junidica del Estado

| idiomas requerido:
- : :‘;s eq s ! yoreaia Procuraduria General del Estado
. Experiencia Laboral General y ‘

- Experiencia especifica requerida

B HABILIDADES Y COMPETENCIA

Comunicacion, Proactivo, compramiso, honestidad, Integridad y comportamiento ético.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
1| Unidad Organica Procuraduria Publica Municipal R
' Denominacion — Asistente en Abogacia
; Clasificacion SP-AP =

CAP-PN" 010 - e
'Eependencia Jeri}_q.dica Lineal Procuraduria Publica Mb;rc(pal

Dependencia Jerarquica Funcional | Procurador Publico Municipal -

Puestos que Supervisa | No Aplica 1
| 55 MISION DEL PUESTO j

Hacer el seguimiento y analisis de lps expedientes en proceso de defensa juridica acclonados

por fa Procuradunia en defensa de los interesas y derachos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO FIos|

Informar sobre expedientes de caracter técnico legal,

2. Armar cronologicamente los expadientes judiciales

. Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica legal,
emitiendo opinién (egal,

. Analizar y emitir informes legales con respecto a recursos impugnativos interpuestos ante
la Municipalidad como Demandas de Acciones de Amparo, Contenciosa Administrativo, v
de WMateria Laborai

. Bustar mecanismas de coordinacion para absolver de la mejor manera temas de materia
jdicial {

. Apersonarse en representacion de la Procuraduria Publica Municipal en los distintos |
fueros jurisdiccionales (Poder Judicial, Ministerio Pulilico, Policia Naclonal eéntre otros),

. Elaborarapersonamigntos de los expedientes judiciales,

| B, Utllizar el corren electranico institucional como herramienta de coordinacién y gestian,

9. Sistematizar toda la Informacion juridica en coordinacion cdn la Oficina de Tecnologia de

la Informacion

10. Cumplir otras funciones que le asigne e Procurador Publice Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Con &l Procurador Publico Municipal y todas Unidades 3
| Organicas

| Poder Judicial, Ministerio de lusticia, SUNARP y Otras
| entidades Publicas.

( REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO.

Formacion Académica y nivel de ; e Abagado y/o Bachiller en Derecha y Ciencias
estudios requerido. | Politicas,

Coordinaciones Internas

|
Coordinaciones Externas

Especializaciones, Ofimatica

- * Capacitacion especializada en Deracho
idiomas requeridos

Admmistrativo y/o Administracion Publica

. Experrencia minima de Dos_(OZD afios en labores
administrativas de su especialidad en el sector
publico o privacdo

HABILIDADES Y COMPETENCIA

Comunicacion, Proactivo, compramisn, honestidad, Integridad v comportamianto ético

Experiencia Laboral General y
Experiencia especifica requerida

12200200000 0000004!




4%

s

A
>

v

* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA ~ ICA

5.4. MODULO IV: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

5.4.1. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GERENCIA DE

ASESORIA JURIDICA

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO |
i Unidad Organica Gerencia de Asesoria Juridica _’
- Denominacion Gerente de Asesoria Juridica
- Clasificacion EC B

CAP-P N* 011 J
- Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia Municipal '
' Dependencia Jerarquica Funcional | Gerente Municipal

Puestos que Supervisa | Asistente en Abogacia _

1 MISION DEL PUESTO
Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de caracter legal de la municipalidad, para una adecuada
interpretacion de las normas legales,

FUNCIONES DEL PUESTO X
| 1. Asesorar @ los organos de Goblerno Municipal, en asuntos juridicas sean estos de
| naturaleza administrativa, tributaria, municipal o de otra materia,
| 2. Programar, elabaorar, ejecutar y controlar Ia emision de informes juridicas en asuntas de
l tompetencia municipal, en estricta observancia de las dispasiciones legales vigentes
i [ 3. Revisar y emitir opinion legal con respecto a los provectos de ordenanzas, acuerdos,
(" decretos de alcaldia, reglamentos y resoluciones de alcaldia.
| 4. Revisar y emitir los informes legales a las propuestas de 105 Instrumentos de gestion, del |
‘ Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), directivas o cualquier btra |

disposicitn normativa municipal.
' 5. Asesorar, revisar y emitir opinion legal a las modificaciones y/o actualizaciones del '
Reglamento de Aplicacion de Sancianes Administrativas (RASA) y el Cuadra Unico de
Infracciones y Sanciones (CUIS) de laMunicipalidad. \
| 6. Visar ios proyectos de ordenanzas, acuerdos de cancejo, decretos de alcaldia, resoluciones |
de alcaldia o resoluciones gerenciales de relevancia jundica,

7. Qpinar en relacion a la celebracion de contratos.o convenios de diversa indole, ‘
& Visar Ios contratos que emanan de los procesos de seleccion y contratacion de blenes,
servicios y obras, regulados por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,

9. Opinar sobre los procedimientos administrativos en via de Impugnacion que sean de |
competencia del Alcalde y fa Afta Direccidn:
\ 10. Arender consultas de naturaleza y relevancia juridica en temas de competentia municipal ‘
gue le sean formuladas por las diferentas dreas organicas.
11 Asesorar, orientar y dictar lineamientos para la formulacion de proyectos de normas
mstitucionales, en cancordancia con la normatividad vigente
| 12 Establecer los lineamientos respecto 3 los servicios de asesoria legal prestados por
asesares legales al interior de los organos de la entidad.
13 Recopilar y difundir la normatividad lega! relacionada a las funciones mupicipales, sin
perjucio de que éstas actualicen sU darchivo documentario juridico. !
14 Ejercer la defensa legal de los funcionarios y servidoras municipales cuando se hallen |
demandados por terceros ante el Ministerio Publico en el ejercicio de su funcion, v

ELTOH MANLIAL DE PERFIL DL HUESTIIC ~ M
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sigmpre que no se traten de actos que atenten contra el patnmonio municipal o su
institucionalidad, o sean emplazados motivado por un informe emitido por el drgano
competente del Sistama Nacional de Control.

5 Cuomplir con las demas funciones asignadas por ef Gerente Municipal; y las que se deriven
del cumplimiento de sus funclones.

s
T

COORDINACIONES PRINCIPALES '
L 3 | Alcaldia, Gerencia Municipal y todas los Organos de la |
Coordinaciones Internas , .
| Municipalidad
Coordinaciones Externas | No Aplica
; REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
| Formacion Académica y nivel de | e Titulo Universitario en Derecha y Ciencias Politicas, ‘
- estudios requerido. | colegiado y habilitado.

| - r - '
o Conocimienta  de  los  sistemas  informaticos

‘ Conocimientos de Cursos, ]
Windows, Office. Internst

Especializaciones, Ofimatica

N e Capacitacion especializada en Derecho
idiomas requeridos

Administrativo y/o Administracian Publica,

| » Experiencia minima de Tres (03) afios en labores
administrativas de su #specialidad en el sector
publico o privado.
HABILIDADES Y COMPETENCIA
Y%E)rganizacuon. Planificacion y Pensamiento Estrategico, liderazgo y Comunicacion electiva
L Integridad, Comportamiento Etice y buena atencion al Ciudadano,

| Experiencia Laboral General vy
| Experiencia especifica requerida

oS
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO J
Unidad Organica l Gerencia de Asesonia luridica ]
' Denominacion Asistente en Abogaaa :
' Clasificacion SP-ES it
CAP-PN* 012 i
Oepemiencia Jerarquica Lineal Gergncia de Asesoria Juridica |
Dependencia Jerdrquica Funcional | Gerente de Asesoria Juridica
- Puestos gque Supervisa Mo Aplica i
MISION DEL PUESTO

| Asesorar y emitir opinion legal de su competencia con @l propasito de salvaguardar los

intereses y responsabilidades de la Municipalidad l
FUNCIONES DEL PUESTO J
1. Recopllar sistematicameante la legislacidn vigente y las nuevas que van emitiéndose a nivel |

nacianal v socializar con 135 areas correspondientas,
Distribuir el daspacho administrativo del Asesor Legal
_ Tener al dia los archivos referentes a los pracesos Administratives que se ventilan en las

diferentes areas '
Actualizar los eronogramas para 1as contestaciones a las audiencias |
solicitar informes, antecedentes y €l apoyo necesario 3 las diferentes areas de la
Municipalidad o de cualguier entidad publica, asi como a todos los organismos del sector
justicia, para el ejercicio de su funcion. ’
Analizar proyectas de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica legal,
emitiendo opinion legal
Analizar y emitir informés lggales con respecto a recursos impugnativos interpuestos ante |
la Municipahdad, ‘
. Buscar mecanismos de coardinacion para absolver de la mejor manera temas de materia
judicial,
| 9. Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico legal y proponer su
difusion en maternia de tributacion,
| 10. Mantener actualizada la informacion respecto a los procesos judiciales a su cargo,
utilizando los sistemas informaticos implementados. -)
’ 11 Colaborar en la formulacion de proyectos de comtratos @ convenios de caracter
multisectorial y/o en lo que estuviesen en juego los intereses de la Municipalidad
13 Utilizar el correo eléctronico institucional coma herramienta de coordinacion y gestian,
y 13. Cumplir otras funciones que le asigne. 1
COORDINACIONES PRINCIPALES
‘ Alcaldia, Gerencta Municipal y todas los Organos de la

1

Coordinaciones Internas Municipalidad
Coordinaciones Externas | No Aplica
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Académica y nivel de | s Abogada /0 Bachiller en pPerecho y Cienclas
estudios requerido. | Paliticas J

 Conocimientos de Cursos, |  Conocimiaihto  U& los  sistemas informaticos:
Especializaciones, Ofimatica e windows, Office, Interngt
|diomas requeridos ’

PEAYECTO MAAUAL DE PERAFHL DE PUESTOS - MPP - 1013 ).
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o Capacitacion pspecializada en Deracho
Administrativo y/o Administracion Publica

e Expeniencia mimima de Dos (02) anos en labores
administrativas de su especlalidad en el sector
publico o privado

‘ HABILIDADES Y COMPETENCIA
Organizacidn, Planificacién y Pensamiento Estratégico, liderazgo y Comunicacion electiva
Integridad, Comportamiento Etico y buena atencion al Ciudadana.

Experiencia Laborsl General y
Experiencia especifica requerida

10300001004 04411
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5.4.2. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

B IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica ' Gerencia de Planeamiento y Presupuesta
Denominacion ' Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Clasificacion EC ' ’
CAP-P N* 013 |
.'Dependencia lerarquica Lineal Gerencia Municipal |
Dependencia Jerarquica Funcional | Gerente Municipal __‘
_Eestos que Supervisa Tecnico Administrativo
L MISION DEL PUESTO

Liderar los pracesos de planeamiento, desarrollo arganizacional, programacion de inversiones f
y presupuesto conforme a las normas legales vigentes; orientado a lograr el desarrollo integral |
sustentble,

L FUNCIONES DEL PUESTO

' 1. Programar, coordinar, dirigir y controlar las actividades refacionadas a los sistemas de
planeamiento, presupuesto, inversiones y modernizacion de la gestion publica; en
concordancia con la legistacion vigente,

. Asesorar a la Alta Direccién, Alcaldia y demas dependencias en materia da planeamientn
instituclonal, disefio de politicas institucionales v el proceso presupuestaric.

. Organizar, monitorear, dirigir y supervisar el procese de formulacian y/o actualizacion det
Plan de Desarrollo Local Concertado.
Supervisar el proceso de programacion, formulacion, actualizacion y evaluacign del Plan
Estrategico Institucional (PEI) y del Plan Operativo Institucianal {POI) \

- Supervisar y coordinar fa fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversian y la |
elaboracion del Programa Multianual de Inversiones (PMI) de la Municipalidad, en &l |
marco del Sistema de Programacion Muitianual y Gestion de Inversiones. |

« Programar. conducir y ejecutar el desarrollo dal proceso del Presupuesto Participativo, en }
corcardancia &l marco legal de la normativa vigente.

- Conducir, coordinar, monitorear y supervisar el Mroceso presupuestano institucional, en ’

sus fases de programacion, formulacion, aprobacion, ejecuclan y evaluacion,

Supervisar y controlar el cumplimiento de metas de los INgresos y gastos, 2n coordinacion

con las areas competentes y proponer las recomendaciones v medidas correctivas que
fueran necesarias.

9. Mantener, en [ fase de ejecucion, una estrecha coordinacian con la Gerencia de
Administracion y Finanzas, a fin de correlacionar y vincular, segun los mecarismos
pertinentes, la programacion presupuestaria con fa financiera

10, Revisar y suscribir 1a conciliacion del marco legal del presupuesto; asi como los estados
presupuestarios, en lo gue corresponda y e acuerdo a I normativa vigente.

11 Asesorar, apoyar y coordinar 1a elaboracion, modificacian v/o actualizacion de los
diferentes documentas e Instrumentos de Gestion de su tompetencla.

| 12. Asesorar, dirigir y monitorear 13 elaboracion del Mapeo de Pracesos y Plan de Majoras ‘

L3, Asesorar y revisar Ja propuesta de datacion de servidores y dar la propuesta de Informe
de Dotacion

23394450484
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o 14 Supernvisar y apoyar 8l proceso de elabaracion y/o modificacian del Cuadro de Asignacion

.4_» V° 33" o, de Personal (CAP) y en su oportunidad el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional |

-0 .,. ) (CAP Prowvisiondl] y el Cuadro de Puestos de fa Enndad (CPE), slaborados por la

B Subgerencia de Recursos Humanos, en conformidad a la normativa legal vigente

NS> | 15 prograinar, dirigit y monitorear la elaboracitn y/o actualizacién del Texto Unico de |
Procedimientos Administrativos (TUPA) v del Texto Unico de Servicios No Exclusivos
(TUSNE}

16. Asesorar y monitorear el proceso de racionalizacion administrativa y técnica, la gestion |
por procasos, mejora continua y simplificacion administrativa en'la Municipalidad.

17.Dingir, monitarear y coordinar con las diferentas areas de & Municipalidad, el
cumplimiento de las metas del Plan de Incentivos 3 la Mejora de la Gestion vy |
Modernizacion Municipal (P1).

18. Supervisar y monitorear el avance de |a gjecucion de las Inversiones, de acuerdo a lo
establecido en el Sistema Nacional de Programacion Multlanual y Gestion de Inversiones,

19, Efectuar coordinaciones con los niveles de gobierno a efectos de participar en la gjecucion
de los planes de articulacion territprial de los Programas Presupuestales (PP),

20, Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente Municipal: v 135 que
se deriven del cumplimiento de sus funciones.

] COORDINACIONES PRINCIPALES
: Con los Organos y Unidades Organicas de la
Coordinaciones Internas ) )
Municipalidad
1 Ministerios de Economia y Finanzas, Contraloria
< General de la Republica, v demas Organizaciones
Coordinaciones Externas . . -
Publicas y Privadas rzlacionadas al cumplimiento de
sus funciones

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
| » Tener titulo universitarioc en la carrera de
| Administracion, Economia, Contabilidad, o carreris
afines.

Formacion Académica y nivel de
- estudios requerido.

Conocimientos de Curses,  « Conocimienta  de  los  sistemas  informaticos:
‘ Especializaciones, Ofimdtica e Windows, Dffice, Interngt
idlt:mas requeridos |e Caparitacion espec:aluada en el Area

© Expenencla minima de Dos [02) anos en fabores
administrativas de su especialidad en el sector
pL’ublico o privado

5 HABILIDADES Y COMPETENCIA

Organizacion. Planificacion y Pensamienta Estrategico, liderazgo y Comunicacion electiva
Integridad, Comportamignto Etico y buena atenclén al Cludadano.

Experiencia Laboral General vy
Experiencia especifica requerida

YECTO: MANUAL DE PEAFIL Ut ESTOS - ViRP - 2014
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~. [ IDENTIFICACION DEL PUESTO. ay
o/~ \ | Unidad Organica J Gerencia de Planeamienta y Presupuesto
‘ | Denominacién Técnico Administrativo
% 2 »;, Clasificacion SP - AP - ol _ - ‘
et | cAp-P N 014
' Dependencia Jerarquica Lineal Gerencia de Plansamiento y Presupuesto 1
' Dependencia Jerarquica Funcional | Gerente de Planeamiento y Presupuesto
' Puestos que Supervisa - No Aplica.
MISION DEL PUESTO
T Ejecucion de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo.
] FUNCIONES DEL PUESTO

L. Planear, dirigir, revisar. organizar y controlar los despachos v documentos dirigidos @ la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.
2. Dervar la documentacion a las Gerencias, Sub Gerenclas de acuerdo a o solicitado para
su tramite en la Municipalidad,; debidamente visados por su Jefe inmediato.
| 3. Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y
digitales de la Gerencia, asi como cuidar de su conservacion, protéccion y confidencialidad
de los mismaos, ordenanda y follando los papeles de trabajo de cada accion de control.
Apoyar las acciones para la tramitacion documentaria de los documentos y/o expedientes
generados en fa Oficina. /
Digitacion de Documentos Administrativos; en el sistema informatico las acciones y
actividades de control y otras informaciones que maneja s Gerencia
. Preparar la-agenda de [as citas y reuniones protocoldres o de trabajo correspondientes,
cantrolando y realizando el seguimiento correspondientes a las actividades de 13 Asesoria
Legal.
7. Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software, procesador de texto y |
hojas de calculo.
8. Realizar el seguimiento de los expedientes yue ingresan y egresan de Ia de Ia oficina, e
informar su estadao de tramite

9. Recepcionar y envia documentacion via correo electronico (armail)

10. Otras funciones del cargo qle le sean asignadas. 4
i COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas Con el gerente de Planeamiento y Presupuesto
Coordinaciones Externas | Na Aplica 7
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Académica y nivel de | » Titulo técnico o egresado técnico en |as carreras de
estudios requerido, administracion, contabilidad o carreras afines.
Conocimientos de Cursos, | ® Conocimiento  de  los  sistemas informaticos: |
Especializaciones, Ofimatica e Windows, Office. Internet
idiomas requeridos » Capacitacion especializada en el Area
1 . ;Expenenda minima de un iOlj #10 en laTJorEs

Experiencia Laboral General y

R 5 X administrativas de su especialidad en el sector
Experiencia especifica requerida

| publico o privado
HABILIDADES Y COMPETENCIA :
Qrganizacion. Planificacion y Comunicacion elgctiva Integrigdad y Comportamiento Etico
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5.4.2.1. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
- Unidad Organica | Subgerencia de Presupuesto
Denominacion ﬁ Subgerente
Clasificacion SP—El
CAP-PN® 015
Dependencia Jerarquica Lineal Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia Jerarquica Funcional | Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Puestos que Supervisa No Aplica.

- Evaluar el sistema de presupuesto de acuerdo a la Ley anual de Presupuesto y al marco |
normativo vigente para un mejar desarrollo de las procesos presupuestales.
_ FUNCIONES DEL PUESTO

1. Conducir ias fases del proceso presupuestario (programacion, formulacion, aprobiacién,
ejecucion y evaluacion), sujetandose a las disposiciones gue emita la Direccion General
del Presupuesta Pablico (DGPP) del Ministerio de Economia'y Finanzas (MEF).

2. Canducir, coordinar, revisar y registrar la programacion y formulacion del Proyecto de
Presupuesto’ Institucional Anual con una perspectiva multianual, en concordancia pon &l
Plan de Desarrollo Concertado Local (PDCL), el Plan Estratégico (nstitucional (PET) v &l Blan
Operativo Institucional (POI1).

3. Programar y formular el presupuesto de ingresos de acuerdo a los informes y sustento de
las areas recaudadoras y generadoras de rentas municipales; asi como a las transferencias
del Gobierna Central,

4. Elaborar 13 propuesta de distribucion del presupuesto de gastos, en funcion a los
requerimientos y sustento de las areas organicas, del PO, las abjetivos Institucionales y la
escala de prioridades.

5. Rewisary registrar en el “Modulo de Programacion y Formulacion SIAF-SP™ {a informacion
sobre la Estructura Programatica y Estructura Funcional, y 1as metas presupuestarias,

6. Apoyar 2n la remision a fa Direccian Gengral de Presupuesto Publico el proyecto de r)
Presupuesto Institucional De Apertura.

7. Apoyar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en el desarrollo del proceso del
Presupuesta Participativo, y participar del Eguipo Tecnico de Presupuesto Participativo.

8. Coordinar y controfar 13 informacion de ejecucion presupuestara de ingresos y gastos
autorizados en gl Presupuasto y sus modificaciones,

o Maonitorgar, supervisar e informar a la Alta Direccldn y dreas organicas competentes, el
avance de la ejecucion del presupuesto.

10. Proponer recomendaciones y madificaciones presupuestales que correspondan para el
cumplimiento de las nietas y objetivos contenidos 2n 10s planes institucianales

11 Emitir y suscribir fas certificacianes de credito presupuestario, en estricto cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes, emitidas por la Direccion General del Presupuesto
Publico (OGPP) del Ministerio de Econbmia y Finanzas (MEF).

12. Efectuar el seguirmienta de la disponibilidad de los creditos presupuestarios para realizar
COMPramises. con sujecon ala Programacion del Compromis Anual (PCA),

FROYECTD MANUAL DE RERFI P PUESTOS ~MPP - 2019
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2 13 Preparar, coordinar y elaborar la documentacion sustentatoria para fas Conciliaciones del
5} marco legal del Presupuesto Institucional; asi como la parte pertinente de los estados |
) presupuestarios, de acuerdo a la normativa legal de la materia
/ 14, Apoyar a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesta en recopilar, procesar, consolidar Y |
elaborar la evaluacidn presupuestaria semestral y anual, de acuerdo a los lineamientos y ‘
plazos establecidos por la DGPP-MEF,
15 Registrar, conducir, operar y mantener al dia toda la informacion presupuestal, gn el
Aplicativo Informatico del Sistema Integrada de Administracion Financlera (SIAF],
16. Cumphr con las demas funciones asignadas por el Gerente de Planeamiento y
Presupuesto; y 1as que se deriven del cumplimiento de sus funciones
COORDINACIONES PRINCIPALES |
Con el Gerente de Planeamiento y Presupuesto y todas
las Unidades Organicas |

Coordinaciones Internas
[

| Coordinaciones Externas Ministerio de Economia y Finanzas y sus instancias
) REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Académica y nivel de | e Bachilier en las carreras de Economia, contabilidad o
| estudios requerido. carreras afines,

e Conocimientp  de los sistemas  informaticos:
Windows, Office, Internet

» Capacitacion especializada en el Area

e Conocimiento en Programas de Inversion Publica,

Conocimientos de Cursos,
Especializaciones, Ofimdtica e
idiomas requeridos

e Experiencia minima de Dos (02) afios en labores |
administrativas de su especialidad en el sector
publico o privado

HABILIDADES Y COMPETENCIA 1

- Organizacion. Planificacion y Comunicacian electiva Integridad y Comportamiento Etico |

Experiencia Laboral General y
Experiencia especifica requerida

.
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5.4.2,2. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA
SUBGERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE

INVERSIONES
Unidad Organica Subgerencia de Programacion Multianual  de
Inversiones
Denominacion Subgerencia de Programacion Multianual de
Inversiones
Clasificacion SP-EJ
CAP-P N* 016 5
Dependencia Jerdrquica Lineal Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia Jerarquica Funcional = Gerente de Planeamiento y Prasupuesto
Puestos que Supervisa ' No Aplica \
'MISION DEL PUESTO |
.| Responsable de aplicar las Normas del Sistema Nacional de Programacion Multianual y
| Gestion de Inversiongs; mediante el disefio e implementacian de modelos, procedimientos e
"/ imstrumentos metodologicos, para el logro de los objetivos institucionales.
. Ser responsable de |3 fase de Programacion Multianual del Ciclo de Inversién en el ambito
de las competencias locales

Coordinar y elaborar el Programa Multianual de Inversiones (PMI) del Gobierno Local, en
concordancia con las politicas sectoriales y nacionales, los planes de desarrollo
concertados regionales o focales que corrgspondan y, presentarlo al Organo Resplutive
para su aprobacion:

. Proponer al Grgano Resolutivo los criterios de priorizacion de |a cartera de proyectos,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a
considerarse en el PMI local, en concordancia con las proyecciones del Marco
Macroecondmico Multlanual
Verificar que la inversion a ejecutarse se enmargque en &l PMI local.
Elaborar y actualizar la cartera de proyectos de inversion priorizada: .)
Infarmar a la Direccion General de Endeudamiento y Tesora Pablico del Ministerio da
Econumia y Finanzas sobre 10s prpyectos de Inversion a ser financladas con récursos
provenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores a un (01) aio o que
cienten con el aval o garantia financiera del Estado, y solicitar su conformidad como
raquisito previo a su incorporacion en el PML
Registrar a la UF y o la UE, asi como a sus responsables, en el aplicativo que disponga la
Direccion General de Programacian Multtanual de Inversiones.
Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadoras de resultados previstos en
gl PMI. y emitir y publicar reportes semestrales y anuales, en el portal institucional de la
Municipalidad
Moriitorear el avance de la ejecucion de 13s inversiones, realizando reportes en el Sistema
de Seguimienta da Inversiones

10, Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversion, que cumplan con los critenos

Que seriale ld Direccion General de Prozramacion Multianual de Inversiones

11. Reglsu ar los resultados de la evalizacion ex post en el Banco de inversiones.

PROVECTO: MANUAL D PENTIL GE PURSTGS - MPP - 201 36
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12. Pamcm?ene_!Eq—u_npo Teenico del Presupueshgl’;tic.ipauvo.
\ 13. Cumplir con las demas funciones asignadas por el Gerente de Planeamiento vy ,
Prasupuesto; y las que se denven del cumplimiento de sus funciones.
A CCOORDINACIONES PRINCIPALES l
| I Conel Gerente de Planeamiento y Presupuesto y todas
las Unidades Organicas
| Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria Generaﬁ

Coordinaciones Externas de la Republica .Goboerno‘ Regional ’y deimas
Qrganizaciones Pablicas y Privadas relacionadas al

Coordinaciones Internas

cumplimiento de sy
: REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacion Académica y nivel de | « Titylo Profesional en las carreras de Economia,
estudios requerido. | contabilidad o carreras afines, |

] * Haber llevado Eursos 0 diplomas de especializacion
en planeamienta astratégico, o presupuesto publico,
Ry ‘ 0 gestion por procesps, o sistemas administratives !
i_c‘moclmientos de Cursos, del Estado, con resultados satisfactorios.
_Especializaciones, Ofimética e  » En el caso de la OPMI de un Gobigrno Local, debera
idiomas requeridos ’ residir en fa circunseripeion territorial del Gobierno
. Local

* Conocimiento. de los  sistemas  informaticos:
| Windows, Office, Internet

| e Experiencia  minima de Tres (03] afios en
Experiencia Laboral General y‘ planeamiento o planificaclon de piroyectos de
Experiencia especifica requerida inversion, regulacion de servicios publicos y/o
gestidn publica \

| HABILIDADES Y COMPETENCIA
] Qrganizacion. Planificacion y Camunicacion electiva Integridad y Comportamiento Etico

—_—
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5.5. MODULO V: ORGANOS DE APOYO

5.5.1. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DEL ORGANO DE LA

EJECUTORIA COACTIVA
; IDENTIFICACION DEL PUESTO
' Unidad Organica tjecutaria Coactiva
[ ' Denominacién Ejecutor Coactivo
' Clasificacion SP —El
CAP-P N* 017 o
Dependencia Jerarquica Lineal Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica Funcionatl ‘ Gerente Municipal -
Puestos que Supervisa | Auxillar Coactivo
'MISION DEL PUESTO

Programar, organizar, coordinar, supervisar y 2jecutar las actividades de la cobranza Coactiva

de las obligaciones tributaras y no tributaras, de conformidad con la normatividad sobre la

Il materia

FUNCIONES DEL PUESTO

ALY

10.

11

12

13

Planificar, evaluar y ejecutar las acciones, diligencias y estrategias del procedimiento de
siecucion coactiva, respecto de los actos de ejecucion forzosay las obligaciones tributarias
y no tributarias, pecuniarias y no pecuniarias, de hacer y no hacer, gque tengan |os
obligades con la Municipalidad, segun o establecido por la Ley del Procedimiento de
Ejzvucion Coactiva y su Reglamento.

Verificar v ejecutar los actos de ejecucion forzosa v las medidas cautelares previas o
preventivas, conforme la normativa legal de la materia.

Receptionar y verificar la exigibilidad de los diferentes titulos ejecutives o valores
tributarios, resoluciones de sancion administrativa y resoluciones de gerencia.

Iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva de los titulos ejecutivos exigibles,

Devolver g las areas organicas de ongen aquellos actos administrativos gue no reungn los
requisitas de exigibilidad

Iniciar la ejecucion forzosa de los bienes embargados, asi como disponer la tasacion vy
remate de los bigngs embargados,

Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la Municipalidad, llevando un inventario vy la
custodia de los bienes embargados

Efectuar requerimientos de pago, visitas de gestion de cobranzd en forma persenalizada,
mediante coliranza telefanica y por diferentes madios tecnolagicos.

Ejecutar descerrajes y simiares, asi coma todo acto de coercian para el cumplimiento de
las obligaciones Incumplidas, confarme a ley

Resolver ta interposicion de tercerias de propiedad, solicitudes de suspensian contestar
as demandas judiciales de revision del procedimiento, librar o atender exhortas y atros
eseritos presentados por los administrados,

Suspender al procedimienta de 2jecucion coactiva de acuerdo a los causales que la ley
preve, levantando las medidas cautelares que se hubieren trabado.

Continuar can el procedimiento de ejecucidn coactiva sometido a revision judiclal, segun
o establecido &n la ley dela materia.

Proponer a las areas usuarias de la gjecucion coactiva, 13 lista de administrados,

canjuntamente con el informe téchico. a quieneas corresponde emitir la resolucion de

FROYECTO: MANUSL DT ERFILDE PUESTOS « M8 - G110
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extinean por deusas de cobranza dudosa u onerass; ¢ caducidzd de alifigacanay 1o

\  fributanas y medaas coutelares previas

w E, L4 Darcumphimrento a as resolucianes de! foder judicsal v da Triblinal Flzcs! respeEcto 2 1o
o t2may ge sy compRIEncia:

15 tlahorar informes 1éenicos que 52 e raguieral e o eipiedibnteas presentados pur ios

can:"huyemex Hentxg - get pracsdari=nto tanteaciosd v Ho contdncmna tributario

16 Hevar un regiirp defasejecuciones dilggenciades, & Informara lat dr=as Interessdas satire

SR SOCIONSS, INCUSG-2 TRAUERIMIENIE Jd¢ autat,

17 Proponer y conrdinzr con las aceas competentas, |8 sctuallzsciah del Arancel de Costas

Frocesaies y Gastos dal Pracedimienin Codctiva,

18 Liquidar fascostasy gastos en que iz antitad huliérs incurrida durante Iy temtacisn de)

procadimenta,

A

Custadinr, clasficas, ardepar v contralar 163 archives v los-Bxpedigntes (osctivas
r_w‘on' com las cemas funcianes aue | seaasighadas por ef Gezenits Municipal v 155 gue
s2 dergen del cumplimianio e 405 funclonss
COORDINACIONES PFSINCIPMES —
} Con'él Gerante Municigal y demis Unidades Orgiinicas
. Coordinaciones internas
i | d& la Municigalidad

;|

Porﬁnociomﬁtm | 'No Apbca
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO 0y
Formacion Académica v nivel de | » Titulo profesional de abogsds cpleglato y uablmadu

estudios reguerido,

o Capacitavign =0 Fisc.iheac:wn 1nbutanz
Conacimientos d= Cursos, | o Canacimuentd en derecho adiminlstrstivg it
Especislizaciones, Ofimatica e publico
idiomas requeridos o Copacimiente  de s sistemaes  (nfarmaticos:
L Windows Office, Inteimet
‘Experiencia Laboral General v e Faperienca minma de Dos {02 afos en ia |
Experiencia espeacifica requerida | Admilstracian Publica
| HABILIDADES ¥ COMPETENCIA |
' Org_-\.j)!raclnn _?I.snlﬂ:av:n:n Y L:nHvum_gﬁr-n £ectiva Infegridag v_Comporta.mlemo tTco
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| IDENTIFICACION DEL PUESTO. |
| Unidad  Qrganlca | [Brotnss Cobilivs

Denomlnauon Auxiliar Coactive

Ciasrﬂcwdm | 59 =E5 =
| cAp-p N 018 !
'Depanden:;z nrarqmc: Lineal | Ejecutonia Sosctiva

| Bependencis jerarquica Funcional | £ec utor Coartss ]
| Puesws que Supervisa No apﬁm

MISION DEL PUESTO. 1]

Ogznnar, coardingy Slacildr v controtar iqs Procesos de siecucion coactive de las |
abligaciones d= naturaleza tributaris v ne tributana deacuerda a lanormiatividad vigsate
1_ FUNQO,NSSDELWNO |
1 Tramityr, o'ganu' ¥ poner bajo custod@, 105 wxpedienez =awgnados paa 2t contrgl v
SEumi=ato permraneite dal protedimients coactive /& admanisteative de sor =l caty

2. Veuficar Iz fugnnllda'l a8 |2 deud y/'o de las obiligaciones, transferidoy.2 fir deiniciarss
Bedlones de coernlon |
2 Bty sbeerhie, g0 copdinasion con e Eprcuror Coactivos 13 sesalucidn de inlclo di

procesimiisnta de gpeuncn toattva una ves Aue hublers swo calificstlo ¢ nonficado &
L0 adnnistrative an donde corsts que la abligation ha quedads hrme o decidida

procedimwnto de sjecucian raactive

» Reallzze las diversas diligencias ordenadas por Ef Ejscutar Coastive 20 e téocddiniens
coHctive, incluyenge las madidas de emBarga, la gavnincion de bisned smbargadeos a9 |
TomD emitley spucribit a3 actas de embargo, & coardiracen con entidades extersas v
aresi prEzniracionales, § fim que garannicen ol cobre de fa geuda v 2| cumplimienty d=|4s
GOIFACI0nes

6. Salicitar \ dar cepulntiento, en conrdinacion con ef: Ejécorer Coactivy; ante al orERhY

Jerisdlecinnal Lompzighite la arden-de descerrais; cuande median clrunstancias que

ImEldan 1z gjecusign de fas medidas crulEDresy Insactosde il utiot farzadadisouasiy e

Interrar en el depnsing de la mstitusor o &l e2panc fisics destinads Uara vicro2fetto, gy ')

10§ casas QU corresponda, los Denes embargados previe conrdiaacion con ef Afel gus

dmirustra &1 refetido depasitn o la que haea sus visces, can'ta linsdday de s austadia v
gusierlor (emare

8. Darfede 108 actims=n o QuE NTArviEna 2n.el sjectitn de =S fUNtiones. asi temo Infarmar
du s tlsmios Al Ejecutor Coattive

3 Infonrar @l contsibuyente, sobre= estado dsi Pracegimilenty Caserivg

10 Partivipar en las indagaciones fue tanliesan 3 detectar yv-actualizsr Ipfanmacion
pETimonial el deudor tridutan, #5i comne de Idantiticar Il deada de cobranza dudosa

L1 A antene! hnnnmm:tn Al Bjecutar Toastve sobre las demandas de revisian jud'rm" (!
cutmplinnenty de paliza (0e caunon castas funzs =n plazs de Ly, protedimirntos

Satenciosos adm m't'mv.n FNParas y ool prEssitadat contra o procedimientos
LA T PEPLA

12 Ceordiner y Rreponer mejoras de s sstemad de rLammacian utilizsdos QUE PETTILAD Su
dusgrrady, actualzanon yopumizacon
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Opturizar ¢l ué"s.arri)ﬂ'o e las actividades de {2 Unidad Orginida.
14 Edsctuar en gl éﬁjema el registo, v mantenimisnty de sTilanes Losetivas an f?,‘u.‘
Pfﬂtedl"v'e'ntm tQdctives que, para al efects, e saan asignados
| 1% Regstear en la bise de datox 3 nfarmanidy de faa notFicacivney rptmgw'qagg ins }
procedimientos de slecackon coactiva. cursgds = entidades puplicas y/o prvaad.is por la
| 1B 433 demias quit le carrespondan de azuero = & hermatividad =n vigencia y las que e sean ’

delezadas gor fa autanidad sugerior

[——— (Gon e Elecutar Coactive y s demis Unigages |
Coordinaciones Internas Prganicss. |
Icoqrmmms&ums | No Aptica. |
- e e ——— P oy e —— =TS
L:-;-‘» —— j'\ MM " Qflﬁm,}:-:_ ‘f::i {)
| ForTAREIaR hsiinkiay sl | ® Acreditar par lo meons = erer o de estuding
R o:‘ ides e universitanas concludos en s espacialidades de
| Wehudics cequerido, | Dececho, Esoncmia: Administracion o Contatilutzd,
) 4 * Conocqmientd &1 derscho administrativo trib o |

Conocimientas  de  Cursos, rientd &) derscho strativo. tributa

- l-li Tropaner madificasanss enlos procadimientos sisteniasy matodos de b i i de

| —_——

/i

tublico.
e Conatimientn  de  |os wstemas  informatidos:
Windows, Tfficw. (liturnes

| ® Tensr cuabiio menes dos 102 afcs de BXpaslencin an
la Admimistracion fubliva.
IBADES Y COMPETENGIA

ABOVICTO MDA AL s PESMTAN OUisTIg w pe 20F3

A | DR
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5.5.2. PERFIL DE PuUEsTDS v FUNCIONES ESPECIFiCAS PEL ORGANO DE (A
SECRETARIA GENERAL
Tl — IOENTIFICAGON bELBUESTO DI
_”ypidadvora'n_lga‘_ 2 Sitetana General Sl T
_Penominacion — _SF‘LQE*?'!LGEE%‘E‘ -
Casicagion e e
CAP-p N P37

Sependenciafekrulcs real e T
Dependencia jerarquics Funcional | Alcaige

Puestos que Supervisa TEcica Admimstrative e
i Ruepevits . T5tNica Ad

oS, i S T ONDeLRUSTe e

L C ogcu?r—xr,_v—de';TmKRa! I3 funciones de_;ecTtsR dﬁ%ﬁczﬁﬁﬁa-‘;{ﬂ confarme ic |
dispone g Reglamenty (nterng def Concayn;
& Organicar y proparas ls agenda las
SERDNDS S tontejo

Fiahorary

Son FUNCIONES DEL PUESTO

Gitacionsy o1y documentacion NEL8sgM3 . pacs laz |

\

susebis las seras tonuntamenrs con 2 Alcalde y tustodtias 1

Mantener a2 dig =tiyre e autzy,

Asstir 2l Alcalde on matens admimistratig,
Reqdaras an o rumsplimiento def Reglamento
Tramitar iz pedidos farmidladps
da la Geroricls Municigal pars ¢
Hegiacrey -
! taharar Jas Braatian;

en - ambito de 1y fOMperancid, v 3 log
Hterng da) Cancc;‘q,

oar os Regdored, asi Como las propuestas pravamientey
Wreviiien ¥ ealuacian PO narte da ‘as Camisiones da

A atuerdas (e LGRER|Q, decrsing

MUNIDAES de dompatencis dat 7 oncEe o def Alealde.

8 Trammw | olblcacian ¢ difusion
£ance)o Uriretos,

| reEsaluciones v otres dispositivag

s yovirtdatmente = W3 ordenanzas acuerdos de

rescliciones y ptros gEpositivgs municipsles

iupenvizar |3 anecuads atenvion 3 los wsuanas 3 o3 facursos MpUZTatves oe Alesidia Y

3 103 expudientes administratvas de = diferentes unidades arganicay,

W Apoyer v bediizar RUImieGta 2 s coordinatianss d2 2 Mupicipalidad con entidaday
puBlica: v privbdas, nacldnales o nternacanales

11 Etablecer palbicay, rip
Aehivos

1= Aupervissr tas

9

Nicas y procedimiontos de archive, segun & Siztamy MNzcidhal gz
actividadus rplacionads ycon l#geztion'y consu
hunicinaiidad, asi £ame 2| Archivg Cantral

13, Supsrvisar la difusian
necesdias

Vacian AQSUMentar iy e iz

del Codizo de Fries hatitucions) y SAMpanas educativas SVESTRD

=4 Atefidat v canteoias 143 dicione

= rElEtal al plocedimignts de 3¢0c=
matitlUcinmat

I A3 infsravpeicn
IScfitoraa: dijpbhee v CHPROGAD 1= atencisp s COpiEE Lertifinatas
y I 4

g8 log gacuniefzar sue
ChFat en & Archivo Caatral aa ta dunie igalidan

¢ U2 los =vpathentes en TrEI1E:
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el ‘g

E:: TRTRY JU LD
Lizwar el FeSuirg v archiva fisico y virtual de 1ad nopmas lezales de g M'Ec—npadlridac Brtos
AAmMNETAtyes v de los dupasitivss nermativos, convenlas ¢ tenlratos

A7 Suoervisar y realzar Seguimieno nar Mues

| 5
-

60, A los expedientes prasentadas par 1oy
HSanog y tramitados ante las diferamtes dreas QIEANncas

18 Dar e 08 i35 actos gel Contajo Municlpal dapretss Y rEsollichones de alealdia VImantsne:
o los correspengiantes Libios de Regletrn
18 Propaner ly designacion d= o3 fedaraniod deip Municipalislaz

20 Cumplic con las-demay funeis ey Giie e sean avEnsuAL pur &) Alcalde; V123 QUi e aetiven
Qe cumplimiariie de sus funtionss.

T : Alealehia, Gerenca Murnicinal, QerEncia d= Aesoria |
| Poprdinaciones intemas | Juridics, Todas las Garencas v ohicingg |
':no rdinaciones Externas 1 qulq?fnn Reglomdl y depéndencias pablices de los |
{ | het0res
£ ____ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO. : |

macion Académica y nivel de | « Tens, Sachillera tlulo universitano en |z carrerg He |

‘ estudios ’réquori‘do. Rerecho, Admiristracion o Econcmiy.

'o_Canaclm.enm En Gesudn Publica y/a Ges!mn’

Conocimientos  de Cursas, ,
Municipal

Especializaciones, Ofimatica

» CunoTimishts  ge s yisteirtas nformaticoe: ‘
Idlomas requeridos '
L RIS Windc‘l.',-.-offlce. Internet

Experienciz Laboral General y o Tener cussdn im.m-.'-s néx_ll):},aﬁas da expensacia g1 ‘
Experiencia especifica requerida | A= Admilnistrachan Publica,
g Org;u;;amon Planification. Lidarazad, Comynicacion ¥lettiva intagndad y Comaostamienta
| Etiéa y Buens Atencignal Clunadano.

v

=
.
=
B
»
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CHINCHA -~ ICA UUUH LT
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica Secratana Ganaral
‘-Iégr_lqnﬂnmbn _ Tecnico Admipistrativo
+ Eiclasificacion A - AP |
S/ CAP-P N 0X0/03t ]
Dependé;im Jerdrauica Llneal Secretaria General i
Damndenua Jerarquica Funcloral | Secrotara General |
Puestoy que Supervisa Mo Apiic B
MISION DEL PUESTO |

‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

Sjedutal actvadss de gran cesponsabiliday, complgjdad y onfidencialldad) de. tipo
Yecretarnsl para una ad=Clada tomd de decidonss d= i3 Sacratnm Gmem' |
' _ FUNCIONES DEL PUESTO ‘

PFlangar, ngu. FEVISE!, QIgdnizar v cantrakin stdespachos yo documentos Wingidos a ti
Mumicipstidso
< Denwvar la ootementacon a |as Gerencias Suh Garenscias de acuerde a ko soticitado pasa
s tramnis, aebidaments visaass por sa J=te innadiats
3. Qraenar, clagifican cadificar, archwar, mantanse v actualiiar las sschives Booumientales v
digestes ge 19 Dficing. 20 comio cuidar de su colsarvacion, pratecclon v conhdencialidad
I gE IO MIEMas
4. Aogyiar las 3codnes [fava |2 ramisacion documentaria de s dscumsn1es ¢ /o expadientes
genaracas 20 la Aicalidaa
5 Mgacion ge Dotumentos Adminitratons
&. Prestyr apoye administrative aspacaiizido. mansjo del softwire, procesador de texto y
hojas g Caltuln,
71 Realizar eleeguimieaty de s sxpedientiss quaingresan y sgresan de 13 olicing, & infanmar
SU Bstago do tramite
5 Rsvepconary snvid dacumentacion via earres siectrénico sl
30 fas tunciones geiT20g0 gue le déan asenatan:

bee

coommmouesm"_’j i
- Coordinaciones Internas Cnn |z Spiretatis C.cneral
Coordinacianes Externas | No Apliva
’ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

 Formacion Académlica y nivel de e Titula Toonics Supenar £n sacretariado o Teenice
=0 Administracion u etras sspecialidades que neluva

| E‘..itudbi reRustido, ! _gstudio'.. rélaconsdos con s agecmudau |
| Capccimientos de Curses, o Canvtimienta de 104 siutemas  [nformeasiccs:
Especializaciones, Ofimatics e Windows: Offics Internet

itiomas requeridos v

Experiencia- taboral Generdl vy | o Tensr cusndo medos un |01} afio de seriohely i)

Experiencia especifica regquerida | {3 Adntinistedcion Publics

HABILIDADES Y COMPETENCIA |

Orzanfzzdian. Digniticacion. Comunicacion alagtics |ngegn¢sau Y Campurtanients It y
Busna At=cion # Cudsdano.

