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ORDENANZA MUNICIPAL N.° 05-2023-MDH
Huipoca, 31 de enero del 2023.

EL CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUIPOCA.,

POR CUANTO:

El Concejo Municipal del Distrito de Huipoca, en sesion Ordinaria de Concejo Municipal
N.?02-2023 de fecha 20 de enero del 2023, visto el proyecto de ordenanza que aprueba el Manual
de Perfil de Puestos — MPP de la Municipal del Distrital de Huipoca.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo I del Titulo Preliminar de la Ley N.° 27972- Ley Organica de
Municipalidades, establece que: ‘(..) Los gobiemos locales gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion
Politica del Per( establece para las Municipalidades radica en la facultad de sjercer actos de
ERENCIA §obiemo, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento juridico (..., la
V°B° &/ autonomia confiere a los Gobiernos Locales, poderes, competencias, atribuciones y recursos para

7" lagestion y administracion de su respectiva circunscripcion, sin injerencia de nadie, pero sin dejar
de pertenecer a una estructura General de la cual en todo momento se forma parte y que est4
representada no solo por el Estado sino por el ordenamiento juridico que rige a este.

8 : Que, mediante la Ordenanza Municipal N.° 03-2023-MDH de fecha 30 de enero del 2023,
E_f"};'g,"gﬁ«;&%e &/5€ aprueba en su articulo primero el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de [a
N o Municipalidad Distrital de Huipoca, el mismo que forma parte integrante de esa Ordenanza.

{ Que, mediante Directiva N.° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del

Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, cuya
- aprobacion se formalizd a ftravés de Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 312-2017-
SERVIR/PE, se define que el Perfil del Puesto, es la informacién estructurada respecto a la
ubicacion de un puesto dentro de la estructura organica, mision, funciones, asi como también los
requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
adecuadamente en un puesto; asimismo define que el Proceso de Disefio de Puestos, es un
proceso del Subsistema de Organizacion del Trabajo y su Distribucion, perteneciente al Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, que comprende la descripcion y el analisis de

los puestos y la elaboracion de sus perfiles.

Que, el Disefio de Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital de Huipoca, ha sido
elaborado en el marco de la “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, que
en anexo N.° 01 forma parte de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 313-2017-SERVIR/PE,

que la aprueba,

Que, la Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declara que
el Estado Peruano se encuentra en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos con la finalidad de mejorar la gestion
publica y construir un estado democrético y descentralizado al servicio del ciudadano.
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Que, el numeral 3 del articulo 9° de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N.° 27972,
establece que es atribucién del Concejo Municipal aprobar el régimen de organizacion interior y
funcionamiento del gobierno local; por su parte el articulo 40° de la misma norma, sefiala que las
Ordenanzas de las municipalidades provinciales y distritales, en la materia de su competencia, son
las normas de caracter general de mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio
de las cuales se aprueba la organizacion intema, la regulacién, administracion, supervision de los
servicios publicos y las materias en las que la municipalidad tienen competencia normativa.

Que, mediante Informe N.° 003-2023-OGPP-MDH de fecha 04 de enero del afio 2023, el
responsable de Ja Oficina General Planeamiento y Presupuesto, concluye que el proyecto del MPP
de la Municipalidad Distrital de Huipoca ha sido formulada de acuerdo a la Estructura organica

establecida y vigente, otorgado opinion favorable.

o Que, el Concejo Municipal cumple su funcién normativa, entre otros mecanismos, a través
) ' . )
e de las Ordenanzas Municipales, la cuales de conformidad con lo previsto por el articulo 200°

] IPAL
numeral 4 de la Constitucion tienen rango de Ley.

Que, en Sesion de Concejo Ordinaria N.° 02-2023 de fecha 20 de enero del 2023, se trato
como punto de agenda en la Estacion de la Orden del Dia N.° 03 acuerdo N.° 03, sobre el Manual
de Perfil de Puestos - MPP, el Pleno de Concejo estando a la atribuciones conferidas por el articulo
39°y 40° de la Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N.° 27972, después del an4lisis y debate
&/pertinente de todos los miembros del Concejo Municipal y en merito a la exposicion e informes
%/ presentado por el C.P.C Carlos Alberto Panduro Borges quien presento proyecto del CAP quien
expuso su gran importancia para esta entidad edil; aprobaron por MAYORIA DE VOTOS el

concejo.

Estando en el ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucion Politica del Per( y
Ley Orgénica de Municipalidades - Ley N.° 27972, con la mayoria de votos de sus miembros,

ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA EL MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS (MPP) DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUIPOCA.

ARTICULO PRIMERO. ~ APROBAR, el Manual de Perfil de Puesto de la Municipalidad Distrital
de Huipoca, documento que en anexo forma parte integrante de la presente ordenanza,

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, ala Gerencia Municipal, Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto; asi como a la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos, el cumplimiento de

los dispuesto en la presente ordenanza.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Secretaria General hacer de conocimiento la presente
ordenanza a todas las Unidades Organicas y disponer las acciones para la difusion y publicacion
en el portal institucional conforme a Ley.

Registrese, comuniquese, publiquese y cliimplase.
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IDENTIRICACIGN DL PUESTG!
Unidad Orgdnica: Organo de Control Institucional - OCI. STh
Nombre del puesto: Jefe del Organo de Control Institucional - OCI. §® “A ”412
<
Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina de Alcaldia & B
Dependencia Jerdrquica funcional: Contraloria General de la Republica § OFICINA GENERAL DE
Puestos que supervisa: Personal a su cargo %lﬁom\
N g0
48AD -V

El Grgano de Control Institucional (OCI) es el érgano conformante del Sistema Nacional de Control cuya finalidad es llevar a cabo el control
gubernamental en la Municipalidad de conformidad con lo dispuesto en los articulos 6°, 7° y 8° de la Ley N° 27785, promoviendo la correcta y
transparente gestidn de los recursos y bienes de la entidad, cautelando la legalidad y eficienia de sus actos y operaciones, asi como, el logro de| .
sus resultados, mediante la ejecucién de los servicios de control (simultdneo y posterior) y servcios relacionados, con sujecién a los principios
enunciados en le articulo 9° de la Ley.

Formular en coordinacidn con las unidades orgdnicas competentes de la Contraloria General de la Republica, el Plan Anual de Control, de

1
acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria General de la Republica;

) Formular y proponer a la entidad, el presupueto anual del Organo de Control Institucional para su aprobacién correspondiente;

3 Ejercer el control interno simultdneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en la Normas Generales del Control
Gubernamental y demds normas emitidas por la Contraloria General de la Republica;

4 Ejecutar los servicos de control y servicios relacionados con sujecién a las Normas Generales de Control Gubernamental y demds

disposicines emitidas por la Contraloria General de |a Republica;
Cautelar el debido cumplimiento de las normas de control y el nivel apropiado de los procesos y productos a cargo del Organo de Control
5 |Institucional en todas sus etapas y de acuerdo a los estandares establecidos por la Contraloria General de la Republica;

Comunicar oportunamente los resultados delos servcios de control a la Contraloria General de la RepUblica para su remisién de oficio de
6 |corresponder, luego debe remitirlos al Titular de la entidad, y a los 6rganos competentes de acuerdo a ley; conforme a las disposiciones
emitidas por la Contralorfa General de la Republica;

Comunicar los resultados de los servcios relacionados, conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica;

Realizar el seguimiento a las acciones que la Municipalidad disponga para la implementacién efectiva y oportuna de las recomendaciones
8 |formuladas en los resultados de los servicios de control, de conformidad con las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la

Republica;
9 Efectuar el registro y actualizacién oportuna, integral y real de la informacién en los aplicativos de la Contraloria General de la Reptblica;
10 Actuar de oficio cuando los actos y operaciones de la entidad adviertan indicios razonables de falsificacién de documentos, debiendo

informar al Titular de |a entidad, bajo responsabilidad para que se adopten las medidas pertinentes;
Apoyar a las Comisiones Auditoras que consigne la Contralorfa General de la Republica para la realizacidn de los servcios de control en el
11 |4mbito de la entidad en la cual se encuentra el Organo de Control Institucional, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa;

Cautelar que la pubicidad de los resultados de los servicios de control y servicios relacionados se realicen de conformidad con las |
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica;

13 [Emitir el Informe Anual al Concejo Municipal;

Orientar, recibir, derivar o atender las denuncias, otorgandole el trdmite que corresponda de conformidad con las disposiciones del
Sistema Nacional de Atencién de Denuncias o de la Contraloria General de la RepUblica sobre la materia;

Cumplir diligente y oportunamente, de acuedo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con los encargos y requerimientos que le

formule la Contraloria General de |a Republica;
Elaborar la Carpeta de Control y remitir al a Unidades Orgénicas competentes de la Contralorfa General de la Republica para la

16 |comunicacién de hechos evidenciados durante el desarrollo de servicos de control posterior al Ministerio Publico conforme a las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica;

Cautelar que cualquier modificacién al Cuadro de Puestos, al presupuesto asignado o al ROF, en lo relativo al Organo de Control
17 |Institucional se realice de conformidad a las disposiciones de la materia y las emitidas por la Contraloria General de la Republica;

12

14

15

Promover la capacitacién, el entrenamiento profesional y desarrollo de competencias del Jefe y personal del Organo de Control
18 |Institucional a través de la Escuela Nacional de Control o de otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

Mantener ordenados, custodios y a disposicién de la Contraloria General de la Republica durante diez (10) afios los informes de auditoria
o papeles de trabajo, denuncias recibidas y en general cualquier documento relativo a las funciones del Organo de Control Institucional,

19 . e -
luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigentes para el sector publico;

20 |Mantener en reserva y confidencialidad la informacién y resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones;




21 |Promovery evaluar la implementacién y manteniemiento del Sistema de Control Interno por parte de la Municipalidad;

Presidir la Comisi6n Especial de Cautela en la auditorfa financiera gubernamental de acuerdo a las disposiciones que emita la Contralorfa

22
General de la Republica;

Los jefes de los 6rganos de control institucional de gobiernos regionales y gobiernos locales informan trimestralmente al consejo regional
o al concejo municipal reunido en sesién acerca de las acciones desplegadas de lucha contra la corrupcién e inconducta funcional y para
tomar conocimiento de las denuncias que se presenten, las cuales deben ser tramitadas de acuerdo con la normativa establecida por la
Contralorfa General de la Republica.

23

Otras que establezca la Contraloria General de la Republica.

Los que establece la Contralorfa General de |la Reptblica

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en ia ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Procuradurfa Publica Municipal
Nombre del puesto: Jefe de la Procuraduria Publica Municipal
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Alcaldia
Dependencia Jerdrquica funcional: Defensa del Estado
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

La Procuraduria Pablica Municipal es el érgano de la Municipalidad Distrital de Huipoca encargado de la defensa judicial de sus derechos e
intereses, mediante la representaciéon y defensa en procesos judiciales, contenciosos administrativos, constitucionales, procedimientos
administrativos, de conciliacién y arbitrajes, y otros asuntos juridicos en que la Municipalidad sea parte conforme a Ley.

— _— n— e - —— . R

Ejercer la representacién de la defensa de los intereses de la Municipalidad Distrital de Huipoca, ante los érganos jurisdiccionales y
1 [administrativos, asi como ante el Ministerio PUblico, Policfa Nacional del Per(, Tribunal Arbitral, centro de conciliacién y otros de similar
naturaleza en los que la Municipalidad sea parte;

Ejercer la defensa juridica comprendiendo todas las actuaciones que la ley en materia procesal, arbitral y las de cardcter sustantivo
2 |permiten, quedando autorizados a demandar, denunciar y participar en cualquier diligencia con las exigencias establecidas en la Ley
Orgénica de Municipalidades y otras normas al respecto;

Ejercer las facultades generales y especiales de representacién establecidas en los articulos 74° y 75° del Cédigo Procesal Civil, con las
3 |limitaciones que esta Ley establece. La excepcion al presente dispositivo es la facultad de allanarse a las demandas interpuestas contra la

Municipalidad;

4 Impulsar acciones destinadas a la consecucién de la reparacién civil y su ejecucién. Asimismo, participar en os procesos de colaboracién
eficaz;

5 Ofrecer medios probatorios y solicitar a la autoridad competente la realizacién de actos de investigacién, sin menoscabado de las

funciones y acciones que corresponden al Ministerio Piblico como titular de la accién penal;
Mantener permanentemente informado al alcalde e informar al Concejo Municipal sobre el estado situacional de los procesos a su cargo
6 |y coordinar con dicho despacho el cumplimiento y ejecucién de las sentencias contrarias a los intereses municipales;

Iniciar procesos judiciales en contra de los funcionarios, servidores o terceros, por disposicién del Concejo Municipal, cuando la Oficina
7 |de Control Institucional haya encontrado responsabilidad civil y/o penal. Asimismo, iniciar e impulsar las acciones judiciales, policiales y|
otros que autorice el Concejo;

Conciliar, transigir o desistirse de demandas, conforme a los requisitos y procedimientos dispuestos por la ley del Sistema de Defensa
Juridica del Estado y su Reglamento;

Delegar a cualquier de los abogados que laboren o presten servicios en la Procuraduria Piblica Municipal, la representacién para que
9 intervengan en procesos judiciales o administrativos que se tramiten en cualquier distrito judicial, a través escritos simples;

Prestar declaracién preventiva, pudiendo delegar excepcionalmente dicha funcién en los abogados que laboren o presten servicios a la
Procuraduria Publica Municipal;

11 |Mantener actualizada la informacién respecto a los procesos judiciales a su cargo, utilizando los sistemas informaticos;

Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario a las diferentes unidades organicas de la municipalidad; asi como cualquier entidad
publica y privada para el ejercicio de su funcién. El requerimiento de copias certificadas o literales de documentos que sean necesarios
12 |para ser presentados en procesos judiciales en los que la Municipalidad es parte, no genera pago de tasas, derechos administrativos o
cualquier otro concepto que implique pago alguno entre entidades de la administracin publica, conforme al Principio de Colaboracién
previsto por la Ley N° 27444;

Realizar reuniones de coordinacién con la Gerencia Municipal y funcionarios municipales a fin de plantear y desarrollar estrategias
preventivas que signifique la reduccién en la generacién de nuevos procesos o denuncias;

14 |Proponer objetivos, politicas, planes y presupuesto de la Procuraduria Ptblica Municipal;

15 |Informar al Consejo de Defensa Judicial del Estado, cuando este lo requiera, sobre todos los asuntos a su cargo;

Formular y proponer su presupuesto anual y su plan operativo institucional (POI) para su aprobacién correspondiente y administrarlo

10

i3

16
adecuadamente;

Ejecutar las acciones orientadas a la implementacién y fortalecimiento del sistema de control interno, asi como implementar las
17 |recomendaciones contenidas en los informes de auditoria emitidos por los érganos conformantes del Sistema de Defensa Judicial del
Estado y su Reglamento;

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven e las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Alcaldia, de
18 [conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades y la Ley del Sistema de Defensa Juridica del Estado y su Reglamento.

19 |Las procuradurias publicas municipales son parte del Sistema Administrativo de Defensa Juridica

Estado. Se encuentran vinculadas administrativa y funcionalmente a la Procuraduria General del Estado y se rigen por la
normativa vigente en la materia.

Los procuradores publicos municipales remiten trimestralmente al Concejo Municipal un informe sobre el estado de los casos

20

21

judiciales a su cargo y las acciones realizadas respecto de cada uno de ellos. Sus informes son publicos.




