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ORDENANZA MUNICIPAL N© 004-2020-CM-MDQ/Q

Quiguijana, 28 de febrero del 2020

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA - QUISPICANCHI.
POR CUANTO:

El Concejo de la Municipalidad Distrital de Quiauijana, en Sesion Extraordinaria de feche 18 de
febrera del afo 2020,

VISTO:

El Informe MN° 032-2020-TPE-JP-MDQ de la Unidad de Personai, Informe Técnico para la
aprobacidn y actualizacién de los Instrumentos de Gestion, emiten 1os sustentos técnicos, legales
y administrativos correspondientes sobre s Modificacion del Reglamento de Organizacion y

Y Funciones (ROF), Cuadro de Asignacian de Persanal (CAP), Manual de Perfiles de Puesto (MPP),
‘g Programa Anual de ia Politica Piblica (PAPP) y Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Presupuesta
Anaiftico Personal (PAP) de la Munucipalidad Distrital de Quiguyana, y.

CONSIDERANDO:

Gue, el Articulo 194° de ia Consutucidn Politica del Perl, modificade mediante Ley h° 28607
{Ley de Reforma Constitucional), en concordancia con lp dispuesto en el articuio Iy I del Titulo
Prelminar de la Ley N°® 27972- Ley Orgénica de Municipalidades, esteblece que las Municpalidedes
Provinciales y Distritales son Qrganos de Gobierno Local; v, tiene autonomia politica, econdmica
y administrativa en 105 asuntos de su competencia, La autonomia que 'a Constitucion Politica de!
Perll establece para las municipalidades, radica en !'a facultad de ejercer actos de gobierno,
administrativos y de admiristracian, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Ley N° 27658- Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado, se daclara
of Fstado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias,
entidades, crganizaciones y procedimientos con la finalidad de mejorar la gestidn pablica y
construir un Fstado democratico, desceniralizado v al servicio del ciudadang, eslableciendo
principios, acciones, mecanismos y herramientas para llevar a cabo el mismo;

Que, mediante Acuerdo de Congejo N9 012-2020-CM-MDQ), en Sesién Extraordinana de fecha
18 de Febrerc del 2020, ce declara Ja necesidad de Aprobar la Actualizacidn mediante Ordenanza
Municipal la Actualizacion de ios Instrumentos de Gestion de la Municipaiidad Distrital de
Quiguijana come es el Reglamento de Crganizacién y Funcionas (ROF), que consta de: XVI Titulos,
Total Capitulo XLIX, 121 Articulos, IV Dispusicion Cumplementaria, IV Dispusiciungs Transitorias
y 11 Disposiciones Finales, Cuadro de Asignacidn de Perconal (CAP), Manual de Perfiles de Puesto
{MPP), Frograma Anual de la Politica Publica (PAPP) y Reglamento Interno de Trabajo (RIT), que
consta de: I Titules, Total Capltulo XVIH, Articulos 78, IV Disposicidn Complementaria y I
Disposicion Final, Presupuesto Analitico Personal (PAPR),

Gue, el articule 90, numeral 3) de la citada Ley, establecs que correspende 2l Concejo Muricipal
“hprobar el Régimen de Organizacidn Interior y Funcionamiento dal Gokierne Local”, lo cual resulta
concardante con lo establacide en el articulo 400 de la misma norma gue sefala: "Que las
Ordenanzas de las Municipalidades Provinciales y Distritales, en la materia de su compatencia, son
las normas de cardcter general de mayoer jerarquia en la estructura normativa municipal, por
medio de las cuales se aprueba la organzacidin interna, la regulacidn, administracidon y supervision
de los servicios publicos y las materas en las que la Municipalidad tiene competencia normativa,
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Que, ol Decreto Supremo N9 043-2006-PCM, norma gue aprusba los lineamientos para 13
elaboracion y aprobacion del Reglamente de Organizacion y Funciones-ROF, por parte de las
entidades de la administracion publica, en su articulo 3¢ sefiala como finglidad, generar la
aprobacién de un ROF, aue contenga una adecuada estructura organica de la entidad y definicién
de sus funciones y la de los organcs que la integran, acorde con !os criterios de diseho y estructura
de la Administracion Poblica, gue establece la Ley N® 27658-Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, con el chietive de pricrizar y optimizar el uso de los recursos publicos &
identificar las responsabilidades especificas de las entidades publicas y sus unidades orgdnicas,
asignadas por el grdenamiento juridico aplicable en cada caso.