FRALYET T MA S b e SAIANY |



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA ~ ICA

3.52.1, PERFILDE PUESTOS ¥ FUNCIDNES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE
TRAMITE DOCUMENTARlO

IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘
| Unidad Drganica T Tramits Dc—\ummtﬂ-n '
Danominacian ‘ Técnlca Adminfstrativo
Clasificacion | P - Ad '
CAP-P N 22
. Pependencia Jerarquica Lineal | Sacratins Geasral
Dépe.udoncia Jerdrquica Funtional | Secreturiy Genaral
Puestos que Superviss No Anlica
| ~ MISION DEL PUESTO i

Reanzas los procesns de recspeicn v Dicrgamienta de los sxgetientes YUuE s usuaris
DIESRNAN RArE un ddecuada y oportuna ditnbocion docamentania NMazia |55 dreas =
USUBTIOE

H!NGIONESNLPUSSTO : i
1 Qrganidzs. codrdinas. dirigr, controtar v evziyar lus actividades del Nujo ducirmentario de
I Municipalidad, conformea la hormatwidad vigents de) sstema |
Fontrolaria recepaian v revision de a correspondencis ¢/o datumentos recibilos.
Orientar. avsolver cansulag & Informur 5408 usuarimy 3abre los ik itey sdniniatsativor
civersos realizados =0 15 munigipaidad, ¢231 estadd siwacianal de los MISMIGs
Mavarsicontral y registro en 104 Libros de Carzos, de los expbdientes recitndas
Plstribuir oporturamente, ségun carrespanda, 13 documentacian IHgresante & las
\ diferantes Unidades Orgdmecds deta mhnwlpaligag
atibuir fas A=saluciones deNeaidiz o gocumentos aficliles 3 0fganos cottespandientes.
VEtar por sizantrol de sulids o dsvalloidn de expatiantes.
Brindsr azesoria y consilta = los saminivtrsdos = I nresentacion de documentas y
supadientes, gue E5104 36 wijeten A 0 extipulado #n 8! Teate Unico ce Frocedimentos
Administrativos < TUPA

oo~ om

0

Farmular, prooonel e ampElementall siclones de sunphfimacan RAMUNIGTAT2 en G
procedimientos adptinistrativos

10 Disefiar formatos y sistemas de contrel g2l fluje dotume atstie o aplicar en todas lasarpas,
@ue pErmitan reduer lostREmpas v Mejarar g atenclon §l dsuato

Anallzal hormad 12Thicas v poopansr nejofas de proceelininttes para optiymizar jas
gotividapes de tamas doduinkntans |

12 Elavdiar cuadins 2paulldtios v resumenes aniados ton: relasion 3l flujods Ingresa y
egres0 de o8 documentos un 8f Ambity de sy competencia

13 impiementar s accones nacesarias ¢ oardingr con Was 2istintas Areds viSanias 2
cumpliniénty de |y Enpegs ke 15 IMormacion requerida conforme & fa tey de
Tranuparencia | Acceto o |a Informacion

H nformar regpecto 3 sumplimienta d2 los plimos on los BSINtOs  procadimienias
Ay eIt rEtyn s QUi realizan 13y Areas

15.Cumplir con las dermas huntlones que e asigne 1o Secrataria General ¥ NS e derven o
forned parte Jal cumpliniisnto (s UL Tumiianss

AR AR AR RRARRRRNNNNRNEE!
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 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
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| Can e Sagrerana General v toMas s oficares v
Gerenciag

| Coordinaclones Exteras No Aplice
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

y i 5 2 L 3 4 20 ) 'G - o
Formacion Académica v nivel de  * Tituin Téin o Superiar gn SecretznFon 4,; TEcnew
shoagminstzacion u otras dspecisidadsy gue InTluys
ESIUITE rEECRNAGs Conia-esaecizlidad,
Conocimientos.  de Cursos, | e Conpoimienta  de  los  astemar  farmidticos
Especializaciones, Ofimatica & Windows 2ffice. intsrnat

‘estudios mqueridgn.

Idiomas regueridos
| Experiencia Laboral General y e Tensr cuanoe menes ue (D1 afic de esperdancs on
Experiencia especifica requerida la Agminstracion Pubita

|

HABILIDADES Y COMPETENCIA ,
Crganizanian. Manficacon, Comunicacion glectiva Integridad y Compocaniento Etey vy
Susna AMenponal Ciudadano

vl 1] MES W
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{ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CH]NCHA - ICA

T uouud U4 'n A
55.2.2. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES Esptcmcns DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO CENTRAL
ADENTIFICACION DEL PUESTO' ’
~ Unidad Qrganica | Archive Central 1
bsnomlnaiién 7 Técnico Administrative
 Clasificacion 59 = AP - _J
CAPPN' 023

dé'pémnda Jeri'rqutca' Un_ea! Secretaria Geneval
Dependencia lerarquica Funcional | Secrataria Genecsr !
Puestos que Supervisa Au\uller Afi mm-;l awo |

|

L Organizar archivar y costodiar tods |a datumentarmn SECIITA SR IA (OAIUTION municipal pard |
_ SU CORBEINE IO

i FHNQONES*G&‘PUESIG
| L Osgamizary admimstrar e Archive Genéral e 1 Mun»upalm.ld conforme con las normag
det Sistema-Nacional de Archivos.
< Ejecutar el rraslan total o parcial 48 lde documentos e ios Arrhivos de = Municipalidag
con o aval re la Qfcn: da Secretasia General, adl coma (4 HEpacion d# los mismos,
contoemea la sormatividad del sidtémy.
A Cumaliny valar par el cumplimiente de fas abimas y deeds displosieonis vd! Sistema .
Ndcional da Archives:
1 Adecuar y gplicar s cormasy politicas gue emits = dtgano rector gel Sistema Nacianal |
GEArCNNGs 20 Elhambite e <4 jurisdicdldn
) Repiatear conforms 3t manejo 8¢ Nistemas de arrhivos. las Hocumantis gue ingresan al
Archive Leatral

f Establecer la-codificacion de |2 docurientacion para «l miane)o del archive central de Ly
Munigigasiicac
Dar tramite aportund’ 4 1a Bosoueds de lss 2epedisntes solizitados por los ususnos,
venfirandd e! comrety cumplimilénto de ka3 dspesitones rontenioas &n ¢l Teato Unica ge
‘ frocedimientos Adminlstrativor (TURA). ')
o Velae por la custedis de lA documenitol gus sbrah en el Archive fentral
. Implementar sccones dhe taclingn y rrEjarEn & funcianamients del Eduipe Funciaps,
’ 10 Gempir con dehiad funcidnes que le ARBNE 5 Secratarld Geeeral an 2l ambto gz sy

cantpetentia,
€GORDNAQONESMNQPMES- 1
—— - | Cop s Secrarariy Genersl v tadas ins: oficinas y‘
} rdinaciones Internas Biieditlad
Coordinaclones Externas - No Aplica
\ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO =al K]
| Formacion Académica v alvel de Titda Taonien Superlor ol Secretanzdo VO Téemizn |
CdTaE TeRbEEIHo en Admmnistracon y gires espacialidades gue Incluye

| | estydins i onadis (on Saspesmlitad
Conacimientos e Cursos, Conoumwmu Gg Iy vistemas  Infarmdticos:
Especializaciones, Ofimatica e Windows Office Intermpt
igiomas requeridos e Canoy imsEntn (e Ststemis Nacional e Arch i)

NRNAL % PESFINDE 2 WIBk . 2019
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’v?gr? MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
T ) CHINCHA -~ IC_A

.
e ©

ubsuliso

Expeniencia Labom——aeneril Y | ® Tener ¢ @V'lagn menas un (3] ato de expenenca 2n
\Ewp«iencia especifica requedida la Admmistracon Publics
HABILIDADES Y COMPETENCIA
rga;\r:a:wr Planihcasion, Comunicacion 2esuva Integndad oy Comportamianto £tico y
Shuena Atencion 3l Cudagano

-
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MUNIC!PAL[DAD DISTRITAL DE SUNAMPE

i S mmc}m-,% 'JUJHUL‘CH
. IDENTIFICACION DEL PUESTO

\ Unidad Qrganica | Atenive Central ‘
'.Bpe;mminaddn Auiliar Administrativo |
| Claslficacion | SR — AP B
CAPPN 024 |
rﬁé;:enﬁenchhrarqn!cu Lineal Secimtaria Ganeral _I
Dcpendenoa {erdrqulca Funcional Secratara Genaral J
Pu&gos que Supervisa Auxiliar Adavniszrativs — |
[ocdi® MISION DEL PUESTO o

| Apoyat. Drganizar, atehivar y custodiar toda ia decumentacion esnta de i institueion |
muriipal para su consemvazion
1 _ FUNCIONES DEL PUESTO
| 1 Resioiral acecyo docuimento o pars s stohicamienta
&0 Suminagioar expedientss (/0 Wosumentad 3 las dderentes uficinas segun las narnmas
VIgEnEEs
3 Uevar g control de orectanies te sxpedizitas v/o darumentis
& ldenuficar s carperad donte Ui 3 sa¢ archlcEdo = material
5 Elatiomar iofindices y rotuled de identificacibn del canyenids de srohivadorss, fistdeces u

-

IR
B Qumglir con las normas y procedimientod &a mat=sa de segurhilae ge o5 diturentes
FXDECIENTES YO aTe VO documantano)
i 7. Gtras fungisngy Qe | SSizne i jefe inmedisto

COORDINACIONES PRINCIPALES }
’ Con |z Secrstaria General v todas a5 oficines ¥
Coordinaclones intemas .
| Gerencias
| Coordinaciones Externas | No Aplica
' REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO 1
Formatian Académics y nivel de | * nges::mo TECrIco e'* Se‘;:‘retaﬁado vio Admilnitedeicn
e U 25 aspeCuabdadss ue  InGhyE sRudin
| i o relationadas ain 1y .v_gpmm!ngea N 3
Conocimientos de Cursas; | o Conotimienta de  |ax  sistemas .nfo'm.nlcm d
Especiafizaciones, Ofimitica = Windows, Olz= Interat
idiomas regueridos: o Canacimlente de Sistema Nazional de Archve
 Experiencia Laboral General y | e Tener coande menbs uft (i) ada de SADETIENCIZ =20
Experiencia especifica reguerida lw Adoministracdn Publica

| HAB!UDAOES Y CQMPETENQA
| Organlzacion. Planificacian, Comunicacan el-n—nm mtegndsd v uomportam«emo Etsco v |
Hussa Atencignal Cudsdany




CHINCEA = ICA
5523, PERFILDE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICASL \bhGinG Bek
REGISTRO CIVIL

| Unidad Organica | Registio Tivil e ]
__Benominacion 7 1 Registradar Civil ‘
Clasificacién Ty =
AP N 7 S
[ Dependencia Jerdrguica Lineal " Secretariz Genstal
:Tcpendencia Jerarquica Funcional | Secretarig Gangryl i
L_i:ucsm'sqw Supervisa | Tacnico Adminftrative
I L= __ MISION DEL PUESTO

PrOZCEmAL, organizar, conrdinar v eecutar (as actividades s=lationadss con Ins Hegistros
Clviles roncardantes con el Cocign Civi y |3z disposiciones dei RENIEC.

FUNGIGNES DEL PUESTE =i

L Cumplie v velar por el cumplimienta de tas jzves. narmas y demas dlsposiciones dal
Sistema Naclonal ge identificason y £s1ada Civil '
2. CTatlticas foy titulos fue se pretanten para sustentarlay ihacrpdlones ‘
3. Requesin Ins Bocumentys o nformsgion eserita aciciondl & ios Ltulpy presentados, que se
’ considers indispenzabile par.su mejor comprension, interpretacon o calficachsn '

S, ApEriltar ) cerrar e Librog de-Actas Principat v Duplcado dé 232y de Nazimignt,
‘ Matrimanio y Defihican

S Transtenr anuglments ing Libros de Actas Dunlicados st Afchile Genkial d¥ s Nacion
& Reegistrar s Hethos Vitales de Nacimieatos, fateimoniss ¥ Defuncianss gy los Libros
Piincipaty Ouplicsdo
|7 Cohservey, MaTeEnery protezer &l archivs de o hachios vitalsy, velande por |4 segurinag
Y reserva v s libros, resaluciones Y demas dolumentanon, '
5 Inseriniv en 1as Atas Marinales jos Mancatos Judleizlas ¢ Notariales, podrd soficitar al

JETIHE &3 CaLsa o Notana las aglarationes 2 irfarmEsitn Lomplementana HUE consigars |
fecesarii

J

=

2. Denggar |4y inscopriones sabipitadas cuyes titulos N APLIIEN MENtT DAL S Instripcian

10. Otgaazar, antudlizary Lontrotarel Arctues de |3 Qdicing

L1 Mantenesactuatizados Jos Ulros indice Altadiétican

12 hn’émv pETtdas de nacimean, matomonio v dafuncitin

‘ 13 Eapedir conitancing yeertifyaciones ralationidas 3 bechns Vitafay

18 Eapesit Edictos Matnmaniales ‘

15 Expedir Restluciones de contarmisas Con-10 dispuesto gor a rarmatvidag del Regutro
Natlanal de ‘dentificacian y Estado Creil IRENIET)

16 Hegistrar Lix Resoluganes de Divorcis v ndiidad ds matnminlok *EConocimientn,
itfvazanes adepoones; sdwiones de hofibre Hue s=realen dor nrandato judiceal

L0 | fin de elabecar constancias de no Inseripcion. certifioado de sohtesla, viedes ¥ 0L
st fiares

L7 Estulliar ékpedientsy PUELEDS F 50 congideracion ¥ dur chnfibrmidan 3l trarite reterente g
W dtocadimipntios rompessates del ragitro OVl de silerdo & los s pditivog legsies
CRENE a5 Coma st infonmes tSmiicall Ba st dimbity dis U eI R tELla

RANUALTEVENNIL JL! M=~
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1

18 Remuts ¢ nTormea: etzsing mens:ai 3 -».;'ﬁENtEC., INET v Ministenn de Saluo, segun

corraspanda

#19 Programar |a 201 Zacion ge matnmanioy masvos.

2‘) |levar ¢ ssmcrinie af thro ge Actas d2 Autlencias gl Procedimiento No Contenciozo de
Separacon Convengions| de conyuges sohatagas on ki Muncipalidad; ag coma regigte)rs
l#¢ Apgaiucionss ge Alcaldis que se goneven parp este procedumusntoy dy| Froceg mente
Na Coraenciosa g Divarcie Ultenoy de cenfermidadg 2 lay paormas legatos yigantes.

21 Cumplir can fasgemas funoiGnhes gue fa asgne |3 Secretana Gensrzlan gl 2mbito 0o sy

competencia
COORDINAC‘ONES PRINCIPALES |
I —— Con 1z Seceatana Geparal Toas @ oﬁr'rm y
Coordinaciones Iftermas : ‘
A Gersnnay
Coordinaciones Externas | RENIEC y otrss entidades publicas y arivadsy I
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO , 1
| ® Titulo 2rafzsional o Grada ge bachiller 2n argchol
formacion Académica y nivel de Sociolagla Bistaria, Educacldn,  Pricoisgia
L ° Administeacion, Centasilidag, Ercnonya,
estudios cequerido, \

Antrapologin o Cencias de la Comunikacion o

| : | tarreras afines al cargo

| » Capacitacion certificada wspdcalizads en Registro

] Cayil

o Conprimiente  de los  <stEmEs  infpematicos
Wmdowa Oifice, Internet 1

Conocmientos  de  Curses,
Especlalizaciones, Dfimatica
idlomas requeridos

Experiencla Laboral General y » Tenf-r ru.\ndo menasdos (D2) afles de eapariencly 2n
Expariencia especifica reqperlda la Aurv-matrm mn vunuu J

 HABILIDADES ¥ COMP
Dr,.mnscmn Planifiracion, Tomunicacion electiva tmegridad ¥ tnmmnmwmm Eticd'y ‘
Buana Atencian al -.upiaua._r.o

AU LAV LLALY




! MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
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| e ’-\
| .’..'.l ,o
| 2

CHINCHA - ICA uubuulLds
L IENTIFICACION DEL PUESTO
rUﬁidad | Organica | Registio Civil
. Denominacion i _ Técnico Agministrativo
§ ,\Ctasmcmén | 5P—=AP
CAP-P N' | G028

' Dependencia Jerarguica Lineal Rggmra Civil
fbwendenela Jerarquica Funcional Regrn ador Gl
| Puestos que Supervisa 1 Ho Aplica
{ M&ONDELPUSQ‘O l
C ADOYRT e gjecucidn de acuwaadﬁ relaciunagas con los Regstra Civiles. mncmdapra: con
8l Codigo Thil v las dispasicionas de 1y RENIEL
L Aooyar 2 Qeganizer los Registres Cwvites llovando ias estadisticas comgspandientss e
stuerda can la IERSIACION torraipendionts sobre fa matena
Apuyal 2 Elentuar los regnstros de les nacimeentos, matrimonis y defunciones acaenidos
2 la s n
3 Apayar & REgistrue (as resoluciones de divornio o nuligad de fos matnmonios enviado: par
gl Pager ludical
& Aucivar 3 Efectuar ta msétipcian da anotacianas marginaies e las paridas ge naziniento, |
Mmarimonias y defunciones de las rectificaciones judiciales y notanzies o adnnipistranvas:
i TGM0 s recoretimightes de hijos sentencias ejecutonalss de firacion, dwvorco o
wudlgings atra actt que por mandatn de ley debe slecutarze
Apbydr a Expadic copias certificadas y Trangcnpoianss de |85 inscripoonps 20 lus Segistros
el E5tada Cavil
Apayar & Ejecutar rectificaciones agministrativas de partidas ge nacmiento y matrimsnio
de contormidad a-da Ley 26497, Decreto Suprema W' 033-98-HEM y direcrivas gue amits
I3 BENIEC - Ractiticaciones de indofe- Agmunistrativn, Judical y Notanai
Prapoher campafias para Mammonics maswos = IN5CHPCIanes Sdemporaness de
nacimiento

b

£ Apoyar a Celebrar matnimanio civil, gar 2ngargo des Alcside mediante Resalucian can 1
farmaticdades de Ley 4

8, Apoyar 2 Slaporar estadisticas de = nscripoiones de nacimientos, matumonas Y
detunciones parm su remindn a las nstancias competenies

10 Conservar y proteger Jog libros y documentas-en jos tue estan registaados 168 hechas
vitales, velanto par s segungad

L1 Apoyar a Expedy las certifieaciones & infarmes que sofxiten 135 autondatesy particulires.
@€ ACWerdo an @l ardenmmiEno JUrdeg vgente.

12 Apayar a planilizar; organgar, diNgIr. conrolar 12s inseriparones ge neclisy vitales y Goton
modificatanes del Esado Civil de acuerdo a fa Ley el Begistre Noconaide identificscian
y Estada Cyyilsn rame GTorgar jas termificaconas o inscrpcones 2omesnansdisntas

13 Atenger = pudbiigo BSUANIG an matesa de Bagintrn daf Estado Cvil

W Apoyar parg Eovar Informacmn estastintica de 1oy hechos vitsies # |35 ndtanciad
careEypanmIEnTes | RENEC)

LS Ejzguiar coocdnar 1as campaias de inkenpoion SxIampciansady matiimsonios maiivos

1 Qtras funciones queie paenie2l jefs inmadiaty
COCRDINACIONES PRINCIPALES J

PROVITTO MIAWNUALDS 2T6F) PUTSTrESS -~ Wb JUE

thtttl|l|lllttlttltt|||l\|\\\\\\11!|111,
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Coordinaaanes Internas Con &l Regsteadar Crvil y todas i35 oficings y Gerencias
Coardinationes Externas | NG ApTiEa

-._ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |
1‘.{‘%"” Formaoon Académica y nivel de |« Tinuo Tecnico 2n Agministrac=in, Contadilitad o
ostudios requerido. carreras afines al cargo

-"N' I\’

o Capatitacion darifivada sspatiallzada en Régisro
Conocimtemos d2 Cursos, |

b Ci‘vli
Especializaciones, Ofimatica @ ) ) ‘
2 B o Conodlmiento g2 los | sistesias Inforidticss
idiomas requerides

Wingtws, Offics - Int#rmet

Experiencia Laboral General y e Teper cyandy mands un (01) afo ds experizncy q
Experiencia especifics requerida I A manistracidin Fubllca

‘HABILIDADES Y COMPETENCIA . |
Crganiratign, Panification, Comunicacidn slsctiva Integridad ¢ Compattamisnto Tien v
Buena Mancaon al Cludatana '
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5.5.3. PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GERENCIA DE
> IMAGEN INSTITUCIONAL ¥ COMUNICACIONES
28
s IDENTIFICACION DEL PUESTO. |
; | unidad Orgdnica Gerenca de Imagen Istitycianal y Combnitatiunes
S | Denominacion B | Geronte de Imagen Institucional y Comunicaclones
Clasificacion 5P-DS ' o
| CAR-P N* a7
Dependenna lerarquica Linea) Gessnte Munizpa!
Dependencia Jerarquica Funcianal  Gersncia Municioal
| & Tecmicoen T2onelagiz @ nfarmatica
Puestos que Supervisa ) Chy
| o AUkliEr 20 Comunicationes
MISION DEL PUESTO
Progeamar, Girigir, Elecutar v coordinar |as actividates orlentadis o provectat la Buona
IMEEan y comunigasicn de a3 Gastibn Municipal-haca el Intenir v exterier
~FUNCIONES DEL PUESTO 2
’ 1. FosmiiEr eimplementarics lineadmisntos. goliGoaty astratagias de comunicaczan Intsraa
yedtema =i wemsde |2 difusion ¢ peblicidzd de fa docuinentaclan y de hachor ofiplzles

paetingntes de scuerdo con |35 polltices instituionales

Ecitar v pabiicar matsrigl de tifasidey: redstis, boletines. spats detv, radic y piatatorms
multrmadia

A Coordinar com fas cess coinpatentes campaias publicitarize sobre progiamys varos
alrEs & ardysciey

AsesaraEr v chlzborar €n i reali2ation da evemtosy sctividades

Programar. organizsr dibgie ¥ coardivar l5s presantstiones, caremumias protocelariy
actividaoes del Alcslde ¢ sus réprazantantss =n los actas que partlipen

Reallzat 2| seguimiento de informacion fel=usnte emitida por los médios masies

]
»

“n “

afitesiel inforrmada s |4 atta directign v ulscignarias

7. Propanés eimaterial de gransa y publicidad cuando (s entidad se vaa afectada phr aigun
publicacidn. .’

B Asedorar dn relaciones publicas y prefsa & fas diferented dreas de s cormuna,

9. Promovar sdentuy pars comunicar 313 poblackdn sbbre |4 gestibe reslusda & nivel de
selationet ittetimstitucionales

10, Realizar eventuabmenits sorividades propias de groyecelan socis comunaien coordinaldn
con otras areas ediles

L1 Participst famo asesor de mmagan ¢ comudicacion. & |35 reurmipnas internas o 1y alia
dlraecran. e fulcignarias y U regidores en temas vitstas para'le comunidad, conllicios
sOCiES 0 Casus alinas, A

12 Colanorar comd vocery ante los mmedivs de comunication pars dar 2 cohbtse
Irformigciones lastitucibnatas,

13 Mantener unma bussa relacian comunitasiodal con ¥ publico estsrng  sntidares,

' erfiprassy, proveedorsy, llderes de oginisn, medios A TamMurcatian, anondades grc =x

tiaters de difudan isformstiva

18 Calabvral'y coordinar en la glaboresion d= Iy fEernr i Aol de Geetld ) Munitipal

FROVELTO At a8 ks 0 BLIENT nn LI
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| 15 Asasomar o cantratar koedicion del material infgrmasive qus s uubluc; V38 recibe santo
7 3 &0 |5 paginn web aficisl ¢ Facsbook dé 1a Muriclpalidad

| ae| cumplimiznto de stia funciooes,

Con la alcAltia ¢ demas unidades m}g;anuces da g |

L
= V¥ . é f& Cumglr can dzs demmas funclanas que le asigne ol Avalde y wue se deriven o formen perts

Coordinaciones Interpnas
Mul’ir palldsa
: (foordlmdonesfktemu | Med: m e nmmi'-—r;:;cm Y Duomo en Qenaral
' _ REQUISITOS MININIOS DEL PUESTO i
Formar:oﬂ Académica y nivel de |« Titylo profesonal g grado da parhiller en Cencias de |
estudios requernido. I= Comunicacion o carraras afines Al targo
T

o Capachtation e'}'prmgramas ANMOVISUEET Y diseno
Conocimientos  de - Cursos, | * C2paciiaciin certificada en Comunicacion, imagen
Especializaclones, Ofimatica o | MIu=ional |
o rikukeh “’“ ' * Mogneme  de  siitermas  Infolmaticos  Windawse
- Internes, Offce, oftware da disedp geaficas Cores
Draw Adahe Phatashop y/o Adabe ilustrafir _ |
Experieacia Laboral General Y|« funeuurndo Menos dog |02) anos de esperiencia en
Experiencia sspecifica requerida la Admiristracion Publics /o priveds
I WWVCOMPS‘I!NCM (=
Ovzan masn Plakilizacldn, Comunicagloh setiva Integridad ¢ cammnannemn Etico Y
Bben} Alencign al Cudagano

30



‘ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

CHINCHA - ICA UL ULS S

B IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
! Unidad Drganica Gerenila de lmuge.‘t Insts i ol y Camunu BCHIES

Denaminacian ' _ Téenico en ‘recno!mgn « Infarmatica
| Clasificacion | sP.Ap

CAP-P N 028

Dﬂ}_&_?dﬂ\dﬂ Jerdrguica: Lineal l GErencia ge iragen Institucioral ¥ CQTP.E'Y@"'“
_Rtmdenda lerﬂrquka Funcionat | Gerente de Imagen Insmuumlm hy Comuseatignes "
' Puestos Que .'mperviu | No Anlcs
| ___ MISION DEL PUESTO. _ i

| Courdinar eietutar § cantrofar las acpones y obistivis ge fortaleciniento o= IM relaciones | |
Intecpersanales can los IrEDAR80reEs ¥ UAuanios & anagen Ingtitucional, a traves de iz

I8farmacon, publicidad v ditosian de las ActvidaGeEs de meyor retbiancia en ja Municipaildad ‘

- FUNCIONES DEL PUESTO '

Apoyar 125 actiones da fomunicagion, mfarmacian y relaclones publ (=13

Sistematizar, rontrolar y archiaar @ decumentacian de 15 Unldad V mantaner 2l Aoy ‘
DOCUMErtirg

[

Planificar, ditgir v contrniar €l dezaraln de Programas Infprmatives, Culturales,
DEphrtivos Agrznos. Infantilss Foiklaricos de 43 Region, piros: @ traves del Camal fe
Teitvision Municipal, Lanel Forograticay Difusion Radisl

Marstenee ordenado en orden crannlgico tos srchivet: Videos, Fotografias ¢ Audias. kas |
Wismas aue deben ser remitidos a-sofictud pars elabiorar 1y Memaeig gnual de gestion
LOr L34 gernncia

Editar imagenes audiovisuales. qus Feneren impacto en ¢l publine: wn a3 Equipds de la
Mmuc’n'mden los spat de Avisor Comunicadds Notas de Prena v otros, tante de ls
Munitipslidad como de terreras parsanas

Aramaves e implementar ¢l intercamiio de infarmacicn con Dependenoas Publicas v |
Privedas

7 Coldborar ed Iz pregramacion de Arbividaces téricn adminlsIrativas wn reunignes de

trabaje |

'S Dtras funciones que determine & €fe Himédiate

= 0 COORDINACIONES PRINCIPALES ~ ,
= Con &l Gereate de  Imagen  Institucional y i
__— ‘ Pasnlisacinest Camunicacionas y demay Lhidanas orgaricas |
-— | Loardinaciones Externas No Aplica |
= B REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO i
== Fnrmndén Académica v nivel de | * Titula Tecnieo en Computacion & mformatica o
&= 8P3300- 0k = cdrrerd de Ingeniers da Sistemas o
4’ | o requmldo tarreras afines al corgo

Conatimlentos de Cursos, | e Capatitazion en PMETETIRS FUMONSHEES ¢ dis=le
Especializacionss, Ofimitics & o Cohnclmants g |as  sistemas  informaticos: ‘
ldiomu [equmdm W'fl'dOWs. Ofﬂl','," l'"',-‘f nat

hperlanch Laboral General y '« Tiner coandh menos un {011 alo-d= zaperiencia en
| Experlancia espeaﬁca rtquenda fir & ‘1rmmrm acian Publica yioonivsds

| HABILIOAQES Y COMPETENGA
Qeganizaclon Pighifcacian Camunicaton Siectiv Integndan y Compertanuents’ Etico Y
Busna -tt-‘mlcm a Uudau‘a’u.n

e e —

HOYEETD ATANLIAL DE i) ¢ UG htit§ Jlia
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| et IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica Qerenda o Imagen Institusianst y Comumicitionis
1 Denominacian . Auklliar =n Comunicacionss
Clasfﬂcm:non | SP-AF
1 # "
| M&

Nundenda lerarguica Lineal

' Gzzennia de Imagen Instiluzional y Comunicacicnes

Garente de imagen nstitucians| y Comumicacionss

_pf&ngcla Jerarquica Funcional
Puestos que Supervisa

Nn &pl 3

L— —l ———
Agoyar =0 14 Intoemacdn publ:cload ¥ 'Jlfus-r:n de Ias dctivcades de mayor rﬂevanc. a=nia
Municipalaad

-

FUNCIONES DEL PUESTO

Eierutd) s actlones e r&fopd"ddn de pformacion grafica

Eletutar los disefios graficos encamendadas v archivesios crenplogizamente

Qeehar 12 nfgrmatian fue geheron impacto grafico en & publics; v pubficarias
diludtigndaics masyamente,

Promover € itplemantar al intercambio de infermacion can Rependencias Publicas v |
Privadass

S

1
2
3

L~

Colaborar en I3 pragramacion de actividades Tecnico-adpunistati=as en reuniones ge
!rab:,(..
Oteas tuncdnes gue dewmme el |e!° mmedmo

L

onw = Gerente 2 imagen (|nsthocional v

Comumicacipnas y 0BMas Unidaces ereanicis

No Aplica _

'REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO-

o Sarhiler ep Cennay de la Comun-ca(:t-n & Egrssado
te Imitituto Supettor en'las carreras de Computacion

| Coordinaciones internas

1 Coordlnac-ones Externas

1

—_—

Formacién Académica y nivel de

#siudios requerido. Y Disefio Grafico, Fatografia Digirat y.-'o secundaria |
. ) completd con conseimignto de i eipecialidsd
Conocimientos de Cursos: | » fomrimiento - de- Jos  sistamas  informEticos

' Especializaciones, Ofimatica e  Windows, Office, interner, sofiware de disefin
idiomas requeridos Ereiicy

o Taner cusride menos un (01] afio o8 expeniencls #n .1
fa Administracidn Publica vfo privsda
HABILIDADES ¥ COMPETENCIA

Comunicacion slestivi mw:ndm‘t y Comportamients Eqica 'y

Experiencia Laboral Genersl

|

areanizacan, Plsnificacon,
Nuena Atencanal Ciydadano

|
|
|

1N
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¢ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

CHINCHA ~ ICA o
Y yul J o
5.5.4. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘
A Unidad Otganica | Beeancia de AdminsTeacnn v | Fisanzas - |
Denorminacton B Gerente de Administracion y ﬁnanxas
Clasificacion iC
|_ CAP-P N® | (3G

‘Dependencia Jesarquica Lineal B _.Gerennaﬁuhu':.{;;é\'

Dependencia Jerarquica Funcional = Gerente Municipal

Puestos que Supervisa Asiitente Administrasive
MISION DEL PUESTO l
Garantizar el sptpviilanamiznts opertune de recursos humanes, scenomicos; finansieras v

GRS aue pErmitan €| agtano funtmnamlents de todes los arganes conformantes de s
iEtituE A municipal, de scudida 3 lo establecidy £ 1as normas vigantes

FUNCIONES DEL PUESTO.

Ry faey

»

~

-
L=

LR

12

Pranificat, prognsinar, arganzar, divgr y .amml:ar les protesds de Lo administracion
ganeral d& 15 Muniopaliag, 3 travds (i |a gestion de gctividades 20 lob sistEmas

admintstratves de logistica, tanbrol patrimoral, fetorsos himanes, contabilidad y
fesqtenz

Planificar, Grganizar normar, dirigl. vjecutar y controlar 1oy cesursns ecdrcmicos
financleros de 13 Muticipalidso

formular planes eccnéﬂ\izo»'*ndncocros. nue permina = foratecmients de las finanzas
municipales

Emtir reselugiones serencales para ¢l reconacmikmae = abligasiones dy sjesuicis
anteriqres, previzautorieation del Tauler des Pliego o Gerenca Moninipsl y dé deuerdo a
ins informes 1éenicos sustantatarivg 133 NOrMas prEsUPURSIanas v dirsctivas de zaste,
Segun corresponda,

Gestionar, coprdinar e infanmar |8 provision apertung v rmiitializads de los benes y
SOIVICICE QUe requieran las unidades orgicas de aAMuniopalidad, para & Lumplimignto
de sus ohietivos y maetas ppemativas

Ditgy 2 corracta ejecacion y splicasion de los recuntds fingnaeras, de stuerom ton fa
dizponibdidad presupuestana v tinanclera.y erdenamianto legal

Adgminestrar, coardingr ¥ controfar Ios fundos, vaiores ¢ Instrumentss financieros
sutonzaday

Atloptas madutas de prionzacion y racanalidad dai gastn

Suparvisar = cootrel previo oe |as operaciones fmanoeras antes de o respectiva
ANTONITE0I0N OF Dasg

10: Supervisar el sistema de castas y el comportamienta de ins egresos segun las calendanias

02 PARO ¥ | Drogramandn prasupuesial

Sugervisar; disponer v contratir-el cumplimignta en a ejecutan de s fetencanes

peeunianas sobre los pagos realizagaos at penonal y 2 proveadores, de acugrdn con |a |

Jegacran inbutarn o 1as dispesopnes mwdicaes

Supereisar v enntir contormicad & la formulacian oe log Estagos Financieros y 2l Ess=2ao de
Sesucon Sresupuestal-as come dispore: sy episdn a2 los argansmes publicas
SOrrEEpUnganies,

YROYESTR MANLAL DS PESF) ERTES = WM UPR
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i3 Cpocdipyr permangniementa tan la Garencia de Planeamiepic YV Prasipuestc gars o

PIREramacian mensial da ingrasasy 351§ 18 depunimhiond Naancers TesEectiva
14 Revizar, Nacabzar v sprobar |2 aropussta v sctuslizacion det Flujo oe Caga. 851 come (04 |
| campramisos a efecotar

L5 Elenorar y proponsr peliticas ¢e gestion finanosmny munycion v @ utiidscidn de |
(PSPrIMESTOS INSMEIBFOE pard S| Me|G U0 o8 105 recyisod de la Municigalldss

LB Analear reviiar y propanss para su aprobacion el Plan Anusd ¢ Adguisiccres v
Cantratationes (PAACH,

17 Reyvizar, vanficar y presentar gf sustento da (o5 Lostas v tarifas de jos trémites o gratiites
Y Dtocedinmpentos. infernei. contenides -en el Textc Unico de Procedimisnios
Adminitstivas (TUPA) e Tests Unics te Ssrvicios N Exclosivas [TUSNE] Y & &ancsl de
Coztasy Gastoy Procesaies Coactivas

15 Elabarar, £oordinas -plecotar y manitcres: |32 polNdas ¥ aortas gus germutEn oprimitss
|25 Irtjvidades de administiecian 42 recurgas humanos o8 aceErdo o & normatividad
vizants

18 Evaluar, coorditar y wonitorzar |a sfaboradiéh o modificacion 'deé los diferantey
documento) g (hstrumentcs de Restion vintuizdos a su gersicla y los que se produredn
dursrite eF prgussn d2 =EANSitD Al husvo réziman del Sarvicle Civll de atuerdo a iz
narmative l=gal de lamatstic

A0 Supsvis3r v contrétar | procese de tama g2 Inventurio figico del Margos de Sian:
musssEinmuetzlss Seta Municigdlidad.

21 Autorizarlaz solicitudes gealquiler o gréstamo de los localés munlgnsiz=

22.0tras funcicids aod le asigne ef Carente Municipal, an-ef ambito te su tompeisncia, v las
aue se ddrivan dai cumplimiento de sus ludtionew

b—

1

Y

AR AA AR R AR R AR Y

| COORDINACIONES PRINCIPALES I
A , Can' |3 GErencs Munidips! tooay 165 undade
Coordinaciones Internas o o UL L e
' UrEznists
Entigades Hnancieras, Mipisterios detrabaly, Essaiul,
o Indecapl SUNARP SUNRAT, SBS, AFPs, Compari :
-Coordinaciones Externas y AR e

Seguros, Notssy Empresas d= jervicos de eralpla
l 3Pud ¢ saneamiEnto, et
REQ@]&TGSMWO‘SDELPUESTQ ,

Formacion Académics y nivel de | ® TRUlo Wlversitaria en las carreras de Eronamis,
Admivistradlan, Cantailigas o carreras afines al
ZE0RO,

» Conomimiento €n geaton de personat, oEatca y

Conocimientos  de:  Cussos; | -olMtablidad pnliea

: Hr 5 A Gadti = ‘ =it

Esueclslizsciones; . Ofimdtea: @ | ° Conctimierso &1 Gedtian Publica y/o Gestion

idtamas requeridos AR
e Marsjo de  smtgman mformaticos.  Windawy,
Internet, Dffice

- Experlencia  Laboral Geneml ¥ o Tener cuanido menas Tres (@) anm de cxoé;;;nw
l Experiencia especifica reguerida =01 la Advieystracion Publice v/o ptiveda

HABILIDADES Y COMPETENCIA ,
Dgangaclon Planifracian, Tomumcatnng =actva lregridad y lmnrrartovrnﬁrh Etica v
Buena Atan| an al c.gn@gm

| ‘estutios requerido,
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= niupyldl
| mmmwnaénoa‘?um& ‘
L_U_nllijd Ol:_gg!_ﬂca ’ Garencin de Adm-t;i;g_c_ién v Fimanzas o i
. Denominacian Asistente Administrativo
Clasificac | BP—AP N
T o3 i
/' Dependencia Jerarquica Lineal | Berentia de AdmVARITACION v Finafas
’ Béagéﬁﬁﬁ}guka Funclonal | Gerante deAdmivisteacion y Finapzas i
Pueisto'snue Sppemlsg‘ | No Aplica _ ' |
[ MISION BEL PUESTO : ;
Mettener aciuabzade tados los pocumentos v expedienies admiistrativos y ERalER pars |
fatilitar a3 Gefenciy (e Advmnhtrqpﬁn v Fininzas en 1z toma de detaicnes
il o— i—=x | FUNCIONES DELPUESTO. =
| 1. Plaresr, ditigi, revisae, Orgarizar y cantrolar los despachos v dociumentos Hingidos 2 |a |

| Garsncia
| & Detduar o dozumentarivn 2 ka3 olras anidades arganicas de sccerds a lo wllctale g

sutsamite 20 la Municipalidad: debidaments visadas Laryu Jefs Inmediatgy
| 3. Orideaiy, tiasificar, coifizar, Archivar, manteney actusiizar

L I1Chives (Jocument ates y
Gigitalenda Iy Gaten

Fld, 351 COMG £01001 36 52 conseavarion, protaccion v canfidenialia
d& lgg midkaoe, grdémndn v Ibliando Ips papeies d= Irabsic de tarfa dccion e rontrod

A Apoyar s aiciones para tz Ttamitacion docpmentana de los Hotumentos /o sapedientas
’ SEETId0s = U GErencla,

S Digrar oy documents admilnisteativos en @ gstema Icformidticn |ay arcones v

ACUVIdaces (e contral y atas Intormasiones que manaiz s Garencia
|

|

| Praparar 10 ugands de fas cirag y PEUNIQNES protoctisres o de trabajo correEspandmntes, |

| realizando el s=gulmientn carrespandiante a lss aCtividedes da is Garanly,

7. HrEstue apoyn administrative esnecislizoda. mangie celsoftware. drocedsdor de texta ‘
hojas d= aiculo

'(ft

Realizan of sepyliviento de CS SNPRLENTES YU resan yegresan dela bficina, e mifatmar ‘
W EsTAO da trimie

| 9 Racibly v envis dacumientacian vis coreeo slectnvnicy {emall) ‘
| 10 Otrds fungiones el CATED fjue |& sean asgnanas:

—

| , COORDINACIONES PRINCIPALES - i
_ Coordinaciones laternas | Con el Gerente de Admingiracion y Finanzas j
Coordinaciones Externas | wa gt N
{ _ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO =
[' Formacion Académica y nivel de | * Iltuhb TEsico nncla's c;:;i;;s i Seheta;aado P.
aministcacion o ontzmliday o GrEreEs dhinss 2 |
- estuthios coquerido. | téf};ﬂ

'”Connclmientos de Cursos, | » Margjn e shitiemas infermiaticos:  Windowy, |

| Especializationss;  Ofimdtica o ImtErnal. Office.

I idiemas requeridos o i
Experiencia Laboral Genesal ¥ | * Tener cuanitda menos un |31] ang de =xgeliencia en
Exgerianciz especifica requerida ’ | Adim lnistrachan Pabhice y/o privada

B BACES VEOhPERI ]

Organizacion. Paafitacion, Comumipadsan rlective Integndad v Comportanients Etice y
Blene Atencionar Gudadans

Vb .~("".. MAanNi \ D5 - - e s
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5.5.4 1. PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS
== IDENTICACION DEL PUESTOD ©
Unldad?ginlt'a.» - Subgerancia delﬁeaﬂus_‘mm'&%; == 3
Denominacien o  Sibgerents —=
Casificaclan 1 D
RPN R
Dé_miendﬁrtmﬁaﬂge—iﬂ—  Gerencade Administracion ¢ Fimansas

er.eﬁdé;da JGEQU‘C;FW“WM | Gurenze de Administracion v Finanias =

Puestosque Supervisa aevieeddmpratve:
 MISION DEL PUESTO ]

k) P ot

' Hiar;ﬁt—al. o_fgnm:;l .:jeclﬂ?v llevar ol conteal de fa | palitica ;'!emsm humanas orentaya
Mcea fa realizzeion individun! da los lrabdjudores; pramoviends su sfectivs paucipacitn wn
e l0gea de loz nbjetives e ia municipalidad, generando ura culturs oréanitacionsl qus

| Permits el majoramiento progresiyo e la calldad dal factor humana:

] émnmw, rRan|z3r. dirizir e]c{x}.—:.r ¥ cantroiar las noemas, ineamidnton y politicas p?rf
la gestion delos subsistemas, procesas Y Procuctos def Satema Administrative d= Gestion
e RecUrsos Humanas: an caficardancia con la narmativa legal de 1o mateog.

Peogismar. elsborss sjecutal y controjar los procesos de. adauheteanion de ety
salgdeion, vinculasion, pé’nodo e feueda agministracion e iagajos control ve sssstentla,
desplazamienta  del  persanal,  procedimientos duciplinerion.  desvinculacion
Fdrminiitracion e fempenzacones y de penspmes: relasiones: Intividuates v colectivay,
icEuridad ¢ saiud en sl trabajo ¢ bienastar SO, 2n-Bl marca da) Sistema de Gettion de
Recurson Humanos

1. flaborar o astyalizar sl Reglamenta Internn de Trabag (RIT). Ragistra de Contrpl de
Allstencia, Lapans d& Ins sgrvidares Civilos, Paan e Desarrolle d= 183 Persongs (PDP| ¢
OFO% inateymsntos, segun el mareo legal vigants

Dessztaliar o \mplementar la evaluacion el dasempeiio de 168 sarvidorsy,

Elaborar y sestionar mensualmente las planidlas ge PRES dB MEmUREraciones v gent nius
a3l como d=loy henulici itiales, pago de apartss ¢ retencion d= TpUS Lo

60 Administrar y spery(sar & control de azatencia, permanenciy Yy puntualdad del persena

W 5

fALaciones, Heersids, petmisos, retngeng, [esbao en sobietivmps. =i S 3dministras

¢ custodiar los lega|os de cada servidor

Planiticyr, dirigit, AMBERVIsAr y mecutar Iy capacitacion de 1oz seriidore;

B Adminstiar v promaover la ArAgres|on en a carrera. & fravés de COoNCUIGs pulilvus da
mertos on =l mared 4= le normativa g4 Vigente

8 Prampvet y Formular activiganes para el adacoads tlitma labaral de 13 Nunicipalia v fas
relaciones lahotales indryiduates v folectivas,

L0 Diegle |ot Procases Sammistratives Distsphinanias de 3cuuidy 3 oy normas legzlas
VipRntes

L Oeinrolar yroitrarras de bnnmstar soual =eitieenl recrastiva. dedtdrtive. stencion
ORS¢ aennig socal.

L3 Fraemaiar wlaborar y AIETWTAT Procramas prasantins e pegutiEd @ higivhs oy wnal

LKL & ranadir [0s nivelss da FidasCEen & trai

PROYEST O MANUAL D PEAFIL o SUTSION e =1
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Byayiod

1L

d= puestos

fisposiconas sntidas par S.RVIR
15, Derermingr fagotacion e servidoras y-elahorar la propuests da infatine de Hataodn, de
acusrdn A normads por SERVIR
16 Programar, coordinar, dings v elaborar & Manual de Grgamzacion Funcanzs IMOF) o &
Manual ge Perfiiey de Puestes IMPP], segun corresnondg; s como =4 disefia de perhis

13 Emitir y enreegar ertificados og re:encmnes, Lcnlﬁcadm " constariclad oe trahs;n,
prachicay proreuonam v oirasque $2an 0e s comastencia

17 Elabarar o dcreaiizar v asministrar el CAP o=l CAP Provisional y el Cuatre de Puestos de
|3 Fetidsd |CRE) ¢ S0 inform= sustan1atorno

18 Cumpliincan By gemas funzonesy Gue | 5ean asignacas gar ¢l Garente de AYMOSTEEan
v Flingzizis: s que se Gerven pel cumplimiento da sus Tunnionss

COORDHVACIONES PRINCIPALES |

| Gavente de Administracign, Gersnciz  Munjiops!

|
Coordinacianes Internas f Subgarenci o# Logstca vy Patrimonio, Garencls de
| Plameamienta v Presupussto, v todas 1as gerencias
. | Ministarie-de Trabajo, SERVIR, SUNASL AZPs DNP
| Coordineciones EAvernis | SUNAT. ESSALUD-Contratoris Genaral de ta flepublica
i REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO _ B

Formacion Academica y nivel de
/ estudios requerido.

| » Bactiller utlivEcsitano-en 18z Carferas e Lconamis,

Conocimiantos de Cursas,
speclalizaciones, Ofimatica
idiomas requeridos

Admimstracion, Contabiidad o carreras afines &
TR

o Conbgimienmn e G2stion Poblica v mansjo ds

FRCUrAGE hUManns
o Manelc de- Nstemas nfarmavcay  Windows,
Intarnet, Office

| Experiencia Laboral General y e Tener cusndo mencs dos 02) A5 e =xge(ercia un ‘

la Admirtlatrac an Publica v/o privada

Experiencia especifics requenda N

DES Y COMPETENCIA |

fuena-Atencgn al Giudadann

Qrganmzazion. Shandicacion, Cmvmnrcac-on electiva intestidar v Comportamignto Etim v

(AR AR AARANRARAAREAAGARARANY




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA - 1CA

_ IDENTIFICACION DEL PUESTO. _

' Unldad Organica SUbgerentis 0& Recursos Humanss M

Uenominasian ' Asistente Administrativo l

Isificacion | 57— an |

Slearp e L |
Dependcnda Jerarqur:a l.lneal | Sungerenciz de Recursss Hymanos
Dependencw Jerérqulv:a Funcional ﬁuhgemnm ge Hecursos Humanas

?uastos que Supervlsa No A,pl.ca
MS*ON 0&. PUES?O

flecuts at‘twld;d&s e grai retpzamablllrs'l. camplefidad v confidepcialidad de uao
secretarial pard uns sgecuady oma de decisianss de |z gerencip.