Cc
Concejo de Defensa J
competencia.

REQUISITOS DEL PUESTO

Los que establece la Defensa Jurlidstado, seglin I. ]

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Alcaldia

Nombre del puesto: Secretaria - Oficina de Alcaldia.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcalde
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Alcaldia
Puestos que supervisa: No aplica

MISION DEL PUESTO:

Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a las funciones establecidas en el presente manual y disposiciones de la
jefatura, para lograr una eficaz y eficiente labor de la Oficina de Alcaldia.

ES DEL PUESTO

Mantiene informado al Alcade sobre el cumplimiento de las acciones programadas y otros que le hayan sido encomendados;

Elabora las Actas y realiza el seguimiento de acuerdos de reuniones donde participe el Alcalde;

2
3 |Efectuary recibir llamadas telefénicas y concertar citas;

4 |Organizay programa las reuniones y citas del Alcalde con la documentacién respectiva;

5 |Redacta y digita documentos de comunicacidn interna y externa en materia de su competencia;

6 |Atiende consultas de trabajadores y publico en general, proporcionando informacién que este a su alcance;
7

8

9

Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacidn de la oficina;

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en que participa el Alcaldel y prepara la Agenda;

Velar por la seguridad y conservacién de documentos;
10 |Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos en los que tengan interés;
11 |Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Alcalde.

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto.

A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa E Egresado(a)

Técnico (a) en secretariado, Técnico

_Secundarla 1 [ _Bachiller (a) en Computacion, Técnico (a) en
Administracion de Empresas o Carreras afines.
, |Técnica Basica
(1 62afios) D E ﬁTftulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3
e ] O |

Unlversltarla I—_—] D ngresado Dnmlado

Doc(orado
I:]Egreszdo Dmulado




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Capacitacién especializada en labores similares |

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

OFIMATICA

Word Inglés X
Excel D, S e [ ! R I oo
Powerpoint x ( f 1 1 1 am 3

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Gerente o Director
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
IBS meses

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:

msi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[06 meses |

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

TIFICACION DEL PL
Unidad Orgdnica: Gerencia Municipal
Nombre del puesto: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Alcaldia
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Alcaldia
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

La Gerencia Municipal es el érgano de direccién y administracién; es la autoridad de gestién administrativa, encargada de ejecutar y hacer
cumplir las politicas del Concejo Municipal y de la Alcaldfa. Planifica, organiza dirige y supervisa las actividades de la municipalidad con estricta
sujecién a las normas legales vigentes. Es responsable de la gestién de las operaciones de la municipalidad, de la obtencién de los resultados
previstos y de la calidad de los servicios que se brindan al vecino del distrito cautelando los recursos municipales.

1 Gestionar las actividades administrativas y operativas de la gestién municipal de acuerdo con los objetivos y metas institucionales.

Proponer las normas y planes para la implementacién de las politicas y estrategias de la Municipalidad y disponer su implementacién.
Proponer al Alcalde el Presupuesto Municipal, los Estados Financieros y la Memoria Anual de la municipalidad, conforme a las normas
establecidas de la materia

Evaluar e informar sobre la ejecucidn de los planes municipales, los recursos invertidos y las acciones destinadas a cumplir con los objetivos

y metas de la Municipalidad.
Dirigir y supervisar la recaudacién y administracion de los recursos municipales, conforme a la normatividad vigente, asi como las labores de

asesorfa y utilizacién de tecnologia apropiada.
Fomentar una administracién participativa para la innovacién, organizacién de la gestién en el marco de la modernizacién y simplificacién

administrativa acorde con los objetivos estratégicos de desarrollo local.

N
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5 Fomentar una cultura de integridad y transparencia en la gestién municipal.

Formular, integrar y disponer la implementacién de lineamientos de politica institucional.

Promover el fortalecimiento e institucionalizar los espacios de Participacién Ciudadana, Comités de Vigilancia, y los mecanismos de
Rendicién de Cuentas.

el

Dirigir y supervisar las acciones vinculadas a defensa nacional y al sistema de control interno, en el marco de la normatividad vigente;
10

Proponer documentos técnicos normativos e instrumentos de gestién, conforme a la normativa y en funcién a las necesidades de la
11|municipalidad

Gestionar las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento Interno de
12|Concejo.

Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacién con la unidad de organizacién correspondiente, en cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

1

w

” Gestionar la designacién de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo regula.

. Gestionar la orientacién y atencién al publico sobre el tramite de sus expedientes y servicios ptblicos municipales.

i Conducir, supervisar y ejecutar la gestién documentaria de la municipalidad.

Gestionar la atencién protocolar, imagen y relaciones publicas de la municipalidad en eventos internos y externos, velando por el
cumplimiento de los principios de gobierno abierto.

Coordinar, articular y orientar los productos y resultados de las Gerencias a su cargo hacia el cumplimiento de la misién y el logro de los
objetivos institucionales.

1

~

1

00

. Integrar Comisiones o Comités que por ley expresa lo determine.

Resolver en dltima instancia respecto de aquellos actos administrativos emitidos por las gerencias de la municipalidad que no hayan
agotado la via administrativa, conforme a la normatividad vigente.

Declarar la nulidad de oficio de las resoluciones emitidas por las gerencias de la municipalidad, cuando corresponda y de acuerdo con la
normatividad vigente.

2

o

2

=

- Emitir resoluciones de gerencia municipal en asuntos de su competencia.

Planear, organizar, dirigir y evaluar en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los sistemas administrativos de gestidn de recursos
23|humanos, abastecimiento, contabilidad, tesorerfa, endeudamiento publico y el gobierno digital.




Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el dmbito institucional relacionadas con los sistemas administrativos de gestién de
24|recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesorerfa, endeudamiento publico y el gobierno digital.

Supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la municipalidad.
25

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicién de bienes, contratacién de servicios, ejecucién de obras y otros de su

26/ competencia.
Supervisar la administracién de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asf como del control y la actualizacién del margesf de estos.

27

- Proponer, gestionar y emitir los actos de adquisicién, administracién, disposicidn, registro y supervisién de los bienes de la municipalidad.

29|Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.

Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto
Institucional, asi como informar oportuna y periédicamente a la Alta Direcci6n y a las entidades competentes sobe la situacién financiera de
30{la municipalidad.

31|Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.

Participar en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en las fases de programacién y formulacién del
32|presupuesto institucional de la entidad, asf como conducir su fase de ejecucién.

Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la entidad, en cumplimiento de las normas del
33|Sistema Administrativo de Control. '

Administrar y mantener actualizado en el 4mbito de su competencia el Registro de Declaraciones Juradas de la Contralorfa General de la
Republica, de conformidad con la normatividad vigente.

Emitir actos administrativos o de administracién que correspondan en el marco de las competencias asignadas en la normatividad vigente.
35

" Emitir opinidn técnica en el dmbito de su competencia

Las demds que le asigne el Alcalde en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa

37,

COORDINAC

’&I«Jmniinv\:‘:irm—:

Con entidades pL’lblica y raa prtinentes r Iro de los objetvo ea dela unicipalidad Distrital.

A\) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa ﬁEgresado(a)

Contador Publico, Economista, Administrador,

Se“‘“d"'a l:l |:] _B“h"'e’ Ing. Industrial o Carreras afines.
Técnica Basica |

ﬁ(l 62 aiios) I:I D Tltulo/ Licenciatura
Técnica Superior (3

] O | [l

Unlversltavlo D E D Egresado Dmu"“

-Doctorado
Ek;usado El'muladn

habilitacion|

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

[conocimientos en control gubernamental o administracion publica.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Inglés

Indique la cantldad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

2 afios |

A.) Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerents oBirectar
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[2afios ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto'(parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

lz]sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[2 afios |

* Mencione otros aspectos ¢ I jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

l |

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia Municipal
Nombre del puesto: Secretaria
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Gerencia Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: No aplica

STO.

Realizar labores de apoyo administrativo a la gestién que realiza el Gerente Municipal para el logro de las acciones programadas, y cumplimiento
de objetivos y metas de la Gerencia Municipal.

|CIALES DEL PUESTO

Mantiene informado al Gerente Municipal sobre el cumplimiento de las acciones programadas y otros que le hayan sido encomendados;

2 |Elabora las Actas y realiza el seguimiento de acuerdos de reuniones donde participe el Gerente Municipal;
3 |Efectuar y recibir llamadas telefénicas y concertar citas;

4 |Organiza y programa las reuniones y citas del Gerente Municipal con la documentacién respectiva;

5 |Redacta y digita documentos de comunicacién interna y externa en materia de su competencia;
6

7

Atiende consultas de trabajadores y publico en general, proporcionando informacién que este a su alcance;
Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién de la oficina;
Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en que participa el Gerente Municipal y prepararle la Agenda;

Velar por la seguridad y conservacién de documentos;
10 |Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos en los que tengan interés;
11 |Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente Municipal.

Gerente Municipal

gflmnv(inm.’i«m.;:,; Externas

FORMACION ACADEMICA

A\) Formacion Académica

Incompleta  Completa .Egresado(a)
Técnico (a) en secretariado, Técnico

Se:undarla D I:I Bachlller (a) en Computacién, Técnico (a) en

Administracién de Empresas o Carreras afines.

iRequiere

Técnica Bésica el profesional?
(16 2 afios) |:| E’ T(tulo/ Licenciatura

ilé::::;upmor S I:] D Maes(r(a
i Universitario D D I:] Egresado Elmuhdo
Doctorado

[ [




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

ICapacitacién especializada en labores similares

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de cap ion y los diple dos no menos de 90 horas.

pecializacién reqy

Indique los cursos y/o pr

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel S e I N A———
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

riencia esp

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o S
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|06 meses

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Ptiblico:

,z‘sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

06 meses

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETE

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




~ FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

{0

IDENTIFICACION/DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Oficina de Secretaria General
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Secretaria General
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Alcaldia
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO'

Es el soporte administrativo de las acciones administrativas del Concejo Municipal y de Alcaldia, conforme a la normatividad vigente; asi como el
encargado de garantizar el correcto desarrollo de los procesos de trdmite y archivo documentario, el registro, distribucién, mantenimiento, uso,

conservacion y depuracién del patrimonio documentario.

FUNCIONES

Organizar y concurrir a las sesiones de Concejo Municipal, elaborar y custodiar las actas, suscribirlas conjuntamente con el alcalde, asf como
difundir los acuerdos de Concejo;
Numerar, distribuir y custodiar los acuerdos de Concejo Municipal y oras normas aprobadas por el Concejo Municipal y la Alcaldfa;

3 |Dar fe de los Actos de Concejo, Decretos y Resoluciones del Alcaldia y llevar correspondientemente Libros de Registros;

Canalizar las propuestas de la Alcaldfa, asi como de la Gerencia Municipal para su inclusién en la Agenda de las Sesiones del Concejo
Municipal;

5 |Apoyar al alcalde en materia administrativa, en el dmbito de su competencia;

Gestionar la publicacién de las normativas internas en el Portal de Transparencia Estandar — PCM, del Portal Institucional, asi como del

Diarios Oficial El Peruano;
7 |Atendery supervisar las acciones de acceso a la Informacién Publica, conforme a la normatividad vigente;

Proponer y ejecutar las normas de control interno aplicables a su unidad orgdnica, asi como coordinar y efectuar el seguimiento a la
8 |implementacién de las recomendaciones realizadas por el Organo de Control Interno de la Municipalidad a los 6rganos de asesoramiento y
apoyo;

Certificar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia y Resoluciones, asi como documentos contenidos en expedientes
9 |administrativos y demds documentos internos de la municipalidad, pudiendo delegarse la presente funcién parcialmente o en su totalidad a
través de la Resolucién de Alcaldia correspondiente;

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia a través de reglamento, directivas, manuales de procedimientos
10 |y otros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacon y la gerencia de Asesorfa Legal;

Proponer y administrar el presupuesto anual, el plan operativo y la informacion estadistica, de su competencia en coordinacién con la
11 |Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacidn y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas por a

Municipalidad;
Dirigir, supervisar y ejecutar los procesos de la administracién correspondiente a la atencién de la ciudadania y de la gestion documentaria;

12

13 |Dirigir y supervisar el correcto trdmite de la correspondencia externa del Concejo Municipal;

14 |Brindar asistencia técnica a los 6rganos de la Institucién, en las actividades de su competencia;

15 Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el Concejo

Municipal y el Alcalde.

)JORDINACIO! INCIPAL

Coordinaciones Internas
Concejo Municipal, Alcalde, Gerente Municipal y todas las oficinas y unidades rénicas de la municipalidad, en cumplimiento con
sus funciones.

Coordinaci

No aplica, salvo disposiciones expresas del Alcalde




FORMACION/ACADEMICA

adémica y estudios requeridos para el puesto

ituacio

A.) Formacion Académica

Incompleta Completa uEgresado(a)

En Derechos, Administracién de Empresas, Ing.
!Bach]"e' Industrial o carreras afines al cargo

!Secundarla I:]
| Técnica Bésica
| (16 2 afios)
Técnica Superior (3
4 4 afios)
Universitario D

Titulo/ Licenciatura

|
Maestrfa |

Digusado D'ﬂluhdo

!Dnctorado
DEgres:do Dmuhdo

OO

A.) Conocimii Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

P

IManejo de Recursos Humanos y Sistemas Administrativos que le correspondan

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

énrequeridos:

Espelalldad yo Diplomado en Gestién Publica o afines al caroqlo

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint b S O N L [ (s

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jlefe de Area o el T,
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
2 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EIS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[2 afios |

* Mencione otros aspectos pl tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientosy
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.
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(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016
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_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Imagen Institucional
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de imagen Institucional
Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcaldia.
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Alcaldia.
Puestos que supervisa: No aplica

DEL PUESTO

La Oficina de Imagen Institucional es el responsable de planificar, organizar, dirigir, promover, difundir y monitorear las actividades y actos
protocolares de la Municipalidad Distrital de Huipoca, asi como las obras locales y acciones de desarrollo local que ejecuta la municipalidad en
beneficio de la poblacién.

ESENCIALES DEL PUESTO

FUNCIONES

1 |Coordinar la realizacién de los actos oficiales y protocolares que se cumplan en la Municipalidad o fuera de ella.

Editar, publicar y distribuir material impreso (revistas, boletines, y otros) orientado a informar los planes, programas, proyectos,
actividades y servicios, en beneficios de los vecinos del Distrito de Huipoca.

Programar, organizar y conducir las actividades de prensa y relaciones publicas que se desarrollen en la Municipalidad Distrital de Huipoca;

Brindar apoyo a os érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad de Huipoca, en el desarrollo de actividades de comunicacién y
desarrollo de materiales de difusién;

Administrar y difundir la informacién relacionada con las actividades de comunicaciones e imagen institucional en la pégina web y redes
sociales de la municipalidad;

Establecer y mantener relaciones con los diferentes medios de comunicacién social e informar de manera regular y oportuna a la

comunidad sobre normas, acciones y programas de la municipalidad;
Coordinary promover la emisién de documentos informativos a fin de optimizar las comunicaciones y relaciones con el piblico en general;

Organizar sondeos u otros mecanismos para conocer el grado de aceptacién respecto a la prestacién de los servicios publicos y/o acciones
que realiza la municipalidad;

9 |Programar las actividades de orientacién e informacidn al contribuyente en coordinacién con las unidades organicas;

Promover la cobertura periodistica de las actividades y eventos del municipio, elabora y produce notas de prensa, repostajes, informes
escritos, radiales, audiovisuales y/o conferencias de prensa;

11 |Generar contenido de acorde a la estrategia comunicacional a través de los canales digitales de difusién (redes sociales);

Elaborar y mantener actualizado el Calendario Civico de Actividades de la Municipalidad, organizar, coordinar y atender las Ceremonias y
Actos Oficiales que se realizan en la Municipalidad y aquellas donde participan personalidades de la municipalidad, asimismo coordinar la
presentacién del alcalde en actividades publicas y/o representacién de los mismos, elaborando los discursos de las ceremonias oficiales

que se consideren necesarios;
13 |Elaborar y mantener actualizado el directorio de Instituciones, Organizaciones Publicas y Privadas;
14 |Otras que le asigne el alcalde en materia de su competencia y de interés para la gestion.