L FUNCIONES DEL PUESTO.
Bacapcianar, clasificar reglz.ttar distribblry archraar la pocumerntacion de |a Subgersnns:
Mantaner arganzato y setualizado & 3rchive de la Oficina
Tamar dlctado, redartar ¢ preparat {34 dacumentacion para la firma da Subgezente
Courdinds y prenarss I agends da titas y resmiones

[

=

L S VY

Orentar a los tr.utmjadures y # publice general respects 2 sus consultas y gestionss pior
sealiezy

&, Eectisr 8| rquerlmiente de oblies v matenat s de gsntana parg la Sub Gerencia de
RUCurses Hamanes

"
-

Controlar que iy eecarian de los proglamas de bienestar. recreacion v sslud, seceaicen

He smuerte & hy ustablesin

& Realizar acclones de tapatitacién de! personal @ fin de mesarar su formacisn tacnica o
peatesinal parz un megr y cabal desempeno de sus funcones

| & Marit=ner bvggnuécla y dttualiado el archivg e resolupiones de Cancsio Municizal,

plcaidiz, Gueanclal y (e Subgevacia refacionada al S:S18IE g persanal

RezIhtrar v c0itratar lay soflleituifes de practicas y su ARZNACINN TR ACUSTAGF A |0 dispussto

porSubgerencls de Persunat,

! 1 iJtras funclones UEl\ A1E0 Gue (@ sean angnadas por el Sub Getante de fecursos Hum:znes

T oA

f~

l COORDINACIONES PRINCIPALES

' | Courdinaciones Internas Con |2 Subgerznom de REM4. rodas ias sarenciay
Caora.l‘nndonss Externas No aica 1

: REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

- Formacién Academica y nivel de o Titul 'Tetnicc- an |as GRITETY s Seceetsnado o

| estudios requéride, f:,::mm.o" o Contabidad o carerss afiEes al

Conocimiantaes:  de Cursos, | e Conotimiknio sn ITTANET0 G8 racurses m"rm—nm
Especializaciones, Ofimdtica = l e Manejo' de  sistomes  nfoemiatices:  Windews,
idiomas regueridos - Interngr, Ofits.
Experioncia taboral General 'y e Tenwr syznde menos un (03] afle de EXpErianca an
Experi¢ncia especifica requerida ‘& Admiinstration Bublcs v/ o privaca

HABILIDADES Y COMPETENCIA. ] i
Organuatidn Plapificarion. Comunicaring &lectiva ntezrigad Lompartameento Etica v
Buepa Arnciln at Cudadana

LA AR AN RN RRARARARRAGY!

~e

L"
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IVATRY puulad
5.5.4.2. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA.
DE CONTABILIDAD
IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
\ Unidad Organica ' Subgerenca de Cuntal'mdw i
| Denominacian Subgerente ‘
& Thasificacion 5P - £l l
CAP-PN* 034 |
: Dependencia Jerdrquica Lineal Gerencia de Admhsnstrat-on y Finanzas |
' Dependencis Jerargulca Funcional | Gerante dp Admiriistacion y Minanzas
: ] Puestos qu;Supavf:a Tézrice en Contabiiad
_ MISION DEL PUESTO
= E Ecutdr, adminlstran ysupervissr el sistemes de contabllidad, determunaslos tnstns v efectizge
= el reggatio de s gjcution pmwpuas.a- de cantarmigdad can 4 rormatividad vigente
~ FUNCIONES DEL PUESTO
- L Programar, fingir, coordinar, sjecutas y controlar las sctividades et Siterms Nacoal de
= Contabilidag, & armania con las dispdsicianes emanadas por 1 Direccitn Soterdl e
Contablidat PAIc det M stens de Ecandiia ¥ Finameas |
ﬁ X Elaboras vy sustentsy s Estadar Sipancieros, los EstRuns PrEsupLESTaTos ton si
? corresgondiente Memaria, v toda infarmacdn !lnanci'gm_'mnfmrmn I narmh:bvs legal
— g
“ 1 verifical & correcta farmulaciian ¢ sustentacon de i@ dotumentaclon fuente para f
ﬁ BlAC|LAN di compramisos o gaRD
’ 4 Cantrblar 4= |5 dosumentarion administrzativa ontable que arigine wl gasto £ las fases
== de compiramisos y devengados
a S Mantenep actuslizado &l rEgistro e 175 apraclinies cantables en los Iibros priscpales y
‘ Auellares
a & Efectuar fa fase dg SECUCION B PIESUpusIO INstitLtichal &0 sl Staa de Deyergalo an
— sl Aplleativo Infarmatica del Slstema Intégrado de Administracian Financiera ISAF-GL,
i | dentea del ambiio de su: computencia |
7o JRRreRecontigl pravio y cqncurrentd de 1edas las aperaciones fimanaieras v contablesgue. '
= | arigingn & gasto .
‘ | & Flettuse arqueus perminantey e log fondes ¢ yalores 42 13 Muniopalidad
‘ V8 Lievar el rAgisteo conmtabile de |4 ejecaiion prajupus stal de 3 Mynticipalidas
== L Conclial t carrecta splicacion legal v presupuestatie del agresa, -suatandose 3 la
a grugramacion e pago sstabiecita § o los montos grasupuestadoes,
== 1L 2armuby y dctualiesr fon coatas efertivies de 1os viciad y procedimientos (TURA,
S MAPRO, TUSNE, Arance| de Castas v Gastos Procesaled Coactiyos
‘ 12 Efectuar austes y conpllarmnes de saltos o 15 cusntss cantables dei Balance pard sy
: presentacian &0 lorma soecuala y cansatente;
- 13 Llgvar =l registro o los 33lerius oe ajustes por oastipn de cuentas incobrabies y bija de
‘ Bienes GhaRtos prupuesties aor 38 ateas campatentes
‘ 14 Euarar y e=mitie s i Camralorid Gemerd! de b2 Bapubica la informgeion concermante 4
‘ 5 gastos sfentuados por &l Programa del Vato de Leche con log recurses transtendos
= pur &l Tesgro Piblike
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13 Otras funciones gue le asigne el Gerente de Administracion v Finandus en &l st de

W otompetenca, y as quees danven del camolimiertd de sug funcghes |
| COORDINACIONES PRINCIPALES ]
Con' W todas @4 Unidedes Orgarlcas de a
bunicipalitsad,
SUNARE 'SUNAY Contaduriz Naconsl Contraldtm
Ganeral de o Republica.,
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO :
Formacion Académica y nivel de[ o Titula Universitaria en 13 carrers de Contabllidad, |
estudios reguerido.

zolegiado v habilitado
Conocimlentos de Cursos, o Qapacitaciin on gestisn publica ﬁ:Tx?\lcﬂpal y oan
4 Oflmaﬁcé Ie camtabllidad gubermymental
: e Mane de:

Especlalizaciones,
| Idlomas requeridos

zistemias  Informatices Windaws,
PES Inremet, Office o _‘
}Expedencll Laboral General y | » Tenet chanda menos dos (DZFanos de sxprrienciaen |
Experiencia especifica requerida 1a AUminlstracan Publica YO privaga. |
HABILIDADES ¥ COMPETENGIA
Orzanzzrion Planifizacken, Camunimacdn electiva Integridad y Campamamiento Ehr.a_y
Burns Atesncioe al Ciuum.gnn
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meumcméu DELPUESTO. |

 Unidad Organica | Sutgerencia de Contatilag .

/ N Dgnumlnaclén ‘ Técnico en Contahilidad '
& o NClastficacan | sp— AP |

T |

P AT | 335
> vj: =L Dependenua Jedlquk.a Lingal ] Sul\gpmnr-.\ e f(}ntabln.lm '
‘_"*v"‘ " Dependencia. ferarquica Funclonal Fbzerente de Contatilidai ‘

Ng_s_tas que Supervica Ne Aphm
MISION DEL PUESTO .
f|lecutar ‘actividades de gran responssblicad, complejitad ¢ configencialidad de tipe
Cadministsabve para una adecgads wma e decislones '
| FUNCIONES DELPUESTO
L Planpes:, dingir, rovisar, Qrganizar y controlay fes despachos y documantoy dingicos o 1a

Spngarencia
Benvar l2 cogumentacion o ias oiras uniiades argances deacusdo 2 o s otado paea
=i ramits e ks Munigipalioad; debigdemente visatas por sy sete mmadiaty
I Qraenpr, clashicar, cadificar, archivar, mantsnsr y sctusHar log archivas documaontzles y
digiraies de 10 Sobgerenc:a as oMo CWGET 98 SU  CORSEIVATON, Droteccian y
. sonfigencialidad de los musmos ordenando y falanco los panstes de trabajo d2 cada
accion de conirol
LA AROYITRSACLINNeS nara ) Tramnacdn documentanads 105 decumeanton v/ o sxpedisntes
REMEISTOT €N i SUbIaranr
30 Dityr los documsnios sominisrEnves an 21 osistema afossatico Jas sctiatiss v |
2ctvidanes da cantrol y otras infprmasiones gue maneia 12 subgetentia
8 Preparir s 2ganda e 25 0585 Y SANIONES Protacoiares o de rehalo torresnondientes: |
r2alizango & saguimienta corEspoad ente 3 fas aclwidades de a Subgerenciz
7 Prestar apoyo adovicistralvo espaoalizade, mansie del softwares processdor de dexto ¢
ngas de cmrulo
4 Praporcionar mensuaimsate i3 informaci 3¢ |a sfecucion del presupuests o (ngfesos
por fuEitegefioanoamento & la Gerancld de Plangamisnig v Prasupussto
O imnmie mRasudimente oS yegintros (e los ((rossantabies sstableridos g el Sidtama. N
(- F=ranar yarmhnar & danio la dotumentacion fiente patd 8 procesami#ntd tontatle en
PrEEn correlativg
REsnzac 2 sepiinmient de 105 expéciant=s gus Ingress? y egrasdn 08 la aliciha, & Infiatmar
Su-eNanode tamite
T2 Renthnl v Envid dozumenZOEn via corres alas(ranico [email|
13 ras funaomes del 3rgo gue e sean asimnadss

!\v

[
.

 COORDINACIONES PRINCIPALES |

Coordinaciones Internas Con=sSubgerante de Contadilidad ‘
Coordinzclones Externas No Aplica
'REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |

. o Tituly  teriicn g2 coptplilidad,  adeunistranan,

Fermacion Académica v nivel d¢  =ccieraria sjecutiva o earetado de l@ carrera

estudios requernido. WIErRIIATE: E@E  RADVNESERCION,  opuTaliilida,
RIS Y uras carremay afines

ALY
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s Caoacitation en porrElitad geoEmamanal
Conodmientos de Cursos, o conomisnts informatics en et entarno e\ Windows

)Espeaahzaclones Ofimétics €&  domioe de las Wersamigptes informiticas de

idiomas requeridos Microsoft Ofhce o vardiones actualizades de intarnet
# NIVE: ussanio

LA

%

)

Experiencia Laboral General y  « Tepsl cuands mesas un (01} ano de spsneocia #n
| Experiencia espocifica roquernds A NOTMIETTESTN Pubhica Y/ o onvads.

: HABILIDADES Y COMPETENCIA |
Orzanzacian, Planificacion, Comunicazion 2iectva Integrcad y Comportamisnio £Xco v
| Buera Atencianal Cudagang

TInnm
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5523 PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCHA

DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
, IDENTIFICACION DEL PUESTO |
ZYnidad Organica | Sutigerencia e Logivtica ¥ Patnmonio
YBenominacién l Subgerente '
 Clasificacion | §7 =)
| CAP-P N ;’u's% o
| Dependencia Jerarquica Lineal | Garanca de Administrandn y Finanzas ‘

| Dependencia Jerdrquica Funcional | Gerants de Administracon y Finanzas
‘ | @ Técnice Agmmsteativo
| & AuxiliEr AdminIsIrasive

| & Taenies 20 Aimasen

| ® T2tmica 2n Bieans Parmmoniaies.

I MISION BEL PUESTO

| Planificar, OrgAnizar y SRCutd 105 PICCeios de proviiion dejas nucesldades e hienes,

| sErvitins v Ords sporunsmeits gentm de B8 (mErcos normativos ¢ FeSSacianar gimacenst

v distrisuir o hisass | sernciss adguicitosa las uhidade s ciuariss: aal coma tado |0 zefarente
| abpattimanio de f& Municipalidiadg

FUNCIONES DEL PUESTO:

L1 Draznazarn, secutar yocontrolar &) proces estico. en shmaccn éél sistemy de
ghysretinientas pats ta Sdguisician de Diendsl centratalion deservicins. cantratacidn ge |
consaltariy de abrasy coMtmatazion de sjeczodn de obras, requenido por 125 diversas drsas |
da |z Munidgalidad d& confarmidad con los Planes y Prssopussio Institucional

|20 Participar en fSrme divety com0 mismbra INtERrdnte 0 'Coite SDpPuTTE 1334IC0 en |os

comites especistay designados para |& conduccion de fos procesos de selecdin == st

diversdy stamiss y modiidaces

Erghorir ot Cundre de Newsdsidades e Bianes y s2evitios

Formadlaz, eqoutar tontestar v pulilcar @l Plan Anual e adeulsilivhes y Contratazicnzs

[PAAC }

5. Publizar 3 t/avés d! Siutema Electrdnict de Adgquisicionsd y Tanlritaciones disl Estsde
[SEATE| 1a informacldn feiativd = ok procedos de safsedldn convadados aor la
Miunicipalidad garsda adauisican de blunss v contratacian de semvities

6. Elabbral ot comtraton desivados de o3 grocesas de selscoidn de bisnes, sarvices,
sansultycas y ogras de s unicimalidad, ea 195 tases Que carssnonda;

7 Remlur & Informackdn corformie a8y, a i@ Contraloca General o |3 Repiblica,
Oeganismo Supervizac de |33 Contrataciones del Estado (QSCE), & INstanc@as que @&
wq-unur.)n

5 Agihimistrary custadiar sl archivo delos contrates v 2aedientes gerlvad o de oy procesos |
de seleccidn, a4 comu cumple can 33 dsplsiclones legales vigeites gue regulan los
pracasss de Congrataciones y Aduussiciones pard W8 Gabisenos Locales

G ageiniytrar, supovsdr yocgntroldr 14 provision § usa dé los Siicios g 3gua, snergla
slettrny. teiatoniz lifa, celular v radiccomuaicadion da 1o Manicipalidad

' Puestas gque Supervisa

& e

LO. Peppramisn, siecutal v controlar of marteniriemo preventive de 1os Bienes mueshles,
IneusDiRs ¥ Equipos de pn:plm)ud de |3 munigpalidsd

FRUTEETE WiABSLOCFRCARS 0F ST Yl 11 "
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1L Actudhzar permanents ! Catdiogo de Biphes v Samvinios ‘
| 12 Efectiiar v eanteatar 13- tase e decucin del g35ta inatituonal en su #Hapa (o

Lamproming; registanda las OPETICiITNeL &N &l NIAFGL, dentre @el ambito ds sus |
competencias
Panificar, orgamizar v Faglline 13 dptacion de sequros personales, SEQUIas [Ers (o
Inmuebies, mushiey =QUIpEsE Maguinaras v vehicaios de prapiedad municpal, ay Lo
ERITION v agministrar 132 pelizas d= sepurp réguen-;lm por la Municigshidad
4 Pragramas y ejecutar &1 process de toma i frven

Muelies & inmustles de @a Muni¢ipaiigad

IS Mantenar actpalizads la nformaclan salire W Ubicaoidn, suadn ge Lanservscidn
\ IHENITION de-todazlos bignes patiimbniales de |3 Instaucion

16, Participar coma In2geanee du ‘a':tomrslon u tfwemnrio Fisicn de Bisnes Ratimoniales
| L7 Determinar, propansr v BRCULLEr, previa dutiimzacion, las aitas )

eevaluation v (eprEciation de bisass musliles & inmye

’ COrTesponda:

15 Organizar, coordinar y thngr fa aplicacian e PRfesns 18Cnicos provistos war |z
’ 8

uperintendencd Nacioral de Blenes Estaralos (SBN}, refarente = sudumu.mt,‘

Agmunistracen. dispbaicion, registec, SURSIVISRAN Ingerpnian, senesishits. alts, Gaja
VERTA Y. Biros onceptas gue determine # contral de bleaes pstrimomates 'd= la
Municigalinad

20 fisco del Margssi s Biuney -
Y

bsjas, #0 como Iy |
Bies dle W Municlpalidad, segun ‘

dtn plblice de ‘
9 Implementacian de |

13 Controlar el uso de 1y locdles de trapledan municigal y ambientas da
propedze mucicipal, pdra los fines AUOF23C0S; 'y proponsr
procedimigntos internos que fay liten ests funtion

28 Promaover mpnitarear y rey

1

Izat Leguimients a-las 2cciones de ssaeaniients da blarey |

muebles & inmusbites, y su Irigeripeion sm #f Regitre dela Progiedsd Inmyushls dein
Superimtandencin’ National de o Meglstras Publicag (SUNARPY y 20 Bl Slstzima = |
Intermacion Naswinal de Blerng e K’fou;aded Eatatal (RINABIR)

21 (oentificar, codifiear y signar ul valir moritario a ins brenes mostslas que ingrEsas 4 1 ,
Munieisatidad-balo cuslquisr ferma o moddlidzd

T Manteoer =t 204Gl el-archive de dacumentas

e

1

| Rue susterian 8l ingreso, bajE, vents,
Trangferenciz y otres Lunceptng de desplazamiento dz hleney mueblesz Inmuslilag.
<3 Actaalizar 21 valar &n lbros (e bignes muebles e Inmyekiss sometidcs ol grocoss de ‘
MEommiena pravisto en la normatvidsd lezal ymarco dactrinatio gertinents,
I Pricesar ek investars fisich valofizie ae pienes muebies de Ia Municipalidad v |
| RrEsLONaN & B Gerancls de Adminlstesriie y Finanzas
\ 25 Administzar @l atoullsr o Hrevtama e las locales de
Muricinalidad. da acdstde 3 1as st itudes regueridss
€5 Clmpir eon fas 85148 funplanes fls

W3z poblico de Hropiedar de la ‘

' AeaN ALETAAR pOr 8] Gefshle oe-Adminstracorn \
¥ Fnanzax yas Gue se derlvsn del dumplimienta dz sus funcinives

C COORDINACIONES PRINCIPALES A |
Gatonte de Adminitracion | Flanzae Gartenca
\ Mumiopal, Subgersncia da Contabllidsn. Gerenca de \
relinacia ‘ . -
Coordinacianey internas Saneamiento y Presgpassto sgtetana y thdas |y
| GeEroncias

'_Coordinunohes Externas O5CE. SUNARP y Ofeas -:»n_hda‘dea gubiligag y frrivddas I

AR RARRRERRE)
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ke =" Conocimlentos  de  CUSOS, | o Tapactacian en contrataciones del estada
_ ‘s.w.::f Especiallzaciones, Ofimatica ¢ | ® Canscmiento infarmatico 2n &l entitno de Windows
idiomas requeridos Y dormiio de By hevramientss intormaicas e
[ Aigeoseft Dffice & varsioras actuzitadas deinteriat
gomvel psazno

SAV0E ."&.
g’v w I

r~iiup»«rim'cm Laboral General ¥ e Tensccuando menas das{0d] aqas de expe encid en
- Experiencla especifica requerida l# Administracon Publica y/o privam,

*.“ CRHINCHA - ICA
b b
| 889,0133108 MINIMOS DEL PUESTO
formacion Académica y nivel de. o Hgonilior oo cantabifidad, Scminisrscion, sconomiy
estudios requerido, agarriras 2 inew s gargq,
o Manejo de lde sistenian admiinistiativas S51GA, SEALE

i "HABILIDADES Y COMPETENCIA

Grganlzzcign Panificacian, Comnnlracion glectiva Integnoad v Comportamignto. Efico v
augna Mencanr = Cutagani,

-'l‘-'“l-lil'lll"lH“u“““““““““ “""h

W

|

i

|
-

h )
.
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CHINCHA -~ ICA UUU"U I RPURY
| ~ IDENTIFICACION DEL PUESTO
' B;i&_ad Organica SubgsrENCId I8 LSgatiay F‘am’manicE
i Denominacion Tecnico Admimstrativo
\ Clasificacion 5H —AP
| cAR-P N 037/036
Oepenﬂ&ncla Jerdrquica Lineal Subgorenm de Logistica y 5 ALONeNn =
1 Dependenm Jerarguica Funcional Suoverenta, de Logistcay Pammomo |
l Puestos que Supervisa N Aplica.
MIS(ON DEL PUESTO |

l:mun.u actividades de gran responsabiiidad, complejidad v confidenciatidad de tipo
AMINITRTIG fars una adeclada 1oma de decisiones de la Subgerencia

| FUNCIONES DEL PUESTO .

-

-

&

Planear, dirige, revisar, organizar y cantrolin los despachas v dopumentos dirigidos a ia

Stbgersnia

beewt 13 documentacan a las Gerenicias, Sub Gerencias ge acuerda ‘o salictaco pars
fu traniite an Loglatics; detidamente visatas por su lefe inmediato

Crdenar, clasificar, coaticzr, archivar mantgner y actuplizar los 200l vos decumentales v
magagticos de la. Oficina, 3¢l comp cuidar de su conservandn, protecciop vy
poefigenciahidans de las mismos

Elaborar y mantener la Agenda s Actividades ae |3 Subgerenca

Revisary preparan i dacumentacion para @ atenciony firma del Subgerante

Apgyar las acognes para la traomtacion documentana de los documentes y/o sxpedantes
generados 2n k3 Sybgerencia.

[Hgitazion de Documentos Administrativos

Preparar = agenda de |35 S35 y reunnnes proiocoidres o de wana)o carrespongienies
controtznoe Y realizando & seguwimignta correspoodientes # 185 SCUVIOaSes de @
Subgerencia

Prestar 3poyn administratien especialilado. manspp del yoftwsare arocessdor de 12x10 Y

hajas dé calcats

Heahzar el seguinnento de los sxpediantes que ingresan v egresan da 1a ge l2 ofians, =
Informar sy g4tade de tramire

Alencer y anéntar sl punlics s;:-br-;-' ESNGWITAS ¥ BEESTIONES POr Te0 [(EAT €N 10 shi€ f2snacts 5
la jecucion de Activicades

11 Hecgpdonar y enwiz dacumentacion viz correo 2lgctramod (&mall).
2 Quas furciones pel carge que le sean asignadas

Especializaciies, Ofimatica &
idiomas feauer‘dos

- Formacian Académca v nivel de: e Titulo Tecajeo  Superionr  en aﬂlmln.urmdn.
estudios requando. Cantaalligad v atras catreras afings 24 cargoe

Aruisigsenes'y Cantratationes gel [stscc —SEACE

AAAR AR AR AR AR AR ARRRRARAAY

PROVECTO: MANUAL QL REGT) Of PuTST AN T

e Canommeento nformanca #n el gntorng de Windows:.
y gomihlp d= |38 nfxrrdmlamas Infpematicds, g

COORDINACIONES PRINCIPALES '1
.Coordlnacipues Internaz | Subgersnre de Lag,‘n—hca v Patimame
| Conrdinaciones Exteraas. o Aplica -
| REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |

| Conachimientos de Cursos, o Cotyomianto s Sistemy Elschidalcy de
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MUNXCIPAUDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA - ICA Huu Dyl

Mizrosofr Gffice o varsiones actudliisdas de intermat
& iyl LSyaro

 Experiencla Laboral General y | # TRNET LUANIED MBNGTS 4N (04)-=re de siperiencia en |

\Experiencia especifica requerida [ ndnmutvacion Fulitlica /o privada
ABILIDADES Y COMPETENCIA.

* Grganuacian Pinificacion, komunmvn Hlectiva ntegridad v rompmrtam-emo Ftieo v
Busna AteEncion al Cludadano

FHIIEETIO MANUAL P WiR=l | ]

2
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

= CHINCHA -~ ICA
—————— ——— —HaaH [ B
8 _ IDENTIFICACION DEL PUESTO
3" 20 25 A Ub»dadO_rg_énbca SUBESrENCa de Lagistica Y Pateamanio
VEE % | Denaminacion Auxiliar Administrativo ,
%’l ? Clasificacion SP—An Jl
& o g’ | CAPBN® 039/040 .
' Dependencia Jerarquica Lineal Subgerenciz da Logstna v Fatamanio
Dependericia Jerdrquica Funcional Subgerenta ge Logustica y Patnmonio B
Puestos que Superyiss | Nci-t—xal:rz _____

Ficurar labores dé prestagion de servicios auxlliares m:- natiraieza aoministrativa e bu;:
complepidad, pars faziitar des:srml'o df lez acmmada de I3 Subgeranca

Apcvdr #n s labares de recepoion, fESNIrG, trAMITR y CONSeRNA respects & |a
documztscan s lhgresa y Lgreda oe ja Subgersncia

Aealizar impresiomes, raproduceones v escanens de docymentas, 3 sobeted de gu
! supenar Inmediite

v

nv-ndir gslstencia logatica y apoyo en fas fgbores de ejecution y/o dessrrolle de las
TRUNTNES, 21EVISTas y demas actividades de fa Agenda oel Subgecente

Apoyar administrativa v/l aperatidd 3 los muambros de 2 Subgerencz contorme al
rEguETIiento d2 sy indedato Superlar

Brindal buef traEto ¢ atenclén de calidad, 2 lag autandages, Pablico gn General, v a los
servigores Munidipales aqle se-apersppen a la Sub2erencea a formular consaltas e
realizargeationes,

f. Confiatilidad y resarda de los 25untog sobre Jos que tengs accaso y/o conogimients.

7. OuasTundones gue o sean apgnadas por su wle nmediata

e

PN

-

wm

l Coordinaciones Intarnas L Con ¢l Sybgerunt=des AOgITEa Y Hatrimanic
E{qr_dkmdones Externas | N .-.phc:
| REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO ;
v ] | @ Tiula  Tecpico  Superior e  Adiministaacion, }
Formacion Academicz y nivél de | (onrasilidad o egresads universitano de las carreas
estudios requerido, | de econcmia; contabliidad u atres carrres afines al
Carsl.

‘ | e:Canocimianto |
Conocimientos  de  CUROS, o connamiento informanco er el entome 4¢ Windows |
Especializaciones, Ofimitica & dominip de a5 herramientas informaticas de
idlomas requeridas ' Micrasnt Otfire o versiones actualltadas de intefrat
| ativel usuario,
7v£898ﬂmﬁ; taboral General vy | o Taner coando meras un (0L] afie de experientis 8n '
Experiencis especifica requerida HAomisistragion Publicay/o privatas.
HABIUIDADES Y COMPETENCIA
Crgaazscicn, Planificacian, Comunizacian slectvs Intewidead v Conportamignta’ Evco ~.
Buzng Alencion al Gedadans
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Y1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
o | CHINCHA ~ ICA

L!qld,ad Organica. | Sulbg_cr_a.n:sa e Logzitics ¢ P:&:*.mnaqu
Denominacion \ Tecnico en Almacén
Ciagﬂ:l;lddn P - ap o
| CAP-P N | | 0az |
s Dgpgndeb;ta—:l;;;qulca Lineal Subgerendiz deLogistica y Patrimonis
Sr— [ _Dwnc_ia lerarquica Funcional | Susigerents de Logistice y Patrimonio
_Puestos que Supervisa Vo Aaiica
i ___MISION DEL PUESTO: | .
| Adminlstrar, custodiar v distribuir DFEANIAGA. ¥ chortunsménts o) biendg de |3
munzinaligad

FUNCIONES DEL PUESTO. cemt= A T
Verificar 1z Ciasificacinon e hienes realizados por k4 Subgerenzia de Conmtobiday,
Coigar ¢ Profeger permanentemante 05 Dignsy que s=-dlcushityan &n rustedis =n |
Alpazen

Atonder Compra e Materidles Oiversas y Ge-cambustitie. paraias unidades maviies du |3 ‘
Munleipalidag

Ateniter s requeriniefites de las diferentes oficinas ahasteciendots de scurlda | stoch

fe almacay ‘

Suatentar ) ingrese fisicn de fas donaciones & Almacén, 3 1ravés de las metss v s

cancibasion cantable ‘

Apayar &n, alchivade de docame; W05y entrega ge Qrdenes de Comprl =10 Py mvesdores

Hater frmar YECDSAS e enirega de materiales Jue requieran |gs :la‘!geéntp')

depsndentias de b Entidaa Muncipal

Ealr=ga) matzridles de anles de oficina Y GiTos.

Entregat urtiformes y ropa ge trabojo al personz: d= 13 Mdrizipalusad

19, Ragistrar, inantener al dia,y controlar. taxsxisencias con la fanets de cantrol visible de
almacen {Bind Lased)

o

oo,

= Ll tpvee el rontrol dano d=t Kardex da! Almiacan por groducty, v enitir reportsEs da
"“ Mmuvimiento do bienes en stalmacen pori Lo ogortuna reg siclon el SLOTR penide 3 |as
. nNEcesilaoes de hienes

’ 13 ReEporear v vetificar los matznales v productos QUEREESEAN & Almaces,

— 13 E"uiu HOTLIMEN10S COmputarizatos pars llevar al calstral a2 Ingresos y salldas. pedido de
— fomprgante de salida (PECOSAL nata de sntrida & simocin INEAL poliaa de antrada:
. pelirs de salida, kardex; v Aing Carg

= Implementar medidas oe segundas detarthive de dogurmentay fuenitss coma sgn Deden
-

="

W
—

e CoimpraGma te Internamiznta, Mot de sntrada a Almacan { Pedisla lllbl'nmmb'an;g da
Saktls ‘

P 15 Remitir tesumen menyusl de: salgos de bienas materiales ¥ oty = Dficne de
Lontablilgan
: 1§ Prapaner 3l Sub Gerenre de LoBisticE v Patimonio, fa Bajd 8 hienes devidea A 5u ‘
153 abitlescencia, desgaste. snpitres, perdidas o rebablitaside antiezoddmica
Qtras fanciones qus lo asgee ef Sab Goretits . '
ea= __ COORDINACIONES PRINCIPALES i
= Coardinaciones Internas subgsrepls de Logistica y Patrimahio

Coordinaciones Extarnas | e Agiica

IYRLTD MANUA ISREELA) ) LEATIL NIl M

= a7 1 | A3 ‘
IDENTIFICACION DEL PUESTO {4t UL
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o1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
& CHINCHA - 1CA

i REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

l [ w Titulg Tenico  Supendr  en Adnynstrazsn
Formacidn Académics y nivel de } Contabilidad o ¥gresada unlvrsitario de |as carteras

B .k ||| estudios requarido. de econtimia, contabllldad o utras carrsras atings #
" AR \::f; | | zargn.

B , ‘ |- e Canccioventa en mentsna oTotulade
Conocimientes  de  Cursos, | o conocimientn informatica en el entoena de Windows
Especializaciones, Ofmdtica’ € dominio de 18y BErEvEntas (nlermaticas e
idicmas requerlidos Microsoft GHice O versiones Actualizadis de Intesnes |

3 nivel uwsuang,

Experienca espocifica requerida @Asnministzacion Publfica y o privaca
HABILIDADES Y COMPETENCIA

Suenz Atanpiodg al Cudagans,

Exporiencia  Laboral General y | e Taner cuamoe menes wn [E1] ano de expensnca 20

4

¥ "
Qrzanizacion Planificacan, Somunicazzen eloctive Integridas v Comporzaniznta Shoo .y

Quutyjn
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- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
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IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘T ‘

\ Unidad Qrganica | Subizrencia de l.ng-stu v Parmnmm

Técnlco &n Bgenes Patnmoaialcs

=0
| maz —
Dependoncla derarquica Lineal Subgerencis fe Logstica v =‘au mona
Depmdenc:a Jerérquica Funcional "Sursw:-r-er-w detowstica Y Patr Ihonie
!_l}gg;tos que Supervisa N Agica
e 'MISION DEL PUESTO
Administrar, custoriar v dmnbuu prEanizad: v cportunamenta s bisnsy de |8
Cmnicinglidad
{ FUNCIONES DEL PUESTO i
1 Conrdinar, ejecutsr y controlar la ejecucion de oy procesos tédeices de cantrl |
garrimonial 2o cofcordanniz ton |3 normatividasd legal vigante
Prevary cantrolir Laxistenca ds |os bianes, mugdigs = Inmuzbles de ly MurJr-pdhdad
Fratorar y mattener astuahzado = Mergeai de Bienes de 1o Maniclpalidag, s nErdn
135 Nommias e l2 Superintandsncia Nacina! de Gienss Matlonalen
! 4 Comtralar W ejpcution de Iny procesos tecnicat de pragramacion, wddulsiion
Alitiicenamigito y distribucon de benes mateszaiey:

L !-u

ij‘

Organizar, valotizan actuplaar y contentarsl ingentario de & Enes e s Munlopaidad, a
’ traves ite fos Regintros correspondentes.
& Lecdtar el procesa de Control Patrimenia: institdciangl ‘
Sfertuar ¢ cantral dé Jus Activas Filersdauitidos o denados a W Municipaliday,
] 8 Rrograma, elecutan y supzsrvisar les procesos d= codificazidn. valorizagion depteciation
redyiacion, baas y excadentes de inyassion
% Apayar eh el seguimienty 2 las accignzs da NaTeEento de bienes mushles = Inmrusbles,
v s imscniption en ef Regiatre de (& Propiegad Inmusste de s Superistendeneia Ratitiral
g2 155 Registres Publicos (SUNARR) v a0 8) Sisteing di Informacidn Nazioral e Biuney e
Proplecad Esratal |SINSES)
Concillae sus PRerzcionss yacnvidadas can la Gerentis 08 Admmnistraclan v Finatieas y s
Suligerencia ne Lantabiidad
LE LIevar fes registros contables de cavacter patrimarsial
(. Otras Huniones #finey que (e atigne el lefs imeuis:s

e
-
—

_ _ COORDINACIONES PRINCIPALES —
Coordinaciones Internas ~ Subgerentede Logaticay Patrimenio
Coordinaciones Externss | No Aplica ' '

| . REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO Tl

(e Titwla  Tecawo  Superier  =n Administracen,
Formacion Académica y nlvel de Contabilidad o agreado unlvésitane da las carreras
estudios requerido. | de.acanam i, contatilidad u otar Catseras alines of |
TR0 - |
« Conocimiente an In admingtacien de Senss |
Conccimientos  de  Curyos, | Poltimonives
| Especialltaciones, Ofimatica e  * FErofmiestoinformarice snel votnme oy Windoiws
L ; ' y daming da fay herrammientas infosmaticas e
idiamas requeridos Mictasott Qice o VETSIONES 2cTpalizadas de intermet
a el usualiy,

O CGTo NAVUALDE SFNFE 100 V0EsTO% « st L
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—" 1 1 & D R
 Experiencis  Laboral General y

o TEREr cusndo mEsos g 101 3o de expeaencis s
- Experlencia especifica requerida ‘ - Administrazion dubiics yio prvalls

HABILIDADES Y COMPETENCIA.
Organitacen Panficacion, Comuniz2cidn alectva In
? Buena Atencion &l Crudzaano.

Pl - ,_1
t=pridad y Comportamiente Evico o

FLROrer ",’,P.‘“.*.l i..' FrsT I "fx a8 b be 2l L ’ )



==
=
——
s
=
—==
=
—
==
==
—
_t
=

CHINCHA ~ ICA

DE TESORERIA

Lt e foe

IDENTIFICACION DEL, PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

uuuyguLia
5.5.4.4. PERFIL DE PUESTGS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA

; Subgerenciz fl= tasqrera

,Subggrente

[5?—51

cA‘FI_'-P N’ .
nependendaledrqubca Lines| Gpvem i# de Administacon y Finanias

| Qa3

Dependenaa Jerarquica Funclonal Gmmte ue Aaministracian y Finanzas

Puestos que Superyisa

......

* Teonlcn Adm-nmr_é'wc
o Auxilize Admimstrativo

Planificas y sjacutar tas actividanes inbarentes 2l Sistema de Tesorena_conirol deta capracian |

delimpussta pradial, arhitrios y otras fuentes de Ingresg. asi coma de loz pagos oportungs de

s compramiies azumidos

S DEL PUESTO.

e

-4

1

13

FfRctudr ¥ cautelur a trivss ce &as ventamllas de caz ia adec.xada aptsrian cuswd ay
denoEitn 08 1os Ingrests, asi como les titulas valores recibidos

Cautelar el torrecto manejo da lps fondas. segun fusnte, rubro y o de recursos
praparcianar inferasdn pportuna y ronfiagie sobire la disposcion de las mismos
Frogramar y alectiar arueas sarpresnos e fondas fijes, o s diterentes o3)as
recsudadarss de las espacies valpradas y otros

Erectiyar mensualmente fas concibacicans bancaras de las cuEntas cornentes = nambrs
e le Munleipalidad,

Cantealar, mnﬁnar ¥ custadior las carvas lanzas, polias de cheques de g2rencE ¢ oftos
villares de prepiedad de |3 institucion, Bs:como su vigenoay exgnilidad de rensvasion
a0t unL

Garantaar ¢l cumplimiento de conratos, adelanios a provesdarss v otros dereshng &
favorde la Mgnicipalidad

Uodirelar fas Transferenmas del Tesaro Pubico por diversas conceptos especificos
iFancamun, Canan Yaua de teche, enfre otras) y la carrespandisnts apicacion fel gasta
Propaner 'y ejecwtar &l calengano de pEgos de 5 Otizacimnes contraidas por s
WVivmiripalaadd

Autonzar el egtorng de theques gue no fugrpn cebradosen 3 oportunicdd, a5 canin gt
EXTOMo derecibos oEgea)

Regatrar winformar danaments sobre o movimisnts de ingrescs 20 6fative, chagues
tanietas e crédino: 1eEnsfergnas v Oas, AL, comn los desembaias afectusdes,
flabarar & informar sobre 21 Flujo de C3)a groyecisda dmno 'y mentoal, e céordinatisn
Zan fas unadades GENerpioras e Ingraes

Elaborar y 2mivr 106 comprobantes e paga y &0 uar el SHgunmiento Masts laculninacion
deta =nwrega del chegque sl provesdar

Eizcruar 15 Tases 08 \a ajecacon d=i presupuesto matitioioaal en sustaps de girado y
pagato an e AL GL mantemEnco 2 equhibng finaaciern

PETYETY SanUAL O 755 \ 1 ] AN

o



"f1. ' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

1(

;-2 lfumplxr can Ipy damas Junciones que e sean asgnasdss por e= Garent=s ge Sdm|oisteacion
¥ Finanzas, y 135 que se denvan de! cumphmieme e sus fupoonss:
COORDINACIONES PRINCIPALES, |
| Con Gerencia de Adolinistrazion v fnansss v 1odas s
| UMIERYES TNZANCEs

J Coordinaciones Internas

‘ . Entidades finqucieras. Ministetlo dé Econtmia v‘
- Coordinaciones Externas

Firanzas, TesoroPGbiico .

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO i

Formacion Aczdémics v nh;l“de o Tener Bachiier Universitatly' =n  Contanilidad, '
gstudios ceguerido. Admimstracian, Eeanamia, ocarréras afinesal targn ‘
o Capacitacion espesalizadaen= Sutems g Yesurens |

o Finanzas ¢ cperar softweEre gplicative &-1a funclon
Canocimientos de Cursos, | 298NAG4

Especializaciones, Ofimstica e ° -oratitabionensifs ; _
) s Cancpimients infdrmatico 2n sl entarng d= Windows
idiomas reqeeridos

v odominie 4= las herzimlemg: informaticas de

Mirasolt Oive o versignesactualizadas de intemet

' atthyed suarko ——

| Experiencla  taboral General y | e Tensr cuanda menes dos (02 2fns de e:per-ﬂ: wen |

| Experiencia especifica requerida (4 Adminlstracidn Pubtles y/o yrivada

‘ HABILIDADES ¥ COMBETENCIA
| Organlracon Planificacion, Comunicassdn alectua lm:-g'«ﬂal v Comparsamienta Stice v

| Busng aiencldn a u- dadand

worsst MARNLAL O *5 | - MY N1y

! CHINCHA - ICA IRIRISY U



MUNIC]PALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

CHINCHA ~ ICA
=— = ——— U 1]
‘ IDENTIFICACION DEL PUESTO i
| Unicad Organica | Subgerencis detevarecia
_ Denominacion Técnico Administrativo )
Clasifi S~ AP i
ol s [[BA8
7iDependencia Jerarquica Lineal | Subgerencia de tesoreriy
" Dependencia terarquica Funcional | Subgerepls de tesarena :
_Puestas que Supervisa Np Aaiica B
MISION DEL PUESTO |

| Plandicary °Jﬂcutar las acnividades inharentes 5l uistama de Tesorgna-contrel d=ia captacian |
del Imauestp prada), arbitnos y otras tuentes de Ingresa: 351 Somo de 1os pagos oporiunes de
as compromisas asumites

I, Planear, dingir, revigar, arzangzar y vontrplar fos despachos v decumantos Hieg00s & i

Siub Gerencia

Bernvar 1y documentacion & las Gerenoias: Sub Gerencizs de scuszgo alo sehohado pads

su tramite, detdaments visados por su lefe inmediat

Craendr, clasificar, codificar, arghivar, maniener v aciuslizar los-archiyes gocumentales'y

dgtaies de b Ohcing; 3s como quidar 08 59 conservacin, priteccion v confidencialidad

UE Jof Masmaos

4 Revisar y preperar 3 docymantacion pord ia-atencian v firma debSun Gerente.

A Anayar lwsaccones para 13 Irpmascion documentssa da o7 ao0mantss v/o expedisniey
ZEREIAU0L A0 8 S0 Gerenca,

o Dignacion d=Documantos Adeviniseratives

7 Preparsr |2 =gendq) 08 135 CIAS ¥ FEUNIORES pratocalares o de (ratsio torrespanzientss.
contrpiEndp v reaizand? &l seguimientd corrEspDngiRntes a iy actividzces de o Sub
GeEranoa,

& Preptan spoyo saministralve especializago, maneo del soitwars, procesddol de tato'y
hoyas de caleul,

5. Healzar gl seguimisnte de los sapadisntos GoE ingresas v eeressh de la de 14 ofisna &

Informar sy estalo de tramite

Atznder y ovgntar 3f pulitice sobraconsuitss v gestinnes por realizar#n 19 GUe resaects 4

0 EECUCEN G Actividanes

11 Recepoionar v anvia dotumentaciop via fax v-corves Stacyonico (el

12:0rras funcones el cargo aue g sean asignzdas

B ‘CODRDINACIONES PRINCIPALES
Con Suheersnciy d& Tasorelii. Gerendia o= Rentsy y

L)

w

.
=

. | toeiy las untisladen oiREricad.
Coordinaciones Externas | ey Aplica. ' '|
REQUISI‘IBS MINIMOS DEL PUESTC
| Formacian Académica y nivel de | o Titolo Tdenide  Superior  2n  Administragies,
| estudios requerido. . .cc-n:ao-ud.nd N otras carreray aflmey

Conacimientes de Cursos,  * Conocimieste informiatica en el eivtam e wlndum
£i ' Y daminic-d& sy herramintas Infemiaticas de
Micresoh Dthpeo vernanes aciuahizades e mames
& Nbewd sl G,

Especlalizaclones, Ofimatica e
Idlomas requaeridos

PRACYESTC: NIANM. O ZESSH GF MLERNYS « MI* . ZTEN
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E_xperiencia Laboral General y i o TEner cuandn menzs un |00 #00 de 2xperiencis 20
Experiencia especifica requerida | 1z Administaion Publiea y/o privaoa
HASILIDADES ¥ COMPETENCIA

rgafiizacidn. Plnificacidn, Comunicacion slective Integnaad y Comonrtamiantd Etco y

PROYECTO MANTIAL 3 p-nis
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vJ » MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
_ CHINCHA ~1CA —Luduuley

IDENTIFICACION DEL PUESTOD
Unidad Organica. | Subgdrancia de tesaretin '
n ‘ Auxitiar Administrativo — Cajero |
‘ Sp—2p ) |
7 CAPP N | 04
,— bep_endmip igrarguica Lineal 1 SuBperEnCis e 1esteeria
roepmdenda }grérquiarluncional | Subgzrente de tesorew |
- Puestos que Supervisa | No Apliza J
MISION DEL PUESTE. '
APDYa t8nIce en el sistema fe tesarans
| FUNCIONES DELNESTO

Ros.ep"onar iog fandos 2 taves da veptsndly por diferentes conceptos que paga los
contribuyentas estennience oS comprosantss respact)vas

Elabarar reportes diznos y memusles solire fos ingreses por Casz Municipal, 2aote 2 nivel |
Presupuestal comg contants

stematizar vy custodiar 2l -srchivo e los documenton gue. genersl 103 mErsses |
archivindolis en forma cronologica

Levas registras sum liares de Contabiidad referente sl movimente da Ingresns

Custor y Hevar el cantrolds los formatos y documentosvaioades a su CEFER,

b Tmibr la infarmecion refacionzda con el movimento de |25 especies valoradas, lavsndo |
el control angeadas para sy vENTA, S0NSIING0 31 rEDORCIGT OROMUSy Dara le stenzion sl |
publhico

Extender v praparar recibos ds pages por cancaiagion 08 (Hhuestss Pradidl, Arbitnios,
Licenciey, Sstasionamienta, Taa de Licepmiay, Ventas de Especiesyaiaisdas =2

& Prepac reportes oiEnes e Ingreson espechicands 1a cantidad de billetes | tiansdas v iu
LocamentZcI0n susEentatana.

ArChivar gocumenias fugnte 08 INgreses; 2 (miormes rem| o

10 Otrav lunoiones propios de s compstencia gue 12 sean asignadas por tu 1efe inmadiato

“h

e

COORDINACIONES PRINCIPALES:
Coardinaciones internas: Can Subgerencia de Tesdrenis. Gerencia de Renti, }
-Coardir;tgoncs Externss | N Aslica . ’
' REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formamin Acaxdémica y nivel de
estudios TEQUENico;

o Egresyde Teenica & Admingtracdn, cantatslidad o
DIF6 carreras arings

|
—4

Conocimientos  de  Cussos, * COnotimlento imfamasico an el entarno de Windows
Espeﬁaﬂudnms, Ofimatlea e y domitps de 35 Feramiental infarmaticas de
Y : by i Micrasolt Othee o yvermanes actsalizan a2 g8 mpemes
| A nl»-l .m.anu
Expariencia Laboral General v o Teibe Luands menas N (0L afe de exgmnentia el
Experiancia aspecifica requerida fa Adminidteacion Punilca v/o orlvidd

H&NMDADESVCDMPE‘I’ENC!A
Ulgam-.u o Piaadicacion, Comanle mnm elpnm Integiigad y tm.pon.smmvm ftece
Aaena-ArEncaral Qudadang

|

AR AR AR AR NAAARARERAARAN!
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INFORMATICA Y PROCESAMIENTO GE DATOS

37 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

3:5.4,5.PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE

'L Propoogs. farmpilar, organizar dinigir = implementar |35 paliticas v planss de
nratEtamienta y dpllcacidm da techdlugiﬂ e la infornscion y e las-comutizaciones

2 Proveer sOporte operadianal o 135 Areas orzan cas v asegurar |a calizad de darss Miveies
attecuados deconfidencalidad, integrioad y dinponibilidad d os sistemas e informacian
v G las comunicationes e |a turizipalitad

Planear y desarroliar Sistemas fmarmaticos e IMEemENLar nusvas tecrhciogiad pars
aptimizar yartyulizar permaneatempnts las softwares

Pramaver |z susomatizacion de lus NrGEEQImentos realizades vala Municipsticad.
Planast, arganilar. dirigh. cansrolar v elacytar actvidlaces refaridss 3 1= 2dministracion
DIOtecian y mantenimients = 15 bate de datos y d=los equipos. de te ried Infarmatica v
=l hardware munleips), gendracian de srchivos e ragpite (h2ck up), miveies Y gérmisos
} g8 dLcagy

L

LU BN

Heallzar o= gl 2l manlenimients peroaico alog pstemas Y EuInGsE.
arindat asistencss tEnica en matena ds sistemas infermiatices ¥ Mardware 3 155 Ateas

’ OrB2niTas. A4 como atenizr us fequenmentes e infarmacion de tasi sy atgalitativo
dela Institugian

W

Elabiorar programas y syl infarmes recnicos pars la-adguisicion v IMABTEN ImEND 06l
Deenclas de safrware y d2 loy ellipos recnalaeins exutentesan ebmarcidy.

3. Farmular, élammi Y Mfgiutin gl Plan de Cantingengea Infarmaticis v de Camiihicasiones
L0 Trganzar, sforestiae, dinglr v 2pticar las TiCs en los procesas-deda Munitipalidad.

11 Controlir &l usa de |z intranes EINTENAL -F31 COME adMMNIStrar [08 serviclos de welsfanis
fomunicstames, menssetiaelactndnica y nires sistemay te dntarmidsisin

12. Oesgrraliar, cooltimar vl actualzar o ROMAl web institusiondl, an doncordancia coh e
Motmatvidzd splcable vigeate.

13 Camplir 200 fas deras Minclansq que |esean ASERINES par e| Geranite de admimistracidn
Y Pinamzzs, V Jas Hue s deriven def cumplimmnts de sis funciones.
' COORDINACIGNES PRINCIPALES

Coordlnadpﬁes ln_tem , Lan geteniae e administtacian v Firginzas ==
}Jar&inzcl&es—énemas | No #plica o |
_ REQUISITOS MINIMIOS DEL PUESTO =5

Fbrmati;':n Aca-a;mita y nivel de o Bachillzl &0 |4 casres Qe Ingsnlena de siztemay o

tstudios requerida. Tituin Tecnico an camputacion e informistics

RRIIYICTD Mv\'.l"". Di A i tATIOE w IvaE My

auuttthlttllllllllll||||l\tt11

| IDENTIFICACION DEL PUESTO
v'Unidad Qrednica Unicad oe |ntdrmsitica y Procesaini=nto de Batas. |
7 'l_r?}nqr_nlna:ﬁn B Técnico Informatico _ ' -
Clasificacion 5F - 4P I
CAP-P N* adb ]
Dependencia Jerarqulca Lineal Garenca de Aoministracidn v Finanzas
Dependencia Jatirquk:a Funcional ' Gerenrte ce Administracion v Sinsnzas — |
| Puestos cimeSupe,ni;a ‘ j -'Lu}ﬁier Infermatico
= MISIONDELPUESTO ]
RIS dirigir, coordinar Y supervisar tivdo slalitama informsatico ce fa Muniigsiicad.

|

c
7
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* Capollmiefits  an sstemas  (nforimaticos
\conocimlensos do C'uno's. tEpBration de =0uipos Intarinanicas.

i peciallzaciones,  Ofimitica e -anccmuvntaunt;onr'amuerwl:nmrr;n [ ;\"mdn:v
/ : Y aommio ds: 3 hermsmientay inform fas de
# diomas requeridos

Microsaft Office o vargiones actualizadas de terner |
‘ Eaiesl USUSTI

\ Exaeriandu Labora! ‘General y | e Tener Cuzato menos oy |02 iafios de sFpenenciaes |
. Experiencia esﬁecmca requerids I Admiiristracion Bublica y/o ptivags .
| ‘ _ HABIIDADES YCOMPETENCIA :

——— _ :
| Drganizacion Plantficacion. Comunicacion slectiva mtegrld.ul v Camportamiento Etico y
Buenl 8 Atendlan 3l Culadano

y/o o |

YECTO: MSANLIAL O BSER N CHEPLEITOS « M3P . 22¢
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249 CHINCHA - ICA

IDENTIFICACION BﬁlPUESI'O _!
| Unirtad d de lnlnrlrdl-rr | e o:‘&dm-enm a8 Datags
| o Auxillarmforma!ko e i
| SP—AP |
| Da7
Bependencla Jeréqulca Upeal Unidad de Informatica ¢ P' racessim _iﬂl}fll-d;g;to‘i __i
l D:pendencia (@ Jerdrquica Funcional | T=cnico imsarmaticn j
"?ue{_toﬂs"gge Superyisa Ne Apica. |
= _ MISION DEL PUESTO
Apvvar Planlficar /rmumnar Todo el sistema informatico de la PMunicpabdad |
0 __ FUNCIONES DEL PUESTO , , —
L Realizat 2 régistrs de las RLurreEnas de oS equigos imformaticos Y. Bragramar su
muruénlmlcntu PIEVENtivi v Correctiva,
2. FEzalidr fa instalaion de software en los 2QUIsES de (omputa de la mynldipalicad
3 Reallsar & tondid v entubaco de caples para 1o dmpliacibin e rag JUE L0 raguiera
4. Realizar |y limpigza v el mantepimienio: preventive de s equIoas de temputs de S
murinipalidag .
| 5. Realigar |2 eparseidn de fos LQUINOS e COMDLLS
5 Dar gapatitacion ai persondl en &} use di hetramisntas informitjcas £ Ihternes
7. Brindar spove y E3P20TA0ION U3s5ice. on aRpectos Ifacionadod cun los eQuIpGs e tamputo
Y stEmas de rdarmacion
8 Otras Furicionss que e anzns su jafe inmediats
COORDINACIONES PRINCIPALES ] i
I Coordinaciones Internas. | Lon Tecnico informsatico.
(f.oc.:rdlnaenones Externas | fic Apfcd.
= ‘REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
| Farmacion Académics § nivel de ‘: [ ‘Tv!ula Tétnls an camputadion e informatica Q—‘
estudios requerido, CETRSI00 universitario 6 18 carrsra e Ingettierz da
= | stemas

o Cdimorinentn en Mitermas  wlormdtEss /o |
Conocimizntos de Curges, | "epsTETION e 2guings Informaticos.
. N 2ats: ‘ N B inf £ { R
Espacializaciones, Ofimatica e * Conodmignth Informatics gn ol e ttno de Windaws
, . Y domimo. de s herramlentas nformidtices Tl
- Idiomas requeridos

Micraseft Office o versanes actualizadag de interset
ETHVAT Lsparie, -

Experiencia  Laboral  General ¥ | & Tenar SUBNEL RN un wl) afn 4a axpenencra 20
Experiencia especifica requerida I3 Admimstracion Publica y/o nrivads

[ HABILIDADES Y COMPETENCIA |

Trganizazian P!anmca 00, COMUNIZICION Ehert)vs Istegridsa v Compartamvento Eticoe v
BuEra Atencion s Oudadana:

PRRYECTO MATIUAL Uit ™ )T I
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555, PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

"%l _ IDENTIFICACION DEL PUESTO |
3 | Unidad Organica Gereotia de Administracian Tributaris l
I Dencmlnaddn Gerente
C!asiﬁ:addn | SE—-D5
AP N | 04% ﬂ
Dépendench Jerifqulcn Uneal Gezencis Munizipa! |

Dependencla mﬁrmnu Funclonal | | Gerente Municipa)

1 Ternito Adminstrativo

Puestos que Supervisa

‘MISION DEL PUESTO.

8! 5
{P‘lamﬁw ocgamw' dinigir, wnmmn Y cantralar 35 agtvidzdes de aun—umnmlcm

tccaudacmn, fistallzacimn, determimacion ¥ supervision de laos ngreses tributanios v ko
Vuibutarioy ge 1 Municipalinad; realizar |33 cobranaas regulares y coactivas y S|ecusiones

|

l

farboLas de 2uerdo 4 hﬂ R e 13 V dtspo&zmoa Oregales wgantes

et

B . =]

l‘h

| Plammar otganm\r fi er eveluar ¥ mocuw Mtra!egm ACLIITES: pom-cas regraimas
y DIOVEZLeK parE |4 r—muuwor y fiscalieacion trigtans gua condeven yns mgjtra en ot

reslusshdn de i moresidad v e inaremunto de 1ot ingresgs triputarios
2. Controlar, susluar y superyisar &t rumpartamignto dz ios mgresas trbutarisy, 2 mduccion

Altd Direction v dresy orgariicas competentes.
3. Viglar e el s mn_mrqs 211 21 proceso oe atencian g log comrituyentes ImpleEmantar
dicectivas ¢ mecanisnios de pptimzacion def wervicio.

e sl mmuﬁmm'la
& Disponer el trasladiy de loe valarss
Casctiva
’ G Supervisar i Sttudiliacion de los registras tributanes voel estatin tabuLsels da los
rmwrlbuyomet |§ base impomble v la smusan de lquidationss de: faE,
Cautelar la emision v custadia. e Iha deciaraciones juradas v 8l sxchivio Beriférico di 1z
Gaientla de Adminstracién Tributana
C B Htislar da aficio precedimientas, re<olver 2n primera mstancid tas peticlones' y recubsos
adminislrativii gque: te rorrespanda, 1as regamaciones v abelaciones trilitaray, =n
s vdcmiwniaz AMINGATIvasS y de cargsier ConMansioss ¥ v cantantiasoe tribinutaria,
& Susuubn actes. administratives, de= gestmin v cormatives que regulan aspectos
a.innmstrtyrm, 2 % =3rgH. egun o sstablecido-sn & TU2A o tualquier otrz daoosician
Al maturatesa legal v/o reglamantang vinculada 3 sus fimcignes
Metificae, siecutando las mediday romplementariasinnisd iatasastablecidas on ol Cuadro
dhitm de Infrascipnes y Ssnciones [CUS), -#n concardamds con =i Reglaments ge
Aphcacran de Santnnes Adpruminiratioas [RASA)

tmbutznos exbles cosciivamedre ala Ejatutoris

-

L0

‘-
-t

Moitemizar |z gestidn y recandacion trdimss s municiss|

'prucesa- de registog ) atencion a3l contribuyente, la-amplincion de i3 base Trikutaria, fa |

e 13 mprosiday © mfarmat penodicaments la evalucion de jas matas de-actusclon & ia

4, Cantroiar, suseritiir y sUpervisar k2 emisian te valgres tibutaniosy 1o tributarios, y otrod

Formmilar directivas, proyectos normativas planes o PYoEranial pam ogumizar y |
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- estudics requerido.

 Conocimientos  de  Curses,
Especlalizaciones, Ofimatica

* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA -~ ICA

— oty

12, Cantrotar of desarmoilo'y eecunion de progamas de Infarmag/idn, divulgariany adentarian
'nbutarl.\.

LA Froposer programas 0% capscitscion sara el peErsnma enmatsria-teitutary municipsl v las
demas areas captacoras de Ingresos no tributasos
1A Cumplir con lasdemas luncionss queis sean asiwnadas porel Gerente Munleipal v las e
32 ganven g2l camplimientt desus funcicnes
WMGON%FMNGPA% 1
|-Con Garencla Muicipal, ¢an 10048 su3 Subigeruticias,
Gerencla de Administracldn v Finanzas, Gereaqz de
Aspsarly  Jurldice, Gerencis de  daneamiento Yy
Sradupuesto, Gerzncla de O=sarmallo Urbane ¢ Qbrss,
Sectetariy  Gensrl  Subgersngia de  Sezuridad
| Clutadana
| Tribunai Fiscal Ministerip de Voywnd}‘. fnniﬁumaﬁ v
' - Sansamibsnto,
| wsaumosmumosm PUESTO ' S ‘|
Formaclén Académica y nivel de ! o Thula' universitaric @ nombee ds la Nacan &n |
Administracion, mgemerm Econamia, Contabylidadd,

Coordinaciones Intérnas

i Coordinaciones Externay

o Capactacion an ?'n&'arua Tributona Ml.r'h.lpnl y
gastion mumcpal
= | e Qonochmiento nfemmatico ui el eotarmn 08 Windhws
v damive de a3z haoamientss informatica: de
Mcrrmoﬂ Office o versinnes-aciualizadss de :ntermes
anivebusyariy,

Idiomas requeridos

 Experiencia: laboral General ¥ |« Tenercuanda menosresi0l} s6os de explrpndy en
- Experiencia esgecifica cequerida

| leAdministracitn Publica y/o pmada

HABILIDADES ¥ COMPETENCIA o

Qrganizacion, Planiticazion, Comunication 2leetiva Intzgrdad v Comportaniente Fifco y
fuera Atencian al Cluslagana;

RAVECTO N NN TIE AN N PUSETOME MR

.



o CHINCHA ~ICA UBULULLS

. i IDENTIFICACION DEL PUESTO
"\ Unidad Orgdnica | Gerenca ne Administrasion Trburaria il
- nominacion Taenico Administrative '
S S Clasificacian &7 = AP |
: Fr— 049 |
Degendencia lersrquica Lineal \ Gezencia de-Administracion T Trioutara ‘
_neﬂendeoéia lerarguica Funciongi Gerente e Admimstracian Tnbuun: ,
_Puestosue Supervisa No Aplica !

JELPUESTO
fiecutar actividadas de gran rosponsahllldaﬂ camplefidad .anﬂden:lolmd de tpo
| secretarial parg una sdecuada toma de decsiones e & gerencs

o FUNCIONES DELPUESTO -

1. Planear. dirigir, revisas, aganizar v canttratar 103 despachas v dacdimentay ditigidos 3 1a

‘ Numgpabdad

2. Denyar 3 documentacian 2 las Gerancias, Sul Garantias de stuards 3 lo solictsdo pars

| sutamite; debidsmente visados por su Jefe Infedisto.

3 Qrdenar. casificar, codificar. archivar, mantenar y actudlear los archivas dotumentales y
dgitates de la Oficinz, asi como cadar de su canaerVacnn, prateccion y Gﬁﬁﬁﬂeﬂ:{.h“do‘ld
ge las miames:

L Flaborar, coordingsy mentenes [n Agenda de Actividades de 1a Gerencia

S Apoyar lasaccones para la tramitacian documentarkl de s documentes y/o Faped ehtes
gensragosan aGerenga,

6. Digitar dasumentos admimisisativox gue 1 Gerenca emite

7. Presiar apoye aamipistratve2ssecialzado) maneio dai software, proceisaor de teats y
hojazde cHulo

& Realizar & segmvento o los sxpedientas que ngregan v egresan de 1y de fa oticrs, &

. miGrmas 3u & da Irpmirs;

E G Recibir yenylar documentacion via carrea-electromcn [gmail) o en fisa

—_—

10.0tras funconss g8l casgo que i¢ sean asxgqadu

Con Ge.-cenma e Adminstracion Tributarta v todas j4s
unidades preanicas de la Municioalidad
Coordinaciones Externas Ng Aplca | |
| _REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO. |

Formacion Académica v nivel de e Tituin  Tecnico  Superer 20 AGMUISIEACON, |
‘estudios requerido. contabiidac u otras carreras atines I

E ) o Conocimihtaan temas tnbotaroy

Coordinationes internas.

Cenacimientos  de  Cumses, | o conaeimiento nformatico enal entama de Windows
Especiatizaciones, ' Ofimatica & | v doming de fas herramientas (nfooniticas ds
idiomas requeridos Microsaft Office o versiunes sctualizagds d2 Internat
‘ a fivel uluario - —
Experioncla Laboral Gereral y o Tader cuando menos ur (O1] ana de 2cpernoncia an
| Experiencia esaecnu:a requerida | laAdmbiistracion Puklies /o prvads

. i HABILIDADES Y COMPETENCLA
frganizacion Plandicadicn. Comunicacitin shctive Intzgricad v Campartamnig fven v |

Buenz Ateadion al Cludagans)

PRACTTETT AMAMUAL (I NESEN G PUESTRS -~ MPFP - I8 -2




MUNICIPAL]DAD DISTRITAL DE SUNAMPE

5.5.5.1. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA

RE RECAUDACION Y CONTROL
- IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Wnidad Organicz | Subgeraacia de Reraudasin v Contral 1
- Denominacion : Subgerente
Clasificacion S8 —i) I
CAP-P N | 950
Depcndenr.la Jcmrqulca Lineal | erenciz de Admimstracion Tributaria

Dependenda letirquica Fundonal Gerante de Administracion Trbutess
o Tacocg Admimstrative
Pustas gle Siperylse ® A ar ANmInsTanye
I _ MISION DELPUESTO |
Adminiztrac = progeso ae rgcaudacion y control da 2 dpuda tootarks =0 materis de gastion
ge conrania orthinana, sy como de lag achvidedes de fiscalizacion destinztdas a vorificar =
| famplimignto oe las ohlgacianes tributasias municpaies
FUNCIONES DEL PUESTO | |
1 Programar dlr-g«r gaoutar y qonlralar 3 recepidn, registro vy procesanilente de
obbgacones tributarias y de rentas manicipales, en edricta obiewaicis de las
gisaosicenes legates
#lanear y admipinrar e proneso de recaudstion ¢ contiol dela daudy tributaria;
Efaborasr actuahizary atectuar 2l seguimianto 3l padran de contribuysitss gue mantensn
deuds de recuperazign anergsa
#  Mantener-actualizada fa infarmacion gefas codntas colrientas de lus contribubEntes s
refacion 2| progesy ge racaudacion y cobirod del cumplimients de das GHligaciones
tributanas
% Actuakzacion de lpy reajustey, ge (@ Tasa Intorés meratario Vel ca@ndaric mensual o
trime2stral ge oblgasiones tnbutanas
8. Tmutie;susealbir, notificaz, adminatrar y custodids las resolozichnes de duterminaclaly,
resolucanss de multas tebutanes v drdecss g€ pagy. résfecta de fay obligatinnss
generadas come praducte de una decidracion juradal aul oo lss resoluciones qus
FPruchan el fraccionamienta o dectsran 1 perdida del miamio.
Mrogramar, coordinar, supsrvisan, ejecutar y evsiuar 138 scoiones netesanss para la
detErminaciar d& a3 t@asas municiaies:y & régimEn de arbtrios aplicados 4 las ‘
CONNNDuUyEN=s
Infarmar pEambnentenients iz Geralcia de Adminntracion Trbursra swbire 13 nlveles
ge recaudsTian y ol eutada o las deutas Gua tionen Ik conttiuuyentes
S, Organesr sjecular y sugsvizalr &) gocsen de =noon e expadientes ¢ docymentas
fElatonales on precedinientos cont=nciddod y o contencicsos en materia tributaria,
eatarandgo InforeiRs tecnitos
PManificar, coordaar y dEigir [ug actvidides o cotrants atdmaria dé Ly deyda tribagtara,
agiminstr2dta o bz Manicionhidaed
11 Tramsfery @ |z Ejetutonia Coxctiva 0y vaiores di <Obrantd Luyas dieultss wlbutarids v rn
Nbulars = encuanireil én e des=z blas Gractivamente

LTINS 5

-
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12 Elertun) acoiones asantedas » evitar la RArEsttiption de ubh;auones bRt aTIAS
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—— — - —H N H Uil
(i3 Desarml!e: Y. mantEner unz adecu2da segmeEntalldn e principales cantmbuves uuss
}'\‘p B° medianoa y pRquenos
% ; 18 Venficar periodivanments 1z sctializacion dal directaric de conttibnyemes
= <y 43 Elaborar y evalusr la avisluzion dalas Indicsdoras v sstadisticas de recaudagon

18 Sustobir canificados d= w0 adzudas por fancepta de dnpuesto predial, impuestn de
Acabala & impresto velic i

17 Efectusr up conteal mensua? de'lay sitas v Bajas e e geudas tthutarias cezizaday:

8. Coardinar com tay depeider AClawcoreespandlentzs 1y lasasn, v waloracisn de peedins de
Auardo-d los valvres srancalarins Aprotadas anualments por el Ministeric de Viyienzls,
Lorgtriceiop y Ssnesmidnts

19:Zinbarar voconrdinas losg fEPOres de lday de cugntas par cobrzr por concepta de
| IMRpUEStos ¥ rbit=os on furmy mengyal Y @ordinar i conciliacan con las acess |
cOMmpetentes

20 Cumplir con 125 damis fusiciones QuEie sedrangnadas por 8l Gerente de Admimistraczien ‘
Trbutana; 'y | que o derlven el cumpliccventd de sus funcianse. ‘

mmﬂoﬁsﬁafﬂdmes -|

Con Cerensld de Administracian Tributaria v todas lus |
| Umdadey o'ganna de 13 Municipaliac

Coordinaciones Internas

f—?oomln'adom Externas | Mo Aplica ]

ITi __ REQUISITOS MINIMOS BEL PUESTO
Formacién Académica y nivel de | e Bachiller en I carrara de Econamiz, Contabiliday,
estudios requerida. Administrarion, j‘/ﬁ cafrera atin il cargo

. Ccmnnrnuento £ tarmas trigutatios,
Contcimizntos de Cursos, * “anouimitento de SIAF
Especializacionss Oﬂ iticg & | * COnoCimenta Infarmatico £n el antorno de Windows
sl : el 3

Idiomas requeridos | v dominin de lag hercamientas nfgmnidticas de
- Micragots Office o/ versidhes actuatizalas aw ntemel
. | A dsusem |
Experiencia  Laboral General y | » Taper Cuando manas o4 [02) ahoy de esperienciz en |
Expertencia especifica requerids | A Admtinlstranion Publica v/o privada }
HABILIDADES Y COMPETENCIA |

| Crgammcion Plasificasion (umunlcac'on EIRCHYR integridad v Compartamiento Etiee v
Suena Arpncam @ Siudadsno.

qli&illllllllllllllll“““
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1 7 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica ) Suuew—'\cu de Recaufacun y Conrod
_D_enominaddn e Tecnico ;d‘n;l;lstratlvp -
Clasificacion | sp—ap EE
CAPPN' | 081

_ggggndmda l'eré:quiur Lingal Subizerenta de Recaudanicn v CoMtral

'Depende_nda_!orérqutca Funcional | Subgerente de Racaudécion ¢ (ontr_ol
Puestas que Supervisa Mo splica
M‘SIQN DEL PUESTO'

Ptocp Sary Drganizor |z dacummracnbn Qus INZEsan v 18 emien delq Subgerencia 51 tomo
12 preparacon de dosumantacion para i35 notficscones
I FUNCIONES DEL PUESTO. ' [
1 Panear, dingir, revisar organuyary rantralar 1os getpaches ¢ documentos dirighos a1a |
Sub Gerencia

d

Renyar fa documentacion @ lng Gerenciay, Sut Gerencias de acueérdo s lo walicitads pura
Su tramize; debidamente visados pan i Jefe inmedists
3. Ordanar, clssifizar codificar, srchivas, mantere) v actialisar Iog archivos documentales ¥
dgitates de la Oficng, a3 como cuidar 9= 5u congenEdian, protecditn y canfidencldldad
d& bss mismog
4. Elsborar y mantener la 2gends de Achvidnoes defa Sub Gesaricla.
fleyisar y preparar i documentacion para lo nrencisi v firm 'del Sub Gersncil |
0 Apayar 1as acclanes pard 12 ramitacion gocumentina de ios Hatumsatis y/u expadisntes
FEENSMA0SS 20 14 5ub GErenca
7 Dizirapon da Docsmantos Adonn|stratvey
& VPreparar la agenca de (35 citas y reunieses protocolyizs o de trabajd con espondigntes,
controlandp y rezlizanda €l seguimientn corrsieondlantes & ias actvidssds defa Sub
Gerancm
U Prestar apoye ssminstrative psseclalizado) maneja del softws=e. procesadar de et
nojas de ool ‘

Y L

10

fedlizar &l zeguimients de os sspedientss que ngresan ¢ egresan de lsdeig oficing, =
INTOrMAr i Sst3ne ds han e

=

=

—

e

=

===

‘ 11 Atancar yaneatar 3l publico sebre comultas v gostiongy por realizat en o yue rEAROCTA &
— I esmzugaon ¢e Actividacoy

— 12 Recepoionar v 2nviz documeEntacion via cores sisttrgnicy lairal)

— 13, Prepamare imonmir ios documentol g gestian (¢artas, récirdatorios| v valores '
== 13 Reterminal cronogramsy para la émisldn de valorss (Usuatmasnts; cuathe veces 3l 40,
d luegs e oz vancimisntss del plico para el Fago del impurste Pradial ¢ Arltlteies)
‘ 15 verificar gue 10 formiatos avtén labbrédos de scuedo a 13 normatividad Y CUETTEN LU
‘ tods Wy Intermacion resgectiva,

==

===

===

===

==

===

——==s

it

—

b Prepaqacing dosumentos 3 notificar, s Coma o) medios misgreticss de o NECesarivs o
osinias

17 Grganipar s oolihcadidnes nor 2bMas. de maners guETR sTyitad w realles ge Mattita
éllzigm=y =0 2l plvrg nads torta posinle

18 Haturseguimisntd O 1 cantidad y caiidad de 138 notificasidies 1ealladas, veniflcande v

drehivando debidamante loszarsos
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- gaUY 3 U



bt

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
= CHINCHA -~ ICA TVEVRIRVRER: i

g’ vo.-’ %}G Ingrezar a k2 basa da gatos (o3 docameito rotifitados. pars slimentar can infaemacian |
% ﬁ:ﬁi‘; \*-. Actualizana abeguiEo degestion

Sanert” U Buszarallematvas de notificacion nars ubcar 3 1bs cantripuyentes ne habldos

=1 Owas lunciones del (afab Yie 1o wan ssignaday

) - |

| | COORDINACIONES PRINCIPALES

 Coordinaciones Internas Coh Subgwer\éla de Recaudician v Cantral,

| Coordinaciones Externas | Na Aplics | |

[ REQUISITGS MINIMOS BEL PUESTO i
Formation Académica y nivel de  » Buachiller =n 1y carrers de Fcoromia Cnntabilidazd
estudios reguerids. ‘ ‘\rrml';rw..m ,"o carrers 2fih Wl cargn

| ® ConoGmEntn 20 temas tribytanos
}‘ Conocimientas de Cursos, e CooorimieEnto s maratia ge ventss
| Especializacionies, Ofimitica o ° Conbcinténta infgrmalico=n ef=ntorng d= Wintows
! iolormas requeridos Voa0mirED G- 125 NerEmisatas inlfornaticss oa
i , - Micrasolt Office o veruones actualuadas de intzrnet
l a rindel waliaria |
\EXpencnc:a tabotal General y | o Tener cuando menas dos (07} aliDs de sxperietcia en E
Expenend: ospenﬂa requedda 1 Adrnistracian rublu-a 7/ 0 prlvada
| HA&UDADESYCOMPHENCIA 1
Qrganizacion. Planificasién, Comualacion elactive lategridsn v Compartaniientn Eteo y |
Busna Atencion o Cudadanc




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

CHINCHA ~ICA
S B— i 74
— IDENTIFICACION DEL PUESTO ; T
e 8’“" Unidad Organica  Sulsgsrentiy de Racaydacidn y Cantral |
[ 5 Vé ~ ZDenominacian Auklliar Administrative - Natificador '
E Chasificacion L SP—Ap
Z CAP-p I 052 7
| Bependencia Jerirquica kineal | Syogerencis de Racaudacion y Cantrpl 1
_Dependencia Jerarquica Funcional -Subgerente ds Recaudacion v Gontral =i
 Puestos que Supervisa | Na #plica |

-Emmunu:arnble:luamenie 3 10% guanos crudaganossobre loy DIOCESOS OF rEnTaL gue (leva b
municipstcdad gara un MERS cumphinmiento 0e lesplanes amyedtstgos ’
MR e __ FUNCIONES DELPUESTO. Gl ==
() Notificar 4 los prepietdtios can anterigndad a ja aplicackan de 1a Ficha Rentas ¥ ﬂ
respECtivE TUenta Catnente 3 fin quese Aliencaal administrado.
{ 2. Amoyar al tEenlco calilse en femadiciones de areas ge tarrzag ¥ ArESL Construidas. !
3. Apoyaresfa pane ddcimentaria de fa Suligerencia '
’ & Notficar 3 PraRiglarios para regularizacen de mtormiation refdlents 2 Hocumentos (e
Arapledad, declagriones juradas beencias de: canstriccisn v e luntiaugmients ste Y
colpborar #n 1 elaboracian o cuadros de smisos.
(& Otras que be sean asignzdos por 2l Sub Gerente

Coordinaclones Internas Con Subgerancis de Recaudacion y Contro| i
COordlnzcinms Externas lip dallzs :
Farmacidn Académica v nivel de | « Fstugios =n AdmiTtistraedn y/o carrsras afimes y/o
estudios requerido. | Secundariz Complets

‘Conacimientss de  Cursos, | & Conacimiunte intormatico un ¢! entamo ae Windowes |
Especiaiizaciones, Oﬂmétia : e ¥ damini: de fa herramiientas Infnnaticas de'

3 __mpatk Micrasolt Difice o varsiones dctualizafiat b= Intarnes
b idm’mls i o) | A pivel usuarig , |
i Experlencia Laboral General: Y | ® Tenar cuanda misnos uft O3 ano de evpenencia-on
3 Experiencia-especifica requerida 13 Admilaistracion Publis yo privada
: [ HABILIDADES Y COMPETENCIA S
i - Orgamizgcion, Biamificacion. Cominitsosn sinctlva Integridad v Comportamienta £tica v ’
‘ | Buna Atencidnal Cludedana
:
l
l'.
»
|
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CHINCHA - ICA TRIRVRVRVEVES
5.5,5.2. PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION
/5 __ IDENTIFICACION DEL PUESTO |
vd unidad Orgédnica - Subgerenca de Fiscalizacon 1
| Dnmminaclbn Subgerente |
Chsmcaclén SP-F)
CAP-PN’ 053 |
[ Dopenamia lerdrgyica Lineal | Gerenoane -\dmumstraucm Tributanm .
~ Depéndencia Jerirquica Funcianal Gureme de Administranon Troutaria
Pbt'stns-qu: Supé?\?f'n | Tecnmn Administeativa,
| 4 *_owpn DELPUESTO
| Inceivtivar la formauon de unsactitud civicas arientaca al rEspela y cumplimiento. ge lns

normas: tributariad. as coma fiwabzar ¢ cdntrolar 12 veratidad de 13 informacion
Eroporciunad= =4 las decaraciones ||iradas y d=tectar a lus..omrtbuyemes MONILLE, OMisEs, ’
s:b'valuadates y vasares us toy mbums o sancnunes ImplasTas

1. Manificar organizal, wordmm zlmglr e;erumr ¥ cantrafar los operatives, inspecoiones,
’ programas. acciones y campafias de flscalizacion areitatasa venhcar el cumphmienie
de las ciligacons de los tributios mzmlcpa!es v dipoasiciones municipales la
recupEracion o cancelacion de 1as obligariones ava.'hrm 0 detectadas
2. Realzar npecdiives uemspe:cian cantraly lstaliracan de las disposiciones municipsies,
l en ceordinaditm con 13 Palleia Naclanal el Par, Miisterio Publice. Ministeno de Salud u
atras Enbdades =0 2l mares g= 5014 competerrm
[ A0 Lvantal W rotificacion de carga § o 4otz de Tiscellzecion respestiva, ejstutande las
medidas camplampntarias Inmediatas istablecidas an ol Cuadro Unipp de infraseianes ¥
sanciones (CLISY, B cancardancia can #) Reglamenta de Aplcenian ge Sanciones ‘
Administratieas (RASA)
’ 40 Apoyar # oy diferentes Organos de |s Municipalidaa, en la eeshzason ge apsrativns aus
IESLILEn neTEiNnns Jars as=guras & rEsaRLo ¥ chmplimienta de &3 normas meenicpaiss.
3 VEnlicar = veracldad de a ldfcrmaﬁé'ﬁn 0 183 gecharzclongs juradss y 0tros documeatss
tributarios.
b Procesar ki informaciin de fiscallzation pass ta actualtaCion os fa base mponitle:
Detectzr amisas, svasarey y murosas ¢ Incarpararlas como supins pawives gl mbuto
& Emutirfictdmernas o informes de srotsea v iauidacion e abligasiones Irititatas por ia ’
Vesificaoldn, amision v/ subnaluicion detectady
4 Cor-umcar &losant Isybites ing resultadas de la fiscatizaninn o Bz acciones cormectivas:
desorsal fas..'

l
|
|
It

T

A A AR 222220 RERA

| 10 5pliitar la somparscencia de las deadares tnbotarian o Terceras pars qQue EIopEritnan

T2 Intarmacisn e se 2sting necesaria

11 Realjzar Y coardinar cen 33 dreas competantes, s fiugalzacian te los dredio: faa |2
dctualizacion y las otligationes tritutarias gel contribuyente. que denven detmizmo

12 Svaluary n'tcx'»:nm.- Mi#dllas y Acnres pan i wrradicacion oy Iy svasian Intularia ‘

15 lnvestizar s hechos que confllran A COARes Lrsutanas

14 Cfectuar v comtralan s corrects aplicacion du laz multas o-saamanes tibotasas Jque
Carr=annngan
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|

15 Reuern & las entidades publicas o privagas HarE que- Informen o compruslien g
cumplimienta gz ohiacianes trhntanss de jos Swetoy samendos 5 Gmbao de 1y
Compesenciso.cen l6s cuales realizan putatinnes

15 Elabarar intyroiss TECNniens Qqus & = FEQUIRAAN 20 I0s sxpedientes presEntalos pir o3
contribuyentes dentro dsl bracsdimizme SHMIENCIDSG v nio contertiosn tibutariy ‘

27 Cumplir 2an |55 gemids huncionss qus fe sesn ssgnanes poreiGerents de Adntinlstrasian
Thautara: ylas TMVE Se dsr i (ot

|
cumpliments de sus TINSmres
l-— 8

LCOORDINACIONES PRINCIPALES el —
S T | Gan Gerencia de Administracion Tributans Y 103y ls
dridades arganicas de:fz Municipd idad
| Coordinaciones Externas |'NG Anlica N
I __ REQUISITOS MINIMGS DELPUESTO e

' 'Formadén Académica y nIW.{l de ' o Bachiller universtario #n |3 carras
’ estudios requerido. | - Contahilida

f—
|

e Ecopomiz, |
4. Administracion. vio LEFFErE afin

. (l:.nocumamca'en»Admmn;tra:im Tritvstaria
Conocimientos de  Cursos | * Lonecimento en S14% '

‘ Esmlaﬁudms. Ofimética e.} o Canodimiento informatico s 2l eng

fno de Windpwe
idiomas requeridos

¥ domirde’ e |as herramientes infermatiess de
Mizrosoft Office o varsignes ATtz
i ar‘rue,'_gs_u_qr,o._ o
Experiencia  Laboral General Y | * Tengr cuands men

osdo% (D3 Fahos de u.mﬂbneia'ﬁ
| Expenencia especifica requerida |z Administracion Publics y/o prusdy,

- Qrgamzacen, Planificacibn, Canmunisacion
| Buena Atenclon 3f Cugadaing,

as de intarmet

eiacnva Integsidad v Compurtamisnta £nco v

E— VYR TR

~

'
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i
*;-'-’ CHINCHA - ICA }
. 3 - = i U.t’ iUl
ANE I IDENTIFICACION DEL PUESTO i
‘Unidad Orgémca Sungesenciz da Fiscalization i
Denominacion B Técnico Administrativo
\ Clasificacion 5P - Al
CAP-B N’ SLPPALSS
. Dependencia kdrqoka Uneal Sibgsrencia ce Fiscabzarion

- Dependencia Iérirquica Funclonal  Subgerents d= Figcalizacion
- Puestos queSupemfsa NoAplica
MISION DEL PUESTO
Procesat y organliar | documentaclsn que mgr?san y 32 #Niten de s Subzarentia, para R
bUETS tama de decisionis
E FUNCIONES DEL PUESTO.

L Planear, dirigir, redisar, organear y controldar gl registea de actividades q-.'xe 88 (EFITAN £N
1y Sulbs G¢rnium de Flsrallzacion, del sstaon de lus documentas recihidos v emitidos;
reallzando ef seguimlents de rramite hasts 21 lngra de w abjetive

|2 Controlar que lay sctvidades programadas, s& priorican v cumplan 3 fin lograr Tos

- abjetivos estm?gn.cs planteades, infortiunde 2l sub Gerente sobre sus desviatianes.

: I ©para gue peeds samar nedidas corcectivas

' 4 Orienar, ciasifizar, codifivar, archivat, mantaner vactualizar los ACRIVGS Documentales y
dhgirates de las achvidames gjecutaras, a fin de plazmarle en la Memonia Anual & infarme.
de b Gastion,

A, Detectira los cuntripuyentes morosag v 4 jes evasares de inbutos, aplicando s multas

nue b Legtation Tribhutara le franquea formylando 1as liquitateaes carrespondientes

5. Elgbarar #f proyecta de laudsclones v comprobantes dé pages para e paga de los

tritrutes de Tos calitrilivyentas,

Ejgcutiar los drogramas de fiscalizasion trbytana-de acuerdo a by estsblecdy por gl Sub
Gerente de Fiscalizacion

Atefidar y arentar 2l publico sobre consultasy gestiongs nor resizar en la gue rEspeciaa
la-efecucion de Actividades

& Elecatarel pedida d= utiles v matenples ge escetarso requends por fa Sub Gerengia-y
efsctiar s distribucion

2. Utilizar el corrao 2lpctroncn mstitucional coma nermmenta ge soordinacion y 2ea5on,

| 0. Otras funciones del cargo qua le sean asignaday,
i ‘“"'f_’ JES PRINCIPALES -
‘ Ccn :ubgwe-\c:a oe Fiscalizacion, Gerencia de Reptan y

m

-t

Coordinach Internas
’ ' anes jetemas todas las unidades organicos de la Munigpstidad
; Coordinaciones Externas | No Aplica

ammmnmmosvﬂwm l
Ce Taglo o Institute  Supesar  en  Admisiiracdcn
Formacion Académica 'y nivel de Contabilinad o careerag afimes al carge: y/o Estudios:
Universitatios Concluldas 2 las  garreras  de

| -
estudios requerido. i ; , '
’ etedi Adanmististion, Econpniy, Contabildad o carreras |
afines.

11111111!11111111llll‘ill‘!ll}l\ll‘l‘l"lllllll»

| Conacimientos de Cursas, e Conpoimeenton £n Adminstacon Trbutana
Espe:iallzaciones. Ofimatica e o Tunscmento ntormatics en 2 antamo de \Windows
idiomas requeridos yodoetinle de GBS heErmanventas informatiiay de

LTS - MANUA T AERE LRSI
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CHINCHA ~ICA
. =— 7J..LHUUU‘A:.‘-
Micragatt Gifice o vérslnnesaliualitatias dge inturmol
| —— |2 ivalusuang B
- Experienciz  Laboral General v e Tener coande menos un '-.I S OE ExpENSNGE =0
" xaerlenm especifica requerida 2 Admunistracien Pubiica y/o privada

HABIUOADES Y COMPEI'ENCM |
vy O "irgarl.'a( an =’l,.n.!'r~rmn C\mumfaruon £lechva Int-gud.)d " Campﬁnanncnrc Etico v
., au-rm Ateatian al C adsmang.
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RS s il
5.6. MODULO VI: ORGANOS DE LINEA

RS TRL

5.6.1. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE GERENCIA DE

RESARROLLO URBANO Y OBRAS
- ADENTIFICACION DEL PUESTO. ]
Unidad Organica Geraac:a-de Desarrollo Urband y Ob-as |
“Denominatian - Gerente ]
Clagificacion P - [0S |
CAP-P N Lo B

oepemntil lerarquka Lineal GUEl\(Ja-MunTclaal

Dapondcnda mirqulca Funclonal | Gersnts Manicipat
| ® Tecniro admm-stutwa

Puestas que Supervisa
Al bl | o Audar gdministraivo

Ir

3 MISION DEL PUESTO |
Planificar arganizar, irigh v controlar las actvidades que corsespondsn a (& formulasion e
Estudias y proyectos denvereon aubbea; al desarmollo urbsmstico y catasteo, v ata glecution
e abras puhlcas, pard promover al desarrolio Integrat 20 concordancia tan las polticas
[itttamantos y ptanﬁs ag 12 Mumepanaay

L._. FUNCIONES DEL PUESTO

qProgramar dingir. coordinar, evalyac y poorizar a gjecucion de obiras de ln‘laemucm'a
DRGCE AL 28VID0N pudiins, adifcaciomney Grnato, DOras Ve s ¢ cusiguisr 94ra Lipo de
poras muncipstey d= acuerdo 3 12 normatividas de o municiaatidad YV regianvefiton
VIEeNT o5
& Monngeear v supssvinar 1y elaboracion de jos £3tudios de les Inversiones segdn los
sguentes bpow Proyecios, Oprimescsn, ampiagion Maengnal, Reposiclén
Renabiitacion; sendn consderado come Inversion 2ublicasals =) priniens vemn s fases
fe Tonmulzcan y avalupmion, Segunda normatividad del inerta e
4. Integrazel Cpmite fsoecial de adjudicaion ¢e oleras. #sicomo prestar el FPOVG TRTRSETIN
y velar por ¢l huen cesarrolle def procesa;
4 Coordinar, venficar, elahorar presupusstas, alprizacianes, cotizaciones de scuerdd 5 108
SxpeqiEriies eCNios ¢ as ahres pubicas 2 los grocesng e befesidn ‘en sus

IaE-DASSY TEEN|Cas

5. Elaborar y proponese| Plan Operative Institiucionai-Adizal de |2 Direce [y Su rdspectiuy
Presupyasie; 1eniendo sn cuenta 103 (ineamisntts de palitica (sititicional imaartides por
la Alts Direcciain y & Concsio Municioal

9 Maonisgrear v osugervisar gl cumpiimients da los Planes, Peggramas Nobmas
dispasiciones e zsonificacion y viss endreay urbanss y de expansion Urbang

7 DEsareoliar on-processs de costao do sctividdtes ge su dependencia & Identificar ja |
IMegnaad de procedimientas §rsguisitgs de 1o ssvicios Instauclonaled t3rs w
sy Eas| TYPs ‘

5 Duponer, B30 resyomsabliatal cus & petsongl Léchica designado pors superdsion y
cantrol de Qo Informe osradicamanta 3 su Despacha. Gerancia Munlopal ¢ a-la
Gersnna ce Flangamientay Praspuestn. spipecto 3 o poresnta 5 de avance hsl-.o v

. YT MANRALME PERIA T | [§% Yiwa
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diferentes modalicades, de scuerda & fo nue dispone 1z Ley. Evaluar fa Férmidacion de :
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f;nuwae(n.dg [0 Obra, Luadres comparativos de programacion y eecunon de fay Gbra, |

cantingeneas quese aresenten y trabson adicionatesa camplementanos gue orgine i

moditicagion Onginal de! Froyesto, debigamante justiticado, 2ta nformarion debesg

cantener ademas el Inicig oe ta Obra, Fecha detsrmine de |2 Obrs; Rewlunion de Alcsidia

e soryeba el axpediente tecnico, mente presypuestal =probedo. v fusnies o

NneameiEmsnto

Disporer de ta elaboracion del Cuadro da Necesadey ds s Gerenciz, para praver &l

monte aproximade dela demanda anual gel gasto. ramtiendo informacian ce vira

imgaTtantia pars el Presupuesty instauconal

Formuiar v evaluar su plas operstivo insttucional de 13 Garenca de sy CompETaNGIa,

tumesteaiments: informar a0 I3 Gerencia Munigpsl o cumplimiento det miamo.