10

12

No aplica, salvo disposiciones expresas del Alcalde

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion academica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Bésica
{ (16 2afios)
Técnica Superior (3
i 6 4 afios)

Incompleta Completa Egresado(a)

Esachlller
_Tkulo/ Licenciatura

ﬁMaestrla

D Egresado I:Imuhdo
Doctoradc

i D Egresado Elmulado e -

Se:undaria

BN
NN e

_Un(versnarlo




A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

IEdicion de spots publicitario, filmaciones de eventos y otros concernientes a las labores que realiza.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel >, ] [ e L | | |
Powerpoint X

yeriencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

(periencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o GeTeita o Difectar
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[01 afio |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

[ES[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[01 afio |

* Mencione otros aspectos c ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

l |

HABILIDAI

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




'FORMATO DE PERFIL

|ONIDEL PUESTO

Unidad Orgénica: Oficina de Secretaria General
Nombre del puesto: Trémite Documentario - Mesa de Partes.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe de la Oficina de Secretaria General
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Secretaria General
Puestos que supervisa: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar las actividades de orientacién a la ciudadania y personas juridicas sobre los servicios que
brinda la Municipalidad de Huipoca, atender las quejas, reclamos y sugerencias que se presenten y centralizar la gestidn del trémite
documentario.

S DEL PUESTO

Formular, proponer e implementar lineamientos de politicas institucionales y estrategias de atencién y orientacién a la ciudadanfa, asf|
1 |como el sistema de recepcién, registro, andlisis y seguimiento de la atencién de quejas, reclamos, sugerencias, orientadas a mejorar los
servicios de la Municipalidad de Huipoca;

Gestionar en coordinacién con los 6rganos de la Municipalidad de Huipoca, la atencién de consultas, quejas, reclamos, sugerencias u
2 |otros requerimientos de informacién publica presentados por la ciudadania a través de los distintos canales de atencién;

Conducir y ejecutar las actividades de recepcién, registro, despacho, control y seguimiento de la documentacion interna y externa;

Formular, actualizar y proponer estandares, procedimientos y directivas para la regulacién de los procesos de atencién a la ciudadania en
la Municipalidad de Huipoca y gestién documentaria, en el marco de |la normativa vigente;

Participar en el disefio y actualizacién de las gufas de usuario, correspondiente a los servicios que brindan los 6rganos de la Municipalidad
5 |de Huipoca, asi como del material de orientacién en coordinacién con los érganos involucrados y en el marco de la normativa vigente;

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacién d ellos procesos de atencién a la ciudadanfa, asi como la medicién de la satisfaccién en la

atencién;
7 |Proponer y participar en la implementacién de proyectos de mejora de la calidad en la atencién a la ciudadania;
8 [Otras funciones que le asigne la Oficina de Secretaria General.

Coordinaciones Internas

Jefaturas de las Oficinas, Areas y Unidades Organicas dela nicipalida -

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto.

Incompleta Completa Egresado(a)

Técnico (a) en secretariado, Técnico

[secunders 1 [ [ achiter (a) en Computacién, Técnico (a) en
Administracion de Empresas o Carreras afines.
y |Técnica Basica =
(1 62 afios) |:I E T!tulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3 [7”
_é ity D l:] Maestrfa

W O O | O

_ Doctorado
D Egresado D Titulado




CONOCIMI

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

[conocimiento en el manejo del acervo documentario

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint D S e e e )

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o
Gerente o Director
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IOG mese

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IIISI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[06 meses |

1

* Mencione otros aspectos comp ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

I |

ILIDADES O COMP

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos 'y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




{

IDENTIRICACION DEL PUESTO!

e

Unidad Orgénica: Oficina General de Asesoria Juridica
Nombre del puesto: Director de Asesoria Juridica
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PU

Asesoramiento legal, encargado de organizar, coordinar, evaluar y supervisar la ejecucién de actividades de caracter legal de la Municipalidad, asf

como brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacién, aplicacién y difusién de las normas de competencia municipal.

1 Revisar y proponer la normatividad especifica de orden institucional para el perfeccionamiento de la gestién municipal, conforme a la
legislacién vigente;

5 Asesorar a los Organos de Gobierno, Alta Direccién, de Apoyo y de Linea en aspectos juridicos, legales, normativos y administrativos que le
sean consultados para su opinién o trdmite;

3 Elaborar, proponer y revisar proyectos de disposiciones legales que le solicite la Alta Direccién para una eficaz y eficiente gestién municipal,
en concordancia con la legislacidn vigente;

4 |Interpretary aplicar las normas legales de observancia obligatoria por la Municipalidad de Huipoca;

5 Llevar el control de los actos administrativos que constituyen precedentes administrativos de observancia obligatoria por parte de la
Municipalidad;

6 Informar oportunamente a las oficinas y unidades organicas competentes sobre modificaciones legales e implicancias que pueden tener en
el desempefio de sus funciones, sistematizando el ordenamiento legal vigente;
Emitir opinién legal sobre los proyectos de Ordenanzas, Acuerdos de Concejo, Decretos, Reglamentos, Resoluciones, expedientes

7 |administrativos y demds normas y procedimientos administrativos que regulen los asuntos de cardcter municipal, o dar conformidad a los
mismos, siempre y cuando exista informe legal;

8 Proponer proyectos de normas municipales para un actuar diligente, eficaz y sobre la base del principio de legalidad por parte de la
autoridad administrativa;

9 Recopilar y llevar un registro sistematizado de las normas legales relacionadas con la entidad, tanto en forma impresa como a través de
medios informdticos;

10 Emitir opinién legal en los procedimientos recursables en los Gnicamente la Alcaldia o Gerencia Municipal constituyan ultima instancia
administrativa;

1 Visar resoluciones y decretos de Alcaldia de acuerdo a las atribuciones conferidas, en la medida que tenga relacién directa con su oficina y
con cardcter de facultativo.
Coordinar con todos los funcionarios y responsables de actividades y proyectos de gestién municipal, sus necesidades de interpretacién legal

12 15 1a emisién de opiniones juridicas sobre asuntos de su competencia.
Asesorar en le saneamiento de los titulos de propiedad de los bienes de la municipalidad en concordancia con la unidad orgdnica

13 |responsables del patrimonio y el margesf de bienes, asf como en la Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural. Las dreas pertinentes para
este fin, deben facilitar los medios y logistica necesarios;

14 Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (POI) para su aprobacién correspondiente y su administracién
adecuada;

15 Identificar y/o detectar los riesgos a los que estd expuesta la unidad orgdnica, disefiando e implementando las estrategias y acciones, con el
propdsito de cumplir con los fines y objetivos de le entidad municipal;
Ejecutar las acciones orientadas a la implementacién y fortalecimiento el Sistema de Control Interno, asi como implementar las

16 |recomendaciones contenidas en los Informes de Auditorfa emitidos por los érganos conformantes del Sistema Nacional de Control en el
dmbito de sus competencias;

17 Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgdnica de Municipalidades.

COORDINACIO

PRINCIPALI

Coordinaciones Internas

Todas las oficinas y unidades orgdnicas, en cumplimiento de sus funciones.

"Z‘sz(lir;ucljj;
Poder Judicial y otras entidades publicas o privadas que tengan directa relacion en asuntos de su competencia.




FORMACION/ACADEMICA:

'A.) Formacion Académica B.) Grado(s ademnr v esf sre ridos para el puesto

Incompleta  Completa uEgresado(a)

!Secundarla |:| D mBaChlller Abogado.

| Técnica Bésica i

i (16 2 afios) l:l ’:l } Titulo/ Licenciatura
Técnica Superior (3 |

W0 O || W

D E ngnsado D Titulado

!Doctorado
D Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

P

[sistemas Juridicos que le correspondan

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Word
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

[2 afios |

Experiencia es;

A.) Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Gerente o Director
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[2 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[2afios |

* Mencione otros aspectos complt jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Nombre del puesto: Director de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Es el 6rgano de asesoramiento, responsable de organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades referidas al planeamiento, modernizacién,
presupuesto, programacién multianual de inversiones, en el marco de los sistemas nacionales que correspondan, efectuar el seguimiento y|
evaluacién de las acciones para establecer el grado de avance y cumplimiento de los objetivos y metas de la Municipalidad. Asimismo, actta como
érgano de coordinacién interna.

IONES ESENCIALES DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir y controlar, en el 4mbito de la Municipalidad Distrital, los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de
Presupuesto PUblico, Planeamiento Estratégico, Inversién Publica, Modernizacién y cooperacidn técnica.

Formular y presentar proyectos de normar relacionadas a las actividades de planificacién, presupuesto, modernizacién e inversién publica
en el marco de la normatividad emitida por los organismos rectores;

Conducir y orientar la gestién presupuestaria en las fases de programacién, formulacién, aprobacién, ejecucién y evaluacién conforme a las
3 |normas del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y del Sistema Integral de Administracién Financiera — SIAF;

Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con la elaboracién, modificacién y evaluacién del presupuesto municipal,
determinando los objetivos y metas institucionales de conformidad con las normas vigentes sobre la materia;

5 |Conducir la evaluacién de los ingresos y egresos de la municipalidad;

Conducir la formulacién de los lineamientos y objetivos estratégicos, asi como la elaboracién, actualizacién y evaluacién de los planes
6 |institucionales de corto, mediano y largo plazo (Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional y Plan de Desarrollo Concertado
Local);

7 |Asesorar a la alta direccién en la definicién de objetivos y formulacién de politicas de la Municipalidad de Irazola;

Conducir y supervisar el proceso de elaboracién, formulacién y/o actualizacion de los documentos de gestién (ROF, CP, PAP, TUPA, TUSNET,
entre otros) en coordinacién con las Oficinas y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad;

Proponer, impulsar y dirigir la implementacién de mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y normatividad destinados a
9 |optimizar y simplificar la gestién administrativa, en coordinacién con la Gerencia Municipal y las oficinas y unidades orgdnicas de la
municipalidad;

Conducir la elaboracién del informe del titular del pliego sobre rendicién de cuentas del resultado de la gestién para la Contralorfa General
de la Republica; )

11 |Organizar, conducir y supervisar el proceso del presupuesto participativo de conformidad con las normas sobre la materia;

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades, programas de cooperacién técnica y proyectos de inversién de la municipalidad;

10

12

Conducir y supervisar el proceso de programacién, formulacién y evaluacién del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
las Inversiones;

Conducir la evaluacién de las actividades relacionadas con la elaboracién de proyectos de inversién publica en el distrito, en concordancia
14 |con el Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Participativo;

13

Asesorar a las gerencias y Oficinas en la formulacién y actualizacién de los documentos de gestion, directivas y/o normatividad interna de las
diferentes subgerencias, oficinas, areas y unidad organicas dentro de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de

= procedimientos y otros documentos, proponiendo a la mejora continua de la gestién;

16 |[Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia;

17 |Participar de acuerdo a su competencia en la gestién del riesgo de desastres;

Identificar y/o detectar los riesgos a los que est4 expuesta la Gerencia, disefiando e implementando las estrategias y acciones, con el
propdsito de cumplir con los fines y objetivos de la entidad municipal;

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgdnica de Municipalidades.

18

19

Con las unidades orgdnicas a su cargo y otras Oficinas y unidades orgdnicas de la municipalidad, en cumplimiento de sus funciones.




Con el Ministerio de Economia y Finanzas, PrienieConcejo Ministros - PCM, Secretarfa de Gestién Publica y demas )
entidades en cumplimiento de sus funciones.

jios requeridos para el puesto

S E R R e S A R
B.) Grado(s)/situacion academica

/A)) Formacion’/Académica

Incompleta Completa Egresado(a)

Contador, Administrador, Economista o carreras

Secundarla D D Bachlller afines
Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior (3
B0 O (-

|

Universitario l:l E D Egresado D Titulado
!

Doctorado

E] Egresado D Titulado

Titulo/ Licenciatura

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipl dos no menos de 90 horas.

ializacion reo ur ridos:

Gestlén publica o materlas afines a las funciones que desarrolla.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nw 'de dominio

No aplica l 3dsico ' Intermedio ' Avanzado

[
OFIMATICA l

Word ' X ' ) Inglés X
Excel x | 1 1 -1 1 s
Powerpoint x  1r 1 | 1w

Experiencia general

Indique la cantldad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

[2 afios |

Experiencia e

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Géreite s Difscter
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:

[2 afios |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[2 afios |

1

* Mencione otros aspectos c jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

I |




HABILIDADES © COMPETEN

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuand
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




__FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

e

IDENTIFICAGION DEL PL

Unidad Orgdnica: Oficina de Programacién Multianual de Inversiones - OPMI.
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones - OPMI.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Director de la oficina general de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

La Oficina de Programacién Multianual de Inversiones es responsable de ejercer sus funciones teniendo en cuenta la normativa y competencias
establecidas en el reglamento del decreto legislativo N° 1252 donde se crea el sistema nacional de programacién multianual y gestién de
inversiones, Est4 a cargo de un servidor publico, con categorfa de jefe, que adquiere la denominacién de jefe de la Oficina de Programacién
Multianual de Inversiones, quien depende funcional y jerdrquicamente de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizaci6n.

Ser responsable de la fase de Programacién Multianual del Ciclo de Inversién en el dmbito de las competencias de la Municipalidad, segin
corresponda;

Elaborar el PMI de la Municipalidad, en coordinacién con las Oficinas, Unidad Formuladora y Unidades Ejecutoras de Inversidn respectivas,
2 |presenténdolo al Organo Resolutivo para su aprobacién, para tal efecto tendrd en consideracién las politicas sectoriales nacionales que
correspondan;

Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de proyectos, incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las
brechas identificadas, a considerarse en el PMI de la Municipalidad, los cuales deben tener en consideracién los objetivos nacionales, los
3 |planes sectoriales nacionales, los planes de desarrollo concertados de la Municipalidad y ser concordante con las proyecciones del Marco
Macroecondmico Multianual cuya desagregacién coincide con la asignacién total de gastos de inversién establecida por el Sistema Nacional
de Presupuesto;

4 |Verificar que la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI de la municipalidad;

5 |Elaborary actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversién priorizada;

Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversién a
ser financiados con recursos provenientes de operaciones de endeudamiento pudblico mayores a un (01) afio o que cuenten con el aval o
garantia financiera del Estado solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacién en el PMI;

Registrar a las Gerencias correspondientes de la Municipalidad, que realizaran las funciones de UF y UEI, asf como a sus responsables, en el
aplicativo que disponga la Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones; )
Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI, realizando reportes semestrales y anuales,
8 |los cuales deben publicarse en el portal institucional de la Municipalidad;

g |Monitorear el avance de la ejecucién de las inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de Inversiones;

Realizar la evaluacién ex post de los proyectos de inversién, que cumplan con los criterios que sefiale la Direccién General de Programacién
Multianual de Inversiones, cuyos resultados se registrardn en el Banco de Inversiones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

It_lx',glirl.h}[!)il,, Internas

Con el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn y otras Oficinas y unidades organicas de la municipalidad, en
cumplimiento de sus funciones.