P mRNtENGe abjetives, matas, astratesias, Polincas. melodologas e inSIrumentas de

calinad viables afin ge propender = 13 mejora contings

Dirsgit ¥ 2valuar les-Orocesns Oe JEReVItan v/io mapeccion de e ecucan de obs hasts

U respactivarecepoion v hiqutascion inal aprabade con 5610 resaluive.

Progeamar. 06ganizar, contraiary Fecepcionar o (s obras qus 2fecuta \a municipalidad

4 traves G LercEres 9O CONIIatad POrancargo SMEEnuo sU 2urion, conforme a |an |

nérmas WUNICas, reglamentos v baenas 1STmcEs, eglamentas v BuRnss practicas d= |

LONSrEECion

13 Valar ¢ garantigar & cumphmieato de la nonmativigad relacionanas 2| Raglamento
Niacienal de CONStrucoones. Lay ANnuai oF Présupiuesto, Ly de ACQuimangs: y
Cantrataciones del EsL000, Grograma de (MVarsicnes aprobadas ¥ normas Suipsataz ao?

| i Contraloriz General de i R2aabICa OIFa TEEA DIOCR50 T8 SfeTuCicn fe ahra
: 14 Ffectuarias comunicasiones que resultaren pertinentes freone a3t posbile incumplinuento

4 deoliligationss contractuiien corrpipoalontss 3 15 jeacian da abeas, conforms aclo
narmado got e Reglamenty de |a Lay ge Cantratacones dei Eataco

15 Agrodarlss smplacoses de phars, deguitives, Maynren gasioy gensraies, iauidaciones
e obra servidos de corfsultons en general reizeanador & la gjgcucion deahrz (eatudms
de pre nverddi) ¢ seoelios de onsultosia de obra {Susarvision de Ghrd y Zlhloracidn
de Expadiehte Talnical siecutadss gor admiinistracion ditects 2 Inzdirecta }

16 Agrobar y inodificss |os 2xpediantey téoriicos, especificaciones téenicas y t&rminas ds
referencia de los expedient=1 gue & arigiten er 1z Gerencia oe Desamralio Urbano v

| Doras referidos o fa decution dastas. cohsultotia (e obra, estudioy de pie inyeion,
InggpendiEntemante < 05105 se gjalutan poe Idministracien diretta o inditects

17 Dstermicar y splicar penalidades contractanies, da los protedinieatos da saizcclon
reteridos # i e uson da obras gstudios de pre inversion relacionaddsa W glecucon de
shras v constltorias deohras

18 Reaiizar cuslguisr 256 SEmINIstrdtvl réferide gl parado de garaatis de iz D |vinlos
peultos cumalimightts o viganca 42 gazantias, entie otiosl, servicios de zaonzultoria #n
gerets! relationados 3 fa sjetucion de obras [edtudios de preinversidn) y seevitios dé
Consultsria de ohraSuparvinion de-otira y Elsboration de Expediente Téonica)

19, Preparar, (Unseran y custodae ios expadienles de contratacion demi procedmilentos
de contratacidn o olirds v eahsultania de abras.

20, Evaluse y resoler o ashintes demi competanca funcossl

SSTYETTE BIANLALON PEAKIL 08 CUSETON « M o qyrs 3%
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Proyactar v siseribin respluciones de modificacion Yo attualzacion de dates an los
diferanips dccumantos Actsde Eatrega Certificads ¥ Constancia deNasesidn) ‘
Frayectar v susctibic resolucinnes de inserprion de terrenos arbanas: \
Proyectar v suseribin revoluclones o raribio de uso de ueis:
Froyectar y suscribite resalucjanss BN asuntos de su compstoncis
VIS 121 Resalutiones os Alcaidia, Resaluciones Garencialay, i OtroE dacumenta:
TRiSCIaNadoE & su ambite Lameetentia, entenmiencose quie visado represena su
ronformicad coral dotumentes gue fus refrerndado por sy Oficine.
Implementar las recomendaciones derivagas de (a3 Infarmes del Oegann de Cantral |
Inittuciassl o de ta-Cohtra%ria 2ue S840 de sy Compstencis ‘
Tamar tanotimienty EN o s, g2 10d; dozumentacion QUE SE recepCiing de oiras
Vegandencids y dar tramite Siempre que sa CUERIECon tadon lak raqyisites lezales
SURMMSIrativos gue & Case dmerts.
Cautalar sl carscter rasariada v/o confidenzial de tooa doiumentatian NUE <o tramits
dends /o hacia Igs divergs Organes administratives ¢8 i Mumicipalidad. asi comeo de
Institacmnas Polylicas V Prvadas B A0S0 2 aicha: informucion debary Sudmplir con s '
procedimisihtn sefalago an ly Ley d¢ Transparencay Acceso 213 Informadn Piblica
ATIUInIstral, custodigr, QIEAMLAY v controlar = use de 1adds los vehiculay Maguilirias
que tuents & municipaldad asl confe SV respective manten miEnty
Informzs & lod'smpleadog ¢ pliblivo en BenecH sobraion serviclos y trajnita; U Cumpie
s unidades srganicas 4
| 31 Cumpiir eohn fas demiae hanilones que te cezn SEENIdsz pur 2l (erene Misrizipal; v las
Que s deriven dek euimplimipats de sus funcmnss
__ COORDINACIGNES PRINCIPALES ‘
Can ‘la Gerenciy Muncigal, Alcaidls Y todas Jas
unidades aeganicis 9o 1 MUNIGEaidad |
Ministesio u;vwlenu;zxﬁs?_ruscém .)' Seneamentg,
Coordinaciones gxternas Mirusterio de Feantmia 'y Flnanzas. ¥ ottasentidazes ‘
' | publicasy privatias }
- REQUISITOS MINIMOS DELPUESTD B0 el
| Formaeién Académica ¥ nivel de | o Tisio a momhes d= W Nacian en @ zarrers d=
ingenmera:Civil, Arquitectura o 2rraras afinss ‘

‘ Coorginacianes lnutna; |

|« Expacializacién. en diplomada ge urbanizme. |
| asentamientss. humanod. E2stiin publica

|

Conocimiuntos  de  Cursos, " municigal ‘
VLo 2 - o s - ?
, Es’pecﬁallndqnog,_ Ofimatica o * Conacimisaty e Autocad, el INVIERTE PE

o Conaeimiignta infiormative on o ENTarade Windows
Y daminio de das berramisniay farmaticas ge
Microsoht Dftice o veriones atualizadas de isrmes

! . | _anivel usuang s = —

Experlencia laborai General y s Tensréuando Menos tres {D3) afas de pigerisscis en ‘

Experiencia especifica requerida la Adelnistiaciion Pubhcs v/o SrVata

=5 0 HABILIDADES ¥ COMPETENCIA

Crzantzaclan Slanifcacion Camunitanlsn enctivy megndag v Comportamiento Eticg
Huens Auncin al Crudsgano

| Idiomas requeridos |

'!
oy
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il Planear Hitigir, revisarn, organizar v controtar tos SRGPACHOE v dotumentos dingidos o s

Ceargritia

L Quderar, tlsiticar, codificar, archiar, mantenes y-actualicar D archivol dacumsntales y
MERNENCGS: ¢de 3 Gerencld, 231 conw curdar ce su consemvaclan,  prateccion
capfivenciaidad ce (os mismox,

e

Apdyar a3 acciones para la tramicacaan docuntentarn Lde s dorimantos YO expEdiEnt pe
gENETAT0L-aN fa Gerenca

Mantener 4l gia los nhrog de FEgIsTrn corresaondientes afzs Gajoncia,

Bigitatidn de Documentos Adminstratives

& Prepiarar la Agenda de las citas y reynines profocolztes o da (rabaio cofrespondientes,

rantrolanda y realzande = sagymiens cor Taspondignts:

Frestar 2poya administrative especializago, maneja del stfwats rocesidar de Textn
hoyes dezslciilp

2 Rziluzar el seguimiento de oz expadisnes uergrEsan y egrazan' de 1 dw'la Gerdicls, &

imformar su estadae de IrAMIte

a Rocepocr.ar ¥ envia dacumentactdn va RBx v coren dleétranics lem=l| 10 Ofras

funclanes nel cargo que je sean asgnadas

COORDINACIONES PRINCIPALES =

‘ Coordinacionss Internas.

- Con fa Geranoa 0é Gesarrollo Urtang Obras Vs |
CSubgesshcias

Coardinaciones Externas: i No Aptics

=

J

- REQUISITOS MINIVOS DEL PUESTO.

Caﬁocimiemas de Cunsos,.| . Conminumntn informatice en el entorna de Windows
Efp&dnllndodes‘ Dfimatica & dominle de las mrramientss nfarmaticas ds
idiomas requeridos

Experlencia Laboral General y | e Tener cuandn menos un 0L afo de:ssperienciz #n
- Experiencis especifica requerids la Agmimznzcgn fublicay/onnvade

’ Farmacion Atadémica y nivel de Lo Titule Teznico Supariar ey szremrlau" v/o Teerico
estudios retiuerido . En Agministracion U oltas sspecialidades que incluya ‘

£6Tu005 relanionadas can (Fespacialidac

Micrssoft Office o Verslanes antualzadas de= ntarmet
anive! usyaro.

l

HASIUDADES ¥ COMFETSNGA

- Crganizanii Da.wrﬁ‘ ion, Comunitacion plecties lmccud=a y Compartamisnto £licn v
Bueue .'t!- Ut Al Cuu.s-.,\m

b — == _—___—upgtpudl

. IDENTIFICACION DEL PUESTO. =
- Unidad Organica | ‘Gerencla de Desarrolla Urkans y Ghras

Deocminadén ~ Téenico Adn;ingt;zt(vo \
\ Chasificacion | 5P —a® S ==
CAP-P N* as7 i
73 [ Dcpendench Jerdrquica Lineal Gerencia de Desarrslin Urbiaho y Cbras N
oe_p__endencxa lerdrquica Funcional Gerants de Desarroilo Urlane v Obms 1
Puestos que Supewisa Nao Aatics W
_ MISION DEL PUESTO i |
Orq.wc.ur ¥ mamener todafa gocumentzcionactyakzada disponibie pars su use Inmedisto, |
_FUNCIONES DEL PUESTO |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO |
| Unidad Organica Geranga de Deszrrolly Uraancy Obras
| Denominacian ) Auxiliar Administrativo ]
Clasificacion | 5P~ ap
5 cap-p | 658

| Dependsncia Jerarqula Lineal | Gerenca de Oesarrofio Urkano y Ofras
| Dcpcndencluurirqula Fundona! Getente de fasarrnlio Uroano y Olyras
L gggg_t_og que Suporvisa N Aplica
‘i“‘ .i~.hﬁ ﬁ'“ =T o‘.
Apoyat, Orzanar v mantener toda |2 doaumu"nvén sttualizada dispaninie pasa S0 uso
mmediata,

FUNCIONES D&LW&'STG J
Apmyar en las labares de cefcpuén. rEElstrD, WIATMITE ¥ Covdejena respecto 2 |
doramantacion gie mgles.\ y egress de la SubgerEnci
Reslizar impresiones, reproducsiones y escaneos de documentas, 2 salicitud de su
Superio Inmediste,
Brindar asaténlia logistics v spove 80 Aas labores de siecucian y/o desarrolie e las
rEUnlINeS, entrevistas y deitvds actividadas d= |a Agenda dal Sabgarente |
. Apsyal mdeministrabiva v/ 0 aperativg @ loy migmilires de ta Subgerentia, conforme al |
FEQUENINIENLO de sl [nmadiata Superior
Brindar buen trato v atencion i calitad, 4 1as autoridadss, Pualico en Genesal, v 4 fos
Servidores Miunigipates, qus se apérsanett 4 13 Subgersnoa a formular consultas v/
fealizas gaoticiues,
Confiabiidad y reserva de los FIUNT05 s0bre |us que tengs acceso y/o copasimento:
Otras funcianas que |e sean asignedas por s jefe inmediato

—
-
=
=
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=
=
=
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=
=
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=2 - COORDINACIONES PRINCIPALES Tl
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—
b
=0
=
.
=
=
=
=
-
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=
=
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=
-
=
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- = Con la Gerencia de Desarrolla Urbano v Dhras y las |
Coardinaciones Internas. ‘

' - Subgsrencias
'Coordinactooes_eucrm ’ e Aglich

TTTY

B ion Académica y nlwl de | . Tmllo aenmo Supprxcu B SECTELINAcO Yio Tecdnico
estudios reaver ’ S ALMINISracon ¢ otr2s especialidades gueinciuya
v sstudiog ralaglongdas con 15 espacialiddd

| Conatimlemﬁ's de Cursos, | o Conacilento iformatica eral entarng de Windaws

Ofimatica e y donmime de tas hercamiEntas Informiticas ds

‘ Microsoft Office o verniones aclualizadas de mernes

b 3 Mlyel usuarig

’ Experiencia laboral Generai y  « Tener tuanda meros 01 ATt sepizrieniiE &1
Experiencia ospecifica requerida (i Adiminiseracion Pubilica v/ o ptivada

HABILIDADES Y COMPETENCIA :

.....

Esbedaﬁtacibnﬂ.
idiomas requetidos

Orzdulzacior. Panficaciad, Comunicacan alsctiva Integodad v Cmnpart.mwmo Erice ¥ |
Baena Artencignal Gudadans
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* MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

| CHINCHA - ICA YU uuss

5,6.1.1, PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA

DE OBRAS PUBLICAS.

A . _ IDENTIFICACION DEL PUESTO l
Unidad Organica Subgerencia do Obrak Publicas 1
Denominacian i Subgerente

' Clasificacion 59— £
CAP-P N 059 1
Dependentia lerarquica Linea! Gerancia de Desarrollo Urlano v Giras |

Dependencia lerdrquica Funcional | Gezente de Desarralin Urkiana y Obras - T
o Tecnica a0 Qiras
* Aliaiir en Dbras |
_MISION DEL PUESTO ]
Qingir y controlar fas accmnas de desarrollo vy mantenimienta de la Infraestruztura pubiicy,
alaboracian de expedientes teencos de obra ysupervaion ds 135 ndsmas.
§ FUNCIONES DEL PUESTO
| L Plamficar, dmg»r coordinar Supsmnisar i evalult Jos Drocesas v dctividddes adolnistrativas
dentro d= s ambio.
& Programar, gonrdingny contralar for pracerses de estudios v disetics de Froyectos de obray
publicas d= acuerde a las dsposiciones Wgates y normanvidad vigente, asiviuma lsvar &l
Segami#Ite, cantraly 2valuacian ge estudics v proyectos Zantratadng con cnsuttnras
CXIRINOS, 351 comre aprabar v dar confarntidad 3 los expediveies t8onlcoy efaborados v
3D GETanoa y g aqualinsconlratados (ch corsultokes externos
A Etectuar la suservmion de @ elaborscidn de expedientés 1&enicas yestudios gefirltivis de
TREUGaN Ce ooras, &1 1 concernients = plngs, metrados presupuestas, anslisis de
w5105, formuwlzy pelinomicss. crandgramas wipecificacianes téonleas ¢ =qtudios da
suelos
Ejgcutar Ing proysEctns de invasion plblica de infrasstructues yrbann aprebadas,
[ tumpiEnca 1003 1S fates y protedimientod hasta su iiquidacion dentro de Ik aleanives
de fa nwersion FUoHca y fa Ley de Contrataciones d=i t4tado )
5 Recoplardocumenacian esnformacion lagaly reglamentaria relationada coun las prEning
unnaros antizar y sctualzar dicha docdmaentasion v codidindr conrentidades publicas Y
privadss iz alteocion e informacion resgecta a obray Existentss, &n eiecm lén y/o par
LIRCUTSL, TRD23ATIE pava & elaboracidn de provacton de invedsion plibilica |
§ Evauar v callicar en primera instardia administrativa, 35 Injoatives 9= proyéctoy
Integeales ve obras pablicas de (hfasstructin v de seevicios plinEcgs pressntaday ;im \ag |
particiylares
T Sup2rvisar y evallsr B aTtualitacian dé ln base e dates del Banm e Proyecths de Obras
Auoncas
| & Participar dentro de las sliras njetutadss O aclerdo a 10y pracaimiestas sstahlecidos en
I Ley e Contintationes del Estads |
d Recommidal v omoponer 4 laGErEncly 0o Desarralla Urbaho v Obras 1as direLtivas s
Srodion de 1as obrod plbhicas a8 o 1L proyectos y programas ge ranpiac i Uz,
£ zanrlination Con e sress compatentus

Puestos que Superyisa

AR AR R AR AR RRRRRARARARAY!
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—wuanlus
10, Gestmnar, conrdinsr v ejdzutar s obiras publiiss gz Infranstrurtura v servicins piblicos, |
’ =W Foma s pperatividad - de sistemas especlalzados de sefallzarion v, ' Lreacian de

TTas, vErRdad o nspacio de clreulacin scrksibie i las perzanas con wsgamrnzad Y su ‘
reglamento

(1. Contraiar ion trabaios de cansizacion asl como da |2paracion du |z Larpeta asfaltics

ferivadas dela Intesvancidn do las empredss caposslonarias de serwcim publicos sohre e
espaco pubiice, exsoordinicita con |y Subgerenca (ie Fistallzacian

12 Eistorgr planegs m=marias descriptivas; edpecificacionss taonlcas v Estution, referpntes al

Maasamignts urkznoe |

| 13; Programie =f mantenimizita preventive ¢ 2orrective de) parehado de cdlles del iatnits ge
Sunampe.

Bl Propaner y 2iscutal [ reglameEntacion v eortrol e loy vehiculds g2 transparte menor, as
romD vetar gor el cumptirsento de Lz normatvidad vigante |

15 Apzobar ios estudiny de impacto wlal |

io Progoner 20nas igldes y da Garquso Jefrular, &n EROANacn ton lacareasy argaausmos
compelsntes '

AT Atende) los diferantss tramites soministrativos con relacion  las funciones tefzlzdas, v
que e Encusntzan sstablecidos =0 =1 Testa Usico de Protedirmentos Administratives
(TUPa),

1B Emitic 23 inforime t3oiich sUstentaton e aruprdo 4 su especialidad) ¥y competanc:a a s |
notiticasioras emitidss por s Subgarentia ve Fiscallzaian

18 Camalir con iz desids lunciones delegadas por el G aerente de Desarrollo Urbang v Ghiras
an &l dmhitd d==u comue‘enr‘a ',- auuellas fquss |e sean #adas por nammatividad expresa

|
Coordinaciones Internas - Con 14 Gerr‘m.l-l de Derastalln Umanay Gbros
Coordinaciones Externas No Aplicd }
i A _ REQUISITOS MINIMGS DEL PUESTG )
Formacién Academica y nivel de | o Bachiller universtens g€ Arquitecto, Ingefizra Civil,
estudios requerido. Urkbanista y/o carrarss afines.

. Cenocm»mta Ge ‘os sstemasinfornvaticos: dulocay,
Profect, presupuEsies, ete ‘
Conocimientos de Cursos,  * Capacitacion acr=ditas en Catastro ¢ Aesarrolia
Espedalltacttmes Ofimatica o |ffitorsl R
idiomas req er dos e Conagurienta informatca an l eaternode. Wicdpuws
¥ dommln de lis heramentas mfarmsticas de

| Microsaft Office o yersianes actualizadas e internat
| 3 NivE USGENo. |

' Experiencla Lzboral Genaral y | ® Teaer coando menos dol (U2} afosdewypenancia en“
Experigncia especitica requerida | B administracion Publics p/0 privads
i - 'HABILDADES Y COMPETENCIA

|
' “rgamzarum Phnlicamon, Comunicasion electiva Intezridad v Caompbrtamisars Fricy ¢

= BJena M:u w2l Cueadapo ‘
oL TR STANUALTE 72| NIDPLEATEY - NrE= 2414
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_& mmnr-lmctéu DEL PUESTO A

Unidad Organica Sabtigerenng e Obras Publicas
nofminacidn B Técnico en Obras
sificacion P —Ap

'é'-p N 380/0R1

Dependancxa erqwtl Fum:lonal mhg?'enw .lu Dbr:m ubl.ch

Puestos que Supemsa Mo Aplics
! MISION DEL PUESTO

Dreanizary mant ener 'oua ta Uu~umenra»mn artualizads d:spvmhl“ pasd sl use inmedizto
I _ FUNCIONES DEL PUESTO =l

1 Eleculsr sctividades rel.s'uur\adas con g las »ﬂ/m an vvlh.auon y archivi de ins |
{ documanitas varios en ¢l ambre de ey competasica l
2. Redoger information, farmular y /o madificar £l archivo de s exaedisntes raférantesalas

Obran

ta

virdicar procedinuentos taenlcosy emitr los infarmes respiitivis,

2. Realizar altyidades referantes g tramitas de licenoas, certtficacimnes, autpnzacionss v
oird dudumentacion Vaiada en ol ambits de sy competsntli, P Su e=vigion y
APFOTACIGN Fospective

5 Reallzar la busgusds da antecadantas v/o expeilentes tequendos pars 2tender 1o
FROUEANIEN LSS bOlCada [por '3 subi gerencia

€, ReTepGonar, simacenar, 2nlrepdr o IVENTAOST matenales Y equipos, salicitantlo su
IRoosisT

| 70 Brindar orleriaagnan atunlos refsrertas 2 3u Ambits

8 Orras tunclones nhEranted 4l carg ' TEC (e le asigne &l Sevente

COGRDINAG‘ONES" PRINCIPALES
' Coordinaciones Internas Con la Subpersnciz de Otines Piitilicss,
| Coordinaciones Externas l Nes A'f{lfa
[ _REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |
Formacion Academica y nivel de.| e Bachilles universitario d= Arquitecto, ingenizee Civll, .
estudios requerido, Urbanists /o caneras alines.
fmC,m'-:deiBnmS’ “de Curdos,  * Conotwmentoanformatice en st entormo de Windows

| - M . n ALLA [N = | Nesr ' s' rmaticas

| Especializationes, Ofimatica | Y POMMe de lgs hesmamentas informaticas e

s y | Nictosolt Stficeo weesiones actualitaias Ue intarnet
idiomas requeridos

anivelususrio

E'aperléﬁda Laboral  General Y | ® Taner cuarsdo mencd un |04 8o de exparianca an

Experlencia especifica requerida la Admrinsragion Publlics y/s poivcda
HABILIDADES Y COMPETENCIA-

|= 2 |

\:rgm*lr.'ir'hn Planificas mn Comumcacion =lactivs Integndad y Compartamienmtc Eneo
Susng Atentitn 2 Cindadann

o ! AL 0 g \ 57 !
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— — —— e a4 LS
i 1 IDENTIFICACION DEL PUESTO =
- Unidad brééc_\lca SUDEB(ENCIE (11 Obras Publicss
' Denominacian ‘ Auxitiar en Obras
\ @:laglfmacién | 5P = AP
APPN |a62
b.émnda lerarquica Lineal subgerengay de Obras Pusicas
" Dependencla Jerdrquica Funcional | Subzerente de Obras Pyblcas
 Puestos que Supervisa ' No Aplvéa
Mmo».oawasw |
Crganizar y mantener toda la documentacion actualizada disponibie pas su usn iInmedizie
= FUNCIONES DEL PUESTO.
L Receptionar clasificar, registrar, disttibuir y 2rchiear 1a opcumentacen en el ambtede sy |

(omuewnua
Ateadery electiat Ua_maa’as telefonicas v reglstracas g sur ol caxo
3. Tomar dsuud'n en lorma eflciante ¢ operar camputddoras para | elanoracon dae
| dotumentis qus g carrasplnde
Coortinar reunionks y preparar [s agends 2spectiva
S Prepaiar Y oroemad la documentacion para ‘2 Yirma del ERLENIE] #% COMc - pars |a3s
TELONES B 2 M0 desu competenci

"~

£ Ragsctar OnTuMmentiss con ariterio progio de acuecde con indicaciones genernes
Dyigntar sobrg gEstiones y stuzciones de documentas y expadienies que i correspanda
5 Soliaitary contrélie las atlies de ascrtonoy materisles para uso de la gacencia y 33 papias
d= 5 0rgd

Otras funcmmes inhprentes 3l cago que le sueneel ,e.e Inmediate

N

MIWONES PRINGPALES ‘
' Coardinaclanes Internas Ton la Subgerencia de Obras Pubilicas
Coor&inaciones Externag No Aplica
i REQUISITOS MINIMOS OEL PUESTO
Farmacian Acadérmr.a y nivel de | » Egresadd udivarsizaro de Arquitecto, Ingsmian Gyl
estudios requerido; LUroanista yio carrsras 2fings }

Conocimientos de Cursos,  * Coupdimiento informatics en el eatdenn de Windows

Especializaciones, Ofimatica e | Y 29709 g fas hecramiantas nformaticss -de

i escaridos - M:;mmf:t Dfice o versores actualizadas de intarnat |
| anivel usiario,

Experiencia Laboral General y | « Tener Luando menot un (01 zA0 de sypariencia =n

Experiencia esp-aaﬁca requerida la Adavinistracion Publics y/o nrvada |

HABILUDADES Y COMPETENCIA ==
Qegarizazien Planilicacidn Camuticacon STV mmgndad " Camn-.ut.um--nto Etico v ‘
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. 5.6.1.2, PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA

N DE OBRAS PRIVADAS ¥ CATASTRO
7
” IDENTIFICACION DEL PUESTO. [oaie 1
Unidad Qrgdnica Subgerenciade Doras Privadas y Catastro

. Denamlinacion - Subgerants |

Clasificacian 5P — £ = |

CAB-PN® 063 l

Dependanda Jerdrquica Fundlonal  Geredtia dy Desarrollo Urbans y Dhras

e TErnica €n Obras

. Aurllur éh Obras

B MISION DEL PUESTO

| Cortrolar el cumplimietta de las ncrmas tle construcsion en el sectar privado, as comao
l frogiamar  Qreanizar  cosedinal, supervisar g elecitar  lzs agwldwes vdrs 8l
acosdiclonamiento territariai

L i FUNCIONES DEL PUESTO

4 Prosramar, dingy v gl2cutas v zontroiar ins processy e zonificasen urpana:

22 Tramitary remity & B Gerenca oo Dosarrelio Wnann ¢ Qbras pa2ra se Spmaasicn, ias
pXpedeAtas Que Corresponien a salicitudes ge LiesnmEs de Congtrucoion, Certificanos de
Numarapones, Visasiones da Plenes, Canytanzias g= Posasiaon, ¥ Habilitacianes Urbanas,
denandy ghservar estrctamente 1as procedimmntor sstabliecddor =0 133 nommss Que-
regulen fichas matenzs,; pacs 10 cualdabara de Visar todd 3co SmMiINIStatyo Julartatve
QU sEEmita-al Tespecn

Elanomar ¥ proponss 2435 Oas sy PBenores PArd S0 SNC0035EN |3 normalivs intérng-
MUNICE:E| nessssng en matena de Rabilifacionss urbanss v apiocbaGan de |\tenias e ‘
CONELrU=Con

Eualuar v cafificar |05 peowaCias ge hatilitasinans utbangs e acusrdo ads depbaicionas
VIgenTet N el dmbdo de sacompalencis

5 Prodcner programas de cantrs referentes = 3 construction, ecanstzuceion. an\pliamon,
sembd@iazion y domaohicines entr= otros: | ’
Baahzir nspeconngs 1desicds g materia de licencias de ronstraec o, remodslacionss o
demplicianey, detisndo disganss 2l o de procsdimienios saanclonddores 5 todos
aFqu=tiaz vesings Gue no ebssrvan las gisposicionss munidipsies v otran sobre materio ‘
Dipnnsr g condermidad de obrzsy otrgs=n £ 3mbito gel DA

|8 Broponer nofmas 1eoaicss y urbanisticas farssl cantiol 'y promocidn del wueo dat uelo v
densidsd. dedicados 3t sandamEnto fisi 293l da |ds aréas residiaing ‘
9 Efectuar fsbares ge fycabzacion cobrasbtumplintignto de las dshoslcoies municlpules
én Matssa de Lidencsas de Construccian v Mabilitacionas Urbanass.

IO Evailde y aprobar |as solicitudes de hobilitatidn rbanas presentadas gor périanas
natutdles jutidicss. acociationes de viviend e v cualguier atra farma asocativa tdan fins
da vivienda, Incluyerdn éasca d3 rezslanzacion, habiltacionss pendiéntss awn tramlis

”6;.?.3&.&5}'\&; Jerﬁrqu}ca Lineal Ge'wit-t e Desartillo Urdiana y Ohrds ‘

Puestos que Superyisa

o

=

an concordancioconias normas eented en lamatstla
11, Proponegr & fdrmuabidn v sctualizaclan del Pl de Desaridilo Distovs] [Catantrn v
Zonficacian). deSxpansidn urbasng v otrdsdes s competentia
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12 Estatpecer s0rmas1etnicas v UIBANISIICas para &l cantroly pramasien aéf [IF del susio oo |
denurdad, deticacas al aaneamientoface-legal o fas arass reyduzlss
. Velar -por & cabal cumphimiento de % anificacion, su actualizacion) as) como 2! |
complimients del Reglzments Naciomal de =dificaciones y las normas sue emita la |
Munlcipahdag
. Supervisar y Organizar H-actyaisason o manianim|enin del Carastro municpat, velanop
por el comalimiznta deios sstandarsy v especificaciones 1ecnicas 25tablecidas por los |
trganosdal sistema
S, Qrganizar = 12E5t00 do vias nOManCiaturss y NUMSracaT.
16 Proponss & ls Gereagiz go Resarollo Urgano y Dbmas, el commo g8 qeailivacion de
dogergs & grade de cansalidadicn dal distoto
10 AtEader los diferentey tramites adminsstrativos con relasion a-l#s Tunsionet sefalscas, v |
QU se-aqcuentian Sstablecidss en ¢ Texto Unico 92 Procedimientas Agmimsiratiyes
(TURA),
18 S gl informe tAchico sustEntatona dg acuerdd & sy eSeeCinlidaT y compEtentis 4 1as
Fotficacionss 2mitidss por |# Subserentia d¢ Fiscalzaton
19 Presidin y-supenvisar e funtioniimienta de la Camisian Tataics Caficadcraoe Proysctoy,
l=-Comisldn Técrica de Habilltacionss Urkanas v la Comisian Tecnica ce Edificacionss
Urtianas
20. Cumplir con las deinis funciones defegadas por ol Gerente 08 Désarmbic Urbano y Qarss
e 2l ambitd desu competencia v soueliasgue fe sean dadas por normativigal exprasa

GOGRDMMS PRINCIPALES
Coouﬂnadoms Internas | ConlaGerencla deDes .-.rrul‘d\ Utkana y Ouras
Cnardlnadones Extérnas N Apli=a
BEQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO i
Formacion Académica y nivel de - e Bachiller universitzra e drquitecto. Ingeniero Civl) '
estudios requerido. Urbsnials y/o carmsres ahinss

o Capacitaglon cartificada =n programas de Ingenierid
cdmo AureCab, =1

Conoclmientas: 'de  Cursps, | ® Capscitacion acreditada en Latestrg. y d=sarralio

Especializaciones, Ofimatica e E’mm""L - .

idlomas reqterides | & Condgimieno wﬁmmatl;o & Zlentorng (e f.\flndow_s

: ‘ y dominig de lzs heramisntas nformiticas de
Mictaseft Qffice o versanes actual pacas e internal
o \ anoel wsuann,

Experiencia Laboral General y e Tpnas uanio mer-o<dos’01|nﬁn,deémemm.-i-1
Experiencia especifica requerida la Adminatracion Pullics v/ privada,

~ HABILIDADES ¥ COMPETENCIA

'Oream soon Manficaoan, Comunicacen sfectia thtegridad v Compotatiento tticn ¥
Hiena Atancon ai Crudsdans

IYRL T MANY T = My - 25,




F
E

v
— »
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IDENTIFICACION DELPUESTO B T
 Unidad Organica | Subgerancia de Goras Privadns y Cstastra |
' ‘ | T Yienio enObras ]
. ; [ 5P—ap I
HaPpN | 064/065 |
4 Dependencls Jerdrquica Lingal | Subgarentia de Obas Privatias y Catastre '

Dependencia lerdrquica Funcional | Subzerente e ObrasPrivadas y Catastre |
x Pucnosqu_e_iiupervm No Aplica. l
, i J MISION - DEL PUESTO : )
Contrgiar =l cUmplimiente de fas normas Oe-constructidn #n l sector Hrvado, as) came
| Programar, 'deganizar.  cofrdinar. SIDSIVINGT Y -plecutir  |as atllvilades paes gl ‘
scendiconamiento werrtsrial,

A — __ FUNCIONES DELPUESTG | .
Aptiyar =i el leyantamianta: de Wcartagrafia de lag centros pabladay def Distrite '
Apgyi = Sumingtrar INfermacian csastral ala Alva Ditereian de |a Mumcizaidad pars is ‘
falmutacion de los PRneY ¢ programas inhersntey 3 sy scsllan aal aesarralio
(3 Apovar en el levantamisntc Catdstral, comtistents enl inventang Hsico de ias pradios

OFntato = un uso multipeeposits da s Tentroys Pablados dai Distrito
‘ 4 Ublkzar a les centras pobiaces sldtadamante 2n los terrtarios que corrssponds o travey ‘
delyraps.

5 Coarditgr con COFRPR| pars 18 SCTuUdlz]acion ¢ mantenimienta. aei catastro, y atras ‘
| dciohes soncomirantes
B Apoyaten (b emusian de I Certificadod Catasirales d¢. cantocmidad can el ine 8 el an

e laLay 28209,
7 Moritorsn ¥ CApatitacion constanta al personal tecnice oo cgmpe v oficka Fara un
HORCUAd0 Mango e D5 Brovectos

A O"renur 81 CatasTro, para mejorss con aficlerntia 188 SETVICIOS municpates v el buen Uiy de
I‘ '6s Bvenes inmushles v ot manteniriento dis gys TEZISINDS
3. Enviar la informacion gr#fica y de Az pradin Rar2 @ ingeripoion g2 COdizh Unich
| Calastea) '
10, Presentar yn informs cor diseol de )y buen desarrolio wrhanistico: (vias articilaiay. |

ProtesriQn de areas verdes, LomBitios utlles y un ligares adecuadoy)
L implementacion defarchive da 1y dotimentacen catzstral el dissrits
12 Otras achvidsdes que i encargs <u jefa Inmediats

A S 1

F?“*]

[ W on

|

; COORDINACIONES PRINGIPALES |
Coordinaciones Internas | Con 13 Subgaréncia ce Obras Privadas y Catastrg

:L—Coorcﬁnacfonesfktemas : Nz, {M:.lica o

[ REQUISITOS MININICS DEL PUESTO rig

 Formacion Aczdémica y nivel de | ® £gresadn yniversitario de Arquitecto, Ingenign Gyl |
estudios reguerido, Urtiantsts v/ carreras afinss

| & Capacitagion drreditada on Catzstio v desatralin
Corocimientas  de  Cursos,  7=rTitorial
T o 3, Cryl i fsrma =m0 Window
Bspecializacionss Ofimitics ‘ o Collagur a‘..'ntn " ..rm._ 1£qQ &n el=nnmo ce Mndmys.
¥ daminig g Iy Farrambe) it mtgmdaticas ge |
Microsolt Office ¢ versionss yetuslizadas e Internat |
ANl isuario

Idiomas requeridos

NIYECTD AMANKAL OF Mo L HUESIODL Moo




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

& CHINCHA - ICA ETRVRTRTAVE.
‘- Experiencia i1aboral General y  » T=azr cuando menosun (011 ah0 de sxpocencia an |
| Experiencia especifica requenda 1 Agmunatracan Zublica u cpnyvalla
P HABILDADES Y COMPETENCIA

OBU \,Gn_.,.nn..m:»n Prmificacion, CamuticEcian enctiva Intsgredad 'y Gimpartamienta EUCy v

4 EiBuena Atencion 3l Cluaadang
£
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IDENTIFICACION DEL PUESTO .
Unidad Organica | Subgsrantia ge Qs Privadas y Catasirg
' Denominacion “Auxiliar en Obras
\ Clasificacion | 5P = AP
CAR-P N’ | 866
! Dependencia Jerarquica Lineal Sn.bgﬂrem @ de Ghras Privadas y Catasto

| Dependancia ferarquica Funcional | Subserente de Gbras Privadas y Catasrg

' Puestos que Supervisa o Aolica

—.rmmrs. -ce

_Grganizar Unantenar toda la.documentacon actiiatizacda dispanible pars su.uss mmediata

FUNCIONES DEL PUESTO ]

i "MISION DEL PUESTO. ——J

| Recenclonar, tagficar, registrar, distritiule y 2cchivar 'adoummnmuanmw amhitc ge
campEt=ncia

2 Arepdery efectuar lamadas teletomczad § registrarias de s&1 e caso

! Tomal diztade &n forma eficienie ¢ operar computatoras pars |3 =laharacion e
dacumentos Gue I8 carresponde '
Coordinar ceunlongs v preparas [3aganida respectiva

S Prigiras v ardenar ia documentstidn pama & firmis g8l gergnte. Asi comao para las
reyniGTes & Bl aTbIte g8 4 competencm

£ Hedautar fotumentos can tritene pronic de aclerds con Indicacienes generales

7o Orientar sobrs gestivnes y Atuaciones de dofumentas ¢ 2pedientes que |k correspondy

S Sohichtary sooroaber s thes e sstritagtio Y mane s para s e Ly Bersniihy v s propias

de s Catgn

Jtres funciores (nt 1erentes 4l car =0 qu~ )a 25igne o jufs inmaed ato

o7

= COORDIN/ RINCIPALES
Coofd(na:lonn Intérnas C:m (XY Subgownud de Obiras Piivadas ¥ Catastre
Conrdinaciones Externas ETY -‘;:Tl_ca
0 Rﬁ@)ﬁﬂcs MINIMOS DEL PUESTO i a

Formanén Academn:a y nivel de . e Egresacp universitane e Arguiteces, nsemerc ua.l

estudios requerido, Urharista y/o carreras afines

Conocimientos de Curgos,  *® “onopomiento nformatico e etentgma g Windows

vodumiig de l2e nefmanbentas tlormaticesy de
ricrasoft Office o versiones actusicadas da Intzmat
a g usuEnn

Ezpecializaciones, Ofimdtica ¢
Idiomas requeridos

Experiencia Laberal General y e Tener rusnco m=nas un IO—J’) =0 JF SPSCENTA £
Experiencia espacifica requerida: @ Adnvinigtracion Publicas/o povada
‘HABILIDAPES Y COMPETENCIA

iganizanan Plaanficacion, Comanicosion glacnva Integuéad v Compartapniaste o v
fluena Arencona Dedadang
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56,13, PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA UNIDAD
FORMUCLADORA
e B IDENTIFICACION DEL PUESTO |
£l Unidad Organics Wnidad Formuladors '
* <4 Denominacion Especizlista en Unidad Formufadora |
S22’ | Clasificacian | SP-ES |
CAP-P N n67 o |
pependencip Jerarquica Lineal Gerene a de Desarrnllo:Grbana ¢ Ohiras l
 Dependencia Jerarquica Funcional | Garents de Desarroda Urbane y Obras
Puustos que Supervisa No Aplica o i
MISION DEL PUESTO. |

| Redlaas la gostion respecto 2 |a formulacidn de estuding y proyectos de inyersidn Pubiica, de

= atuerda a lanarmatiyidad vigante

b FUNCIONES DEL PUESTO.
4 Ser resoonsable de la fase de Formulacion y Evaiuacian el Cglo de inveryian

Aplicar log contenidos, 10 metodologas v los parametzgs de farmulacion, aprohagos por

I DGPRY, segun correspenda, padd la formulac:an v evaluacian de lay proyestos de

Myervon Cuyas OETivas Que esten girgczameante vinculagos con las lines pass log cupes

fuz creada

3 Elabgrar ¢f captendo pasa las Fichas técnicas v pare ios estudias de prainyersion, ron &
fin de sustentyr la concepdn técnick y e dimemonamienty da las proyectos de
Iyerkan pase fa determinacian de yu wadihdad, emendo en coenta 105 objotives. meray
de progucto-e indicadares de resultade prevstos en s fase de Programatan Mumanusal;
2501.CEMO, 105 INCUrERS PR COECASIN Y MEnienIMIENTo 06105 aCTVOS BENarasos por &t
proyecto ge mverson v fas formas ge fingpriamiento

A Begistrar er 2! Banco gr Invernqnes Jog proyestos de (nwersien yoias inversiones ce

aptinuzacion, de amaolacion marging, de regotioon v de rehabiitacion

Cautelar quz (a5 nwersiones do apRmizacion. da ampligcan marginsl, d=reposcion y oe

cenahlitanion, no contemplen INTeNENGeNEs Jue Constuyan proyetas == invaErson |

& Aprebas lasEoucian ds B3 nversiones de optimizagan, de amplacisn margical de

repogician y da rehabilitacion

Declarac la viabiidad da los proyectes o nversan

Farmular proyectas que s& Snmarguen en s compatencids de su nvel gde Gabismo

Lo Goblgrnos: Locales pueden detegar I formulacion v ecalyacan de provactos e

IVerson de su. campetencia axcluzive, satre elss 0 3 ctras Entitads: 08l Ehtada

INCIYRNO0 loncazes an igs qus &l proyestc absrgus 18 Crtunsengdion et rial de mak

geun Gabwermn Loeed In gl 3zt Que =xva pra Mancomunigsd Municipa) competents

torrtonalmente, con resunoy FNETSCS0S RArE U OGErInian o mantenimigcty, et

| 2

wl

[P e e BN )

asumita-fa tarmulacica y evstuscion on dichos proysctas geinversian
10 Efsctvar=l conteal previo gEl SStEma s su CaED
21 Pariigarn &0 @3 C0myscnEs LOCainas (I ik sean pacamandadis
17 Conrthmar 1y QIenos e 1og progirctos2on te poblacsan benefiviada
L Apovarsnce[Bcular (G5 Bstutios confos e 3 |3 foor2ation efectuads &n jus predupuestaz
PArNCHALVEE yoer S PIesupeEasto (neial G2 aperturs
- EIADOYE iR s UVaE NTEMBS G M aCEIt 3 L -ares

YIAN Hl: anfdl o UEsios N 1)
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15 Establecar y Concettar al inloio del afa can el parsonal 4 su cargo 165 indicadarss de
davempefio v (88 domas daantuacien yrandimtiento en el desariollo de sus foncones
16 Elabgrar ¢ prasenatar Infdomes de geatdn trlimestral de conformidad a lus actividades 5
mietas establacidas en su plon bperativo detallsnda ios togron chtenldon, fa [dentificacidn
de propismas preseatades | la aplitacion de miedidas corredfivas. dsl mismo |38
fer ppuEstAE e indjora que consicere converents Dichas Informed de gestan beias
remitidos 31 resnectiva Imstancl supentl Uara su canahzstian
17, Cumplir con s pormas daislstena nadional ge contrgl au camoglas rscomendaziones del
drgand e control Institusional,
18 Cumplit can las demds Funciones deisgadas por el Gerente de Desarrolo Lisano v Obrss
er =l anibito de us competancia v anuelias yus k= sean dadad por normatividad éxpresa,
=t COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaclones Internas Con Gerentiade Desarrollo Urbano y OUras
Caordinacinnes Externas No Aplica
’ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formaddn Académm v nivel de ' o Bachiller univernsitario de Ammuitects, Ingsniere Gyl
estudios requerido, | Urbamiéta ¢/o carieras afines.
P o Conotimignts en 13 Evaluacian de Proyectos e
lnversian Pubiics,
| e Congdimiento infarmatico en gl sntaro de Windaws
vy daminie de las herramiemias aformatigas de
Micrestfr Office & yaisiones attualizadas de internet
_ ATl Lsuaria.
' Expeﬁancul Laboral Gerieral y | e Taner cusndo menos dos (021 shas 08 sepenentia en |
Expcdcncla especifics requprkta ‘ lc Adminatraciin Publics v/o pumadﬁ

Conocimientos de Cursas,
Especalizaciones, Ofimatica €
Idiomas requerndos

rg.m;zaum Planiticacidn, (unnmumnn electlva lnte;f-dau y Campottaniento Erice y
feens Atzncion al Cudadano

PATYYECTEE MISNUAL DX PIAT) T PUESTES
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5.6.2. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO SQCIAL
| IDENTYWICACION DEL PUE'SYO

w \ | MUnidad Osganica Gerencia de Desarsullo Sociel

vV d

ke, HEenaminacion N Gerente
smu . J_ag_ﬂcacion S ALY

S CAR-P N Una

ge_ge_gqggaaﬁlegﬁ_rgg.lca Lineal | Gerencia Municipal
anmdenEla Jérérqul; Fundonal Gerente fw.m-rlnel
Puestos que Supenvisa  Tecmico Administfatvo

MISION DEL PUESTO j
Responsable de planificar. diriger v evaiuar ios programas spciaies y actividaties de defensayy |
promocan fe derechos, penestar spcial lucha contra la violencia tamiliar, Gesarrolio ge

[ ranacidades; proteccian de los ErUpOs 5omh=> d& mayor riegsgo

l Viznficar, arganizar, dingr, coordinar v sunerviser las activdades yacoonesep defensa y
promacian de los derechoe del mife; gel adolescente de fa (uventud, ge la muer dels
famuhia, oul agulta mayor y de la peceoaa <on discapacidad, propiciendo 2533010 pEre 39
parhipROan

SWRErSAr QIEQNIAN y manlaredr oy programas sociales de lucha contsa la pobrezs y

)

dusarralis saoiat inharsntes al Gobwerne Local

1%

Manilicar, dvgir, coneding?, evaluar, controlac y supenasar, fas sctividades de promoacion

de trenestar oo, cultural, salug, deportvs y recreativa

4 Supsrynar, plandicar, orgamzar, mirgr y contrel2r ipg procesos de promocian y apoys @

35 QFRINIZACIONES INCIRES I8 Dase, COMPROcEs populanes: conutes del vaso oe leche v
clubes v madeog)

5 Dirgir ia gastion de iranstarencias de programas socizles; complementacion alimentasia

efeciuados por & GobeEmo Ceniral y Olros que se pusdan craar de acuerdo 2 Loy,

w Fromover, aviluar v coorginar can el Gebierne Naconal y Besiansl, |es programas de

altapenzaciyn en &l marco ge 125 poliLcas v Pragramas Nacibnaies

7. Neogramir, SIRanizar ingdy y copirglar @08 processs de lormanion deda todadans vy ds

@ parmeipaoon cudadana ey gesuon muncipabyen el desaroln ocs!