1T . ! ‘ A equiere
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ;
urd

Incompleta  Completa -Egresado(a)

imundar,a I:l iaachlller Contabiidad, Administracidn, Economia, o
carreras afines

Titulc/ Licenciatura

Técnica Superior (3
_64 aﬂos) D D _MaEStr‘a
il D lzl D Egresado I:l Titulado

_ Doctorado
D Egresado I:l Titulado

Técnica Basica
(16 2 afios)

Universitario




A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Gestidn Publica u otros afines al cargo a desempefiar.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Capacitacién en Proyectos de Inversién Publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel S | | T R
Powerpoint b e | I

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

[2 afnos

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Garenteiobiredtor
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[2 afios ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[2 afios |

1

* Mencione otros aspectos comp jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

ITIFICA

Unidad Orgénica: Oficina de Administracion Financiera

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Administracion Financiera
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DELPUESTO

Efectuar los pagos comprometidos, recaudar, depositar, conciliar y custodiar los documentos valorados de a municipalidad, efectuando los
registros en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF, y en concordancia con las normas y procedimientos establecidos por el
Sistema Nacional de Tesorerfa Gubernamental y demds dispositivos legales vigentes.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del Sistema de Tesorerfa de acuerdo a la normatividad vigente;

Efectuar el control de la captacién de los impuestos y arbitrios municipales, y otras fuentes de ingreso de la Municipalidad, realizando el
registro diario de los ingresos en el SIAF-GL;

Planificar y atender oportunamente los pagos al personal y a los proveedores en general, registrando previamente todos los egresos en el
3 |SIAF-GL conforme a las disposiciones vigentes y reportando a la Gerencia de Administracién y Finanzas la posicién consolidada de fondos en
estrecha coordinacién con la oficina de Contabilidad;

4 |Emitir los reportes diarios de ingresos para su registro de ingreso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera;

Remitir mensualmente a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, la Informacién Financiera relativa a la ejecucién de
ingresos y egresos, a nivel de fuente de financiamiento, rubro, categorfa, grupo genérico y partida especifica;

6 |Efectuar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias de la Municipalidad;

Controlar las transferencias del Tesoro Plblico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, asi como de los recursos recibidos por los
conceptos de defensa civil y su correspondiente aplicacién segun sus fines;

Coordinar con los bancos e instituciones financieras la emisién de los instrumentos financieros que le permita a la Municipalidad contar con
8 |laliquidez necesaria y oportuna para solventar sus operaciones diarias, asi como el financiamiento de sus proyectos de inversién;

Registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad, procesando las transferencias electrénicas y/o girando
9 |los cheques debidamente sustentados y autorizados, cuidando de revisar en los estados de cuenta mensuales todos los cargos realizados|
por los Bancos en cada cuenta;

Custodiar Cartas Fianza, Pélizas de Caucién, Cheques de Gerencia y otros valores de propiedad de la institucién que garanticen el fiel
10 |cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la Municipalidad, velando cautelosamente por su
permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de los recursos, desde la recepcién, custodia en el local y traslado de los mismos;

11

Efectuar el registro diario de los ingresos y giros de la Municipalidad en el SIAF-GL, coordinando con las Gerencias Oficinas administrativas,
12 |orientacién tributaria, Fiscalizacién, Recaudacién, Planeamiento y Presupuesto, la consistencia y actualizacién de la data;

13 |Realizar las detracciones de las facturas de los pagos a proveedores que correspondan segtin las normas vigentes;

14 |Cumpliry hacer cumplir las normas de control en lo que compete al Sistema de Tesorerfa;

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de
15 |procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, proponiendo a la
mejora continua de su gestién;

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia, contenidos en los planes, presupuestos y proyectos
aprobados por la Municipalidad;

Proponer y administrar el Presupuesto Anual y el Plan Operativo de su competencia; elaborado en coordinacién con la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion;

18 |Otras funciones en el 4mbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas.

16

17

Cool s Internas

Todas las oficinas y unidades orgdanicas, en cumplimiento de sus funciones.




IACION ACAL

‘A.) Formacion Académica

Contador Publico, Economista, Adminitracion
y/o carreras afines.

[ e R
Técnica Basica
(16 2afios)
Técnica Superior (3 |

D Egresado D Titulado

Doctorado
D Egresado EI Titulado

habllitacien

{Requiere

profesionali

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

[sistemas Administrativos: Sistema de Tesoreria |

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Gestién de Tesorerfa Gubernamental con aplicaciones SIAF y SIGA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Word X
Excel X
Powerpoint X

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerenté o Directar
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|1 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

II'S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[2afios |

* Mencione otros aspectos compl ios sobre el req de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILID




1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




IDENTIFICACIONIDEL PUESTO

I

E PERFIL DEL PUEST

Unidad Organica : Oficina de Administracién Tributaria
Nobre del Puesto: Jefe de Administracién Tributaria.
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerarquica Funcional: Oficina de Gerencia Municipal
Puestos que Supervisa: Personal a su cargo

MISION'DELIPUESTO

La Gerencia de Administracién Tributaria es el érgano de linea encargado de administrar los proyectos y actividades orientados a impulsar la
captacién de los ingresos tributarios del Sistema Tributario Municipal y la gestién de cobranza de las sanciones administrativas impuestas, segun
el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS) de la Municipalidad de Huipoca, a este efecto establece las politicas de gestién y las
estrategias adecuadas a fin de simplificar la administracién de los tributos y garantizar la consecucién de los objetivos con sujecién a la
normatividad vigente. Asimismo, efectuar las operaciones de fiscalizacién tributaria que conlleven al cumplimiento de las disposiciones

municipales.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Administrar el Sistema Tributario Municipal, promoviendo estrategias para la correcta determinacién, recaudacién y fiscalizacién de
impuestos, contribuciones, tasas y multas tributarias, asf como las estrategias de cobranza de obligaciones no tributarias, provenientes de

- sanciones administrativas tipificadas en el Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones (CUIS), segln el dmbito de su competencia, para el

cumplimiento de sus metas presupuestales.

Solicitar la elaboracidn de los documentos de Gestion, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) Regimen de apicacion de
2 Sanciones (RAS) Cuadro Unico de Infraccionesy de Sanciones (CUIS) Texto Unico Ordenado de Tasas de Servicios Excusivos ( TUOTSE)

Texto Unico Ordenado de Tasas de Servicios No Exclusivos (TUOTSNE) en coordinacién con la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y

Racionalizacon;

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la
3 Municipalidad

Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las politicas, normas, reglamentos, planes y programas que correspondan para mejorar la
4 gestién tributaria en el dmbito de su competencia.

Formular y analizar las estadisticas sobre el importe recaudado y remitirle la informacién a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
5 Racionalizacién.

Organizar, supervisar y evaluar la ejecucién de actividades para la toma de decisiones operativas con la finalidad de mejorar los
> procedimientos de registro, acotacién, fiscalizacién, control y gestién de cobranza, conforme a ley.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro y actualizacién de contribuyentes y predios, procesos de
! fiscalizacién tributaria y los procesos de recaudacién por conceptos tributarios y no tributarios.
8 |Formular la propuesta anual de los arbitrios, para su aprobacién correspondiente.

Establecer las politicas, procedimientos y actividades para la emisién anual de la determinacién del impuesto predial y arbitrios municipales,
9 coordinando su ejecucién con la Oficina de Estadisticas e Informdticas, a fin de realizar la correcta liquidacién tributaria del periodo fiscal

correspondiente; asi como las politicas y actividades para la posterior distribucién domiciliar la de las cuponeras tributarias dentro del plazo

legal.
10 Organizar y supervisar el proceso de atencién de consultas de los contribuyentes o responsables sobre los procedimientos tributarios y de

las acciones de difusién y orientacién de los derechos y obligaciones tributarias de los vecinos.

Disponer sobre las ‘reas competentes la atencién oportuna de los procedimientos contenciosos y no contenciosos, asi como los reclamos,
- que presenten los contribuyentes y/o administrados conforme corresponda.

Disponer, mediante oficios, la elevacién ante el Tribunal Fiscal de los expedientes de recursos de apelacién y quejas presentadas por los
12 [contribuyentes del distrito, reguladas en el Cédigo Tributario, y la remisién de informacién solicitada por instituciones publicas, cuando

corresponda

13

Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo d ellos programas, proyectos y actividades a su cargo.




Proponer proyectos de Ordenanzas, Decretos de Alcaldfa, Directivas e Instructivos sobre los temas de su competencia, a fin de optimizar la

14
gestién de la Administracién Tributaria Municipal y la recaudacién de los ingresos tributarios y no tributarios que administra.

Velar por el cumplimiento de las Resoluciones y proveidos del Tribunal Fiscal, asi como de las resoluciones emitidas por otros érgan
administrativos encargados de resolver en segunda instancia.

15

16 |Resolver los asuntos administrativos de su competencia a través de Resoluciones.
17 [Proporcionar a las dreas municipales el padrén anual de vecinos puntuales, a fin de ser pasibles de los beneficios que dicho régimen otorgue.
18 Dar respuesta mediante cartas a los asuntos de su competencia que no se encuentren vinculados por actos administrativos o los que \STRIM(Q'
constituyan actos no reclamables. g\? §k’
19 |Elaborar su Presupuesto Anual y Plan Operativo Institucional (POI) y administrarlo adecuadamente. { S ot 4 ; A %
Proponer y coordinar con la Oficina de Tecnologfas de la Informacién, el permanente desarrollo y actualizacién de los sistemas informétlcosx 2 MonGIPAL 7
NS

20 |incluyendo la implementacién de lo contenido en las ordenanzas de cardcter tributario y administrativos vigentes, conforme al émbito de su '»040 vip°®
competencia.

21 |Administrar el Sistema de Gestién documental en el 4mbito de su competencia, conforme a la normatividad vigente

Monitorear el registro detallado de los ingresos ejecutados por sus subgerencias y remitir oportunamente a la Gerencia de Planeamiento,
22 [Presupuesto y Modernizacion y a la Gerencia de Administracién y Finanzas para su evaluacién correspondiente.

2

w

Supervisar las unidades orgdnicas que se encuentran a su cargo, bajo su responsabilidad;
Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica de Municipalidades.

24

’ 3 iSe requiere
studios requeridos para el puesto

giatura?

Incompleta  Completa _Egresado(a)

i
-Secu,‘da,;a I:l :] EBachlller Contabilidad, Administracién, Economfa o
Carreras afines.
Técnica Basica 3 |
ﬁ(x 6 2 afios) D |:I Tftulo/ Licenciatura
Técnica Superior (3 Fe
.é 4 afios) |:| l:l Maestrfa

lﬂ ,( Universitario Egresado Titulado

_Dcctorado
I Egresado Titulado

iRequiere habilitacién profesional?.

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

[Sistemas Administrativos que le correspondan

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipl dos no menos de 90 horas.

[Indique los cursos y/o pr as llzacion requ
Especialidad en Gestidn Publica o afines al cargo que corresponda.




C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

IDIOMAS é
X Inglés X

URIDICA

= ong g
= OO Genery g
.

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.
2 afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

CLE Auxiliar o Asistente Analls.ta / Superd
Profesional Especialista sor/
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:
[1ar0

Jefe de Area o Dpto DGerente o Director

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1ar0 |

* Mencione otros aspectos ple jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Abastecimiento

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Abastecimiento
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

Responsable de planificar, organizar, controlar, ejecutar y proporcionar los recursos necesarios de bienes y servicios que requieran todas las
unidades orgénicas de la municipalidad para el cumplimiento de los programas proyectos, metas y acciones de la gestién municipal.

FUNCION

ABASTECIMIENTO

Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del
sistema administrativo de abastecimiento.

Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones, asi como sus respectivas modificaciones;

Programar los procesos de seleccién para la adquisicién y contratacidn de bienes y servicios;

Programar, dirigir y supervisar las adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad en cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones
aprobado, bajo los principios de moralidad, libre competencia, imparcialidad, eficiencia, transparencia, economia, vigencia tecnoldgica vy,
trato justo e igualitario a todos los contratistas;

Dirigir, organizar y supervisar el adecuado almacenamiento y distribucién de los bienes de acuerdo a la normatividad vigente, velando por
la seguridad de los Almacenes de la Municipalidad;

Registrar y mantener actualizado los controles de bienes y materiales mediante kardex valorado, tarjetas de control visible y otros
necesarios, de acuerdo a las normas vigentes sobre la materia;

Planificar, dirigir, controlar y supervisar los servicios complementarios de vigilancia, seguridad y de limpieza de los locales e instalaciones
de la Municipalidad;

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, propendiendo a la mejora
continua de su gestién;

Apoyar a los Comités especiales o permanentes en el desarrollo de los procesos de seleccién;

10

Coordinar el abastecimiento, supervisién, almacenamiento y distribucién de los bienes, requeridos por las reas de la Municipalidad;

11

Coordinar la contratacién, supervisién y conformidad de los servicios, requeridos por las dreas de la Municipalidad;

12

Elaborar las 6rdenes de compras y de servicios, como resultado de las contrataciones y adquisiciones;

13

Requerir, coordinar y supervisar las obligaciones contractuales comprometidas con la aseguradora;

14

Velar por el cumplimiento y aplicacién de normas reguladoras del sistema de Logistica;

15

Gestionar y controlar inventarios, cuidando su conservacién y seguridad para atender las necesidades de los usuarios;

16

Formular, elaborar y proponer procedimientos de abastecimiento en el marco de la normatividad vigente;

17

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Gerencia de quien depende; disponiendo el uso adecuado
de los recursos econémicos, materiales y equipo asignados a las Gerencias y oficinas;

18

Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Orgénica;

19

Otras funciones en el dmbito de su competencia que le asigne la Gerencia Municipal.

ALMACEN

20

Atender de manera fluido el requerimiento de bienes y/o servicios de la Institucién realizando con transparencia, en todo el proceso de

21

Verificar que los proveedores internen en el almacén de la Municipalidad, oportunamente los bienes (materiales) y/o servicios solicitados

22

Llevar las cotizaciones (a través de los formatos pre-establecidos) a proveedores publicos y/o privados para efectuar adquisicién de

23

Las cotizaciones deberdn tomar en cuenta las especificaciones técnicas, al menor costo posible y la calidad éptima de los productos.

24

Llevar un cuaderno de cargo respecto a la recepcion de los proveedores de la respectiva solicitud de cotizacién.

25

Codificar y archivar todas las solicitudes de cotizacién que no fueron recepcionadas por falta de tiempo o conclusién del periodo habil de

26

Efectuar y tramitar las cotizaciones de bienes y servicios solicitados por las sub gerencias, oficinas Organicas de la Municipalidad.

27

Deducir y explicar cuadros, diagramas y otros similares referidos a actividades de adquisicién, almacén, proveedores entre otros.

28

Otras funciones en el &mbito de su competencia que le asigne la oficina de abastecimiento y patrimonio.




PATRIMONIO

29

Programar, dirigir y controlar las acciones de gestién patrimonial de la Municipalidad Distrital de Huipoca;

30

Recopilar toda la informacién registral, administrativa, documental y técnica del patrimonio sobre el que la Municipalidad Distrital de
Huipopca ejerce alglin derecho real;

31

Centralizar y registrar las adquisiciones del patrimonio de la Municipalidad Distrital de Huipoca;

32

Identificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos por cualquier modalidad;

33

Elaborar el Registro de los Bienes Muebles de la Municipalidad Distrital de Huipoca en el cual se dejard constancia de su patrimonio

34

Mantener el margesf actualizado de bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad Distrital de Huipoca

35

Coordinar con el Comité de Altas, Bajas y Enajenaciones de la Municipalidad Distrital de Huipoca, las solicitudes de Alta y Baja de los bienes

36

Realizar inspecciones técnicas de los bienes para verificar el destino y uso final de los mismos;

37

Tramitar las rectificaciones de dreas y linderos de los predios de la Municipalidad Distrital de Huipoca, y, en general, todas las acciones

38

Arrendar directamente o por subasta publica los bienes de propiedad de la Municipalidad Distrital de Huipoca, sujetdndose a lo dispuesto

39

Realizar el Inventario patrimonial de los bienes muebles de la Municipalidad Distrital de Huipoca periédicamente;

40

Llevar el inventario y/o registro del patrimonio de bienes que posea la Municipalidad Distrital de Huipoca, sea cual fuere el origen y

41

Formular, revisar y actualizar las especificaciones técnicas que sirvan de fundamento para la contratacién de cobertura de seguros de los
bienes patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Huipoca;

42

Suscribir las Actas de Transferencia e incineracién y/o destruccién de bienes muebles;

43

Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales copia de los expedientes que sustentan la disposicién, administracién y gestién

44

Valorizar mediante tasacién, los bienes muebles que van a ser dados de baja; y, de ser necesario, aquellos que van a ser objeto de
disposicién final;

45

Formular y proponer directivas para el uso, control, entre otros, de bienes patrimoniales. En el caso de los equipos informéticos deberd

46

Emitir opinidn técnica especializada en los aspectos de su competencia;

47

Realizar los actos de inmatriculacién, saneamiento, enajenacién, administracién y adjudicacidn de los terrenos urbanos y erizos de

48

Proponer procedimientos para modernizar la gestidn de su Unidad Orgénica;

49

Verificar la calidad, cantidad, codificar, clasificar por grupo, clases y caracteristicas de los bienes recepcionados, y mantener un adecuado

50

Codificar los articulos de acuerdo al catdlogo de bienes;

51

Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas visibles de almacén y kardex, respectivamente;

52

Elaborar la informacién de ingresos y salida de almacén previo comprobante de salida (PECOSA) y péliza de entrada y salida para remitirlo

53

Coordinar, consolidar y valorizar el cuadro de necesidades de todas las unidades orgénicas de la Municipalidad, y proponer el Cuadro

54

Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente;

55

Mantener actualizado el inventario y el margesi de bienes y la documentacién que sustenta la propiedad del bien;

56

Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucién de equipos, bienes y materiales a las diversas oficinas y unidades orgdnicas de la

57

Establecer diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacién de los materiales puestos bajo su responsabilidad;

58

Realizar el inventario diario y periédico (semanal, mensual) de los materiales de almacén;

59

Otras funciones en el &mbito de su competencia que le asigne la Oficina de abastecimiento y patrimonio.

Certificacién del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE).

Capacitacién técnica en contrataciones y gestién logistica.

dinacion ! A iy -
Con todas la oficinas y unidades orgdnicas, en cumplimiento de sus funciones.

FORMACION

Formacion Académica

B!) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

| prm—

Técnica Bésica | :
| | profesional?
{(162afios) D D TItulo/ Licenciatura

Incompleta  Completa ﬁEgresado(a)

il Tec en Contabilidad, Abogado, Tec en
D I:] Deac rler Administracién, Ing. Industrial, Economfa o

Carreras afines. {Requlere

écnica Superior (3
cnica Superior (. Maestria
4 afios) .




Unlversi(arlo El D ‘:I Egresado Dﬂtulado

CONOCII

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
IGestlén publica administrativa y materias afines a las funciona que desarrolla.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

i

Certificacién del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE). Sy

|Capac|tacién técnica en contrataciones y gestidn logistica.
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Experienciageneral

Indique la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Gerente o Director
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
2 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|I|5/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi\

[2 afios ]

* Mencione otros aspectos comp los sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPF

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha
22 de junio de 2016




E PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIGNDEL PUESTO

Unidad Orgénica: Oficina de Contabilidad y Gestion de Recursos Humanos
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Contabilidad y Gestion de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Administracién y Finanzas Rg‘j‘uf%cgf
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Administracién y Finanzas
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

La Oficina de Contabilidad y Gestién de Recursos Humanos es la unidad orgénica responsable de coordinar, controlar y ejecutar las acciones

propias del sistema de contabilidad gubernamental y administrativo de gestién de recursos humanos, orientando la realizacién individual del

personal hacia el logro de los objetivos institucionales de la municipalidad. Depende de la Gerencia Municipal.

FUNCION

CONTABILIDAD

Gestionar los procesos vinculados a la gestién contable de hechos econdmicos, financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones
normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

Programar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del Sistema de Contabilidad Gubernamental integrado de la
2 |Municipalidad, destinado a elaborar los Estados Financieros y Estado de Ejecucién Presupuestal, de acuerdo con la normatividad vigente;

Revisar y fiscalizar la documentacién que sustenta los gastos e inversiones demandados por las diferentes dreas de la Municipalidad,
3 |ejecutando en forma permanente y obligatoria el control previo de las operaciones sujetas a registro contable y la ejecucién presupuestal;

Revisar la consistencia de los registros contables y realizar el seguimiento de las principales partidas a efecto de determinar desviaciones o
4 |erréneas contabilizaciones, emitiendo los reportes correspondientes a las 4reas operativas para las regularizaciones del caso;

Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas contables, manteniendo registros analiticos en cada caso;

Realizar, a través del SIAF-GL, la conciliacién de Cuentas de Enlace con la Direccién Nacional del Tesoro Publico en cumplimiento de las
normas del Sistema Nacional de Contabilidad;

7 |Controlar el Sistema Contable y los Estados Financieros, en coordinacion con la Contadurfa Pdblica de la Nacién;
Efectuar el control previo institucional de la fase de compromiso de la documentacién administrativa contable que origine el gasto, asf como
8 |el proceso de revisién de las cuentas de la Municipalidad, de acuerdo a las normas y disposiciones vigentes;

Coordinar con la Gerencia de Planificacién y Presupuesto la correcta aplicacién de todas las partidas presupuestales y el cumplimiento de las
9 |conciliaciones de la ejecucién presupuestal, asi como informar y remitir mensualmente a dicha Gerencia el consolidado de los ingresos y
egresos presupuestales de acuerdo a la normatividad presupuestal;

Efectuar el registro contable de la ejecucién presupuestal de la Municipalidad, cautelando la correcta aplicacién legal y presupuestaria del
egreso, ajustandose a la programacién de pago establecida y a los montos presupuestados;

Programar y efectuar Arqueos inopinados de Fondos Fijos para Caja Chica, cajas recaudadoras, especies valoradas y otros, informando a la
Gerencia de Administracién y Finanzas las observaciones y recomendaciones que correspondan;

10

11

12 |Supervisar las actividades de andlisis de cuentas en forma permanente y analizar mensualmente las cuentas de gastos;

Registrar contablemente las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, asf como de los recursos
recibidos por los conceptos de defensa civil, casinos de juego y maquinas tragamonedas;
14 |Brindar asesoramiento permanente a las dreas vinculadas en la elaboracién y/o formulacién de la Informacién Financiera;

13

Ejecutar y registrar las etapas de la ejecucién del gasto (compromiso, devengado y pago) en el SIAF-GL en el dmbito de su competencia, de
acuerdo con la normatividad vigente;

16 |Otras funciones en el &mbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas.

RR.HH.

17 |Elaborar, proponery ejecutar los lineamientos de politica, establecidos en el Plan Estratégico de Personal;

18 |Administrar los procesos de captacién, seleccién, contratacién, induccién, registro y asignacion del personal, para cubrir los puestos de

15

19 |Mantener actualizado y cautelar el registro y los legajos de personal de la Municipalidad;

20 |Planificar, conducir y ejecutar las acciones del Sistema de Personal y emitir Resoluciones en el dmbito de su competencia, en concordancia
21 |Conducir los estudios de administracién salarial, proponiendo la escala remunerativa de los funcionarios y directivos, asf como del personal
22 |Dirigir, controlar y supervisar los procesos de seleccién de personal, calificacién, designacién, nombramiento, contratacion, desplazamiento,
23 |Generar el sistema de evaluacién continua y de desarrollo de personal de la Entidad, asi como implementar y mantener la gestién por




24

25

26

Coordinar y ejecutar los desplazamientos de personal entre las Gerencias y Subgerencias y puestos de trabajo, en el marco de la

27

Supervisar, evaluar e informar la asistencia y permanencia efectiva del personal;

28

Supervisar y verificar en forma permanente el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad Distrital de Neshuya,

29

Programar las necesidades de practicas pre-profesionales en los distintos Organos de Subgerencias, Oficinasy Unidades Orgdnicas de la

30

Otras funciones en el 4mbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas.

Oficina de Tesorerfa, Oficina de Recursos Humanoss, Oficina de Logistica y Patrimonio y otras oficinas y unidades orgdnicas, en
cumplimiento de sus funciones.

MAC ';.v

)N ACADEN

equeridos para

el puesto

_Secundarla

Técnica Bésica
(16 2afios)

Técnica Superior (3
4 4 afios)

Universitario

CONOCIMIENTOS

L]

L]
L]
L]

Incompleta

O]
L]
[]
[+]

Completa

!Maestrla
D Egresado D Titulado

nnoctorado

D Egresado D Titulado

Contador Publico.

iRequiere

profesional?

E X St

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

|Manejo del SIAF y SIGA y/o Programas

Adinl dr

ion y los

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de cap

[lmliqu_é los cursos ‘/,/:;’ p]

amas de especializacié

no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de

OFIMATICA: ' No apllca ’ B4sico ’ (termetle ,

dominio

IDIOMAS

= Bt 1 o
|
I No aplica { Basico ' Intermed|o .

Nivelde dominio’

Avanzado

\vanzado
Word
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

2 afios

xperiencia especifica

A.) Marque el n

Chofer
Profesional

[]

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

[]

Supervisor /
Coordinador

ivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

[]

Jefe de Area o
Dpto

I:I Gerente o Director




B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[2 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IIIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|2 AR s
nos
= ENER,
ASESORY ./umf;fcgf

* Mencione otros aspectos compl jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Territorial y Economico 0 VISTA
Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Territorial y Economico D é&,. Wo(

) ) = S <
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal = z
©
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal & O.FG'C" ijlm)%cgfﬁ
4
o ’

Puestos que supervisa: Personal a su cargo

La Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico es el 6rgano de linea responsable de dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar las
acciones relacionadas a la organizacién del espacio fisico y uso del suelo, planeamiento y dotacién de infraestructura para el desarrollo local y
fomento de inversiones privadas en proyectos de interés local y el desarrollo econémico, turismo local, abastecimiento y comercializacién de
productos y servicios locales. Asimismo, es responsable de la administracién y operatividad del equipo mecanico, flota vehicular y maquinaria
pesada de propiedad de la municipalidad. Depende de la Gerencia Municipal.

:SENCIAI

Proponer las normas y realizar el seguimiento y evaluacién para la organizacién del espacio y uso del suelo, fomentar el turismo sostenible y
controlar el comercio ambulatorio del distrito.

Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o rural distrital, segdn corresponda, con sujecién al plany a las
normas municipales provinciales sobre la materia

3 |Otorgar las autorizaciones, derechos y licencias y realizar la fiscalizacién, en materia de organizacién del espacio y uso del suelo.

4 |Elaboray suscribe el expediente técnico o supervisa su elaboracién, cuando no sea realizado directamente por esta Unidad;

Proporcionar informacién veraz y oportuna a los contribuyentes y/o vecinos acerca de sus obligaciones, asi como de los Procedimientos
Administrativos que estdn bajo su responsabilidad;

Conducir, programar y organizar la elaboracién de expedientes y proyectos en el dmbito urbano y rural en materia de obras de
infraestructura bésica y de servicios y de acuerdo a las priorizaciones de la gestién y el presupuesto institucional;

7 |Ejecutar y controlar los procesos para la elaboracién de los expedientes técnicos por consultorfa, de ser el caso;

Monitorear el cumplimiento de los proyectos de su competencia, contenidos en el Plan de Desarrollo Concertado Local del Distrito;

Supervisar el funcionamiento de las Comisiones Técnicas de Habilitaciones Urbanas, Calificadoras de Proyectos y Supervisores de Obras;

10 |Monitorear y supervisar los estudios y proyectos de las obras publicas municipales;
Organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar los estudios y propuestas de creacién y/o modificacién de normas y procedimientos con
la finalidad de mejorar las actividades de la Gerencia de Desarrollo Territorial y Economico;

11

Coordinar con la Oficina general de Planeamiento y Presupuesto el andlisis respectivo de los procesos, procedimientos y estadisticas dentro
de su &rea y sistematizarlos generando indicadores de gestién;
13 [Formular, evaluary aprobar los expedientes técnicos;

12

14 |Ejecutar obras formuladas;

Visar las resoluciones de Alcaldfa; no pudiendo hacerlo cuando la Resolucién de Alcaldfa resuelve en forma positiva o negativa un recurso de
15 |apelacién interpuesto en contra de un acto administrativo emitido por dicha Gerencia, o ante una resolucién que declare la nulidad de oficio
de cualquiera de sus actos;

16 |Informar al Gerente Municipal el desarrollo de programas, proyectos y actividades a su cargo;

Velar por la correcta aplicacién de los dispositivos legales que regulan el uso, construccién y conservacién de las edificaciones en éreas de

uso y de dominio publico;
Expedir constancias que acrediten que los actos administrativos emitidos, de acuerdo a su competencia, se encuentren consentidos;

17

18

Asesorar en los procesos de identificacién y priorizacién de proyectos de inversién social en el marco del Plan de Desarrollo Concertado
Local, Plan de Desarrollo Institucional, dentro del proceso de Presupuesto Participativo;
20 |Propone la politica de desarrollo urbano de la Municipalidad Distrital de Huipoca;

19

21 |Normary supervisar el crecimiento urbano del distrito;

Registrar la evolucién histérica de la informacién catastral del distrito, lo que facilitard proyectar las tendencias en su desarrollo territorial y,
econémico;

23 |Emitir Pronunciamiento con respecto a las acciones de demarcacién territorial;

24 |Preside las comisiones técnicas de habilitacién y subdivisién de tierras;

25 |Evaluar permanentemente el Reglamento de ampliacién de Sancién RAMSA, y dar cumplimiento a la misma;

Registrar en el Banco de Inversiones, las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion;

22

26

27 |Atender y adoptar las acciones que corresponden en razén de quejas formuladas por los Administrados;
28 |Mantener un archivo catalogado de los expedientes técnicos de proyectos ejecutados y por ejecutar;




Informar oportunamente a la Oficina de Programacién Multianual de Inversién de la oficina general de Planeamiento y Presupuesto de los
29 |Proyectos formulados y en formulacién a nivel de expediente técnico {Proyectista, monto inversién, aprobacién y/o avance fisico);

30 |Coordinary participar en la Comisién de Nomenclatura Vial;

Propone a la Alcaldfa para su aprobacién proyectos de ordenanzas, adecuaciones y modificaciones al Plan Director, adecuaciones de los

31 |reglamentos al mismo con la finalidad de integrarlo a la realidad iocal, incorporacién de trémites y modificaciones al TUPA; @QF“‘ 0'37/?/},(/
Ff 5

32 |integrar el Grupo de trabajo para la Gestidn de Riesgo de Desastres de {a Provincia de Puerto Inca;
Proveer de informacién del estado fisico legal de los predios a los 6rganos y unidades orgénicas segin requerimiento funcional;

33

34 |Aprobar la ejecucién de las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicidn y de rehabilitacién;
Revisar y emitir en Segunda instancia, las apelaciones provenientes de las unidades orgdnicas a su cargo; asimismo, resolver los asuntos
35 |administrativos de su competencia a través de resoluciones y directivas y los demds procedimientos contenidos en el TUPA;

Formular y proponer su presupuesto anual y su Plan Operativo Institucional (PO1) para su aprobacién correspondiente y administrarlo
adecuadamente;

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, de \
conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgédnica de Municipalidades.