8 Promoves | 390ye 4OC0iE| & 105 BrulEes Quyos DSretns Nan SOn iINSranss v el Epegyn

alimentans y soci| & 10 Erupoy 08 E5C3508 CECUMIDS 3 Ir358% 18 145 DIOEranas socaies:

9, Supsmvimar, plemifose, acganzar, dingr y avaiuarias dccienes ge coordinacicn oe |8 g2ston

sguTatiys sn efamhbio local

10, Farmnular v propones # da sita duscmion coelvenas d= colaboracion merinstitucional, con

RIRFNSERY pudlicos /G povados,! nstions| & intérnacecsl, &0 e ambito. ge su
COM EEAILS:

T3 Blamficae, 2wLutar yooandudy & empisraonaments 00 NoEaneh a8 actudlzdcian 48
Pigran Gangral de Hoganes, @ pusiuacion § elosegeimiente de fa @calizadion d= los
PUESARITas SOCIIes ¢ QITOL] seun 10 estatlads Qor2l SisrEm) g Formi2ocion déHogsrds
[SISFOH)

L Brindar &lendion g3z hcitades e einpad anamiznia oo demano

.o

s

PROVECTH MAVUAL OF AEATLOF PUESTOL - MP®- 161N
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v ==

13 Peoveer infarmacion 105 programas sociales sobre It cdracteniticas dotoecanomitss
di los hogares
14, Actuze como Secratario Técnico de Wy Junta de Deregadis Veninales, asicdmn dal Conise
de Logrdinacion Locsl (TCL)
Altorizar ips sventod ¥ espectacuios publicos no geportvos
JAUtezar 3 ocupacion ge 13 vid publica Luando en ellz <¢ gusamollen scividadss
cultyraiss, deportives b rSiglosal,
17, Evaluar y sutorizar el 7econacimiento § registro de Juntas Vecinaley, Comités de Gustidn,
Organitdcgnes lyvanles, Organizacionss de Base, U utras lormay de grzanacian afines,
S0 8| MArCe de us -:omheze’nce‘a:
18, Cumphr con las demds funclones que s sean ssignadag poc el Gerente Munlcigal, y 2as gue
o darlven dal umplmsients fe wis fynciones,

CHINCHA ~ ICA jLUNo

COORDINACIONES PRINCIPALES
* Coordinaclones Internas | Cen Gerancia Munlcipal
‘Crordinacianes Externas N Apiica o
A neqmmmmmosmpuesm |
Formacion Aradémica y nive! de | o Thuls Prafesional en  Educacion, Antecaclugis,
estudios requerido. Sc-r.nologw Teaba|o Social /o carrarys afings ol cargo. :

. yunmmnerm g Seston Publivas ¢ Evaluacion d=

Conocimientos  de.  Cursps, | PTOvertosStciaies
Especializaciones;, = Ofimatica .i o Congcimierte Informatice en ef eritarnt de Windows
4l - ~

) ¢ domimio de gz netramisnias nfarmaticas de
|glomas requeridos '

A nivslusyario

|
| Microsaft Office o verslones actualizagacde Internss
I
|

o TEner Lusndo menos tres (03) aflos de saperencaen

Experiencin  Laboral Geperai y
‘ |= Achnmztranon 9un Iza /e privzoa

Experi¢ncip especifica requerida

Organn.u I5n Planificacion, Comunicacion él*'l:tlvi lrtegndw y Comportamlents Eticy
Busns Atencian af Cludadano
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CHINCHA - ICA
JOENTIFICACION DEL PUESTO | S
Unidad Orgdnica Gare'ma e f?e!.am)"c Sl |
: Tétnlco Administrativo N
5P - a9 ‘
EEAP- 064
¥ Dependencia lerarquica Linkal | Gerencia 0e Dwsarralic Social
| Dependencia Jerarguica Funcional - Guranhte de Dzsarrolly Social
Puestos gue Suparvisa | Mo Aplica, '
i  MISIONDELPUESTO ,
rgamzany manterer 1eds 15 documentacion actuatizada disponible para su uso inmedate.
[ ~ FUNCIONES DEL PUESTO
| 1 Fecepaonar da.s:la:ar registrar, distriduic y archivar la du{umemauon enst émbclo e m
. LampeErens:

2 Controlar que las activicedes programatias &n el Plin Oparstive Instieucional), s anaricen

b cumplan a fin logrer oy objetivas estritégicos plantesdos Infgrmando il Gerame sotre

| SUSDesViaGOnEL 0ara qud puedan lomaf edidad corrsaivas

3 Atender y sfectuar llanRuds telstonizas y reziltvarss de <8t nl (a0,

4. Tomar dictado 20 formva oficents v opere cambutadorss vars s elalmm lém o=
datumentos queie corespands.

5. Graenar, chanfficar. codifienr. srehiv, mantener y actusiizar 168 arehivos dacumantaies y
digitaies de ias actvidades gjecutadad sugin-=! Plan Operativo Instituciansl 4 fin de
plasmaric & la:Memoria Anuat € Infarma te fa Gestidn.

. Artendery onentar al piblico sdbre consuitas ¥ gestiands pFar realizar an lo qug remécta a
# gEcunon Je Avtividades v Proyectos! |

7. Coardinar reunianps y preparar | agenids respactiva

B. Preparar y croensr fa doTUMENLation pars i Hirma del gerente; Ayl chmo para las ‘
FEAN|ONES e L ambita os 40 competenzin

9 Redzctar gocumentds toh Criterio gropicdescuetdy con indicacisies gene‘ra'lé's

L0-Salicitar y centralar los Gtiles de-escritonn y ntaterialzs par use te FErETAY las propias l
O Su Cargo

131 Dt=ag Tuncicney infiscentas al carge quaie biigne ol Gerante J

I
 Coordinacionus Internas
Coordinacianes Externas

v‘pll L

Formacldn Académica y nJVei de I . Euumm uulwsm:wm v Mulo metituto superior en
‘estudios requerida. | dgminEracn, econoniay (m\umlmad

Conoclmientos  de  Cursos: |« Conac it matmitico an el entooa de Winoows

ek ; , o d= By he'rzmwnm Informatizs de
Especialitaciones, Ofimitica: e | ¥ O0Mn
‘ |¢| ! am,‘ﬂﬂ: 2 v - Microseft Difice o vertidnes actualizadas de Internss

2 el uBIATIO

Experiencia ubwal General ¥ o Terer cuanda menas un (01 960 de 2xpensacia 20 |
Experientia esmcmca tequnnda la-Admimstaacion Publica y/a prvada

| == HABILIDADES ¥ COMPETENGA
Drgmuacmn Flasiificazion, Cnmuricasian electiva iMegridas v Compartamiznts Etice 'y
Buens Atancun 4| Cudadann

FIOVEETO! MANUAL 86 PEAT DDDUSSTN - b - patul

Uy

L'
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B 5.6.2.1, PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE suBGEREWHADE |/ ¢ -
I 79 55 EDUCACION, CULTURA, SALUD Y DEPORTE
S g 2 R |
o § ~ (DENTIFICACION DEL PUESTO |
e =] Unidad Organica ];ubgerenc-aae Educanian, Cultura, Salud y Departe |
Denominacion subgerente ]
Claeificacion sSh-EJ
CAP-P N 070

-~y o ——— v oy oo GV -y

Dcpendencla Jedrqula Uneal Gersnciz de Desarralla Sacial
D;ependendaJerﬁ.r}iiﬁca Funclonal  Gesente de Desarrolip Sacial
o Taviice Admmistrative
o Auiiliar administrative
[ 1 MISION DEL PUESTO.

Babiorar con programas comoismentarios v spoyar las sutrategias establecidss en | politica
! nacinnal gobreda educscan asl comp la culturs salyd v el dupirts

= FUNCIONES DEL PUESTO
1. Promover sl dasarmaila humano sostenible-en 21 nive’ local, propicanda &l desarrolio de |
romwnidades educzcoras
Dsedarn ejecutar v avaluar el proyecto aducativo de su junsdicoan, &n coardinacon can
|3 Direccian Regional de Tducacion y k= Unidad de Gestian Fduratva, segun corresponda,
rentnbuyendo en 2 politica ecucativa-local regianz! y nacional con un enfogue v 2¢cion
Intersectonal
3 Promover ta diversificacion cumculdar, mcorpRrando contealdos sEnifitativos e su

realidad sociocultural, #conamica; produttiva y ecologica

4 Qeganaar, éiecatary controlar el tunconamiento y desarroilo ne (a5 actividades de salud,
prayenhivasy recuperativas; as coma su difusion, denteo del ampito de su competencia
Admunistrar las lecaias de propiedad municipal destingdas a 106 seovicias de salpd y 2 lines
du cemantero.

Puestos que Supervisa

o
[ 1%

=

| f Expeda carnay y certdficados de sanidad

T Tromover cocormnar y ejecutar campanat do yacunacon y prevenoce de & szlud
pProgesmas d= plevhcagon faminar, lactapoa matorna, atancan primans de (@ salue
magdre-mho. Inmunizaciones, santral de crocimeento, desarrcllo y progrEmas contra
Tubarcuiess

3 supervsar, toordipar y contralar ls mgiens vy szlubpnad de los sstatiscimientos
camerciales, Indusiriales y g seovcioa; essueias y o1ros lugarss pg uso publco

9 Apayar |3 crEdSON di reges 20ucalwas FOMe SXPrEFINN 08 POrTICIPASEN Y CODRErFtIanN
enteelos gentres y o3 programas educasives de sy Junsdicoion,

10 Dosarradids avenzas eslaiagines aspacidniadas canta comuynidad

11 Pramover, ceorgirar, eeutar v avaluar. con los gobiernos locales, los programas de
zlfabatzacian an 2l marco g8 165 poliucas y programas naconales

1 2 D RANEAT ¥ SOAENET CeNtrap CyitirEes; Dioliorecas: reations yoratiores de 21e enel distorn
Y CENOTE RGO BR

13, Promaver vy coiabarar (on ins crgsnsmos oompstEntes Sa b odanhhicadm, regnthia;

CONTTAl, PIomecosn COnsersa ot § restausacry y chfusitn el pastrmonie caitural ¢ 8

R0 RRRARARARRNAN!




Ay

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA ~ ICA Hudiduu s

c;’
"

ndcldn. denpo de s lutisdicsion, Ve defEniy v consarvacidn, de 109 ok mEntas
arguBologicss, histdritss yartisticas

Pramaver espaziey dé pIrtcipation, sducstivas v de mecreacian destinndas & sduitos
maEyoi=s gesa [pcabidad

Normar. caordirar | famentar 8l depare y 15 recreacion ds b nifier y dal vécindacic en

genenhl

L& Praméer I tonsruceion de camipod deportivos y fecreacionsless o'sl smiples tempdsal de
10nas urbanas apropiaaas.

i7 Pramover detiyidades culturass diversas

13 Cumalle can |as demds luncinnes Que e sean bdignadas pol ol Gd@nte de Dasarrallo

Sorizh o [y fpus se detiven dst cym plimisato desus funciandy

= COORDINACIONES PRINCIPALES |
 Coordinaciones internas | Con Gereagiz de Desarroll Soctal '
' Coordinaciones Externas "N Aplica
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacian Académica y nivel de e Bachiller gn, Educarion, Socalogia. Trabale Sacal y
N\ l gstudios requerido. otrag alines ol targa

| Conacimientos de Curses, * (nmr miEntn lormitico 4 8l entorna g Windows

y dominio de lad herramientas informaticas de

Micrgsait Dfics o varslones actustizadas de intarmst

v | amvelusuzng

| Experiencia Laboral General y | e TEnercuannn menos dn% (03} afias de Expetiencs en

. Experiancia especifica requerida la-agministracian Publica y/a privads

| "HABILIDADES ¥ COMPETENCIA ’
' Qeganizas:an. Planificacian, Camunicaodn pigctiva Integndad 'y Cornpartemmmn ttn.o Yy

Spsna Atencdsnal Cudanano

| Espécializaciones, Ofimitica €
} Idiomas requeridos

HAOYECTO MANUAL DO-FIETH DR RMESION = ¥PP - N

uuuuuumuuuumummm



?
=
==
=
s
=
=
s
=5
==
s
=
i
)
=2
===
=i
==
-~
-
—
m—
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Sutigesercis de Educycain, Cultura. Salud v Dedorte

Tecnics Administrative

i1 S—

EED

| p72

Subgerencia de Egyracicn, Caltura, Ssia y Deports

Puestos oue Supervisa Mo Anlica,

%ﬁench Jedrqu!ca Fundonal Subgerent=de Eucacion, Cultura, Salud y Degorte

MISIGN DEL PUESTO

Promover la practica de {2 artes, departes v actividades que promuevan uni cullura de paz,
a3l como desatraliar ¢ apavar las actividages v (rRCESts IR0 ICCs Sppacia Iatns parE 13
implerrentacian v mejora. ce la educacon y @ salun

Pt fmhd s

‘

FUNCIONES Dl-:t PUESTO

[ 3

-

—— L.

Fromover el desarrolla hunzane sostenibie en el nivel lacal propiciands ! desarrplio de
comiinidades

Apoyar.en Programar, dingir, &ecatac, codsdinar y controter lasactivioades relagionadas
con i@aducacian y cultura, salud v departe

Prapaner proyeatos de investigacian gestinades & meporar y prapulsar |3 dentdad
caithirzl el [istnto

Candueir la formulasion. gecunan y supervivien gel ®an Coeativa nstituconal ds la
dependancia 3 sy carga,

qegiamentas v/ acministrar el uso do lanfrasstructuracultural departiva de prepiedac
muncizal en loy wervicios de Biblpters, casas 0 centras o8 Cultura, ¥ pramaver las de
REsLON comunal o vedinal

Apayar &n 1 Convpcatara g concursa art2y y pInTuras. mussa con particpacion da las
alumnps vy poblice en ganeral; pars prameyver B formacion o€ grupes culturaies ¢
ArNsticas

Reglamentar dingir y 2valuari3i 20010nEs g8 promagion EEportiva

fremayer la impiementacon. use & Investigacin de los matensiss ge & bibtliotaza
munical parp gespreoliar capasidadey e lecturs

Programar, glecutsr svantos on 1emay de egucation, salud y depaste; donds aarhcigen 2|
panlico @n general

10, Coqrdingr, promover ¥ aanyar |2 enateucclon, masramisEss v mamenimianty (& 14

nfragsrrurtuea deportiva

11 Promoder la realjzacien de acteadadss g recreation quefacilite 13 in1egeactn familiar
12, unhzar 2 corres Siectron o 1maT LGOS CONTD harramaaty e coor iaaon ¢ geatinn,
13 Qiras runcipnesgue le asigne el Sutgeranie

|

1 Bl an COORDINACIONES PRINCIPALES B
SIS Con Subgerenca de fducacion, Cuiturz, Salud vy
Coorainacionsy Internas
Depone
Coordinacionas Externas Mo aplica
REQUISITOS MINIMOS QEL PUESTD

Formacion Académica y nivel de
estudios requerido.

o TiHule  Tetnice  SupeEncr & Sdrinlétracion
Egucacion, 2hmess yo Egtodics Unmgrsitanos No
CoNdivigdas ng meparas 2 seis semestres

NATTSAL O PRI DEIJLS |
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de Cursos, * Tahochmizete iletmaticn 2n 2l entorng de Wiadows
Ofimédtica e Yo doming Yo Jas Kermamlentzs infonnatitss de
' Micresafly Qfﬂ.:{- U SRISIONES ITtualzaday de intarmgr

i I‘lvt usuan

cExperiencis Laboral Genacal y V Tenlr cuarun mengs un 105 .mf de amqnen i rfr
1 Expenenda especifica requerida fa Administrasion Puls l T vo Wrivaga

HABILIDADES ‘( COMPEYENCIA

(,nmnlm lan Maniticasinn, Comunicdsidn ela trve InteEgridad Compnrtcmuanm Eriee v
duena Atdncion 3l Clyradana
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IDENTIFIEAGION DEL PUESTO )
_Unidad Organica Subgerencia de Education, Eultura, Saiui y DEgorta
Deng_@lqaqﬁn ‘ Awgnar Administrativo
\Clasificacion 38 —Ap
GAP-P N* 072
Jepe demjg Jeﬂh’qula Lineal subgerenm e Educacion, Cultara, Ssfud y Departe |
A De 1l nden:lzwﬁrquia Funcianal zuh;erente He Educacian, Cultura Salud y Dleporte
| Puestos que Supervisa No Apliza,
MISION DELPUESTO
Mantaner toda la documentation v disponilile ara reallear lus dctivdaies programadas

e iaa A -\‘m.p,n o= \. = |

1. Controlal que las attividades uroammadas 4 el Plan Clnerattvo Irstiticonal; se arisricen |
| cumnlan a fin lograr los phienivos estratégicns planteados. infarmanda &l rEsponsatife del
programs sehie 3us desviasiones, para qus suedan tomar 'ﬂtdldai tarrsnings
2. Qrdener, casilicat, codificar, archivar, n\;n!gnmyaﬂual.m la§ archives poturmentides v
digitaies de | stividales elecutadis segin el Plan Operativo Institucianal: a-fin de.
piasmatiy &0 la Memara Anual 2 Informe de |a Gestian
3 At’endﬁ' yoriantar al putilico sonre 'ﬁmult.,is ¥ gﬁtlmwx noe redlizaren o cjue raspecta a
I8 BlRCuLion du Activitades.
:ic(unv ¢l pcmda de wiles y maresiales de sstrtnne requedtde por la subgerencia y
echtunr AU QUstnbucien,
Martenes Investarlane ks bisnes en uso 9= i oficna
Utilzar £l carraa slsctronicn isstTulmng! cama herzarmienta de coordinacion y gestion
DOrras lunclones del Cargo yus |= sean asignadas.

--‘ ==

e

'COORDINACIONES PRINCIE v ]
Con Subgsrenca :le du-.zc'o Cultura,
Cordinationes ntarnae IRELEN 3 n, Cuitura; S3lugd vy
~ Depare
| Coordinaciones Emmas Mo -‘up'lt'a |

Formacion Académica v M\‘Il d' | . isresaao Te‘cnnm s.apgrt::‘ | enu o‘«dmms‘:'acu;n
ducation, afines; v/o Estudios Universitarios No
estudios reguerido. Caneluleas na me{w:ﬁ 7 5215 semestren |
Conocimientos  de  Cursos, * COnommiznio IntormbLco ki el entorro de Windaws |
Y aominie de s ngrdmiental isfarmaticas da
:‘ze::mm Oﬂmitta " Micresoft Office g vesezanes actualiadas d= internat
| & nivel Lisuaria,
Experiencia laboral General y | o Teasl cuands mends un (01 370 de sspersniis &
Experiencia espocifica requerida | s Admuristrazion Pullles v/o privads
'HABILIDADES Y COMPETENCIA
Organizatian. ®anificazion, Comunicarion eisctiva Integridad ¢ Campartami=nto [rico v
Hasnhe Atenoional Cludadano

0 Rl = | AMANUALD: FERTHL T P TTIA e I !::
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5.62.2. PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DF LA SUBGERENCIA

DE PROGRAMAS SOCIALES
x " e N IDENTIFICACION DEL PUESTO n
£ V," A Vnidad Orgénica | Subgerenciz de Progranias Sacaies
%, U, Spenominacion ] Subgerante |
vzt Clasificacion 5P —E) ]
» CAP.P N* 073
lr—_oe!i’énder\cia .{e'fi'rqulta Uneal Gerencia oe Desarrolly Suekal

Dependencia Jggarqulcafuncional Gerente de-Desarrcllo Social

[ e * Tecaing adiministrztive

® Auwilliar administrativo

{ ' __ MISION DEL PUESTO .~ ) >

Flanear, desseraliar y supervisar los procesos. procadimienton Y aczicres de (4 Dafansa ge fos

; DerEshos Soclales de personas vulnembies v i pramotidn de vperamas Sutales

[ ' FUNCIONES DEL PUESTO 1 |

' L Desacrpllar pragramas de capacescian qua‘eleven y mejoren = avel nuttidanal d= 1ot

peHéticanos

[Peiarroilar proyectos altematives que gropidens = INCOTPOTEn 3 14 hosiacign velnesable

= |44 actividedes economicas

3 S-.r;:emsar £l pagron de bemeficiancs de i rozramas alimentszigy

4 Velar que seinforme eportusaments s la contralosia e INEL =1 tosaitadn y AtEntidn de'las
DIARTAMAY 10CHYS dentro s oy pass

a Elaborar siagnosticos periodicas que parmiten ldentificar b stuaclon acrval deo o3
Rragramad =acalas y definie e use sptico de los recurses ‘

B Elecutar oy proceses de smpadeanamisnte retacionadss 3 |y Facalzacion e Hogdres \

1 Dwnigir y Sunsevisar lasdentificacian de loe soteroiales csuanos ds los gregramas sociales,

& Cuantificar i niyal de tiznestar de los Hogares empadronados, madlinte [s canstriceion
rel indice de facalization g Hogafas (IFH)

8 Eiahorace las Fichas socmaconamicss

L0 Mantener sctuaizsdo s bess de datos dals Poblacian bensficana

11 Efectuar =t contrgl zesvic de los UIOZr3masa suU cargn ‘

‘ Puestos gue s:;persilsa

-4

e

12 Racienafizer y simpificar 105 gracedimiznton administratives de S Subgatencia

14 Farmular. actuatizar v oranonse 1 narmaividad jntei s d= sy Lampeigntla-a través e
HITECTIVaS, procedinnentos y oo dacumentos, Ay unidad QIgANTE pelinante

14 Establecer v concartur &t ivicio del-afic con & persangl 5 sy cargs loe Indicadores de
GesEmpeno y fas 0orm es di SCIUSET6 iy (ndimisnte un 4l decareoll ne dus funtionzs.

15 Elaborar y prasentar infarmaes de g#stion timestral e conformiifad a 115 astividades 4

Mmelas estabi=adasen su phan operatv detdlanda los logros outenhc's._ls identilicacion

Be proklemas presentates v Iz aplcacan doe madiday LOIrevtivas: as mysms as

RrEpULLEEs o8 Mejora que comsidere convenlinte Dighps infarmes. de gestien seran

TEMTIHOs 3 50 TEEEestivd (N ane & supLrior para U canalizzcion,

1 a5 gemzs funciones 16 preciEsdad ol FAE rERlymeEnto pele gils par indicacianes da)

erante da Devarmilo Socki) conforme a (e naem atividad videnate, ix cocresnonge r=alizar
PR sar FEEe desds lunclohes




MUNICIPAL!DAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA ~ ICA

E— S RN RV R

| COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacionés Internas Cut Garancia de Desarrnlly Sociat ]
Coordinaciones Extemas | NO Aplcs
aswsswos MINIMOS DEL PUESTO ]
| Formacion Azademica y nivel de | « Buchillar =n Fduracion, Astropciozia 551-.1!*4,;&3.
\l- estudios requeride. Feabajo Secial o sarréras ahncs al Le-p_u
|
I

_ o Conoclmyienta salsrs wagvmnas sariiles
Conocimientos  de-  Cursos, | o Conoeimianto iAtormatiea en sl entoeno de Windaws
Especializaciones, Ofimatica = ‘ ¢ dominio de las Berrsmisntad Infarmaticas d=
idlomas requeridos ’ Mizzgsaft Dfice o varsionay attualizacss de internet

’ | ANy ssuana .

’ Experioncia Laboral General v ‘ o Tenar cuanda menos dos (02 R8s oe exgarientia en |

—_

| Experiencia espeuf‘u:a requerida | |s Administracion 2ublica v/ privada
\ WWADESYCOMPE’!{NC!& "
\ Organizacion, Planificacibn. Camunicatian elettiva Intégndad v Comportanilenta tico v
\‘,\ | Buens Atencion al Cludadsno

JAERAAR A RRAARARNRRAANAS
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2 CHINCHA ~ ICA
IDENTIFICACION DEL PUESTO —— gy U U
Unidad Orginica | Subgzersihcis de Programas Sacifes |
Denamlnacién o Ternice Adminstiative
Clasifleacion | SP= AP )
CAP-PN” 07
ipependencla Jerdequica Lineal Sutigerancsa de Programas Socales
il PM % ﬁmnendonm Jerasquica Funcxoaal Sut:gerem;_deﬁmsranms Spoialen
Puestos gue Supervisa: No ﬁE'_'E“ SNl
MISION DEL PUESTO " 1
CQrganirar y mantenes x:da Ia dacumeniaoon a(tualmaa n.mon-mte nam sy g0 mmediato
[ FUNCIONES DEL FUESTO. 3 1

Recanaanar, clagihcsr. regis l'.n distribwir y archivar la nonm‘enticuon anal amine 0 sy |

-

COmMpEeIEnNcia

Atender v efectuar lamadss telefanicas y regstrarlas de serel

3. Tomar datade ¢n forma eficents y aperar computadaras para 9 elzboracion de
| documanto:s que e covresgonde

| 3. Qoordinar r=aniones y preparar in agends respectiva

5 Prepsrar y ardenar 13 documeatacon para e trma ded gerente, as cama para las |

At

reumGHESs en 2 amhis 0 su Competenca

6 Wecaciar goourmentas con CrtEnNo propio de acuerdo con ndicaciones generaies

7 Qrieatar sobee gegtiones y HLuacions de dogumentos y sxpediontes gue e corresponda
Soiciary controler lasautiley de oscrllone y mareEaies para wso de la garansd y s propias

e U CArgn
5. Qrrasfupciones inherentesal cango que leasgne gl Subgerente
COORDINACIONES PRINCIPALES )

Coordinaciones Internas Can \aSudgerancia de Programas hooaies

Coordinaciones Externas No aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |

Form:n:lén Académica y nivel de | e Ezrssado &0 Educacitn, Antopologla, Soaplogis, )

- zstudios requerido. Tribamo Socal o (areras atines 8l cargn

Conocimientos de Cursos, | I o Chtochnierito nfarmgtico en stantieme de Windows
' y domimo ge las herrameantas infprmaticas de
Mictosoft Office o versines: sctuilisetas da Intarng)

| At syan

Experiencia Laboral General y | o Tens cuando mends un (DY) afo de expariencs =n
Experiancia especifica mquenda @ AdmiinistracidnPublica /o drivada:

i  HABILIDADES Y COMPETENCIA

e

Dritanic acin. Planificacin, Cominicacion siestiva nnleguuad y Comportamients: Ttico
Busra Atencian al Cludadano.

Bpecl#lludone:. Ofimatica .3
idiomas requeridos

llllllllllllllllllllll\\l\\\\l\l\\llIlllllllll\.



MUN!CIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CH!NCHA - lCA

b

- — — UyuBuoEy
IDENTIFICACION DEL PUESTO =
umuadargénica Subzerér;;a}-bmaumsa Saulales
 Penominacion Auxiiiar Administrative =
N Clasificacion | sp=ap o o
CAP-P N | 675
_ & _op_endenc}a Jerdrquica Linea) Subgerencia de Programas Sociales ]
’ ,'Dependmda lerdrquica Puncional | Suhgeranta e Pregramas Smwles
| Puestas que Superyisa ! Na Aplica '
[ ___ MISION DEL PUESTO. 1
Organizary mant2ner iods |3 documentacion sctualizads disponitle para 51 uso iInmedisto
= FUNCIONES DEL PUESTO

I, Planear, dingr, revisae, orgzenzac y controiar ef resisire de dctividsden de 1

adonmstracion cel Ponl de Macumanas, del estado de 108 documentos derivadie & 1A

Gergnca; realizando ¢ segummisnto de Iramite Hasta | logra ge sul albjetivos

Controiar gue las actividages programadas en & Rlas Qperativo lastitucianal, 1e prlorcen

Curmpian @ fin ogrir Jos-objativos estrategicos planteades, Inféemando 5 Subzurans

sabre yus desviationes; parague puedan tanizs (medidus correstivas

Drdanar, clasificar, codificar, archivar, mantenae v sttualizar 164 archilos dotuimentalas Y

dighates de 135 actiyidades siscutadas segan f Pisn Opesativo mstrucong, = hy de

prgamato e o Mamona Anual e Inforpieds |z Gestian,

| 4 Arandezy onentar al prblico soore Consuitds v SE5tones por tesirasEn 16 gue respeEcti i
B BIEcucion fe Achvidsden i Proyestas
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— | 5. Fjecutar el pedido da aties yomater(alEs de setntane iedUerids 0ot 1a Gerencls y sfsituar
— s disTrinumon.

‘ Mantener Invemarado las ienes 89 wuzo del oficing.

' Utilizar ol corren slzctronice institusionst como herramisnta de (goldinacion ¥ Sestian

s Orras funciones de: cargo que e <ean 3signadas

= 'COORDINACIONES PRINCIPALES

= Coordinmoms Internas Cori la Stibgesentia die Programus S?c;sl_eg :
‘ _Eoor.d:namones Externas No ﬂ.pi&ta - N
s | REQUISITOS MINIVIOS DEL PUESTO =1
TS  Formacian Académica y nivel de- o Estucdios univeritanios ¢/ tulo nstituta SUPErE e
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gstldios requerido, dministracitn, elondmia o contatilidad.

Conocimientos de Cursas, * Coangimianto lr-fnrma! ‘L an= Pmorn..d-s Wmdow,

Especializaciones, Ofimitica e y dominld o ka2 Merramilentas nfprmatiess de
' T Micresatt Office o verstnes actuslladas de intemet

# fMvetusang i )
; Experiencia Laboral Genersl y ru‘uu! cuamdd MENGS in (011 2fp de expenencig 20
Experiencia especifica requerida W Administracan Publicay/o prvada
HANUDWES Y COMPETEP&CM
Crzanizacen Planhiczdian, C munu.u_u.n slentiva lﬂlf'gfvriad Yy ..Oﬂ’lp"lrtdnuema Etlce v
Buenh Ateantien gl Cludzdanc.

| Idlomas requeridos
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5.6.2.3. PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DIVISION DE LA
DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIND, NINA Y ADDLESCENTE -
DEMUNA
IDENTIFICACION DEL PUESTO I
A | Divisicm e DEMUNA '
- Denominacian | Asistente Administrativa - Encargado de Déﬁ'ﬁNA, ,
 Clasificacian | §p = AP - ’
| CAP-P N | 07
: | Dependencia Jerdrquica Lineal | Gergngia ge Desarralie Spcal
* ' Dependencia Jerdrguica Funclonal | Gerante de Desarollo Socal
o Puostos que Supervisa | Ko Aoilea
WISION DEL PUESTO

Wmhlcm. afganizar, elecutary cantrglas e actiyidacas vinculades 2 08 PFromocian y Delensa
fe los Derechos da los nifian, nifas ¢ adalescentas de la Pablacion de 14 Jurlsdiceion de &
Municpalida
I FUNCIONES DEL FUESTO.
1. Promaver v veiar por oS derechos de nifies ¢ adelescentas en |a speledad v B
consolidasion de la tamilia coma ente fundamental 62 s socedar y =l Fatado
2 fConocer W situacion de los mines y adolescentss que $2 entuentrah gn Institucanas
prbilicas y privadas
Fortalecar 143 capacidanes de los padres, Hifosy saolescantes sohire Lt base de| reccatys
delos valpres, la otica v la tamiis an coordinacion con-fy Sub Gerencia de Educacion,
Colturs, Sslud y Deports
4 Readizar concllaounts extrajudicliles en s siglilentes matesias: Allmentis Tensnoa y |
Regimart de Vigitay, Actas de Compromisa en Normas de conpducta
b Fementar ol recanocimiznte soluntano de la Silacion
& Coordinar programas ge atencon an beneficio de los nifes v adolescentes que trabagan
Brindar areptacion multigsciplimaria a @ familiz para prevenir situaciones criticac,
FEMPre gue No exsta procesos judiciales previns
Gestinnar |2 denunca ante las2utondades competgntes @s faltas y delitos cometidns en |
agravin e los nifas v-adalescentes
3. Realigar actiodades de aifuson v capacitacion sobre |la impertancia ge & miez v la
necesinad ae consolidar sy formanion integral como garanta de futuro,
3 Caorgmar permangntamente £an insttunicones y-Organzanones Geales pary ateader los |
probilemas de los (ifts, adalescantesy sus famillas
10 Gostionar 18 cencon do un Albergae para el nudo y soctescente ante las sytondades

‘-

compatunles

L1 Realizar actiwdades de prevesoon de anomalas que 3tacan =los nincs y acoleycentes |
coma el conyumao de dlcahol, drogas, eimbargzoy en adatesconter promscudag; gt

12, Ofrzcer arencion grawutz y confidepcizl de saso) de stmenios, regimen de visimas,
mattraro, wolenca Smilar. reconqoimiento valunsario de fiacon, v, en general
stuanipnes gye #=cten los derechas g ins nines ¢ 2dolEscantes

13 f2alqor difusamn y capscimcon wedra Benechoy ¢ Nino

14 impuisar acuvidades preventivas y de maoy mizacion socizl por los Derschos dof Nine:
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15 Tooranar permanentements con nstil(eidnes ¥ otganitacionsy locales pars atender oy |
prodlemas de los nifics sdaiescentesy fam i

17 ias gemas lunciones da precisadas en asr= FeglamEnto pern- que HO ndicackanes del
Gereme deDesarroilo-Socizl, conformea i3 0onmatividad viggnle, e r-:rr-*&pundp rzalizar |
perssr parte deses funciones

1 GOORD!MOGNESNWGPALES

| Coordinaciones Internas Con |3 Garentia d= Dasarralis Sopial

| Coordinaciones Externas | No Aplice =
aeamstms MINIMOS DEL PUESTO |

' Formacion Académica y nivel de  » Hachiller Universtans de Soclalogm Pucaloga

[ estudios requerido. . Trzbajo'Social y q!rcvs afines,

| | ® Canutimignte =n LHENMUNA, /0 atencion d= lamujer 1
Conocimientos  de  Cursos, Y derecha de familla
Especialiiationsk, Dﬁmiﬁca s ¢ ConoumiEtto Infarmatics en elentame de Windows
v it | ¥ -Homing de |as herramientas informaticas de
| telormsx seqiierioas Micmscft Offica o versiones attuziizacas de imsmes |
& ivel b |
Experienciz  Laboral General Y | ® Tenef cudnuo merios dos (02) 2fps g evperlencia e |

Experienciz especifica requerida & Ndminstracion Publica v/o privada
‘ Egam:a:amn Pisnuficaciar, Comumicscion Eective Integridad v Compartamienty Eneg v |
—o= Suesa Arencion 2 Coadasano
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5:6:2,4. PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIVISION DEL

CENTRO INTEGRAL DEL ADULTD MAYGR ~ ClAM

_ IDENTIFICACION DEL PUESTO ' =0
Jnivad Organica Diviaiti de C2AM
eqomina:nén Técnico Admlnlstmﬂvo - Enzargado de de C!AM |
1¢ Claslficacion 5P = AD:
CAP-P N 0ry ' 5

Dependonda Jerarquica Lingal [ Gerencia de Dasarrolio Sacil

Depend_encm Jer_amulca Funcional | Serente d= Desar rollo-Socis! '

[ﬁguesto.:' que Supervisa No Apiica

] '  MISION DEL PUESTO ]

| Flanear, ditigir, resisar Qrganar y contrdlar 2l cegistra de actividadas qQuE e realllan ep el |
centro Integeal Adulte Mayoer

FUNCIONES DEL PUESTO ‘]
1 Promovir azsivie dades mrtuc'patv 3z de INtegracinn y soctalizacion. beientadas = mEprar
la calalas di a3 persanas adultas mayores dol distrito
G=stlopar CEfvening en benefing de i poblacamadulta maver eil distrisg
Propaner proyertes de Ordenanzat en bacelicio A 13 potEacion sduita-mayore dal dintrite
SEstlandr pars que los PIOBIaMas y proyestor gue derives dal Gotimeno Censral iy favdr
a=l gdulte niawr, alcancen A 1ot del digorite
Desarmliar 13205 dé mutus convemientc y amistad
Identiticar problemas indnaduales, tamil:ares o (geaies
Combatit ¥ pravenr los proplemas de safud mas COFTUES
Rewilzar actvidades de Cardcier racrealivn
Qreanizar Talleres de autaestima, de preyEanandeiimltraty, de mantanimsa de as
funenes mentaies v preveniranfermedsdes zranicas:
1) Aualizar lsbores de alfabetizacion,
LL Pramoyer tallereq de manufactora y abifidages laborales
12:Promaver-aventas schre analisi ge Ja probisnistics local ysteemativasde sallidsy '
3 Las damas funciones no precisadas =n a5te rOgiamenty pe/G Que, pat | n(n(anon.as el
srentle de Oe»sarrmio seoial canfermea i normatividad vgente, fe COITRIpe i realisar
| PO SEr gdrte o sut funciones:

T

“J . & W

wowm

li= COORDINACIONES PRINCIPALES |
Coordlnaciones Internas | Can la Gaventia d='Desarrolis Sacai ‘
Coordinaciones Externas No Aplica =
(= REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formacian Académica v nivel de.| ® E2resado Ulivérstans da [as ¢ arreras de Soclajoga,
| estutios requerldo. I::?:tc sotial, Enferivizria v otas carreras afines i
. | .

, ¢ Capantacion especializada e ot area.
~ Conacimientas de Cursosy | o Caporimikits nfommatico en el entarne pe Windaws
' Espe'i:lallmlongs. Ofimatica e domivio e 51 herramlentas informaticas de
- ldiomas requeridas Micraselt Office o weosiohesactualitidas de L
A el usuario
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Experienciz  Laboral Genersl Y | o Tenar cdando menos tes 1021 afios de 2EpEENCIG @n |

Experiencia especifica roquerida: | @ Adrinistranion Pulilica /& privads
L HABILIDADES ¥ COMPETENCIA- X |

Organizacian Plarificsddn, Conunlcacian slsctivs egridad v Comportamepta Etrco y |

Lana Atencian af Cludsdano,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO’ i —mm.? ULl

' Unidad Drganica Divisean de CIANE
~._ | Denominacion | Auxiliar Administrative -]
%  Clasificacion | 5P - AD
= \J° ,éb

L carp 073
ﬁ ; | Pependencia Jerdrquica Lineal Rivisian ge CIAM
- )
o gl Pegendcnc:a.lera;qwca Funcional | Encargada ge CIAM

Puestos que Supervisa No Apiica - N
MISION DEL PUESTO 1

&ﬂnw' ¥ u'“’nu 3rtadi la corumentauun C¢-1a3 acuvraaoes reanzesas por o ofiding
FUNCIONES DEL PUESTO. I

3 {3 Cantraar Gl las actividades programadas en ¢l Plan Operativn (nstiucional, se priaticen
[ FUmaan & #in l51gear los objetivos estrategicos planteadas, nfarmiands al responsatie del
|4 programa solire sus desviaciones, para que puedan 1omar medidss corrsclivas,
F4 Didanar rlasiticar, codficar, Mrciivar, mantenar y actualizar ios archivos documentales ¥
‘ digtaies de las actividades erecutadas segun 2! Plan Qpsrativa Istitucianall 3 fiy de
plasmario an fa Memariy nusl e informe de la Gehion
3 Atender y onentac al publica sahre consuliasy BESHONEs pat rezlitzr en lyqueratpecta 8
l§ =iErucaan da Actndaaes

A Ejecutar-al pedido de utiles y matenales ge sscrimne requeride por 13 subgerencis
gfertllarsue dlstrnbucion
Marternes inventanado los bisnes gn use de ty aficina

b
& LUtihzar 8| rorreo etectronica institucanat zoma Nerramients g toordinacion { gestlan,
7. Qtras funciones del cargo que te sean asensdas

= COORDINACIONES PRINCIPALES ]
 Coordipaciones Internas | Com laTivition de-CIANM
Coordlnmnnes Externas: o Aglics l
| 'REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |

| @ Titulo Tecnitd Supariar 20 ndustrizs Allmentstias, |
Formacion Académica v nivel de | administescion, snfermetid v afinés, y/o Estudivs

estudlos requerido. Urversitanos No Comcludos po menares o seds
| 7 SEITELI Y -
; Congcimientos ‘de Coﬂi_n. s Canotimuwnty 'Inlr.vrm.mfa anpletoma de Windows
' Espuialléatidneé. Ofimatica e Yo dominig tfe 125 herrmamiantas |r|fpr'n51,¢;5 ye
Jelarias reauesidas Migrasatt Oﬁcce O versmanes actuiiozeas Ue intermet
- 7 el LSUATID,
Experiencia  Laboral General ' e Tpner clianda menss un mi, afic de nmé_c HnoE-En
Experiencia especifica requerida 1y Administracn 2ublica ¥laerivada;
HABILIDADES Y COMPETENCIA
Dranizacion. Panificacitn, Comunicacion slactwa Intesridsd. | Campartamienta Stice y |
Ruena Mtascian 3l Cludadzno
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5.6.2.5. PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIVISION DE
LA OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON

DISCABACIDAD « OMAPED

IDENTIFICACION DEL PUESTO |
Division de OMAPED !
Tecnico Administrativo ~ Encargado de OMAPED
SP—AP )
: | 7% q
Dependencia Jerarquica Lineal Gerencs g8 Desarrolio Sacial
Eepgndench lerdrquica Funcignal  Gerente de Dessrrolo Social |
Puestos que Supervisa | No Aphica, |
’ MISION DEL PUESTO ]
Crogy mnc'@mie #n &l Municpio y en |3 comynidad sobice las aificuliades que enfrentan lax
nermtlis con tiacapacidad, dando a conocer y pramoyiende sys daveshos y las evesgus os
ampaTan

| FUNCIONES DEL PUESTO A ]
. PrOmaVes y propaner gue en iy farmulacion, el plansamiento y faejecucidn oe (05 poliicss |
v 5 progadias locales Se tomen en cuents, de maners express, lay necendades =
NTRrEses e @ persopa con dscapacidad
caotdinar, supetvitar y evaluar las paliticay y programas locales soare cuestianas relitivas |
3 fa clcapacidad
Particigar de la formulacion y spronacion dal presupuesto local nara wsegurar i e
destinen 0s recursos necesaniox pass la iImpiementacion d& pofitcas v oragramas sgbirs
tuestiones relativas @ in discapacidad
Caordinar y stiparviG)s |2 giecunon ¢ 105 PISNEs y programas nacionalay en matsss de
discapandacd
5. Pramiier y organizar los pracesos de conswita ge cardcter local
Fromoner y ejecutar campanas para |1a 10nsy de concenciy tespests de | pezzdnn ton
discapacidad, ¢l resnecto desus derachos v de su dignidad v la réspansabilidad dei Estadd
v lasacienad para can 2lia
Difundir nfarmacian sabre tuesipnes relacionagas a s tiecapacidad,  incluids
mfarmacion actualzada acercan de los pregraman v servition dasonibies pard tan 1z
RETEONG can dicapacidad y yu famulla:
8, Adminiter £ Registro Mumcipal ts-ta pessona con discipsasicad en el ambite de 50
wrEdicaan, sonsidemnnd os (negmeentns: gmitidos por 8 Aegletre Micidnal da (s
personacen diseapantadl
Jupesyizar #l cumphmien;o de |o dispuszo e (3 Ley NT 29973 Lay Geleral 64 ta Parsyna
tan Dincapzoidact g el 3mfitn dg s\) oempetenii ¢ denlncar su moumplintientaants ol
LERENO ZIMIMSIrative 2 rraspondients
0. Coordinar caen Jo SEMUNA, a¢aansas de protectian » atsnoon de denlntiss Hqu=Estectana
a3 nInos y agslszcsniey can (hscagand sy
11 Fomenrar 1a parisigason dF las BESGNGS (on divczpscidsd =n as setiGdades que la
MUMEPaida restiza |Zaitnes, cepnrts, efdacion, s3iud, vonspdite. Feosacian, ke ) j

e

w

DIEC@ENOokEs 3ccesn ad43 Comumal)c
13 1mpitgar Iy ceganizacian e Eninas en distapadidad
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15 Lan gemas funcones na pracisedil en aile seglimento pero que. por pdicacones ol

Gerentg de Desarmolle Social conforme = |2 normatividad vigente: B correspoods reslizar
PO SEr PR GE SKETUADNNES

' E?w‘ oonﬂgu;om; Internas | Con |z Gerencia de Desarcolla Soca)
% W  LIPN rdicaciones Externss | NoAphes
Lramewhe? REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

| atmaeidn Académica y nivel de | & Egrosado Usiersitario de-ias carreras de Socigicgia
l Trasajo Socel Epfermena y otras carraras stines al
| estudios raquerida, J

= s
e Conpomismto  de  leyes des Proteccion 2
| Conocimientes  de  Cursos, | Cicapacitados

| : > ) ' 1 1 i ) N =Y 1. R
Especializaciones, Ofimatica e & COTOUMATIO INFOrmATICY en € entorme 08 Windows
' ' vy dominie de las neramentas infarmaticas de
l idiomas requerides : '

Mictasuft Office o verslones actuilizagas de intenet

| adwel Lsuaria

| Experiéncia- Laboral General vy | & Taner tuando menas dos (02) aflos di éxgerienclzen

Experienciaespecifica requerida Al mrimistealiGA Publica y/o phivades.
gmauoms Y COMPETENCIA

Qrganizacici. Manificacian, Comunicacian electiva Integridad y Comportamiento Enice y
Buena Arencion sl Cludadano
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“Unidad Drganicd | Dreision de OMANED |
J\Denominacion i 7 Tecnico Adminpstratve
tasificacion CSP- AP - ]
7F CAP-P N° pea |
£ D!_g %ﬁdljgﬁgqu[a Lineal | Division de DMAPED —J
Fj&ptheuda jerarquica Funcional | Encarsado de OMAPED
Puestos que Supervisa ' No Aglica. B
| Qrzanizar 3 dotumEntaton sarn tenaria actualizar y disponitle.
= FONCIONESDELPUESTO

U1 Cantreiar gue lavastividades programadai &1 & Pl Oparativo Institutional, s& priorcsn
oumplan 3 finlsgrar iesobjstvps eslfalegicos nlameadds. Informando & respoasaiie ael

‘ grograma scbre shs desvIsTIones, pard qu pusdan tomar medldas correstias

1 Droenar, dasdicar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivosdacumentales y ’
| digitales de a5 activisacss siecutadas sagun ol Plan Opsrative Instituconall = fin e |
| piasarla 20 a MemoriaAnual edptorme de [z Gestian

3 | Atender y onientar 3l plblico sebre congiitasy gestiones par resiitasan 10 gue respectaa
’ |y el eion de Actividades

4. Ejpdotar & pigide e GXlEs y matEnales de SserHeria reguetida por i@ SungerEnTRLY |
) ' |

slectual 56 distrbudian
L5 ddamenEl wrERhEHaco los enesan uio da la aflemy.
B Utz At ul correg Electiénico MALITUGIRNE Cams ftrarianty B cobrdimacish v gestion ‘
| 7. Quas funciones dai LArFE aue l&sean awgnadas

| Coordinationes Intermas | Can 1a Division de OMAPED |
| Coordinaciones Externas | o ApligE |

[ o Titulp Tesmco Superior @n industins Al Entatiys

| Formacién Académica y nivel de | Agminlstragion, snfermeria iy annes. /o £stu0i0s ‘

estudios requeride. | unwerm;ﬁcs No Canclwidos oo menares & sef

- semEsires —Y ’
|o'COnemumer§:,c- de ileye: ue Protecrion al

‘Conocimigntos  de G:capantados

» Conaditiants informaticd & stintarna ge Mindows \
o dominiy de les hereamizntas nfarmaticas de
Micresstt Qs o veraenes acthalizadas de Intsrmet ;

- a el usuang,

Fi-xé'etbﬁda Labora! Genezal .y e Tanerl cuanda Menos un (01 1-3itn GF experEndia 80

Experiencia pspecificarequerida | '8 AdminisTryciom Puttlica y/o priada

s T HABILIDADES Y COMPETENCIA

- Qrgahizacon Blanibicacian, Comunicssan wlecta rtestidad Colmportamignta EBco v

| Busng Arupeion 3l Cludadano ‘

Especializaciones, ~ Ofimatica a |
‘ idiomas regueridos
\
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Wouuys:

_Dependencia Jerarquica Funcional | Gerents da Disx

CIFICAS DE LA DIVISION DE
LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO = ULE

= ___ IDENTIFICACION DEL PUESTO, C )

s _fAnidad Organica Divisidn de LLE N
Y " Danominacion ' | _féiﬂlad;miﬂ—ram_-—em;gﬂ delaUle |
" | Clasificacion I L L =1
CARP N . losr —__‘__—_——_7
‘_De_;ﬁdo'ndTMrQulca Uneal | Gemzdﬁe@éﬁé—sﬁf .

rru-ﬂu_i}la—l -_ -
Puestos que Supervisa. | NeAplica
Pl ____MISION DEL PUEST. ST10. =_ vl '

Infermacion da loy hagares salicita

Hocibir e IMpulsar & trémise de las sohoitudes de= CSE, ante Iy DaF
’ Ni2s de 5i 3mbite Joce),

v de ser el casarechger |y |

P30 Planificss weci e ¥ tandusic eperativasisa
| D r2L0/T de dntds bn i lanisdiezion
A DIgivar la- infapmiaed

0208 medlante sl g o

= Archivar y rEsguardar; en OfEnal s Sofictud de G
Verificarion de 1y L5 {Formata S100
L FSU. 1a Constancia da Empadeon
IRID0 v Otros dacymernitos Gue, 2
establercd ia DGO, zererando con hichs
ds €S

BRIt 3 1 OOF ¢l Farmata NIN0 suscrito gir «f
MeCsnsmoL sisctionicas
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B Apoyer lasaccones para 1a tramizacon documeantaniz de 104 S9Cumentos v/o expedisntes
EENSIBUOQ5 8N 13 gRranciy
% Tignazipn d2 Dooymentos Administratyes
L0, Pregarar 1= aganca e las cllas y reunianes protouoiases o de 1rabsis correspondisntss,
CONOINGD ¥ TEANIANC0 & seguim@nto correspondintes a iysactividades de ta zerencla,
11 Frestar 3poyo admesstrative sspeaslitedn, mane)a oel software. procssador de teito v
noyas de calcom
15 Reahzan gl seguimiento b= |0y 2XpedIE0IE3 QUe ngresan  semesan de |0 de taoficing &
ITermsar-so estado de tramie.
13 Nesepoionary snvia documentacion via (orso elecuanics (Fmsall)
19 Guras Tunclones daf cargo gad 1o 5630 asignastay.