36

37

Con el Gerente Municipal y otras oficinas y unidades orgdnicas de la municipalidad, en cumplimiento de sus funciones.

Entidades pUblicas que tengan directa relacién en asuntos de su competencia.

Incompleta Completa No

Bachifler Ing. Civil, Arquitecto o carreras afines

Titulo/ ticenciatura

Maestria

D Egresado D Titulado

E] Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Planificacién Urbana y Rural

Sistema Nacional de Catastro

Edificaciones de Obras Privadas

Habilitaciones Urbanas y demds concerniente a sus funciones

Nota : Cada curso de especlalizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.,

Capacitacién en Proyectos de Inversién Piblica

C.) Canocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word Inglés

Excel x + 4 1 1 .
Powerpoint X+ 1 11 e




EXPERIENCIA

Indique la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

2 afios J

acifica

Experiencia esg

A.) Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Geréiites Difacter
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:

[2afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IIIS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

il

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eq

[2 afios

* Mencione otros aspectos comple jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

ENCIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3, TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Territorial

Nombre del puesto: Sub Gerente de Desarrollo Territorial
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Territorial y Economico
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente de Desarrollo Territorial y Economico
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL P!

La Subgerencia de Desarrollo Territorial es la unidad orgénica responsable del ordenamiento urbano, el adecuado uso del suelo y el catastro

necesario para la planificacién urbana-espacial del distrito. Depende de la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

1 |Formular, proponer e implementar normas para la organizacién del espacio y uso del suelo del distrito.
Formular ejecutar y controlar el plan urbano o rural distrital, segdn corresponda, con sujecién al plan y a las normas municipales provinciales
2 sobre la materia.
g Velar por la demarcacién correcta del distrito en cuanto a sus limites y presentar proyectos para su demarcacién y conservacion;
Otorgar autorizaciones, derechos y licencias para las habilitaciones urbanas, construccién, remodelacién o demolicién de inmueblesy
4 |declaratorias de fabricas, espectaculos ptblicos, ubicacién de avisos publicitarios y propaganda politica, asf como construccién de estaciones
radioeléctricas y tendido de cables de cualquier naturaleza.
5 |Proponer y ejecutar proyectos de lotizacién y remodelacién urbana en concordancia al Plan de Desarrollo Territorial;
Dirige la actualizacién constante del Catastro conforme al crecimiento de la ciudad, incorporando las habilitaciones urbanas aprobadas,
6 |asentamientos humanos saneados, planos de zonificacién, cambio de uso otorgados en zonas urbanas y de expansién urbana e inscripcién de
manzana del plan regulador;
7 |Elaborar planos catastrales y temdticos;
Formula las bases técnicas y administrativas para concursos, licitaciones, para proyectos y estudios de las funciones comprendidas por esta
8 |dependencia: Planes de Desarrollo Urbano, Acondicionamiento Territorial, Catastro Municipal contratadas por la Institucién;
Formular, ejecutar y controlar el Plan de Desarrollo Urbano, EL Plan territorial Distrital y el esquema de zonificacién de dreas urbanas de
3 acuerdo a la normatividad vigente;
Elaborar informes técnicos de valorizaciones, presupuestos adicionales o deductivos, ampliaciones de plazo, liquidacién final de contratos o
10 de cuentas de los proyectos a su cargo;
11 |Informar al érgano que declard la viabilidad del PIP toda modificacién que ocurra durante la fase de inversidn;
Recomendar y/o proponer a la Gerencia de Obras Desarrollo territorial y economico las normas y/o reglamentos que regulan las ejecuciones
12 de obras en &reas de uso publico;
13 Otorgar y supervisar las autorizaciones para la ejecucién de obras en la via publica, que ejecutan las empresas concesionarias de servicios
publicos;
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo costeado en coordinacién con la Gerencia de quien depende; disponiendo el uso adecuado de
14 los recursos econémicos, materiales, maquinarias y equipos asignados a la Unidad Orgénica;
Efectuar el seguimiento y evaluacién del Plan Integral de Desarrollo Urbano a Plan de Desarrollo Concertado Urbano, en coordinacién con la
i Gerencia de Obras Desarrollo Urbano y Rural ;
16 |Realizar el costeo de las diferentes actividades que desarrolla la Unidad Orgénica;
17 Realizar el costeo de los procedimientos administrativos, por los servicios que presta la Municipalidad, en los asuntos de su competencia;
18 Elaborar y desarrollar los planes de desarrollo local, lineamientos de politicas, estrategias, normas técnicas y legales que orienten las acciones
a lograr los objetivos de desarrollo urbano rural y territorial del distrito;
Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la elaboracién y ejecucién del Plan de Desarrollo Urbano (PDU) del
e Distrito de Huipoca;
a0 Programar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con la formulacién de estudios de Zonificacién, Ecoldgica y Econdmica
(ZEE) a nivel meso en el distrito;
Elabora, organiza, fiscaliza y ejecuta las normas y planes de prevencién y reduccién de riesgos para los centros poblados de su jurisdiccién,
asegurando su adecuada armonizacién con los procesos de ordenamiento del territorio y gestionando los procesos de estimacién de riesgo,
= cuyos objetivos son la identificacién de los peligros, el andlisis de las vulnerabilidades y establecimiento de los niveles de riesgo para la toma
de decisiones oportunas en coordinacién con el drea de defensa civil;
Formula y elabora estudios técnicos para la identificacién y declaracién de la zona de muy alto riesgo no mitigable, identificando y
priorizando al grupo de pobladores que requiere ser reasentado, la identificacién de la zona de acogida y la estimacién del costo del
= reasentamiento con apoyo del gobierno regional y las municipalidades involucradas, en concordancia con las normas vigentes sobre
acondicionamiento territorial y desarrollo urbano;
23 Atender y tramitar las habilitaciones urbanas nuevas y en regularizacién en la jurisdiccién del distrito de Huipoca, conforme a la normatividad

vigente;




Atender y tramitar las licencias de edificaciones en zonas urbanas y expansiones urbanas en la modalidad A, B, Cy D en el distrito de Huipoca;
conforme a la normatividad vigente;

Autorizar la venta garantizada de lotes y la construccién simultdnea en las habilitaciones urbanas que asf lo requieran en concordancia con la
norma legal vigente;

26 |Atender y tramitar las modificaciones en aquellas habilitaciones urbanas que cuenten con aprobacién;

Elaborar los expedientes técnicos que sustentar la declaracién de Habilitacién Urbana de Oficio (HUO) de los predios matrices que rednan lasm
condiciones para ser incorporados como predios urbanos; \9““; ﬁ/@
28 |Proponer, organizar y dirigir estudios, programas y proyectos dirigidos a la solucién de problemas de zonificacién y vias;

Atender y tramitar las solicitudes de rectificacién de 4rea y linderos de predios risticos en el drea de expansién urbana del Distrito d
Huipoca;

Emite opinién técnica sobre cualquier intervencién urbana que se realice sobre los espacios pUblicos y vias de la ciudad que sean puestas a su 4:940_”@:\‘\\
consideracién;

31 |Pronunciarse respecto de las acciones de demarcacién territorial en el distrito;

Supervisar y fiscalizar que toda edificacién, tenga la autorizacién municipal respectiva y se rijan a las normas técnicas de edificacién y de
seguridad;

Otras funciones en el &mbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Desarrollo Territorial y economico.
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Con el Gerente de desarrollo territorial y economico,
funciones.

Coordinaciones

Entidades publicas que tengan directa relacién en asuntos de su competencia.

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa _ Egresado(a)

_Secundaﬂa D D _Bachlller
Técnica Bésica —
(16 2 afios) |:] D Tltulo/ Licenciatura

I, |Técnica Superior (3
6 4 affos) Maestria
1 Universitario D D Dsgmado Dmulado

habilitacién|

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimiento en Planificacién Urbana y Rural
Capacitacién en Licencias de Obras en todas sus modalidades
Capacitacién en Habilitacién Urbana en todas sus modalidades

dinl, A

ion y los dip no menos de 90 horas.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de cap

Indique los cursos y/o pi

: onre dos:
Sistema de Informacién Geografica aplicado a catastro de predios

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio’

|
OFIMATICA ’

|
No aplica ; Basico l Intermedio.

Avanzado

Word Inglés X
Excel X
Powerpoint b L e L Y o




A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Cafente 6 Divastar
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[1 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Ptblico:

[I]S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |__—|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[1 afios

* Mencione otros aspectos complt arios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico
Nombre del puesto: Sub Gerente de Desarrollo Econémico
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Territorial y Econémico
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y supervisar en coordinacién con el sector pUblico y privado, las estrategias de accién para el fortalecimiento y desarrollo de las
actividades productivas, comerciales y de servicios, que promuevan el crecimiento sostenido de la pequefia y mediana empresa en el marco de
una leal competencia, generacién de empleo y autoempleo, tabién tiene por finalidad fomentar el desarrollo y bienestar de la comunidad, a
través de los programas sociales destinados a mejorar la calidad de vida de la poblacién; velar por las condiciones de salud de los habitantes del
distrito a través de la difusién e implementacién de campafias de cuidado y prevencién de salud publica, encargdndose ademds de coordinar las
labores de los servicios de proteccién y promocién de los derechos de la poblacién vulnerable y aquella protegida por normativa especializada de
cardcter social.

CIALES DEL PUESTO

1 |Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio ambulatorio del distrito.

Gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcién de las potencialidades y necesidades de la actividad empresarial local,
asegurandose de articular las zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas, de corresponder.

3 |Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas y rurales del distrito.

Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad orgénica, alineada a los Objetivos del Plan Estratégico
Institucional (PEl) y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC) y ejecutarlo, una vez aprobado.

Supervisar y controlar el cumplimiento de las metas definidas y aprobadas en el Plan Operativo Institucional correspondiente a las oficinasy
5 |4reas a su cargo, los mismos que deben estar alineadas a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan de Desarrollo
Concertado (PDC).

Formular y proponer al Gerente Municipal las normas y politicas municipales para la promocién, incentivos y regulacién de las actividades

econdémicas y productivas en el distrito.
Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrollo de la economia local, generando un ambiente

7 |adecuado para el libre mercado y potenciando las actividades empresariales para aumentar su competitividad y generar puestos de trabajo
dignos para la poblacién.

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién y capacitacién empresarial de pequefias y micro empresas y para el empleo
productivo, propiciando su acceso a la informacién de tecnologia y mercados potenciales.

9 |Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocién y defensa del consumidor incidiendo en su difusién y promocién

Promover las oportunidades de inversién en el distrito y mantener una cartera actualizada orientada al desarrollo econémico integral del
distrito. )

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la formalizacién empresarial y reconversién ocupacional para los ciudadanos, en especial
las actividades econémicas que se realizan en la via puablica o desarrollan de manera informal.

Dirigir y controlar las actividades de promocién para la exportacién de la produccién local, promoviendo su insercién a los mercados
internacionales.

10

1

12

Promover, controlar y evaluar las actividades, programas y proyectos dirigidos a la inversién privada y plblica en actividades en las que se
priorice la formacién y asociatividad de las micro y pequefias empresas.

Coordinar y conducir el proceso de promocién de la inversién privada, generando condiciones favorables para crear confianza y credibilidad
e impulsar un desarrollo econémico y social sostenible.

Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su competencia.

13

14

15

16 |Organizar los archivos digitales y documentacién fisica de su competencia, manteniendo su custodia de forma segura.

17 |Realizar las demds funciones que le sean asignadas por la Gerencia de desarrollo territorial y economico.

competencia.




A.) Formacién Académica

Incompleta Completa

!Secundaﬂa D D
Técnica Bésica
(16 2 afios) D D uﬂtulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3
!64 affos) Maestria
Universitario D E Dsgmado D Titulado

! Doctorado
D Egresado D Titulado

Ing. Agrénomo, Ing. Agroforestal, Ing. Industrial,
Adm. Empresas o carreras afines

|

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Gestién por Resultados
Gestién Pablica

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de cap y los diple dos no menos de 90 horas.

!é{rfl jue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

IDIOMAS

Word X Inglés
Excel X
Powerpoint Koo b o0 o o = T o B s

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de aftos de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

[2 afos Ay

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Chofer Auxiliar o | |Anallsta / Supervisor / lefe de Area o
Gi te o Directol
I:IProfeslona! D‘ i X Especialista |:|Coordlnador Dpto erenteig Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pUblico o privado:
[2 afios |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Izlsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

i P

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o ft q
[2 afios |

* Mencione otros aspectos compl jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 /
de junio de 2016
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_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUE

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Infraestructura
Nombre del puesto: Sub Gerente de Infraestructura
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Desarrollo Territorial y Econémico
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Desarrollo Territorial y Econémico
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTC

\STRITY
La Subgerencia de Infraestructura es la unidad orgénica responsable de la formulacién, ejecucién y control de todos los proyectos de inversién i A ‘4'.'
CIA %

publica de infraestructura que requiera el distrito.

'S DEL PUESTO

Ejecutar la programacién y ejecucién de estudios, proyectos y obras de infraestructura publica urbana y rural de conformidad con el Plan de
Desarrollo Urbano.

Formular y evaluar proyectos de inversién y aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacién que se enmarquen en las competencias de la municipalidad distrital.

Aplicar los contenidos, las metodologfas y los pardmetros de formulacién y evaluacion aprobados por el rector del Sistema Nacional de

3 |Programacién Multianual y Gestién de Inversiones, asi como las metodologfas especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y
evaluacién de los proyectos de inversién.

Formular las fichas técnicas y los estudios de preinversién con el fin de sustentar la concepcién técnica, econdmica y el dimensionamiento de
los proyectos de inversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de

4
Programacién Multianual de Inversiones; asf como los fondos publicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos
generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento.

- Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacién.

6 Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de
preinversién que sustentd la declaracién de viabilidad de los proyectos de inversidn.

- Gestionar los registros sobre las inversiones que solicite la Direccién General de Programacién Multianual de Inversiones y los demds
6rganos del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

i Supervisar y controlar la elaboracién de expedientes técnicos a ser ejecutados por la municipalidad, asi como los elaborados por servicios

externos, en concordancia con las normas vigentes.

9 |Supervisary ejecutar las obras, bajo la modalidad de administracién directa y en la modalidad de contrato.

10 |Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

Autorizar y fiscalizar la ejecucién del plan de obras de servicios ptblicos o privados que afecten o utilicen la via piblica o zonas aéreas, asf

11 - . i
como sus modificaciones; previo cumplimiento de las normas sobre impacto ambiental.

12 |Otorgar certificados de conformidad de obra, informando a la subgerencia de desarrollo territorial para la actualizacion catastral.