1

\a»

~

COORDINACIONES PRINCIPALES ,
Coordinaciones Internac | Con la Gerentia de Senvicibs Publicos |
Coordinaciones Externas | Ko Aslica '
= REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO. |
 Formacién Aczdemics ¥ nivel de |« Titulg dETeL‘t:.T(,,J en Jecretarizdo, -‘idmilumrtrl;:;n I
estudion requerido. Campurtssion vio cameras afies 3| cies

AR ARAAARNAAARARANAAAY!
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z’g & MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
2: CHINCHA -~ ICA

= iU Uiy g 7
(ot de G| e Wi S

. v i a ¢
N ;pe_dallzadones, hmeticx & Micrpseft Office o versianes actualizagas de internsy
| <) Wiomas requaridas A thwel usuarin
|Expatienclia Laboral Guneral y | » Tenes cusnide menns dos 00| R0 g8 sxperieneis en
| Experiencia especifica requerida 14 Administracion Putiles y/o privadz

HABILIDADES Y COMPETENCIA |

Organizaclan Planificacion, Camunitazen slecthva Integridad ¢ Comportansenta f1ico y
Buena Menclin sl Cludadana.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

‘\_h._
L B

SHTWCRA =~ A TR
0.8 IDENTIEICACION DEL PUESTO Th]
Umdaﬂ Organica | Garencia de Sarvicids PUbHess
Denominacion ‘ Auxiliar Administrative
\ Clasificacian 5P - ap ]
CAP-2 N* (97
n&gncia lerarquica Lineal Gearencia ge Servicios Pablicos
__gqpe.n_denda Je-rérqui:-a'Funcion_al Gareate de Sacvicios 2ablicoy
P(ceif& que Supervisa Vo &plica
_ MISION DELPUESTO. =il
FETucion de actividades de asistencia administrativa y BE7En cldl ge oaja “ompaidac '
| FUNCIONES DEL PUESTO' |

=

Resblr, rei{mrar. respandor y dar 1rdmite a iz cocumEntansn que Ingresay E2rem de 4
Unldad Drganics, ag comp arganar los r2aistres o archives, documentas = infarmes
! todo alla spgun instruccunes del Responsable de su Unidad Organice.

2 Programar. agministrar v facilitar 43 2genda det Hesponnziie d= 13 Unidad Organics,
prepzrandn y ordenando apartunamente fa documentacan, informacion. DYUPEM (B0,

| meRilfEng, Nstaasiones ayvtentes. y demas spectas NEcesanos paca jas reunionas,

[ sntrenstas v demas actvidades de Azenda,

Proyectar s documentos d= yu Unidad Organica, de canformndad con |as instiucsionss

otnrganas po el Responuable da s Unidad Organics:

4 Atenger #1 telefone y-electusr lamadas. concartar citss v pregorpr las comysicacioness
que el #esnonsabile de su Unvgad Qrganica reguiera

5 Programar y sohoitar los eequesm@Enuys 08 matEnales v (utine g su Unidad OrRénieay
distrivwirlas, en caardinzcian con & Respansabls de s Unidad Orfganics

o Brindar buen trato v atgnoon de caligad, & las Autondades. Pubilico so Ganeral v a lod
neryidores Municigales, que se apersenen asu Umdag Qrgsnics & formilae consultas va
realar geshaness

e

Confiahihdad y reserva o los asuntos sobre o5 que 12nBa dtss0 Via conotimlenta.

g Diras tuncones que+e sean augaadas por & jefe Inivediaty \

i COORDINACIONES PRINCIPALES |
Coordlna(:iones Internas. - Com i Gerencle o2 Servicios Soblicos l
Coordinaciones Externas | No Aplicz

__ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

==
=
=
=
=
S
=
=
,d. | Formacidn Académica y nivel de | * Eiresado be tarrer téérica de Administracion
=
=0
S
=
—==
=)
= ==
==
===
===
==
=
=

Comatilidsd, Computaciones, Comunicadlonis o
estudios requerido, P N :
> 2fines zan fa funcion espeshia ancamendada.

4

‘ Canocimiantos de Cursos, * cupbormiento inforatica on & gntarmo de Wingows |

Especializaciones, Ofimatica e vy oominio e (9e 'grre.,msmas' informatsas e
Microselt QHfice o vérdines sctuaiizadas de Interret
L a4 nmivel usuano,
Experienda Laboral General y e Tener cuando menos ur WL anp O expernensa-=n
Experlencla especifica requerida la Agministracidn Pubthes yio privada;

HAB!UIMDES Y COMPETENQA -
Drgemizacirs Sanlissomn. Combmeacion giectiva Intagndad y Camporrameente: Etica ')
- Busnz Mengidn al Cludadand

idiomas requoridos \

| Y-




 CHINCHA ~ ICA

5.6.3.1, PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA
UE LIMPIEZA PUBLICA, PARGQUES Y JARDINES

IDENTIFICACION DEL PUESTO. i) ‘|
nidad Organica Subgarencia de Umpieza Pullics. Parques | Jardines
enominacién -  Subgerente

sificacion VD 58— )
YCAPPN' | D92
f Dependencia Jerarquica Lineal | Gerencia ge Senicos Pubiicas
' Dependenciz Jerarquica Funcional | Gerente de Servicior ublicos
' Pueswaque Supervisa | No Apfics
MISION DEL PUESTO l

Awegurar I NMpHETa da vi2s y espanps publices mediants a recoleccion, ospesician y
wpnzports de oy seaduos o lnos de fax ruonsy urpana) y i2s areas verdes del Distrite,
|‘ FUNCIONES DEL PUESTO
1 “'anlmar QFESMZAr. IR, 8jecutor v supemnvisyr el servicia g2 I Umpesd pubiics, easus
E1apns 0 recolecton de rasidycs snhdes, barndo ee cailes transpane y disposiaan final
2. Elaborar, actuatizar g amplenventar 2l plan de rutas de las unidades de recoo de residucs
30\das de acuerda a fas politicas municigales v & 1a reatidad local
3. Eiaborar y desarrobar programas de mantenimignta y ambelacnmente det amato dul
Diszrite
Propones, efscutar v evalias [pspregramas de limpeza nubia, segregasion en ia fuente
¥ recuparacen ga resrduos sotidon
Prapones y 2pcutar achvid2nes ¥ SCOonaEa Pars [grar mayor efitiEncia § Comyettiyiscad

s

=

20 1G5 s EmInI0E Do |ThpeEra us tonda 1 mumcpalioss
fi o Efectzar el zeoncn de lmpieza y maatesmiments =0 s iocaes Jeprepiedat municinsd
Juperyisar el transports ge lof TEsduos gue no an de respanssbilicad mumcpal, InCuso
[OsTestups pelarsoy desis 3l lugar degeneraticn hasta et lugar daoisoosiion final
8. Prooayer 5 partcioacion Ge| ¥ssinganc =0 ppoyo 3 @ Imoiera publica v Wy busnds
practicas urbanas
CPIaRramar, Setutar Yy superyisar 138 actwdadies para 2 19sgund. msntenimisnio
PLAYRNTIVG ¥ MYRAACion Y& 105 egu ot hatranientas maguinanas v Note vehicular vl
EMVICID GE MBI ZE DUOHCE, #0 CODILMATIon COr IS arEdd comiratentes
L0 Beaiar compaiiag oe SouCacdn p Oifusicn salire Dussg dFactices y meiores ebitos pars
o mejaramienio di la fimptezs v et omata ge g cludal

“~

o

11 1a= demes [uncongs ne-praciadas e gsis reglamento 020 qus. por indicanionas el
Gerentede Setvicios Publicos, canlonme & @& normstaldad vigsnts s corrsspande raallra
ool s parts de ws lusiones

COORDINACIONES PRINCIPALES
| Coordinaciones Internas | Conda Grencis de Servicisy Publicas
Coordinaclones Extarnas No Aphicy
! REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO g

e Bachllar en Ihgsniera Amblenisi, Adreinstracion
Comppacion & Infeomatca y/oo Estadios an las
carreras afmesal gargo

Formacion Académica y nive! de |
pstudios requarido,

CERERUERRIRRRRRRRIRnRLNiY

T NSNS, O PESF i 1]} "L

S
S,‘, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNA%IGIB BUULS



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHlNC.HA' ICA B U R TRH 1 Y R

o CEpacitacidin = frea Amblgital
Conocimluntqs de cums' o SONGTIMERNITD e formatico fnplentarnooe Windaws

Especlallza;lane.\, Ofimatica €| y ooounm de daz herfamidntas formaticas de
Micrgsatt Othezs o versiones sctualizayzs e (Dtervet

- Idlomas requeridos
| A s it
xperigncia Laboral General y o« Tapag u.audr- e /-.m »::m"nu..-i;--r.'-r;_n'—:;%“
xperiencia especifica requerida. | laAdminlstracion Publica v/u ntivads
HABILIDADES Y COMPETENCTIA ]

0“2:!4 Itacion Bianlficonicn, Comunicacian vlmldvo Integncadl v -mnmrt*m.:nto E ica Al

Bugng Atancion & Clugsdano :




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

" = CH]NCHA - ICA U e

- = ——— x4 {01 1) A
B i mm‘rmcwé'r mﬂm ] - ‘

I} Unidad Organka-__ == Surzgéren'm e FLiimpiezs Publicy, | Parques Jarumi‘x

Dcnominuiéu 1 Técnico Ad lco Adminlstrative

et T et e e —— e e

’93’?%

; ﬁepeodemm Jmirquiea Lineal Subgnrenc.a e Lt umusem vubllca J.\-ques =5y !armnes
X ﬂg_mndpnda Jerarquica l»'nm:im‘tai_T Suugeronre de tmpieza PUblics. p; Pamug; ¥ :avci‘nes
Puem: que Supgwlw : - =
1= s
Ele—:uw ditiyidadey e 3r-n responsahmdad compf:)ldw Y corbdamialodau de !mo r
Cretarif pira s aderuadd 105 de deciyinies da la Sungerbnrw 1
o amdongs.ea PU i
L Plansar, WITg)r, revisar, organizar Y .armulav |o= desnarhos ¥ docwnén'crs ditigidos a
Sub Garencia |
2, Dermr M documentacion HaET3 SU tramite =0 12 Subgorercis e Bésavrolle ELCONOMiga; |
nebldan\eme ViEates par su fefe Inivigdlaty
3 Oruunar dawi-car codificar, arehivar, MENE2ner y-actualiesr lag Frenives dotumentales (' |
l d’qrtalﬁs de 3 Dficra, d@y| oMY culdar de W CONSEnILion pratseeion v (O""d“nﬂa'rdad (
L de s Mismos
2 Fiaborar y mantensr (2 Apendd de-Actividaties do L Jubgerencs.
5. AEvisary Prepasar la docimentssian Barz la atencion v firma dei Subgerenty
B Apoyar las dcrianes FETala tramitacion documen‘ar.,a_ e It dochrentas /o Expedisntes
| Eenerados 0z Subgeranciy
Y Digitazhan ge Docurentos Ar)mtmumllvm |
‘ f Pu:paur 2 agends 22 153 iTay ¢ mun.unez Protecolares o de trabso ;mre.spon:léen:es;; ‘
| EBNRSlannn v realizandd = SEELIMIEnty Correspundientes a Iz actidades de |3
Nubigsrencis
9 Prestar A0S0 admiristeative pucialzads, mane)y gel saftwars, procecaar ne texto vy |
halas de calculn ' |
40 Resziizar g MEGmiEns da oy CLRemENIes Que ingTesan VEgrdsan de |a da la obring, o
Infermar susitans ga tramits
11 ﬂerapclomr Y efnvia dotumeﬂtmon vld fax v corren HECUGAT Jemal) 12 Quas |
!unrtanr-s det cargo gue le sean msn»dds. I

|

[ , __ COORDINACIONES PRINCIPALES. ST ]
| Con is Subgerencis we Umnie.a Poblita, Parques

Coordinaciones internay lzso Hinas SR Y
Coordinaciones Externss WNokgies
1 _ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO 0] |
r?onmddn Acagémica y nrm de  » Tituin de Tecnics an SECretariatia. Adminitracion o |
[ estudios rEquenide, Camputarian Yio carteles afines M Tarse

—— B e m T

- Conocimientos de Cursos, * Congcienients v lrdonnatv«)— el e emoeme e Wi Windaws |
Ewedattzidbﬁa Gfimdsice: o ¥ daming de I herramientas (nformaticas de |
' ) Micrasp i Ktice o versiones HTLOMZYd 0l dF lsiar net

Mws reqkeridos — =2 N = Usuarky. - B

| Expenencw Lnborat Gcneraf Y | ® Tener coandy menns duy |I"2}ar\osﬂa 2uperiancly=n |
Expeﬂenda mpedfla requerlda | B Administae e S‘uhlu ¥/0 privaga.
- :17 ;MT‘,X.-“. LIOF Vsps S PULSTSE « il Pat) B
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(= HABILIDADES Y COMPETENCIA
Crganizacion, Planitication, Comunicacion =ise ctiva lm-—yr it l v
:a wna Atancionn Cudsgano

Conmpartamienta £tico y




4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMP
CHINCHA - ICA

IDENTIFICACION DEL PUESTO 1

‘ Subgewqua deumplm Pulbshics- Parwm y Ioedines

A Chofer - Operadof de Compactadora

| SP=ap

| 053/D35

| Suugemncza de-Lintpleza Pobilics: PArques y Jmhneg‘

| Subgelente de Limpiela Poblica, Parcaes y Jardines. |
| Mo Aplica.

 MISION DEL PUESTO-

Conduci y mantanar ¢n farma e"xcuor- 10 o vEcuins de i msmuc:on as coma al rcco;o

EROSNTE OE 08 raslduiy sulijas

| FUNCIONES DEL PUESTO:! 1 . !
L Conaoer el vemcuu. BISPNBCE0, SWBTANGAIE & 1as N0IMas v regiamantas de nan.‘w

¥eiar por -l gxtado operanvo. mrmanentE oge su yehcews, giraniuanda =) hoen

‘ funciphimisnty del misma,

Fortat 2n o momento Igs dotomentos dal vehitufa tales camo: SOAT, layéta de-

l proniedsd v licenzia de candusir

Memepsr un hotigbin de primares sukilios con meaicemantos actualadas

Aeslivar shsevicie de ecoieccion, ransparte y dispasivian final de las residuos solidas, |

feserhos ikemmey yascombl o de construcclan-moductodst seevivio domicitiario de Thlies, |

gvadidas, 2arquas, plazusids. mercddos de) distrits

Cufrpllr |35 [abodes dEzampd v rutss dassvicio gue son aiznadas porda subesrensade l

Limpiexa-Publica, pargues v pardines

Juugl

!
1

7. Informalr dinfissente lps sctividades reakiadas! cumplimignra dat sarvicio realeado,
Fatedso o diclencls sl aistivia.
8. Usar 05 implemantds neresasios para svitae accldentel v 1esgos o1l e drea det t=abajo.

3. Otras Idncionzs de su competenciy Quese le 3sighe 4 ja subgarandia csupetiores.

Coordiaacioned Interias ’C:rr; “I‘: éSubgemncr. de Limpieza Poblioa. Pargues v

Coordinaciones Externas NO Apiica !
REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

Formaclon Académica y nivel de

e Secyndsra complEta

estudios requerido. ¢ Contarl tan braveis categonia 8 y All-A&
Conacimientas  de  Cursos, | » Conaimientas basicos d= Meranca autamotiis
tspecuallzadoms, Oﬂmétlca e '

Idiomas requeridos |

Experiencia especifica requerida

I3 Adriinistrason Publics y/o privads

Experiencia Laboral General y | o Tenel cuando menos los (T2) afios de experfendia en |

i

HABILIDADES Y COMPETENCIA.

Buerny: A'enf o .’l Cmum.wr

Jeggniesuan. Planification, Comuneacian 2leetha ntegridad v 'Tomperamienns s v |

T AAN

SO iL

JRLEDE pesl e s (L0 e [ X B

.t



F.g. Rr
$ M‘ * MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
v CHINCHA ~ ICA TRTRTRI TR s
L'_ ) IDENTINCAOOND& PUESTD !
;gnldad Qrganica ‘.u_:hg‘-'-m i e Limpigza Puhlm Parques y lardines
: Chofer - Operador de Volguete
SP ap
L"'-'.u 160 =— )
. ¥Dependencia Jerdrguica Lineal | [ Sobgersncia de Limpieza Publica, Parquasy sardines
B Dependencia lerarquica Func‘i'onat—_;[n@wam» Ju Uminieza Fubillca, Parques v Jardines =
riﬁgstosqua.’mpew&a, || No Ablica
1 MISION DEL PUESTO ' i
Conducir y mantzner &n to~n..- eficients los vehiculos ge la matituelan, asi coro o TECo|o; :ie‘—
| desmants _
} FUNCIONES DEI.PUESTO
!;1' Conducy el vehiculo angnady, syl ‘andow a las noarmas rr-gw’\entm detrangta
2. Velar por e astado pperativo fermansate de <4 veiityly, zaraftizandn @l buen \
|+ funcioramento cel misma.
|2 Fortar =n fodo momente los docuimentdy del vEhlculo tales tome: SOAT, tarjea de |
propeedad y |jcanciade cenducir,
5 Mantesss gn batigun ge geinerss ity con medle amEntos actualizadog
| 5. Conguizion, Dpecacan, acrddicacian d& dédmontag y puntas o iticos |
B Usar laa implementos ascesatios pirs Bviar Fecitentes v ries2os en ¢l drea ool trztajm
3

Reaizar el mantenimients basics dela unwad asgnada
Cumplir con 133 gemas tunsioned TUE 35iEne = subgerants.

o

i COORDINACIONES PRINCIPALES
ECoo rdinadionenintaings O Can la‘-'Suugerenﬂéa de Lienipmeza #ubilca ﬁl'mmasT
' fatdings
'Coord‘madones Externas | Na apbea
f ) REQUISIYGS MINIMIOS DEL PUESTO i1
Formacion Académica y nivel de  « Samml.uta roMmnplets
estudios requerido. 1 o Contal Lo hwwt.:anxguna ByAilA
Conocimientos de Cursos, . Conuciminntas hagicos de Meranica autamaortrl: ! !

Especializaciones, Ofimatics ¢ ‘
| idiomas requeridos
Kpcrlenda Laboral General y  « Tener cusnoo mMEnns t.e.u‘manosde BXEETENCL 2 |
Emperiem:ls especifica uquerida I& Administracion Publica y/o privags .
HABILIDADES Y COMPETENCIA i
| Organizaclde. PlanElvdelon Comunitacan elective Integn aad v Camportamisnta Etice v
Busma-Atencienal Qudasang,

R R A AR R R R AR RNRREES




4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

CHINCHA~ICA MUDIITEE:
IDENTIFICACION DEL PUESTO.
Unidad Or;énica ‘ ,uL-g-'n\n i de L r'me’a IV a Fm-auas y ratdings
| . Denominacian Chofer - medor de Rctroexcavadon I
VYIRS \ Clasificacion 5P = AF _l
FEAERCA CAP-P N 101
AL €~—— =———=t
- 3 Dtp(ndondaiet‘amulta Linezl S-mgarmu.la ds Umiplers Pbfica aawuu v dariinas
Dhane

oepemfewa terarquicz Funcional | Subgernite de Limpiezs Fublics, Pamu% Y Ja'd.nns
| Puestas que Supsrvisa [NoAvica

T MISION DEL PUESTD - =
Lcndm 'y mantaner ¢ formsa aficiente (o3 vahiculos 82 18 institucan. .
A FUNCIONES BEL PUESTO. ' .l
1. Dperar i Retroexcavadora pravie emision da |3 orden de trankto,

’ 4 Maniengs la Retroexcavadora, en condiciones dhlimas de funconamiento, lmpless ¥

prasentacion #ss desalie sl frete da trehigjo)]

3 Antesdeapsar lamaquinana debe veriticac iz condiclon Sxtaricr sstado de lantas lue=s,
NOSITGN A8 S3pSioL Dacind lifmplapasabcisds, nNeiss de agua. scaite. combustitie ¢ 017as,
ademan g wanficar 104 frenoy) | disectidn v taner €A orden las herramibntss, aorestrids
Y OEMAE 41005 NeC2marios A
Infarmar 2|0 respoasEhilisad. aora:orith ol jefe inmedizto. soble las fallas, desparfectas,
ancidentes @ INfracckmes de trEnsitn ¢ cualgiier oMo Inconvenients gue tEngs fa
MEGUINSE

‘e

w

Complir can 13 oresentacian del partd Disto e operador, perfectamente llahatlo V|
\ firmade centro de tas 23 horas de ajscutado =1 trabaio

& Presersar los banes § matariales adignadosa cargo. bato respansahlicadd
QOrras funcianes Interentes 3 U carge 0/ que le ercomiendss «l i e la unidad
casfativa;

s

e ' |
| 'COORDINACIONES PRINCIPALES |

=

s

~

J B Conla Subgerancly de-anp‘.eu Pultica, Parques y
| Coordinatlonés Internas

= lardines
S | Coordinaciones Externas | No Aulics ’ '
— ' i REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO'

= Foemacidn Académica y mivel de * Ectyiellpn :\:rzam csneclal::.auus =M nmnc~~c ae |

. Mmadulnas pessdas
—— | Selisslion requeriie. o Contar con brevets catagoria B y-Alla |
= ] ' Conocimientos de Cursas, | o Conocmientos basicos oe AMeoanics sutbmotse |
T Especiallzaciones, Ofimatica e
e ﬁlgigmas requeridos ,
e | Experiencia  Laboral General y s Tenerc@oda mienas 4os 021 =004 de esperienciaen
e ' Experiencia especifica regquerida S AGmInntrauian Pusiica \_/'o privada, —
et i HABILIDADES Y COMPETENCIA |
Organizavion. Panficscion, Comumaazion lsctiv: Witesndad v Compdrtamlenta Etico ¥

— auanp Arencion al Ceoadang
==
==

== I -
=) WORECI D RN UL D HE=E L E U s TS — Mt - 201
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MUNICIPALIDA.D DISTRITAL DE SUNAMPE
_CHINCHA - ICA

- P - 'l
)<
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TUUUUUES

i IDENTIFICACION OELPUESTO i
. Unidad Organica ; S-mqucnus $15 umplgza Publica. U-crmacn ¥ lardines. |
. Denaminacién | Trabsjadar de ser'\;lag{ - Ayudante de-
o Comgn:tadma_ |
' Clasificacion SP- AP ;
CAP-P N* 102 2 105
" Lbepcndencla )eraran:a Lmeal :ut:gﬁranc lade Limpleza Publicy Parques _“_"f';j_"l".'.‘, =
‘ Depondencia Jerdequica Funcionz! Subgerents de Umpiezs Pablica, 2argues y Jardines ‘
__v_’_uestos que Supervisa | No Aplica.
[ MISION DEL PUESTO I
Ayadar 2n miantenes |as calles ce 12 cludad umpias |
| FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar I.mo'n de apoye en @ recolecoion de. residuas stlides-en la c'o'mo.)(ladma.—l
apoyando en & funtionamento de eits

Velar por la bueni presentacian ae 12 cludad = Imagsn ae i@ Muticiaalidad |
Cumpiir las disposiioney relativas-a ia INTERNARST v vaidres £ticds que contribuyan=z Iz
ralldad del seevicia v 2 desempefio eficss

Acoprar medidas ne sezuridad en ol apayo dela maguina compactadors.

o Kas demas atnbutlones que @ correspontan conforme 3 &y yiaues 38 derlven dal

cumplimienty de sus funcionsg y lasqus e sean a5 A@nadus not ) jafe inmediato
o

!d e

RO —

oomomcmammmnes |
= f Cocdinacianes nternas Con |2-Subgersncia de Limpisza Publica, L [TE
: - lnraines
d;rdlnacionés Externas - Ma Aplica
REQ.HIQTGS WMMOS DEL PUESTO
‘l Formacidn Académica y nivel de | | ® Secundina comniets
‘astudios requerido,

Canocimientos e Cursos; | o Concsimienta de las 20nas del distrite
Especializaciones;, Ofimatics ¢

‘ idiamas requeridos 7 | '
_Expe,riemia Laboral Genecal y | e Tanar Lusnda menss un (011} aho de axperiencia en |

| Experisncia especifica requerida |5 At |svstzacian Publlca ¢/ Priyaga |

i HABIIDADES Y COMPETERCIA : i
Qraanizacian, Planifcacion. Comunicasidn electiva lnreglman v Camportamento Frica y |

| Buenz Atencional Cludadand

FOIAEL T MANMAL 5 Beak) P DAY, - YRS JUly

i




‘I MUNlClPALlDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
'l-’ CHINCHA ~ ICA
i | IDENTIFICACION DEL PUESTO' S—n DR
!"Qnidad Orgtni'éa Subigerentia du U'nw&a D.JH.::.-. Pa!uun ¥ ET(IM&:
Denaminacion Tnba]adm de senm:los umpleza Publlr.a
Clasificacion |'sp—ap o o =
AP-PN' | 106/140
/ pé}\dencia_l;rarquica kineal Subgerencia- de Limpisza PUbliCe. Parguss { dardings
Dependencla Jerdrquica Funclonal | Subgereats de Limpizzs Posilica. Pargues ¥ Jarriu'v{:
Puestos que Supervisa | Mo Aplica
I MISION DEL PUESTO |
A \t.mlr‘nu las cilles de %2 ciudad limpize
1\ FUNCIONES DEL PUESTO. |

i 1 Rpafcm' £l battide ae Avenidas, Jirones y oiras Arterias dal :ercado
)

Prestar 21 sérliclo de recolpscian de ressvos salicos y af busrido de 1oz irones-gsfaltados
¥ pavimentadas, |

.-":\L.‘;'.

! 3 Como ayudante de Baja Pobicia tiene Ia oblgacian g dingi # camidn compaztadar tanto
#h el recorrida, cpmo en 2 Infrasstructura de-Risposicion Firs de los Raslduoy Saligos
\ A Mattzner las heramentas s sy carge aperstivas:

’ 3. Ve per el recojn e losrenduas de |z 2estian municigal v sistendran gelinlon deis

RESTEN NG mumopal (pegras. pals, resduos hospitatatos. Nidrotarburss desmantass
mlezas, residuns deconstruccion, ere. |

4

& infarmar de hechos que cametsn los progretEnes cenleiday ordenanias muniupslss
] Otras funcmnes propas oe sy compelencaque s=EAnasiEnadas

COORDINACIONES PRINCIPALES ]
| Coordinaciones nternas | :::r; ;:ut:ge'en-.-.uz de Limgiezs Publics, Pargues o
‘F'Coocdipadone_s Externay Vo Aplics
[ REQUISITOS MINIVIOS DEL PUESTO |
| Formacian Academica v nivel de  « Setundaris tompleta
| enudom raguernideo, I
Cmoclmientas de Cursos, | e Condeithiento s gy 1onzs oal distrite ' '
Especializaciores, Ofimdtica e
idiomas requerides ;
Emperiencia  kaboral General y e Tersr cyando menas un L) arm de espesienc # an
Experiencia especifica requerida g Adeudistracion Pubikes y/o privada
Rl ' _ HABIUDADES ¥ COMPETENGIA

Organizacion Planfficazicn. Comunicaoian elhrtiva lnt»g”t..ol y Comportamiento Etice ¥
Buenia deencion & Judadane

WECTIN MANNAL | ' WMEST0E w Mhidt . 201

R R AR AR




£3.
5}, ! MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

wa CHINCHA - ICA TRV RV A
IDENTIFICACION DEL PUESTO g
Unidad Organica T Subgesendia de lenreta Publica, Pargued v larsimes
 Deriown Denominacian Trabaador de servicios — Areas Verdes, Parques y
lardines
Clasiﬁtaéoi)n 5P - AP h |
CAP-P N | 141/147 |
szendenda )crarqulca Linzal | Subgersnnia de Umpiess Publica, Parques v Jardines
Dependencia Jerarguica Funcional X Suizperente de Limpieza Pubica, Pacgoes v 2ariiviee
Puastos que Supervisa .BD Aolga: R
.  MISION DEL PUESTO |
Mamcner las areqs verdes del distrita
FUNCIONES DELPUESTO |

e Cnordlnar con su jefe inmediato para realyer las actividades fle tratanmegnts y renoacian
de plantas ornameantales en los Pargues v jardines ge 3 cludad

Reallzar plantaciones apropiadas en las 2onas que e indique su jofe

Cuidar y abonar permanentements |35 plantaciones

spliqitar asesoramrenty tecnico pass cambng de plarsas

e o

-
-—

5. Solicitar sus 2quipss de tahajo y protecoion oportunaments
£ Otras tuncianes que e encomiends sy jete
| COORDINACIONES PRINCIPALES | !
g 5 3 | Con |3 Subgerencia -de- Limpeza PUbiLa. Pargues y
- Coordinaciones Internas
’ | Jargines
toordmaciem Externas - N Aplica
‘ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Formaczion Académica y nivel d‘e§ « Sacunizlafia compisia
-estudios requerido.

Conocimientos  de¢  Cursos, , o CONLLIMINLS de das Tomas dal Bistrte.
‘Especializaciones, Ofimatica o |
diomas requeridas »

e
Expeciencia  Laboral General ¢ o Tands Luando menos un (01) 3740 de Bpariancs =n i
Experiencia espedifica requerids taAdministracion Publica -u/v pribvaga

"HABILIDADES Y COMPETENCIA §
Organizacian Sianificacion, Comunmeagion etegtwa integricad v Campartamlenty Et'.'o Y
Buena Atesciain sl CludaEana.

MUY EETD wN OE VLN WLIE < NP 2220
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! MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

CHINCHA ~ ICA UUUIJUHdu
5.6.3.2, PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIVISION DE
GESTION AMBIENTAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO 1
AUnidad Drganica | Clvisian Ge Gestion Ambienta)
Denominét‘l&\ i Auxilizr Administrativo —Encargado de |z Divisien de
1 Gestion Ambilentsi
| Clasificacion G2 —&F
| CAP.P N 148
Depem:em:ia jerdrquica Lineal: Gerznoiade Servines Publicos
Dependnnda lerarquica Fum:mnal Garanie ge Senins Tubices
| Puestos que Supsrvisa | Mo Aplica '
MISION DEL PUESTO -

, lecf.ca' caardnnsr argamzar. dingsr. y aplicar 135 mmnes retacionadas @l conjunto de
caracterstiras nel smente: 2o tuncian ala disponibilidad y facilidad de accesa i las rECUTS0S
) NATUAlEs v 3 (¥ susenciE 0 presencia 08 agentes Nocivos:
i FUNCIONES DEL PUESTO _

L Pramower, organagar & inyolurras W particpanon de @ cucadania en acoonss ge
cancantizacien delfgestonamoentsl refarzanda los conocimientas sotre la protecaidn
det amniente; gensrando wna pulturd g cudacana ambiental 2n el Distrita

Propones pallicas y normas pars fa ewaluacidn de impantos amblentales, el desarralic
fosal soateninle v o proteccion del ambienie y L8 pers0nas

|1 Ffectziar acciones de prEvencipn y preseccan fa contamington ambiental; #n ¢l ambito
d# 133 campstenc:as munimpales

Propenes, ejecutar y supensar 1os procedimientoy de svaluysoon de mpacta ambisntal
E67a aroveotos de mversien publica y privada. asi comp para actividades sonpeconaomicas
aize produzcan oores) humaoy, nedoy U ptrog efectos penuiicaies parz l salud o |a
trangudigay del vecindang).

5 Rropomary promovEr prayectosquencidan enia solucpn e problemas criticos dal medio
ambieste, provenizntes de k2 contaminacion o la Hlora, s tsuna, 8l agus, ol sueloy alane
gel Dstato ’
B Requir Y/c evalyar deglarasiones o £5IU0IGS O Impacto amhmmal ue-lay actiydage;
gconcmicas deol amiito de & Junsdiccon mymcipal. de scusrdo-a ke parmabiva legal |
vigante

Drogizmar, osganizar, disgir y SEutan pregramas vy atvidanes relacipradga: con 2!
manteninnento VembelscaniEnts deias arazs varnes de pargques, [acdses, phasa, viay
sSpadigs poblicos! as| CoMma @paya #n 10 gue cteresponda 3 CaMmpos aepartivos
municipgaies

Pramoyar § siscutar arlividadas aneotsdsy a fa rerupesands) ¢ imaiacon de23paiios
destisados 8 Garuss ¥ aréas Verges

A Programar. omgasizal, disglr, cantrglar yodfundir las ashyidades r2iagionagas con |a

.

At

o

forestation y reforestacion en vl DEtino

LU Evaluar fas sollcitudes d= todd, retiro. reulicanan o rolecanian o arboeles, y elabarar
Informes teliisé an cada cast, canforme s dupoanonss 2asjes & lamaiena

13 Cursiplie oot demas Funciones gque ¥ 3230 anensdas por o Gerenle de Gession
Al tal g g Qi s danven del sumpiimiestn de sus funciases

(AAUAANAAARAANNS
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! MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

Drganiacion Panficacian, Comnicarion slectlys n‘-'egn'iau v Compurtaminnto Etics y
Buena Atensibn s Cludadano

==
= - CHINCHA - ICA UUULUUG =
= ~ COORDINACIONES PRINCIPALES
— ;\ - Coordinaciones internas | Conia Gerencls de Servitios Publicss

gl V° B° ~x- Coordinaciones Externas No Aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |

% £ Formacion Académica y nivel de |« Bactilier de Ingeniera Ambientsl, Ciencss Azratias |
‘ = '-n.-.ur"—\."‘; ‘estudios requerido. [Farsstal-Agroncing), Gedgzalo ;
= Conocimientos de Cursos, e Conpomiento &n mingje de redursds hidpeas, |
—==1 Especializaciones, Ofimdtica e | @valbacion de impacts amblental ¢ geatién
== idiomas requerides municipal |
" ] mmiancm Laboral General y | o Tener cuando menos das |02 ands de expenwncid b '
‘ Experiencin especifica mwertda Iz Admmnt?‘tm_w f’:ihluca PO iyt
- HABILIDADES ¥ COMPETENC
=
=
==
=5
==

-

¥

LA A A A AR




“51. | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

23l -
- __ CHINCHA=TCA ETIIR .

. IDENTIFICACION DEL PUESTO |
| Unidad Orgénica | Division de Geston Ambiental B
\ DEnominacian ‘ Auxiliar Administrative

Wlasificacion [ gp=ap
AR-P N | 142
S pendencia Jerarguica Lineal f Division ce Gestion Ambientd
 Dependenciz lerarquica Funcional | Encargado de Gestion Ambilemis
f Puestos que Supervisa | WO Aﬂl'tiﬁ
MISION DEL PUESTO |

necu ar -athyidades de zran resnansabilidacd, rrmpmpdad y. confidencialidad de tpe |
secratanat pars ung adecuada tomade degisones de |3 gerenca

|1/ FUNCIONES. DEL PUESTO

1 Manear irigs, reyisar, organizar y controian los despachos y dacurnentos dingidos a |2

[Hvizion,
|2 Derivar ta-docymentacion para sd tramite el fa Division! tebidumente ulsarios por 3w Jefe
‘ inmediato
’ 3. Qrdunar, clasificar, codibcar, aschivar mantanes y actudlzar s archiyas dorumentales y
| digHalen, A% camo cuiddr 08 Sy cnnsencion, protection v confqignmlnued S AT rinsmm
| 4. Favary prepaar @ aocumentalion para la aten o y firma, |
| 5 Apoyar las acoiones para le tramitacion documertthnia de {93 JoTumentas v/ expedintes
goneradosan el area
- Dignasan deDocumentos Adminstrativos ‘
Preparar laagenda e 1as sitax y reunones protacalares o de trabiajo carrespongdientes
cantrolanday realzando el segumento correspondientes 2143 activigades de |z Dy st ‘
8. Prastacapnyo aoministrativa especaizado, manejo del software, grocesador de texts y

~ o

ol oe-caleso
| & Realizar elsegumienio de los expedigntes que ingragan y rgresdn dé (& de la oficrs, #
informar si &gtado de tramite
10, RECapcions! v ENvia Socumentaoun via corres slectronico (emall)
11 Otras funciones 2| Carge que '8 5ean asignadas.

| "COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas  Conla Bivision de Gestion Ambientai
Coardinationes Externas | NerAphica:
REQUISITOS MINIVOS DEL PUESTO

« Toule g8 Tecricn &0 Secretariado o estudioy d=
Adminatracion p Camputaaan

 Formacion Academica y nivel de
estudios requeride,
Conocimientos de.  Curios,
Especializaciones, Ofimatica e
idiomas requeridos:

o Contecimisnte infarmatico en el entaran de Winoows
y dormmg da a3 herramientas mformaticas de
Mirresolt OMlce & versiones antualizadas du interiet

- nivel usuarniy

Experiencia Laborst General y | » Terer cuanda msents un (01) 560 de sxpelientlii«o

Experiencis especifica requerida | 1§ Adalinistracicn Poblios Vo privads

== "~ HABILDADES Y COMPETENCIA

C‘ugmim"w fManifigacian, Tamunicsdian siectiva Imegndad v Iu'u)o'tam:-nh Epcu '}

Ruer*w Atencion Al Cludaidzne

PROECTO. MANGUAL O FEAI | TS~ PP
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MU‘N‘ICIPAIJDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA ~ ICA VRV VRV

5.6.3.3. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE DIVISION DE
ADMINISTRACION DE LA PISTNA MUNICIPAL ¥ CAMPOS

DEPORTIVOS
! IDENTIFICACION DEL PUESTO
cAnldad Orgénica Divisian de —\u-n.nmm-mn ge ta P sone Municigal y ‘
. | Campas Denartivis
'.Denomluclén Auxlliar Administrativo - Encargado de [3
Administracién de |s Piscina Municipal y Campos
Deportivos ‘
C_!ftjtf icacion SP - AP ' l
caPP N 150
 Dependencia Jerarquica Lineal Gerznaia oe Servicias Pablicos
' Dependenm Jerdrquica Funcional | Gerante de Servicos Publices ‘
Puestos que Snpervisa he n’mhca 1
WISION DELPUESTO ]
\

l bu.pemsxuh v adnminstracan de fa pistina municipal v o3 Campas Depaitivas o =
Municipglidan
== _FUNCIONES DEL PUESTO
L Prggromar, coordinar v sjecutar actwidades relacionadas con 2| mantemimisnto de |4
Pacing Mutichial y Campos Oepartivns |
Fromipvee campeaias de educacion sandans dinpids & o3 usaanay, suminsiadoas -y
UREramGLes ¢o fa piscing y 105 Campoy Degartivps
3 hehvagudrdar fa saluo de los wiuanion y de g cudadania en geasrsl, usando (os instimos
aoelliadaden salidad y cannhdac v de acyerdo a ias normas estabiecidas por el MINSA,

v

40 Progremar y-ejecutar actvidades de copazzcon para |z pablacion en genars
5 Las detmas funciongs no precsadas-En ede roglamenta pero gus; por Indicscionas dal
GCerrnte de senvicing Butincay, conforme 3 Ja normatwidag vigente, is conrespand=realizal
pOr sar parte de sus funciones

jim CODRDINACIONES PRINCIPALES

.Eb;ﬁdlmciqaes Internas | Gonip Gerepcia geSenyicas Pultlicas T y
Coordinaciones Externas | Ne Aplica

L REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO |

Formacién Académica y nivel de o Titule Técnico e lss dif=rantes carags
estudios requendo,

Conocimientos de Cursos, | & Conacimisttn Infommatico en sf=momy e Windows
Eméialha iones.  Ofimdtica e | Y. domin ds las hecramiantaz Infarmidticas de
‘ e ‘ Micresitt Otfics o varsiones actualzadss de inteme?
Idjomas requeridos 8 nival Lt s
| Experiencia- Laboral Genersl Yy e Tener cuando mancy un |01 Ao de espanencly en
Expediencia especifica requerida ls Admirustracion Publics y/a privada

HANUDADES Y COMPETENC!A

ey

Ofganiracion #Maaificacigh Cumurn..auuﬂ eu.—rw.l vutyan.lau v k.umm-'mnwnl.,- Etwo ¥
SueerAreacEn 3t Cludsdang.

SROYISTD ) ST THRN R | | UEsT0s A




' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
CHINCHA ~ ICA

5.6.3.4, PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DF LA DIVISION DE
MAQUINARIA Y EQUIFO MECANICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

g y——— e L

\ Umdad Orgtnlc: | BHvisign de Maquiranay Equipe Mecanics

¢ Ag;:_cnt: en Maguinaria y Eauipo Mecanico l
asificacidn S0 —ap

CAP-PN* 151

‘ Dependencia Jerarquica Lineal Gereiicia te Servicios Publicos 1

Dependencia Jerérqulca Funclanal | (Gur=riu de 5 S=rvicios Publiras ‘1

- Puestos que Supervisa No Apl.r.a

MisioN: DEL PUESTO

h’:mtawr ;a maqumam tesady en Spumas cohdiciunas pars su opscatividad on 129 nnras

a

-
=

o
“w

FUNCIONES DEL PUESTO i
Rlenificar, organlzar, sdalinstrar, comeeplar v evaluat 8l use ¥ bperacdn da la: maguinans |
pesyday veticulos de prapladad Munlr:pz‘

Prograsmar & uiledcion de = magdinana pesada para latgres de ejecunion de.obray
Municipaies y/oacoones de santenimiento de is misma.