13 |Administrar el equipo mecdnico, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la municipalidad(1].

14 [Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.

Las demads que le asigne el/la Gerente de Desarrollo Territorial y economico en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda
por norma expresa.

Coordinaciones Internas =
desarrollo territorial y economico y otras oficinas y unidad

Entidades publicas que tengan directa relacién en asuntos de su competencia.




Incompleta  Completa | |[|Egresado(a)

| | |

s“""daﬂa I:I I:I Bachlller Ing. Civil, Arquitecto o carreras afines
Técnica Basica ]

!(1 62 afios) D D [ X Tftulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3
! 54 aftos) Maestria
Universitario D E D Egresado [I Titulado

Doctorado
[j Egresado EI Titulado

habilitaclén

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Gestién por Resultados
Gestién Publica

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x 1 1 0 1 1. e

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

1 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Chofer Ausiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gersnte s Diféctor
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[1 afios |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1 afios : |

* Mencione otros aspectos I los sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.




2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3, TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016

A\

W O
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ORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFI

Unidad Orgdnica: Gerencia de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Nombre del puesto: Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISIONIDEL PUESTO

Gerencia Municipal.

FUNCIONES ESENCIALES DEL PUESTO

Planificar, Organizar, dirigir, supervisar y facilitar la prestacién de los servicios publicos y/o municipales como son la seguridad ciudadana, los
1 |servicios de limpieza publica, del comercio formal e informal, mercados, comercio ambulatorio en general, gestién ambiental, los servicios
basico y las actividades de mantenimiento de dreas verdes, vigilancia;

2 |Proponery ejecutar normas y reglamentos sobre saneamiento, vigilancia y proteccién ciudadana;

Ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto correspondiente a la Gerencia, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales,
econdmicos, materiales y equipos encargados;

Organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el desarrollo del Plan Integral de Seguridad
Ciudadana;

5 [Coordinar actividades de integracién con las juntas vecinales, sobre acciones de seguridad ciudadana;

Suscribir los certificados de Licencia Municipal de Funcionamiento, las autorizaciones para el desarrollo de actividad comercial en via pablica y|
las demds autorizaciones relativas a la publicacién de avisos y/o publicidad exterior;

Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su 4rea, propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de Directivas y
Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacién con las dreas competentes;

8 |Formular, ejecutary supervisar los planes y programas de trabajo del ambito de su competencia;

Promover la educacién y cultura ambiental, estableciendo necesidades y recursos para el manejo de las politicas establecidas;

15 Planificar, controlar, supervisar y evaluar la gestién de los residuos sélidos (recoleccién, acumulacién, transporte y disposicién final);

11 [Elaborar la Memoria Anual del &mbito de su competencia;

Elaborar y proponer a la Gerencia Municipal los indicadores de calidad correspondientes que permitan evaluar la Calidad de los Servicios
prestados en su dmbito de accién;

Generar condiciones favorables al clima de negocios a través de la mejora en la provisién de los servicios publicos, infraestructura basica y
simplificacién de trdmites, entre otros, en el dmbito de su competencia;

Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al dmbito de sucompetencia para la rendicién de cuentas del resultado de
14 |gestién del Titular del Pliego, para la Contralorfa General de la Republica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre
otros;

Resolver en primera instancia los asuntos los aspectos administrativos de sucompetencia mediante la emisién de Resoluciones;

12

13

15

16 |Elaborar, proponer y actualizar la normatividad interna de su competencia, a través de Directivas y Reglamentos;

17 |Proponer, coordinar, ejecutar y supervisar las normas de control interno aplicables a su Unidad Orgénica;

Atender las quejas de los vecinos relacionados con problemas ambientales y derivarlas a las autoridades y/o dreas competentes para su
solucién definitiva;

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Orgénica de Municipalidades.

18

19

Coord

Entidades publicas que tengan directa relacion en asuntos de su competencia.




uacién académica y estudios requeridos para el puesto

incoml compieta | | []eeresadola)
Ing. Agronoma, Ing. Ambiental, Ing. Industrial,

usecu"da"a l:] D Bacm"er Adm. Empresas o carreras afines
I |Técnica Basica

(1 2 afios) D D uﬂ!ulo/ Licenciatura
| | Técnica Superior (3 6 | ]

4 afios) | Maestria

Universitarlo D E D Egresado D Titulado

uooctorado
D Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

[Gestién de Servicios Publicos

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[Huiu!rt los cursos y/o programas de especializacién

Gestién por Procesos

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

OFIMATICA
Word Inglés X
Excel x | |l - 1 - ] e

Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

[1 afios

eriencia especifica

A.) Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
G
|:| fihsteng et asion| |:|Aslstente IZI Especialista D Coordinador Dpto ecente o Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|1 afios |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ES{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experlencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equit
[1 afios

* Mencione otros asp ple ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




S|0/.COMPETENCIAS.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo
de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial. o, D'ST/‘?/[(,
= EL

3, TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




-/
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Gerencia de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Nombre del puesto: Secretaria
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Puestos que supervisa: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar las labores de secretaria y asistencia administrativa de acuerdo a las funciones establecidas en el presente manual y disposiciones de la

jefatura, para lograr una eficaz y eficiente labor de la Gerencia de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social.

Mantiene informado al Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social sobre el cumplimiento de las acciones
programadas y otros que le hayan sido encomendados;

2 |Efectuar y recibir llamadas telefénicas y concertar citas;

Organiza y programa las reuniones y citas del Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social con la documentacién
respectiva;

4 |Redacta y digita documentos de comunicacién interna y externa en materia de su competencia;

5 |Atiende consultas de trabajadores y publico en general, proporcionando informacién que este a su alcance;

6 |Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién de la gerencia;

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones y reuniones en que participa el Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y
Desarrollo Social y prepara la Agenda;
Velar por la seguridad y conservacién de documentos;

Orientar al pUblico en general sobre gestiones a realizar y la situacién de los documentos en los que tengan interés;

10 |Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|

Coordinaciones Internas

Gerente de Serviionpales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Academica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa iEgresado(a)

ﬁSecundarla D E] _Bachlller
. |Técnica Basica =
(1 62 afios) D E T{tulo/ Licenciatura
~ |Técnica Superior (3
e [ [
_ Universitario l:l D D Egresado D Titulado

D Egresado D Titulado

habflitacion|




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

[capacitacién especializada en labores similares |

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

llﬁ"iimﬁ‘.vt'f-:r:ri'y' 05 y/0 programas iz requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

O, IS TR/L{/
Q

Word X Inglés X S <
= =
Excel x | 1 1 |1 - [ e 2 OFIgyy =
= KsefopariehaL o S
Powerpoint X wwsersn 1, PRy 0icA £
‘70 o 0
S
4D - UCR

Experiencia general
Indique la Idad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.
06 meses

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o eranteio irector
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

(06 meses ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[06 meses |

* Mencione otros aspectos complt tarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

ES OICOMPETENGIAS

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando
estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recurso
a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de
manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de
junio de 2016




ORMATO DE PERFIL DEL PUEST

Sub Gerencia de Programas Sociales

Unidad Orgénica:

Nombre del puesto: Sub Gerente de Programas Sociales
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

La Oficina de Programas Sociales, es la responsable de planificar, organizar, ejecutar y supervisar las actividades y diversos programas sociales, as
mismo relacionados con el Programa del Vaso de Leche, con el objetivo de mejorar la calidad de vida de la poblacién en riesgo (nifios,
adolescentes, adulto mayor, madres gestantes y personas con discapacidad).

Esta a cargo de un servidor publico profesional de la especialidad, con categoria de sub gerente, que adquiere la denominacién de la Oficina de
Programas Sociales, quien depende funcional y jerdrquicamente de la Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social.

FUNCIONES

Promover, difundir, coordinar, controlar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas sociales, el cual estd orientado a la proteccion,

prevencién y atencién al nifio, mujeres gestantes, adulto mayor y personas con discapacidad.
Preparar y elevar a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos, informes periédicos de evaluaciones de la operatividad de los
2 |programas sociales.

Programar, planificar, organizar, dirigir las actividades técnicas y administrativas de los programas sociales, en concordancia con las politicas

3

establecidas y demds disposiciones vigentes.

Participar de las reuniones del comité de administracién del programa del vaso de leche y comité de gestién del programa de
4

complementacién alimentario y ejecutar sus acuerdos.

Dirigir, coordinar y controlar el uso racional de los recursos materiales y econémicos asignados y la prestacién de servicios para el eficaz y|
5

eficiente cumplimiento de metas y objetivos.

Dirigir, ejecutar, supervisar, elaborar y remitir la informacién de los Sistemas de Registro de los Programas sociales, de acuerdo a la
6

normatividad legal vigente, requerida por el ente estatal responsable del programa.

Coordinar, requerir y supervisar el abastecimiento y adquisiciones del programa del vaso de leche, en cumplimiento a las normas vy
7

procedimientos vigentes.

8 |Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de promocién, actualizacién y supervisién de los programas sociales.

Programar y ejecutar capacitaciones dirigidas a las organizaciones sociales de base; normas de higiene, almacenamiento, lactancia materna,
9 |seguridad alimentaria.

10 |Asistir a las personas en el llenado de los formatos de solicitud vigentes.

Aplicar la Ficha Socioeconémica Unica y otros instrumentos de recojo de datos a los hogares, de acuerdo con los documentos técnicos
11 |establecidos por la Direccién General de Gestién de Usuarios (DGGU) y la Unidad de Clasificacién y Focalizacién (UCF).

12 |Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién del FSU u otros instrumentos de recojo de datos en su jurisdiccién.

Digitar la informacién contenida en la FSU, asf como en otros instrumentos de recojo de datos, mediante el uso del aplicativo informatico

13
proporcionado por la UCF y remitir la informacién digitalizada, segun las disposiciones establecidas.

Archivar y resguardar, en original, el formato S100, la FSU, la constancia de empadronamiento u otros documentos que se requieran, en sus

14
respectivos expedientes de solicitudes de CSE.

15 |Remitir a la UCF la Declaracién Jurada suscrita por el/la Alcalde/sa (D100-Anexo 9.2).

16 |Notificar a las personas, el resultado de la CSE de su hogar

17 |Realizar el control de calidad de la informacién recogida en la solicitud, la FSU u otros instrumentos de recojo de datos, en su jurisdiccién.
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Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el MIDIS.
a8 NS

&

Llenado de Declaracién Jurada para Trdmite de Afiliacién al Programa Pensién 65 (Formulario 1000).

-~ ¥“ \)\STRII,Q
Llenado de Solicitud de Reincorporacién al Programa Pensién 65. @ @
€&

20 S €
CINA ENERAL DE
= &

19

Z 1A LURIDICA

Llenado de Solicitud de Cambio de Condicién y Afiliacién a Pensién 65.
21

22 |Llenado de Solicitud de Cambio de Domicilio

23 |Otras funciones en el 4mbito de su competencia que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas que tengan directa relacién en asuntos de su competencna

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢{Serequiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto 4
Coleglatura?

Incompleta Completa _Egresado(a)
iSecundarla D D nﬂachlller
Técnica Basica |
(162 afios) I:I D T(tulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3
Eé 4 aﬁos, D E _MaEStr‘a

_ U" Ivers“ar'o D D D Egre‘uda D et

_ Doctorado
D Egresado D Titulado

ENTOS'

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Conocimiento en Gestién Publica y temas alimentarios ]

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

IDIOMAS
Word X Inglés
Excel

Powerpoint X

x

ncia general




1 afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o
Gerente o Director
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[1afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI, el puesto requiere contar con experlencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* E£n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[1afios

* Mencione otros aspectos c I ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo

de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTC

Unidad Orgdnica: Area de Registro Civil.
Nombre del puesto: Jefe del Area de Registro Civil.
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

El Area de Registro Civil, es |a encargada de planificar, coordinar, concertar, organizar, promover, proponer, conducir, ejecutar, controlar y
evaluar, segln corresponda, las actividades y procesos relacionados a los Registros Civiles.

Organizar, dirigir, controlar y custodiar Ias inscripciones de hechos y actos vitales de acuerdo a la Ley Organica del Registro Nacional

1 |de Identificacién Civil y su Reglamento; asi como otorgar certificaciones de las mismas;
) Realizar matrimonios civiles de acuerdo a lo normado;
3 Brindar atencion y orientacion al publico de Tos diversos procedimientos registrales para las inscripciones y servicios;
4 Informar a los organismos publicos competentes la informacidn sustentada y las estadisticas vitales en forma mensual;
5 Impulsar la implementacién de un Sistema Integral de Registros Civiles con tecnologia de punta, en coordinacién con la RENIEC;
6 Ejecutar y aplicar la normatividad emanada por la RENIEC en lo concerniente a Registro de Identidad y Estado Civil;
7 Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Actividades de la Oficina;
3 Programar, organizar, ejecutar y evaluar las campafias de matrimonios masivos;
9 Programar las campaiias de Inscripcion Extraordinaria, de acuerdo a Ley;
Atencion y capacitacion a los presidentes de [as juntas vecinales urbanas y rurales, para la inscripcion extraordinaria de ninos,
10 |adolescentes y adultos;
1 Visitas domiciliarias y al Centro de Salud para promocionar la inscripcidon de Nacimiento;
12 Revisar y firmar los libros de nacimiento, matrimonio y defunciones, asi como las estadisticas vitales;
13 Realizar rectificaciones Administrativas de Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn;
14 Controla y monitorea las acciones del Cementerio de Huipoca;
15 Establecer el control y seguridad de los libros y documentos de Registro Civil;
16 Atender las solicitudes de legitimacidn, reconocimiento y certificacion de partidas;
17 Expedir constancias y Certificados de Solteria y otros afines a la Oficina;
18 Anotaciones Marginales Administrativa, Notarial y Judicial — Nacimiento, Matrimonio y Defuncién;
19 Expedicién de Actas Nacimiento, Matrimonio y Defuncidn para el Extranjero;
Brindar orientacién personalizada a los contribuyentes sobre los procedimientos administrativos asignados a la Oficina de Registro
20 |Civil y administracion del Cementerio Municipal en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA;

21

Las demds funciones inherentes al cargo que le asigne la Gerencia de Servicios municipales, gestion ambiental y desarrollo social.




‘COORDINACIO

ES PRINCIPALES

‘({'@,.,hd‘,‘{;;:mmm-’f;_. ternas

Con el Gerencia de Servicios municipales, gestion ambiental y desarrollo social. y otras Oficinasy unidades orgénicas de la
municipalidad, en cumplimiento de sus funciones.

l(':l yordinacione: nas

Entidades pL’lincas que tenan direc

n asuntos de su competencia.

ta relacion e

[émicay estudios requ

Incompleta Completa l;fl Egresado(a)

Secundaria Ij D ! Bachiller
Técnica Bésica I A
(16 2 afios) I

[ l Maestria

l:l Egresado D Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
[Capacitacién como Registrador

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

ominio

Word X
Excel X
Powerpoint X

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente ¢
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[6 meses

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

E]SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.



* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1 afios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| |

o DIST
{ @@kié@ﬁlﬁa
1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales s Q)

(\‘\

7 Aot : . : ; : OFtcyg, =
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo ASEsgp NERAL pp I
uso optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania. CY

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion,
actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de
objetivos institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de
fecha 22 de junio de 2016




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MISION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Area de DEMUNA, OMAPED Y CIAM
Nombre del puesto: Jefe del Area de DEMUNA, OMAPED Y CIAM
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

La Oficina de DEMUNA, OMAPED Y CIAM, es la responsable de brindar los servicios de proteccién y promocién de los derechos de la poblacién
vulnerable y aquellos protegidos por normatividad especializada de caracter social, tales como, defensorfa de la Mujer, el Nifio y el Adolescente
(DEMUNA), promocién, atencién, defensa de las personas con discapacidad o con habilidades diferentes (OMAPED) y al Adulto Mayor (CIAM).
1 Elaborar programas de desarrollo social para las personas vulnerables, discapacitados y Adulto Mayor dentro del margen permitido por las leyes
respectivas.
2 Organizar y actualizar los Registros Unicos de Organizaciones Sociales, Juntas Vecinales Urbanas y Rurales de su jurisdiccién.
3 [Promover la participacién de las Organizaciones Sociales de Base en los diferentes trabajos comunales para resolver los problemas locales.
4 Promover la participacién de la sociedad civil, instituciones publicas y privadas en la bisqueda de solucién a la problematica de las personas
vulnerables, discapacitados y Adultos Mayores.
5 Dirigir, coordinar y ejecutar programas de defensoria, proteccién, asistencia y bienestar del nifio, del adolescente, de la mujer y de la familia que
habita en la jurisdiccién del Distrito de Huipoca.
6 |Recibir, procesar y atender los procedimientos tramitados segin TUPA vigente en lo que le compete.
7 |Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacién con la Gerencia de quien depende.
" Dirigir, evaluar y controlar las actividades relacionadas con el mejoramiento de la atencién en la poblacién beneficiaria del Centro Integral del
Adulto Mayor (CIAM).
9 Coordinar, evaluar y proponer planes y programas de trabajo en beneficio de la poblacién beneficiaria del Centro Integral del Adulto Mayor
(CIAM).
10 [Fomentar, asesorar y apoyar en la conformacién de asociaciones de adultos mayores.
11 |Realizar capacitaciones y talleres productivos, en las juntas vecinales urbanas y rurales de acuerdo a su competencia.
12 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.
DEMUNA.
1 |Programar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la situacién de los nifios, adolescentes y de la mujer.
) Intervenir cuando se encuentra vulnerados sus derechos para hacer prevalecer su principio universal del interés superior del nifio y adolescente
conforme lo sefiala |a ley de la materia.
3 Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccién y apoyo a los nifios, adolescentes, mujeres y otros grupos de la
poblacién en situacién de discriminacién.
4 |Brindar asesoramiento legal y judicial para la proteccién del Nifio, y del Adolescente y por extensién a la familia.
5 |Denunciar cualquier hecho ilicito ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios y adolescentes.
6 |Atendery resolver los pedidos que formulen las madres de familia a favor de sus menores hijos sobre problemas que tengan de cualquier indole.
7 Impulsar convenios, elaborar estrategias de cooperacién, organizacién y desarrollar acciones de capacitacién en actividades productivas de salud
y otras relacionadas con el nifio y el adolescente.
g Ejecutar programas para el fortalecimiento de la unidad y cohesién familiar, propiciando las conciliaciones extrajudiciales entre cényuges, padres
y familiares, sobre asuntos de alimentos, regimenes de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.
9 |Formular proyectos, realizar investigaciones y recomendar acciones a favor de la mujer, nifio y adolescentes del Distrito.




10

Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de los nifios y adolescentes.

11

Elaborar la estadistica basica para la toma de decisiones con la informacién que se genera en la Defensoria.

12

Brindar orientacién a las familias para prevenir situaciones de riesgo contra la integridad fisica y moral.

12

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por las faltas y delitos que se producen en agravio de la familia y sus integrantes.

14

Las demds que sefialen las leyes, reglamentos, disposiciones relacionadas a la Defensorfa.

OMAPED.

Crear conciencia en el Municipio y en la comunidad sobre las dificultades que enfrentan las personas con Discapacidad, dando a conocery

1 .
promoviendo sus derechos y las leyes que los amparan.

5 Crear programas de capacitacién y apoyo social a las personas con discapacidad y su familia, en especial a las mujeres con discapacidad en
relacién a la maternidad y al embarazo.

3 |Incorporar programas sociales de fortalecimiento psicoldgico integral para la familia de las personas con discapacidad.

4 Implementar cunas, guarderfas, y/o centro de cuidado con enfoque inclusivo, para las personas con discapacidad y sus familiares puedan realizar
actividades laborales y educativas que redunden en su bienestar y mejoren su calidad de vida.

g Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccién y apoyo a las personas con Discapacidad y otros grupos de la
poblacién en situacién de discriminacién.

& Promover la coordinacién y ejecucién con el gobierno local y regional, sobre programas Educativos, culturales, fisicas y practicas de caracter
recreativo e integrador.

7 |Registrar y convocar a los vecinos con Discapacidad, a fin de planificar acciones que les permitan participar activamente en la sociedad.

8 Vigilar que la Municipalidad ejerza su labor de fiscalizacién sobre el cumplimiento de leyes y normas que benefician a las personas con
Discapacidad.

9 Coordinar con la DEMUNA (Defensorfa Municipal del Nifio y Adolescente), acciones de proteccién y atencién de denuncias que afectan a las
nifias, nifios y adolescentes con Discapacidad.
Verificar la eliminacién progresiva de barreras arquitecténicas y urbanisticas del Distrito y velar para que la Gerencia de Obras, Desarrollo Urbano

10 |y Rural, otorgue Licencias de Construccién, de acuerdo con las normas técnicas de accesibilidad del Ministerio de Transportes y Comunicaciones,
para facilitar el acceso a los Discapacitados.
CIAM

1 |Disefiar, formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en relacién a la tematica de las personas adultas mayores.

2 [Planear, organizar, ejecutar y supervisar actividades destinadas a las personas adultas mayores a través del CIAM

3 Establecer canales de concertacién entre las instituciones que trabajan en defensa de los derechos de la persona adulta mayor, asf como de los
derechos humanos en general, con equidad de género.

4 |Regular las acciones del CIAM adecuando las normas nacionales a la realidad local.

5 |Aplicar estrategias participativas que permitan el desarrollo de capacidades y habilidades para superar la pobreza.

6 |Difundir y promover los derechos del adulto/a mayor, propiciando espacios para su participacién en la municipalidad.
Programar, organizar y Ejecutar actividades propias para el Adulto Mayor, que permitan desarrollar sus habilidades y capacidades manuales y

7 |motrices que permitan auto gestionarse con ingresos propios de sus actividades aprendidas, como una independencia de autosatisfaccién para el
bien de su rehabilitacién econémica moral y de salud.

8 [Promover, organizar y sostener establecimientos de proteccién para la poblacién adulta en situacién de riesgo y vulnerabilidad.

9 [Otras que le asigne de acuerdo a su competencia, que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

T T e AL D
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n en asuntos de su competencia.




A.) Formacidn Académica’ B.) Grado(s 3cion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa !Egresado(a)
Se:undarla [:I
Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior (3 6
4 afios)
Unlversl!arlo |:|

uﬂa:hlller Derecho, Psicologo, Sociologo y Ciencias

Politicas
_Tl!ulo/ Licenciatura

u Maestria
D Egresado D Titulado

! Doctorado
D Egresado D Titulado

habilitacion|

H OO0

CONOCIMIENTOS

A.) Conoclmi Técnlcos principales requerldos para el puesto (No requieren dc 6| ia):
[Bienestar Social |
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diple dos no menos de 90 horas.

[indique [os cursos y/o programas de especiallzacién requerldos:

C.) Conocimi de Ofimética e Idl
fen A Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia generall

Indique la cantidad total de aflos de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

[1 afios |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
G
D Chorer brotesional D Asistente EI Especialista D Coordinador Dpto CICHIEI

B.) Indique el tiempo de experlencla requerlda para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[1 afios |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
[I]Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pblico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1 afios |

* Mencione otros jos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




HABILIDADES O ( ENC . - kS
1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando
estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recurso a
su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades
y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de
manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de
junio de 2016




Unidad Orgénica: Area Técnica Municipal - ATM

Nombre del puesto: Jefe del Area Técnica Municipal - ATM

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Servicios Municipales, Gestion Ambiental y Desarrollo Social
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

El Area Técnica Municipal - ATM, es el drea encargada de promover la formacién de las organizaciones comunales, prestadoras de servic

de saneamiento (JASS, comités u otras formas de organizacién) asi como supervisarlas, fiscalizarlas y brindarles asistencia técnica para

asegurar la sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento en los ambitos urbano y rural.

Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito en el dmbito rural, de conformidad con las leyes y

1 i
reglamentos sobre la materia;
) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento del distrito, en el ambito urbano
y rural;
3 Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito, en el ambito urbanoy rural;
4 Administrar los servicios de saneamiento del distrito, en el dmbito urbano y rural, a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente;
5 Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacién) para la administracién de los
servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas;
6 Custodiar y velar por la actualizacién del libro de registro de organizaciones comunales encargadas de administrar los servicios de
saneamiento.
7 Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento del distrito;
3 Programar, dirigir y ejecutar camparias de educacién sanitaria y cuidado del agua;
9 Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento;
10 Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales,
como las JASS;
1 Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento existentes en el distrito;
12 Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios de saneamiento;
Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacién de proyectos integra les de agua y saneamiento, en sus
13 [componentes de infraestructura, educacién sanitaria, administracién, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de
acuerdo a su competencia;
14 Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacién y aplicacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia;
15 Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento de las normas de
transparencia;
16 Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos de la unidad organica a su cargo;
17 Elaborar la memoria anual del area organica a su cargo y presentarla a la gerencia inmediata superior hasta el ltimo dia hébil del mes
de enero del afio siguiente;
18 Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al dmbito de su competencia para la rendicién de cuentas del resultado de
gestion del Titular del Pliego, para la Contraloria General de la Reptiblica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas,
19 Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su drea, propendiendo a la mejora continua de los mismos, a través de
Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacién con las dreas competentes;
20 Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las funciones que le sean

asignadas por el Alcalde, Concejo Municipal y la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.




Incompleta Completa ! Egresado(a)

Secundaria D D Bachiller

Técnica Bisi
(1 fsnzc:ﬁo:) e D l:l Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3

s ¢ Maestria

4 4 afios)

Universitario D D D Egresado I:l Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
[Gestion del servicio de agua y saneamiento en el dmbito rural

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Tndigu

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Profesional Augxiliar o X Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[2 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:



FORMATO DE PERFIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO!

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil

Nombre del puesto: Sub Gerente de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente de Servicios Municipales, Gsetion Ambiental y Desarrollo Social
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Servicios Municipales, Gsetion Ambiental y Desarrollo Social
Puestos que supervisa: Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

La Oficina de Seguridad Ciudadana y Defensa Civil - Serenazgo, es el érgano encargado de planificar, organizar, dirigir, evaluar y controlar las
actividades relacionadas con la seguridad de las instalaciones Municipales y el mantenimiento del espacio publico recuperado, y coordinar en su
caso colaborar con los 6rganos publicos competentes, velando por la seguridad de los habitantes del distrito y la proteccién de los bienes
publicos, a través del servicio de vigilancia, inspeccién y control del cumplimiento de las normas y disposiciones municipales en el dmbito de su
competencia.

Estd a cargo de un servidor publico profesional de la especialidad, con categoria de sub gerente, que adquiere la denominacién de Oficina de
Seguridad Ciudadana y Defensa Civil - Serenazgo, quien depende funcional y jerdrquicamente de la Gerencia de Servicios Municipal, Gestion
Ambiental y Desarrollo Social.

FUNCIONES

SEGURIDAD CIUDADANA

Dirige, coordina y controla el cumplimiento de las normas referidas a seguridad colectiva, poblacién, espectéculos, abastecimientos y
comercializacién de productos, transportes colectivo, vigilancia y cobranza municipal.

Participa en la elaboracién y permanente actualizacién del plan general de seguridad de la
Municipalidad Distrital de Huipoca.

Coordina con los jefes de programa y actividades, acciones relacionadas con las seguridad de las informaciones, de las comunicaciones, del
personal, de las instalaciones y otros de la Municipalidad.

Sugiere la implantacién de sistema, equipos e implementos de seguridad para la Municipalidad.

Organiza y supervisa la ejecucion de programas de entrenamiento y capacitacién en seguridad para la Municipalidad.

Sugiere la implantacién de sistema, equipos e implementos de seguridad para el Serenazgo de la municipalidad distrital de Huipoca.

Organiza y supervisar la ejecucién de programas de entrenamiento y capacitacién en seguridad para el Serenazgo de la municipalidad

distrital de Huipoca.

Presta asistencia técnica en el drea de su competencia.

Formula y evalta su Plan Operativo de su competencia trimestralmente.

DEFENSA CIVIL

10

Propone al Comité de Defensa Civil; el Plan de Defensa Civil para su aprobacién

11

Lleva el Libro de Actas y el Archivo del Comité de Defensa Civil

12

Promueve y/o ejecuta acciones de capacitacién en Defensa Civil a todo nivel.

13

Asesora al Alcalde Distrital en el planeamiento, programacién y ejecucién de las actividades de Defensa Civil, de acuerdo a normasy
directivas emitidas por el Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI.

14

Integra las Comisiones de planeamiento y de otras que se constituyen para fines de Defensa Civil.

15

Dirige la elaboracién y mantenimiento actualizado el inventario del potencial humano y recursos materiales para la atencién de emergencias
y la movilizacién oportuna de los mismos.

16

Dirige estudios para la identificacién del peligro, andlisis de vulnerabilidad, estimacién de riesgos para la proteccién de la vida, el patrimonio
y el medio ambiente, adoptando las medidas de prevencién necesarias (antes de la emergencia) para mitigar y reducir los efectos del
desastre.

17

Evaltia (después de la emergencia) los riesgos (daiios y pérdidas) producidas por un desastre.

Organiza e implementa el Centro de Operaciones de Emergencia Distrital (COEP), en el ANTES con fines de entrenamiento y en él DURANTE
para la atencién de la emergencia.

Formula y evalda su plan operativo institucional del drea de su competencia trimestralmente.

Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

z
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Etiadespdlicas ueng directa relacion en asuntos de su competenci

Incompleta Completa

Bachll!er

D !Tltulo/ Licenciatura
EI _Maestrla

D Egresado D Titulado
! Doctorado
|:I Egresado D Titulado

!Secundarla D

habilitaciol

| |Técnica Bésica
| (162 afios)

Técnica Superior (3
|9 4 afios)
_Unlversltavln D

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnlcos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

POy

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de cap y los diplc dos no menos de 90 horas.

llnrlilpz |05 cursos y/o programas de allzaclon requeridos:

C.) Conocimlentos de Ofimética e Idlomas.
NIvelde dominio:

I
OFIMATICA ‘ No aplica ’ Basico ’ Inter
I |

Word Inglés X
Excel DO (R [ P e
Powerpoint S A [ A e

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. Desde la obtencion del Titulo Técnico y/o Universitario.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Chofer Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
|:] Profesional EIAslstente I:I Especialista DCoordlnador Dpto Gerente.o Director

B.) Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[1 afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI} el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.




* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[1 afios

* Mencione otros I jos sobre el isito de experiencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.

1. ORIENTACION A RESULTADOS: Capacidad para orientar las acciones a la consecucion de metas individuales y objetivos institucionales,
asegurando estandares de calidad e identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso
optimo de los recurso a su disposicion considerando el impacto final en la ciudadania.

2. VOCACION DE SERVICIO: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y
necesidades y brindando una respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando
de manera coordinada e integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos
institucionales.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22
de junio de 2016