Evaluss y establacer 133 propusstas pertinentes 2 fill de mantener nperativa 13 fipws
vahitdlar

Eleborar v sprotinl dispodiziones 1acnlcay de mansjo A fos chifetus ¢ operadosey, pars |3
cidrrettasonduccidn de fos v=hiculos magquingr s de propiedad menicipal

Imptemisntdl registios § controles de sugerision de todos et vemcglas pe prapledad
Minicipsl

Participar con 13 maguinariy en accongs de Defonsa Civil SMBCESN0IES, FCCIONES CIVICES |
e armarg ¢ nplersda L3 gudad.

Evaluar a3 solictudes d2 apove. segun dispanitilidad de magunara v veticuios; de |
scuerdo a 133 courdinacionds tan'ia Alta Olrkerion

Supprvaar 3y lsbores realizadas por los choferas v Operadarss,

Resquardar v administear exulpos v MArangs cud-ol Goberna Nacpnal Regional o
Bltes privados, BITAVELEN PO CCvinios @ shimiliares 2 2 Munitipatigad, pass el desarrois
d= pbras o samicins puldizas

Admibistrar v osupervisar las Instalazisnes ¢ ralletes destinados af mRANIENINISNTO
rgparacion de vehliulas, maguinalias y EqUEbs de propiedaa munimipal: 33 zome. velar
Lor su sEEuridad un rpafnimcnon con las ateas competentes

LHSSE | supsrvisar |2 F‘abum'.u_\r de! Plan de Mantenimiento Preventiva y Loirrsttivo de
103 veRIculbg, Inaguinarias v equisos de ptoedad mum e

Sugervaar, wdminltrar ¢ contralar & gsy v EANSUMO U r2puesion, COmbustmias y
lubricamigs asl como o3 servides de 2nllante meacanica, soldadura y e
vehicuins de propiedad muniapal.

Lag fenas lynclones de patumalezs similar Que |e asgne el Garente de Servicoas Publicos:
v Ups (gl <u neru.m da! turpliniesns de sus runv’-onps

el |

AR AR AR ARNAARARERRNY!

COORDmACIONES PRINCIPALES |
Coord&naclones Internzs fon | Gerencia de S Servitios Fyunlicns 1
Cao_r_dlnac,ones Externas N ‘.'J" i )
_ REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO.
o PRUPELTO. AL i MY I BLEATIOL < e I

== — DU L
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' MUNICITPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

CHINCHA ~ ICA CRUAVETRTRV IS
Formacion Académica y nmivel de | o Tituly Téinico sn Mesanios Autanmatri Vi Carrutas |
estudiod réquerido. afiney al.cardd
\Canocimientos o Cursos, * Conow misfte Informaticn 1t &) ntarmo de Windows

dnecializaciones, Ofimitica e vy ddiminid de las hessamlentas infarmatizas e
2 25

Mictosafs Office o Versionss actualitadad de intEmes
l’We ll‘ildﬂf‘f‘

‘ Expeﬂencla Laboral General y | e Tener cusndo menns aas :u.l anos de mpc-nenm &1

Expcmm:la especifica requmda la Adiinistracion Publ CR y/0 privada

——mae

HABILIDADES Y COMPETENGIA

Diganzaclin Planificasion, Camunicasian electiva Integridad y Tompartpmienty Eticg v
Biiena Aterslon 3 Lluuadono




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

CHINCHA - ICA T TV
DENTIFICACION DELPUESTD. |
Unigdad p_fganka | Grviskan 9 Magulnaris v Eavipo Mecanico ‘
_ Denominacion i Tecnito Administrativo
lasificacion ~ [sp-Ap e ——— ;
PPN ! .|. 4
pe;\dentia lerarquica Lineal | r.nw-.uun de Magulearia y Equlps Mecsniio
£ Dependencia lerémuka Funclonal | Acistante s Maauinaris ¢ Equipe Mecdrleo '
‘Puestos que Supervisa No Apfica )
e MISION DEL PUESTD \
Origanizar y manteres toda [ documnentscion sctualizada disponible para su Jso inmediato. |
- FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planest, divigly. revizar, organizar y Controlar el registre de actyidades de (@
sdrministracidn d=l Mool de Maguinarids, del estado de 1o documentpld desvadas a la
Division, reslizando & deguimlento de tramuta hasts el 10grd de sus sbjetivos.

Controtar gue 18 actividades programadas en &l Flan Operativo Institucianal, se prigricen
sumplan = fin At 1oy Lbﬁ-‘-wss ssirategicey planteades, nformsnco sghiz sy
desyiaylonEs, para Que puadan tomar meditas correctivas

Ordengr. ciasticss; cadificar, arcivvar, mentaner ¥ actuslizar Ids archivos dotutrentsiss y

'

s

digitales dg @y antividades eecutadas segun & Plan Qpsrativo Institucional, @ fin de
pifismatio=n i Memosd Apual € informe iz = Gastiop
4. ‘acender y ovlgnitar ol publico \obfezonsultas ysestiones par reatzar 8nio qUE respetta 4 |
(A ejecypcian = Artlvigadas v Proyettot
Ratenclohar ios partes dianios de trpnajo de los dperaddres
Cantrotar los pedldos de combustibies te cadi magunaria g combustinies ¢ ubricantss
Archivar | dodumbenacian en foring Cronologius v par magLuinasas
Sartiiipar wn 14 slaboracin dal Plan ge Trabale ¢ en ol crongerama e atencidn de
magulnariss,
& Z|alsorar lon pedides de (rles de aficng qus Carresponde
|2 Infarma, que [& maguings cuenten on ba documsntacan d= prapiedsd
11, Varficar =0 recanica [ teparation de (ragquinarias que cwenten los repusstas aportunos ‘
12, Coandingr nue 1as maquinagtas ¥ unldedes teneas g dacumantdnan
o TAljeta g Prapedan
o AE3urns
‘ o S0AT yotros
| 43, Sjecutar el pedigo de utlles.y matenaies de escrtonio requends porla Division y efectuar
L0 istnbucian
: 14 Mantener mventanaado 1os tenss en uso de fa oficina
A Unhzar @ cormee electidneo INtMLCana! come her@mienta de coardinagion y-gastinn
15 DN funGonee 08l Carg0 Gue '8 $2an asgniaas

“ 2 W

I CODROINACIONES PRINCIPALES
Coordmatronos lntamas Lo Divisian de Magonana y Equpe Mesinco
t:mm!~ nacionpes Extarnas Mo aphea

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO. '*

Foemac«on Academica y nivel de | » E*rmho' LIPS FEIATIOR Y/ TIUI0 NS TUTD SLariar. a1
estudias requerido, | =ammatradion. ecshom i o cantabilhicad

1 b | AANLLAL T ZUILETN - T f




i} MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAM PE
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Wridad Orgdnica Gerancia de Ssguridad Cidadana y Gestion de Riesso

5 ) de Desasloug
# Denominacion | Gerents

i Clasificacion 5P~ DS ' ==
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Demmdencia lerdrguica Lineal Gerdacia Municlpa)

 Dependenciz Jerarquica Funcional | Gerente Munic pal
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?rmeaer @ la poblacidn de resgos naturates v cesastres adoptando medidas de um\-ancloﬂ
[=#ra um;mn:mner FYUIA QROTIUNG £ L350 G SMETSenciny LIEentld
FUNCIONES DEL PUESTD

L Establacer un sistersa de seguridad siudadona: con partitipazion de la socisgal clvll ¥ de

12 Palicia Naconal =n i yurisdiesen del Distrito.

Ejerear la ahor de coordinagion nara a4 taress de dafaria civll en & Distrite.

Prdtnayer potranes de apoya 3 las compalliay de tiomberss. veneficentiag, Crur R ¢

GEmas INFTTULIONEs 98 s8VICIo 3 13 comunidsd,

4 Drganaar un servicio de Serenazgn o vightancis rrunicipal

5 Manificar, dingir. controlar, supervisar v evitizar LRTATERIAY | ALCDNES Preveatival i
Orpasvas, pars la neonzlitacion, redaseian o sadicaudn onts I g herfing y !
circansiancian gua-alteren la tranquillosd potlicay 1a seguridag cudsdzng
Determinar las tonas v sectores de mayor rigizn detictive dal Uiststn.

7 Cwganizar v dingir capacitationss 2 I3 Juntas Vecinales y Comunales y denids
organizacores socales de base, an aspectas preventivod @ Informativos e segurfdad
flucadssa, en cocrdinacioncon i Policky Naclanzl del Fery (PNP;

& Promover Iy reslipacin ae actividedes gus Irpdlsen Ly tranquilidag ¢ =l ardin 25 ins
aiferentes jectoneyy sonas del Distrite oA courdInAson con 13 TN

A Formular estudion y provectos de paliticas y normas anentacas s pravenie § dismlnuiy as
Causay o =1ECtos du atos (ontvd &z mikal y lad busnas castumbres

Ifi Promover ol apoys 2 programsas proyectas y csmgaiag de educatlan, amvemt(:n woriaEl,
09 CoNYIVENCa saoim v 3a Tucha tantrala imssgaridad cludadani,

Il Buparyisar s actividaoes de Defeisd Civit 20 81 ko def Distrita

12 Eputin cermificados de mapecriones 1echicas de seguritad én adil atkanes

13 Syupervisar 2l mamtenimuanto ¢ 0Ma comunicacian STELUAdd y permanente con fos
UISAMBINGS FRCIOres-an matesia ge Dafansa Civll

L Dingir v actyer-actieamenta =1 fas Y usciones da ERrgangla, 25 samo en la prEyRnsOn
RE |03 dosasires nalurales

15 Programar, onganiear v conrsinar tan & 3rea competinte, actil nades de didusian en
matens daragundad cusadina v Geatidh de Sissga (18 Pesystres
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Gérentla Ue Sequndsd Cudadana ¢ Gestlan d¢ Riswo
| ‘e Dazasties

Técnico Administrativo
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~ e Lesastess
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Drdsmar clasticar, cadificar, ar thva' m.nmecvm ¥ detializar los archivas docimentyes y
digitales dn las actividades plecutiadas segun Plan Om:f.mvc lsttucional, a fin de
plasmario & @ Mengria Anual 2 Informe te 1z Gestidn,
Blanear, dirigir. Tevisat, preanizal y controlar 2| registro de sctincades gus se :g;lizan on
|3 Cficing de Definsa Civl, del seado o los documEites rectidas y emitiios, realizande
elseguimisntg de tramite hasta 2l lagre de su ohjztiva
Cortrolar que I3 attwidades prearamaidas 2n = #lan Dperatvo Institucional, se peintican
curplan & fin tograr i6s sbjstives extraegicos alanteados, informatla # Gereate sohire
sus desaasioned, pars Gue puRdan tomar misdidas corrEctivas
Entregd bajo carpo al 0 lus fisp=ctores o) expedients del esiﬁblemmic-mc [JUE yar F pasar
par tripeccion Teones de Seaatidad en Eaficsrinnes
Recepaitifian v revsar 2 Bepedients entragadn 3llfos) mpectaries) del establscimiznto
que pato ot Irsneccion Taenica de Segundad en 2dificstlones,
= |6 Eatatar log Certificadas de Inspeccion Tecrnics de Seguridad g4 Edificaciones
7 Responszble del Almacdn y del control de ienes di Ayuda humanitaria qud sstos tangan
9 Atender y onentar al putiicn sabre consultas ¢ gestiones para ta gecudion daA:twldadex
9 Eerutar o pedido de Utles y matecales de escritoric refuendo por |y Ofitma.y slectyar
Sy AIssrinucian
L0 Mantener inventanado los hieres en yso d2 13 oficna.
11 Uringar &l correo glectranico institycional cama herramienta de coardinacion y 2estion
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L 5,641, PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA
= DE SEGURIDAD CIUDADANA
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= éﬁ,‘ } IDENTIFICACION DEL PUESTO.
R =t Umdad Organica | Subgeroncia re seguridad Tiudadana |
A Dt --/ Denominacion Subgerenzo 1
Clasificacion | 5P~
CAP-PN* 153 B
Oependencla Jerdrquica Lineal | Gerencia 42 Seguiidad Ciudagana y Geslion de Rirses
' - de Desastrae |

Dependencla Jerdrqulca Furicional | Gerent= de Semtiad Cdadana v Gastion e Rusio

J - tie Desanties

| Puestos que Supervisa | Nd Aplica

i 5 _MISION DEL PUESTO

| Dezsrtofor activiosdes de disuasian y [révencian dolictivs pera mejorar 13 condiclonas de

| segurigad publicay moral an sooye iz Policia Naciansl g Pern

' b FUNCIONES DEL PUESTO

ol : .}'fi Oeggastizat daTtgn- v ocontrolar |os plangs: prosfamas v actividades refacionadas con 4
pRrucipacian de los vedings 8a accionas de saguridad Cludadasa

L Epecutar, conteoiar y éestuar lus planes, program as y proyestol de seguridad cludadana 20
=k DSt segun corrssponda

1. Peymover @ lormacion v canselidation de Comitds Vesinales de Saguridad y de sgentes
valurmatiny de-segurldad cudagane

4: RiEaifisr v 2RouEropeaciongs de patfuliyie gahés bl y seiachive, cadaapoyva de la 2oliciz

Narianal gat Per

Elscutar stcionas devigiiancia y grotectlon de fa prepisdad batiles v frivada,

Actuializalr el diagragtizo de s protlematica U sezgur<ad ciodadana

Celaborar en r slaboiacion el maps Bistrital dd 1= instencia detictiva 42 i3 lurisdiccran

Planilicat, orgadizar. disgir v contralar o0 programas g8 (nstruccion. capacitation v

entrecamienta permanente del persofs asigneds & la Subserenua de Seguridad

Cludadara

4. Brindarapoys e miateris 4= du competancs 3 i1 Organizationes Soclales di bage del

Distiitd

1O Cavrdivar ante fas aitondades polica=h corrgsgondientas 135 SNUsLONes gue pudieran

afectar i3 tranquilidad, =l arden, Is seguridad y morabgad publica del Gistyito

L1 Brindar apoyn s s gifsrentss 3reas de B munibipalidad en las getivney sintamenciboss

Iy programen. &0 & ambitd ¢E U Lompatencia

L1 Apoyarsnel control g8l grden aa sl palaci munigcipal, lorales y proaiddades minitipaies

i3 Brindarapovo en ind pparativas Intatdistritales ¢ la erradicacion desctos licitos

Apoyarals PRP en |33 labdres dedasalojo de invatines de tar enos d= propiedad plublics

15 Colaborar chn 13 BRE, (Uerpo Guneral de Bomiberss v Defamza Coll ants toae tao de

Jusasties matursizs o athicisi=s,

= omo

=

16 Complle col las demas bunciones ge katuraiezs simifar que & 3ylgne = Garente de
SEauridid Gudaduna y Detensa Clvi, y Tas gue se d=wen des Cumpliisne de il

furcign=s
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Conocimientos  de  Cursos, | FEUrioad Gudadana

(Especializaciones, Ofimatics ¢ | * Lonecimiento informatico en el anterma da windaws

v dominio de lay herramigntas fflormatices de J
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Microzoft Otfice o Versionas actusiizadas d= [mernet
2 nivel usaarnio

— |
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| Edperiencia ¢specifica requerida | 13 Adminsteacion Publica /o peiveda

Gl HABILIDADES ¥ COMPETENCIA ]
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pendencia lerdrquica Lineal Sutzgsrem I d= Seguritad Cudadany B
=ndencia lerarquica Funcional | Subigersnite do Seguridad l'nud.anana
_Puestﬂi_%e Supervisa e Aplica.
MiSION DEL PUESTO
[ Qrgammr y mantenar 1oda 2 documantacde actusinads disponitie para o use lmediate,
= _ FUNCIONES DEL PUESTO

Fiaogiar, dingir, revisar, organizae v controlar los tespachiag'y documentos dirigidas a 1a
D Gergnca:
Deavar |z dogumentacidn para su tramite #n ia Subgerentia debidamente veattos por s
et nmediazo

-~

3, Orddanar, clasiticay, codificay, archivar, martenss vactualizar (o archivos dacumeEntalies ¢
dignales de '3 Sudgerencia, 3% amo tuidar de =u CON2rviglan, proteccm
contidenciatidag de los mismos
Havisar y prepiocar la gochmenlagion paeyla Aencisn v lrng disl Subgerept=

| 5 Apoyar a3 3ETI0Nes paEra |3 HemtEGan documantariz de losdacumentns o =sped|entes
generados e fa Subgerencial

b Digdznian de Docuymentos Administrstives,

Y
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' Fraparar 1o agenas de las oitds v reunionss profocllares o 48 trabsin corespomtentss,
' controlando vy reslzande &l sezuimishtn @rreipendienTss & |3y a—:w(danes de 1a |
— Sungsrencs

a 4. Prestor apayo adonnstrative essatialliado, manejo d2i saftware, arocessdor e taxto v
— f2jas oo cakiuis,

‘ 3 Realzar of sszumisnts de (65 axpedisritss que Ingresin y egrasan oe la de la ohitina, e
‘ Inforear si: 25tado de wamite

‘ 10 Recepcianar y #nvia documenticidan Wa fas Y corren e{-—.trnmm (=mall)
: L1 Oreas tunciones del cargo quete sesn angradas

— | COORDINAGIONES PRINCIPALES

— | Coarginacionas Internas Conls bubgerenﬂa de snaurl"iad Cludadsng

= | Coordinaciones Exteraas No Anliia

. = ' REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

|

[Bnidad Orgdnica | Subgy rencis g SEpyridas Crudadana ’
 Denominacion | ) Chafer
Clasificacion P - AP
CAP-# ' 157/161 B
J

54 ro:pendepc{q lerarquics Uneal | Subgerencia de Segutidad Cudzdans

gepnnd_enéii lerarquica Funcianal Subéerentﬂ o Segdrldan Clugadara |
| Puestos que Superviss No Aplica ‘

MISION DEL PUESTO
Londucir ymantanes en forma hicienta los vahiculos s ts Istitucian,
E FUNCIONES DELPUESTO.
chnauur gl veniculo mgncon swetandase #ias normas v reglzmienton de transito
Partar su hrevete arafesional con la-categora correspantiants 4l vehiculo wslgnado.
Transperrar previa sutorizacan del {efs inmedato, sl nersanal, bianes v matenales hasta:
ol lugar de su desting, entregancein con el cargo respiettive y dbayar 20 |3 carga y
doscargs
A Velar por el eszado operatya permansnte de Gl Vehiculo gararititando eF busn
tuncionamiento cel mismp:

5. Foraren todo memento les documentos del vebicale falés Comd SOAT tarjzra de

propiecsd y hcencia de conducir,

f Ejecutar reparacaness bascas 1) tama son. Cambiy de f5055, fuskss tlantay, y otros
Mantenper permaneniements sn optinio eitado de limplezs y huena predentscian tants
cemo.al yehicyio come-de qu gersona
8 Venhcar eamamente of miee) de3cene, ambustible. 3gwa: liquido de qrann yaire de sus

=
—
==
— NEUM|ALILOE SEEUN SEF NREESITi0
s
==
=
=

1=

M Sy

o>

32 SNCITRFTA 00 MAMENSr permanentsmerite una lldnta de fepuess ligse de tuercas, |
gotas y otras harramientas necesarios.
10 Mantener un botjawn de primares dusdics con medicamantos actualizados
- =1 Diras qui leasigne su efe inmediate
_ COORDINACIONES PRINCIPALES =
coov&in:dones Intervay [:Can s S'Jhgc‘=ﬂﬂ.: de Seguridad Ciudnuam
Coordimacianes Externas | NoAplica
| | ~ REQUISITOS MINIVOS DEL PUESTO
Formacion Académica y nivel de l o Secundaris complets
estudios requerido. o Tene!l llcancls de tonduuv Al
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= | Conocimientos de Cursos, e Racorg npgatwn e acridentes da trang W = |
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Especiatizaciones,  Oflmatica & infracciones comm ¢l Aegiaments ‘Niclonal de
Idiomas requeridos Transto

Experiencia Laborai General y | » Tenpr (iiands menus oos {02} 305 de exgenencis &n !
Experiencia especifica requeﬂda i Adminksteacion Publica v/ o anvada

= : HAB‘UDADES Y CGMPETENCM ‘
Oreanizacion. Pandicaniin, Ccrm;\uz(lnn L‘!e..llu fntezridad ¢ Comportamients Stioe 4
Seziia Mencior al Ciuaadany
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= pendencia Jerarquica Lineal Sukgerangi de Segurid a0 Cindagana

{ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE
_ B CHINCHA -~ ICA ULUuuLY
LI [  IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘_l,lgidad_Orzénica B | Sungeiennia de Segundad Gudadans
' Denominacian | ) Serena
| Clasifieacion 5P = AP

Y Dependencia Jerdrquica Funcional | Subgerents te Seguntad Dudadans

Puestos que Supervisa iy No Anica
' MISION DEL PUESTO
SjErcer & senvitio de uha manera apaftuns
FUNCIONES DFL PUESTO. B

I Emitir apartunamente sy ifforma de ocurrennas & ncldencias dianas
2, Salicitar sy implementacon y equipas nacesaring
3. Solciarapaye de fa policia nacional en cas0s de intervencian de alta nesga
4 Apeyn 2 |z comunddad en case de incending
5 Apaye2 mgerss y nifins por maltmata fisico y psicaldgicn, regartando a la comisaria gu 13
MUET,
Apaye 2 victnimas de a53ltes v robog
Auvliar paremergenca medica, conduyriendo a | persona al hasaital mas cercans,
Apoayn a 2n husaueda de personas desaparacoas
Intervencion en a captura oF asaltantes
10, Coordinar can 0§ servicioz publicos esenciaies
| LL Intesvencianes y arradicacianes de drogadictos gus perturkan 18 sranguilidad e @2
comumead
L mtervencion v eradicacion de ndgentes y gante o mal vivir que pone 2p nesgo (a
trunguiidad de lecomunidad
13 imervencion y arradicad oo de meretociox glandsting

- o™

o

o

L&, Iimgrvencion y erradicanion de del pandiliae pemicinse

15, imervenciones coruntas can @ peliciE mynicipal 8 INcaulacones y tecomisos

15 Varticipacion n AcCiones CIVIcE » RaTHotIcTs

17, Servinion de spgundad v vedsneig gn & cement2no, &n ias tales avenidas v pargues,
centros educativas: 13 muncinalidad, en @eantos aISIicos muscalas ¥ culuraies 'y
patruliage 2n los mercados y fenas

18 £tectuar patruliaje en losareas jurisdiccionales agnacas (ronda o vehitutar ), abservando,
ANOLANGO 8 INTarmMANds 3 Base CUSIQUIET 8010 SCSPELNCE0 Qe 31SntE onirF i segundad
v trzocuihidad-ge la comumisiad

19 Comunicar par radio g Base du cuaiawiar desplaramiente gel (uzar determinago coma
gatenmiento aytraregcn, utlizando sigmore igs codigos y deves#staniecosal 34 Coma.
decualyuiet intevanciana s2atuse gn gl ambino Ues competanca

20 Pravenr b aomEion ge el oso faltas st 2! arga ge s r2sponsso) 'aad, sea er seann de
rongdE o puestn fho

D1 AECE I -E00ynr 318 Dudacaing &9 Casn G Srnerpenoa, previadiipedian v autarisacian
M)z rase

27 Coorming com {3 Pobrm Nananz| del Baru pars is iperssnnion de 108 30105 1110608 (e 36
DISFENtEae N 2l Mo d= fa (ompstsnc:
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23 Apoyaral peronal de ta PNF, Bomberos Volunmariog Camitéde funtas Yecmaies, Dalenss
Clyn y vonca Muncipal en f camplimiento de sy gapes
2 Tomar ¢l servism puntuaimeeqite (35 punutgs anves de |2 Boras v concess & connignas
SERTONTR ), (MPATHHAE Ooir 2 SLPEYISOr & 10085 |95 Wreans 258 deb initip de g sayisa
5 Conourr wEhicoms mnlaragey viangs 20 cumphmiesss de (05 tsguannisnics
carrssgandientes ¢ scuarda 3 183 normas Sstabiecidas
6 Quaral rEseeya 92 (F o rmmEnion QUE PUESE DO NET BN riEsge i3 segundgad indlvidya o2)
Oecsanat Opedhyg O SENUMETRNVD 08 a0 muticipabad, 351 fomo, Jd& aspectss
rRI30IaNaQos al sistema e segunoed. cod|gns, Claves y altios (uango S sehotstd our
OHPSDNES extracns depiendo dar parte de inmag@te al supsryiar de turmo
27, Coordicar gl mantenimienen y la repardzion do-a unizdlad mavlasigeads,
| 28, Gtras funciones inhetentes af cangs que le astgne ¢l iefe inmesiatn

COORDINACIONES PRINCIPALES —11s
| Con & Subgeraniat d= Seguricad Tudadans

| ~Coordinatloms Intarnas

———

Coordinationes Externas No Aplica

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO

‘ Formacién Académica y nivel de  « Secundana complots
estudios requerido. s Uzenegia de sondac f)

| o Capacitacion  ¢n s#guridsd  Integrs  |deferss
- Conocimientos de Cursos, | agrennal primeras scabios, manejd de siniestros ¢
Especializaciones, Ofimatica e l estriategas de segundad|
idiomas requeridos | & Centificado de sntscedentes peralil
L | » Certificadn e #vsmen psicolagles actializao
Experienciz taboral Gerneral vy T o Taner Cyando manos dos (00) 3hos (& siperlantii en
Experiencia especifics requerida l& Administraciaon Publica v/ privads

— ey TITTIN N AT T e e b e

Organizacian Slanificacidn, Comunicacian 20etiva Integndad v Compartamianie £1lco y
Bueta Ardncion Al Cludadano.

O

Jyuoubuuls



" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUNAMPE

____ R-IRA . hhYNENuNY
| IDENTIFICACION DEL PUESTD ; |
l Unidad——Organm | Suberencis de S-:-gunnad Clidadtanis ]
Penomiaacion Guard:an Locales Mumdpalu
Ciaslﬁcwon P —ap
CAR-P N* 183/558
A mnde_nda ndrqujc-jl Lineal | Subigeréntia de Seguridad Tludaneny
ercndmcwergrqulca Funcional | | Subgeronts de Segaridad Cludattana =
| Puestos que gu_parvlsa | Ne Aplics
1113 'MISION BEL PUESTO
Proteger y Luldar 103 binnes de [ Irstituclon mumcipEal,
s FUNCIONES DEL PUESTO. ) 1

1. Cuidar las Imstalacmnes de los Lacales de 12 Municizsalidad
2 Custodiar 135 oficinas v Ios Dienes queEExiternen i interior de-acterdo a las candiciohss |

de segoridad v control estaplendas ‘
Culdar fas ihsralaciones el vivero, las plamtas. v o matetiales y accedorios gue 5=
shcuRntTan #n elia

e

Cuidar |35 matalaciones del Taller y las Maguinsrias Pessdas QUE 52 enluENITAn #n &ila

| Vigilahria permanante tanto dela oficing: coma de los almatenes de lon prigramas
sm‘iaif‘

8 Vighantis permanente t2nta de fas matsEcanes del 26tidiy Y id piscing mypiclpal foms
He loy bieows ubicados dentro del resipts

Tantaiac y anentac ol ingresa y salida de porsonas asi como SYUIBDS, Mmateriales via
’ vehltulos de ta instituemn

£ Revisar los hiengs que INgragan a a propiecod municipal
S No pesmitr ingresos de bienas ajznas 2 fa isptocion
14, Apoyaten el mantenimuento de-mueble.

11 Otras funciones quede-spgne el Jefe inmedistn

CQORD!NAGONESPRINC}PN.ES i J
L@_oordinaclane: Intornas Can iz Subgerancia de Se:urndau Uunadam as
Coordinaciones Externas Na #plica | .
ot REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO 4 |
, Formacoén J\cademlca ¥ nivel de:| » Sscuridans camplata

' estudios requerido. |

Conocimientas ge Cursos; | e Capacitacian on &l ared

Especializaciones, Ofimatica ¢

idiomas requeridos ,

Enperfencla ahoral  General y i o Tenur cuanto nenos -xo;}BlJ aﬁn_s_ dgexporlénma en |
Experioncia especifica requerida = Administrackon Pubilics v/2 prvada
T HABILIDADES ¥ COMPETENCIA 1

Ohiganizacinn  Planificseidn Comumramn -39‘1 v Integridad v Tomportzmenio Etsa vy |
Bisnz Stencon ol Tiudadasa.
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5,6.4.2. PERFIL DE PUESTOS ¥ FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBGERENCIA

DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

»

ye ge ) r IDENTIFICACION DEL PUESTO !
= beidux nigad Organica Subgerencia de Gestion de Rissed de Dasastres '
%} wiiBieaL @emmmac[@n Subgerente
St Casificacion P —£l 1
CAP-PN* 199 ]
Dependencia Jerarquica Lineal Gurencia ge Seguritad Cusdacans y Gestion de fesgn
“ the Dessytrss

ﬁé_pendénﬂa lerarguica Funcional | Gorente oo Segungadl Cudadans y Gastion de Riesgd

| ' de Desastras !
Puestos gque Supervisa: No Anlica I
QLT G MISION DEL PUESTO. ,

-'F"C'fe‘{l" & 13 poblocion i riessos naluryes v desastras adoptando medldas de nrewvch:m

, Dars prcporclonar Ayrda 0poTTuNa 21 Casn de amegenca y UrgeENca, :

{. FUNCIONES DEL PUESTO. |

1, ®lanificar, arganiess. dingir v contralar s actividaces destinadas 3 1= gefensa sivil ¢ al |

_'“

““““‘l‘l‘ﬂ“‘l“m

F

Fumplimizito dé 25 mormias de crpeigngiamunid ipal

Avurtvle 1zt fuhelores de Secratana Teanico de la #latatorma og Defansa Tyl

Folmiular el Plas de Risigos ge Desastres sectardl o tlistrtal

Ofientar ¥ refarzara jos grupos de Riesga de Desastreg come abagms estratagicos (T4 ina
g=stipn canjunty can |3 Gestion det Riesgp y Dasastras, pmmawc-huo e pdnkmacmn
responsabliidad, Bistipling, orden y gERErANGO comasomisn n la organizacon de Urgatat
da Gefanks Qv capsiitardo v orepaandn brgadistas

| &, Coordinar, drganizar y ejécinar ¥C00NEs de prevancion y reduccion de desastres y ulindar
Fyuda directa & wtediata 3 oS damunifrcados v & réhahiiitacian e 55 puhl.;ﬂat"ln

e UowW

afageadds
(rindar Infénmacisn oficial 8 1o medias decomunicacianas arerca da las medidas que o=

LoiriE come patte d= e efecucion de los pianes ge prevention, contingentin, emersang

m

¥ WRETGE
7 Reallzar iospacoahes réaenicys hasicay de3eguritan en cetansa Ciyliy peactias 109 infurines
correipontlentss de [deales InSUsteRing de Camenio y B senvicios estatieliios & el
Decleto Jegislative NY1200, gue moddica &5 Lay N 28075 Lay marco dely [Cenca i
Funtlomamlsmo
8 Planlficary ejcutar sinulacros de desastres =0 Cantros Educativos. aborales, cominalis
lociles publipas o privados, aUe permitss sstemalear i 2xpenEncg pam retroalimentar

Ips planee g& revencion, cantingsttiai sMergennay Urgancia
8 Cancikentizara a poblacidn spbire @l comportamiento 3 Geguir v lay regponsahilisades fus
(RmEn Ante joT dessstrés o oatamidedes (chiarfag, videas 81c)

1. Plarificas v coardinar la Grilizacion de- los rocitsos necesarias, con &l Tin ne. captuf los

medlos Indispansabies pam propotelonst ayuda 2portuna
L] contralizat o ayudn drernd ¢ estatnd aiel slmaran arinTipsl que 38 renia para (o Hnes

e Hmergencid
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; B CONSLTUCCIONES, saiud v/o saneamisnig ambiental

.- VA 33" U130 Formiar, capacitie v reconacas |as cuadrilias de Hdgadistas volustarios de defsasa cvil del

Digtnta v adiedtrarios satratéEpicamiente pard @ major dessingefio de su labor ante ia

Pretensia Ga desaitsas,

A Apoiaren iz fatmadian de |os grupos de ralajo para la gestion del nesgo de desastres,
ihtegrados pot funcionarios de los niveles superiores i praaididos por ol titular ded pleso

IS Como Integrantes del SINAGERD formulan aptustian nommas y planes, evaluen, dingzn,
orgamizan, wipervisan, fiscalizan, y eistotan los proceses de la-gestion dsi rissgo de
GE5as510ES

phppwcie
Mﬂ"li‘f

- iyt

3 la grevencldn de los rissgos ¥ dasastres.
17.Solicitar el apaye de ias fuerzas armatias v 6& 1o policla maclonal d28 Fery gara 2armier un

Si cotpetancia y an coordinacion v apoyo 8 la Munlopalidad Distrira! deSunpenpe
18.Integear los datos de imformacion t2onlla ¢ clenufes sobre pelgros ¢ AMEnazas dal
Distritaen el sistemi razional deinformMmacion pard s gestion del reess de desastres suyvs
Beeeso as gratoth para 1odas 05 anvdades publicas
Realzar la inspecoion TACnicy de sepunidag er edificgcionss de acuerda 2 o estabilecida
=n-#l reglamento de népectiones téonicas de segurldad, debunda pranunciarse cuano
Enta un Epettaiulo igualo mayar 3 3 00T sspestaloras ' '
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_ 20 Efecruar 8l control previo e 108 senviclas 2 su Targo.
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2L Emitlerasalucion ¢ résolver en poimeranstancia = 1o Ss1emas kdminfatrativos & 5w catgi
(& 3clerdaal TUPA vigunte. v . ‘
Ratlonalizar v simplficar loy procadimiantos adminstrativas de su Subger=niia
3 fumitle Infarmscion de los ingrasos trihutarlos ¢ no tributancs, onslignatios de acuerdo
ol tupa de s Municigalidad Disiotal de Subampe. 3 'a Gerenci e Admunlstracian y
Finaneas. en Yorma tridestrat /o mensual de acusrde 2 ks plazos estatibedos por &
Adminbtracisn Myplcipal, disha mcaedacicn, se sustentara &n un Acts de Cancillation
entre 13 Subgerencia de Tasarari y &) A1E3
24, Renjivicinformarion & i3 Gerd i de AUmnistacion y Finanzas de |8 sauscisn seononiica:
financisra v tos #asiltadat de |4 retaudap@n, 15 msma qua permitia. :umnl~f AL
EntTegs O D rmacion pard |a elaboranion ¢ rf":?ﬂ(ﬁl"ﬂn e 14 nrovn-.p wnfinansigrs
PrESURUESTANF &1 forma mentudl, trmestial v 3nil feis sntigea
25 Elaborar y prapaniés ol Plyn Cperatlvo Instituzinnal dé 13 Sull Guencis v Sl rEspRaive
Presupuesto; tenenda en cusntd fos lipeamisntos de 1a politica (rstitusional v s
nermatividaad v:gérxh.-
Iplementar y ajetutar |8 GESHan por Jrokksos, se2in loy ngamrentos ¢ metodeiegies
berahiErutal

r<d ra
~

[ =S
"o

17 Foreuibar ACEUAITAT ¢ PITPRORT 14 HDIMEtIlAd Interma de U TompmRtencis i taves de
dirwer Hvas, prezsdimi=ttas y utros docurerios & b unidad orgnlia rertinents

FROTCTLN RWANUS), OF MY (| ST » ASPD - 12N

|

| 18 Concersar |§ paeticigacion cludadans & traves de 1os orgahismny sociaisy y de yaluntanags |
l que canstituyen la base social de orgarismos tales como 1 Cruz Boja PerGans: Jumas |
|
}

frante referante a la praparacion y respueitd ante sitsationes de desartrss de acuurdo 3 |

12, Coordinar y 2sesorar & fas demas unidades arganlcas de f3 Municpalidsd, pars gue
LUMpEEn Zon 3phcar 135 madital de s2pdndad de defunts ¢ivll en relacion g kas |

vecinales, Camités Parrdauizles, Institudiones Educativag y Empredsriated et Queaviden |
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3 élt&bﬂ‘.‘:ﬂ' Y COORETTIAT b imigie gl ania con €] persdonal & sy LErgo los indicadores de
desempeno y a5 norr=as de sctyanon v rendimiento Bh ¢l dassrealic de stz Tundiones.
29, Baborar y presentar mforma: ge Zeston timestra, di contarmictad 3 135 setividadat v
metas eitablendaz=a 50 pizn oporativa cetillande 163 iogros obtenidos. la identfizacitn
e pradlemss presentacor v la aplicacion de meditfss corractivas 34 mizmo: lan
Prepyestns (fe mefera que Condiiare Ihavetients. Dichos Idormes ge goesisn sermn
rEMILN0S & 13 Serenca (NmEWata supenor

30 Las Ramas funciones goe 12 asigee ol Garente db Seeunitat Cludadana v Gestian ds Risen

de Desastres

f—_—

| - COORDINACIONES PRINCIPALES |
e o _ ) {on fa Gerencia de Seguridad Cildasdans ¢ Gestién du
Coardinaciones intermay . )
Rizwgn (= Dasastres
Coordinaclenes Externas No Anllca
{ "REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTD

s g

Formacion Académica. y nivel de!® Bl?fh“*'l" én l'an:a 'n'herenitr a .las !un:u.;nm.
- ngeniefo civil, ingseisro Electricista thganiers
estudios requerido: t (ng £ 8 = 5

Industng, Arguitscin)

e Lonagimienta an Temas ¥ Programas de Defenss |
Conotimientes  de  Cursos, | Y/ | ‘
Especializsciones, Ofimatica € . Cnnorlr_m«:-ntom!omwtocolenetenwmc:'de u\._'lrtoofvs
idiomas requeridos y daming de fas heregmisntas -informaticas  da
o ' ’ Mirrasoft Office 0 varsioaey actuslizadas de intermet
& nlv= usuatitn

Experiencia Laboral General y e Teper cpando menos dos |02] 5503 62 gaperians s o
Experiencia vspecifich requerida 2 r-rtmlmwauon Puhlu 2yfaprivads

HABILIDADES Y COMPE = Jﬁ

Crganltacion, Plandicacitn, Comunirackin elactive lrueg-»dse y Compaltamidnty Etes |
Buenh Atencanal CGudadano
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i IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘Unid-od &?ﬁniu | Supgarenciace G23non de Riesga de Degactros B
= - Denominacion ﬁ Auxiliat Administrative
o\ Gl = ]
=" V?Bo %) CAP v L. - - f
= < w: g Oependencla lerérqu!a Lineal aubigerencia de Destion de Resgo de Desastres :
"' B _D_egendenm Jerdrquica Funclonal Subgerante ge Gestop d= Miesgo e Desastrey
S - Puestos que Supsrvlsz | Na f-[z__scn
MlSION DELPUESTO

Aomnr &N AETiones de dran v=snnnsaut idaa, tomplpjidag v confidenciahidag de 1;;47
CIRTANEl parg una adecuads toma de deciniones,

FUNUQHESD&@BES‘I‘O
Grifenar, tlasificar, '.njlmar archiyar mantenes y acsualizar 10 archivas u:)!.unwn(alﬁ ¥
Higitales de las sttividadas siEcutatas segun 2 Plan Operative nstitucional, -3 fin de
plasmario en la Memeria Anual 2 Informe de la Gastin
Plansar, du‘ign. reyisar, DIRANEAC y cuntroiar el registro de activitlages gue ses2alizan &0
I Oficina de Defensa Cvil, del estado de los dorumentos recilides v 2mitdos; realizanda |
wlap2limneo ds rramite hastdel logro oe su abistig
Contraldr que las actividanes pragramadas on el Flan Operative institucionss, sa proncen
rumplar 2 fin lograr ins objelvis esteategices planteadas, informardo al Sub Garemse |
SOl e b HRSVIATIDNES, Pat) Que auedan tamar medinas correthivas
4 Entregz bgjo wargo & o lod Impectores el eansdiente del sctablecimento que vin 2 pasa:
por trspeccion Tecnica de Sezurldsa an Eaficacionsas
RErspLnnar v reysar ¢ expedienie SATr8ganD Allon mspsctoriest del establecimientm
RUE 450 PoT Inspeciian Tecnlca de Segundad en £dilicaciones:
Eliliorar o3 Certificadas de Inspescion Ternica de Sezuridad en Edificaciones
Responsatie del Almacen v dalcontrol de hienas de Ayuda hymanitara que sstss tapgan
Atente yoridntacsl publics sabre consultas y gestionss pars ia epsuciin de Actividsoes
Ezecutar =4 pedido de ytiles y matensies de escritano requesto pos laOficins v as=rtunr
s listribuctkan
L0 Mantenet inventanadn los bienes &n yso deda oficing:

u

m

N

O =0

3. Utilizar & carreo glectranico nstitucianal como Nerraments de coarmnsgion y Restionl |
12.Cantrol defos bienes de ayusa humanitanz de Defensa Sl ‘
21 Dreas funnianes dei cargo que le wean asEnadss

| COORDINACIONES PRINCIPALES
Coardinaciones Internas Con la Subgervencia de Gestion de Riesgo de Desaitres

Coordinaciones Externas No Aplc=
| _REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
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= f

== Formacién Académica v nivel de e furesada en  fsma Inhefente 4 155  fndonss
=t

i
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=

-
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|

! (Ingeaiera <l Inganiers  Eectrcists, Ingan|ers
ssizigud | industrial. Ariitecto! _|
o Cunotimlente =0 Témas ¢ Prapgramas de f.‘wlm"-te.

Cwil.
w Conagimpantlo informatizs o el g oo de \Hidows
¥ domimo e as herramiEntas apformasicas de

|

Conocimientos de Cursos,
Especializaciones, Ofimatica o
idiormas regueridos
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Migrasoft DTY e yarsonee actuslizsdas gde ntprnet
2 NS LU e

r\ Experiencia Laboral General. y e Tens| cuando menos o 101 afie de EXpELETClY B

Experlmcla pspecifica requerida 4 Ammuu"r~ o Pullics v-”‘ ivEda
HABILIDADES Y COMPETENCIA

Qrggnizacion  FHaniboarlon, Camuniation eactiva Intz=geidal v Comportamisnts £tico 4

Buena Atsncaan 3l Gugadany |
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S.6.5. PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES ESPECWICAS DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMLCO
' IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Plnidad Qrganica | Gerencia di Desarrollo Econvmico

begomlnad{in f Gerente |
Clasificacian 5P -5 N

CAP-P N* 201 |

Dependencia Jerdrqulca Lineal | Gerertly b'-‘-umr,_mé.l

Dependencia Jerimulca Funclanal = Gerente Municps!
 Puestos que Supervtsa | No Aplica |
i _MISION DEL PUESTO ' |

Prcmnver ol desirmally #tondmicy lorsi con mmle'\m €N I3 e, petdusis v metana
empresy e coardingcin con el Ssctor Pyblics ¢ Privado medlante estrategias de
foitalacimiento y desarrollo de lds artiviandes productivas, (:uucv(.ales, turistieas y de
| SRS Que promuslEn em pled  autgempian § ol 3ccEssa misus mereattns ton i Nnalldad

| ge aprovechar las potenclalidadsy dal Distriny |

_ FUNCIONES DEL PUESTO : i

Ofmr'u:m Vv sesartoilar iss scomnes pard 13 loemulacian ¢ sctuslizacien de! Plan de

Desarralio Econdnmice Local v 2 Plan de Competitvidad Jacal

mmulzsr, artular  cencertar ia fmmula-:ﬂf-h Yy RiETyLian de pragrantss, actividades v

proy=etos de apoye al desdsrallo de las micro'y orgueld empresa.

A Promover 10 formylizacion, asccltivinad y empetitividad de ka Micra y Peguefia Tmpresa
< M¥2E, promioviends Is caneitucion e cadenss prndurl:‘ ‘an, comglemecados v otrog

4. Orgaridar y desarrolar g carviclos de arientacion ¥ FLLOTAMIENLD para 3 constitucion,
formacidn y desdrmnllo gmprasar|al

5. Proponer. organizar y Fjecutar 8l dessrallo Ye ferlas, riedas e nEgicios, v todo tipa de
BVENLYs enipressriales,

5 Plomover 3 organtaclin de ferias y xposicionss antesarales bringanda =l
SSELOMOMENLD, JPAVE v Grantacion :cmuspun&iame. €n caartdingcion con log sectares
campetentss

7 Dsefar-e implEmeEntar atcpney programas e fomenta de 13 cultiura empresarat 'l

gmprendimignts, en) tonrdimacion con las centroy de estudios de |a focalldad v otras

Institocigres (e nlvel previneial regxmal‘v neconaEl

PrOmpUBT [Arsyettos 1e Invastigacidn tecnolagicn aglhcada pama su translersnca como

provectes de desarrolln econdniico, = foondinacon can |as yniversdaces v oiras

Insutiuclones publicas y privanas

3 Promover L2 grficulation de wstuerzas ton s sectores del Goberno Central, Gabierno
Reganal. ul sertor privado empresarial ¢ & satledad avil, para [ implementacion de
pragramas de apoyw 3l dewarrolle sconamittd v competitividad sconomica dat istrizo y a2
ganreacidn de empled digno sautenibie

0 Prambver 165 actividices turistic 5, otentagdas mostrar y dituodic 28 Jugares atractives
y singaiangges del Oistrits
L lmplt——n#n’at s peltizas 20 materia de desarcolla de la actyuiad tunstica distrizal en

53

e

()

:'"rlar‘u ol e palitiea general del gotidene i les planes sectonales
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12 Fprmulsr o particpar an 13 forrullsoion g8 propusitss de politzas Beé fomsanto al

desprrodo tristics,

Fremulss y sjecutsr = plan de desarrolio Y srombcion turistica del distetd en cancacdancia
can & palitlea regionsi y matioaal

Disefiar € implemantar ol proceso de planfuition pars idantificar 1as sanay 06 desarrollo
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