Que, luego del debate correspondiente el pleno del Concejo Municipal, establece la necesided
de Aprobar los Documentos de Gestion, 10s Criterios de evaluacion y elaboracion se toma &n cuenta
el Decreto Supremo N© 0D05-20-PCM, Aprueban el Reglamenio de la Carrera Administrativa, el
Decreto Supremea N© 043-2004-PCM, a;::rueban los lineamientos para la Eiaboracion y Aprobacién
del Cuadro de Asignacion del Personal CAP, de las entidades de la Administracin Publica y Decreta
Legislativo N® 276 Ley de Bases Administrativas y Remuneracion del Sector Publice.

Estando a las consideraciones expuestas y con el voto mayeritario de los miembros dei Concejo
Municipal, con dispensa del tramite de lectura y aprobacion de actas se!

ACUERDA:

Articulo Primero. - APROBAR el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual
de Perfiles de Puesto (MPP), Cuadro de Asignacién de Personal (CAP), Presupuesto Analitico de
Personal (PAP)-Afc 2020, Programa Anual de la Politica Publica (PAPP) y Reglamento Internc de
Trabajo (RIT), PAP Presupuestio Analitico Personal, de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, que
estd debidamente astructurado, asi comgo = Cuadro Orgénico de Cargos, que forma parte
integrante de la prasente norma.

Articulo Segundo, - APROBAR, el nuevo Reglamentlo de Organizacidn y Funciones (ROF), que
consta de: XVI Titulos, Total Capitulo XLIX, 121 Acticules, IV Disposicidn Complementaria, IV
Disposiciones Transitorias y II Disposiciones Finales; Cuadro de Asignacion de Personal (CAP),
Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Manual de Periies de Puesto (MPP), Programa Anual de
la Politica Publica (PAPP) v Reglamento Interno de Trabaje (RIT), que consta de: III Titulos, Total
Capitulo XVIII, 78 Articulos, IV Disposicion Complementaria y I Disposicion Final, PAP Presupuesto
Analitico Persanal, el cual entraréd en vigencia al dia siguisnte de su publicacian.

Articulo Tercero. < APROBAR, el nuevo Manual de Paerfiles de Puesto (MPP), el cual entrard en
vigencia &l dia siguiente de su publicacian,

Articulo Cuarto. - APROBAR, el nuevo Cuadro de Asignacidn de! Personal CAP Y Presupuesto
Analitico del Personal PAP, que consta de cargos debidamente estructurado, el cual entrard en
vigencie gl dia siguiente de su publicacion.

Articulo Quinto. - APROBAR, ol Orgarnigrama de la Nueva Estructura QOrgénica de Iz
Municipalidad Distrital de Quiquiiana.

J!rf.iculb Séptimo. - DEJAR, cin efectn toda narma municipal que e apanaa a 1a prasente.
Articulo Octavo. - DISPONER, la publicacidn de la presente Ordenanza en el diario de mayor
circulacidn yfo en el Diano O";ciaf El Paruano, ast mismo en el Portal Institucional de la
MuniCipalidad Distrital de Quiguijana v en la pégina Web, medios de comunicacion lacal de la
Jurésidaccscn y en las dreas municipales, entranda en vigencia 2 partir del dia siguiente de su
publicacién

POR TANTO, MANDO:

SE REGISTRE, PUBLIQUE Y CUMPLA.
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PRESENTACION

El Manual de Perfiles de Puestos, de la Municipalidad Distrital de Quiquijana, corresponde a la
politica de gestién emprendida en materia de administracién de recursos humanos, atendiendo a

% la realidad de la entidad y el Distrito.

Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE que aprobd la DIRECTIVA N° 001-2013-SERVIR/GDSRH Normas

LAY

i?a_ura la Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP.

" EfManual de Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital de Quiguijana, estd elaborado en
"i.:m“'uncién al Cuadro de Asignacién de Personal y el Reglamento de Organizacién y Funciones
conteniendo la descripcion de las funciones de cada uno de los puestos, responsabilidad y el perfil
del puesto, el mismo que servira de herramienta para los funcionarios de la Municipalidad a fin
de ejecutar en su caso, los procesos de seleccion, capacitacion del personal, gestién del

desempefio, progresion en la carrera o contracion del personal.

La Ley de Modernizacion del Estado obliga a los gobiernos locales contar con documentos de

gestién para mejorar la administracién de los recursos humanos, en este sentido, es necesario
actualizar documentos de Gestion, no solo el Manual de Perfiles de Puestos, sino los demas
documentos relacionados con la administracién de Recursos Humanos, como son el Cuadro de
Asignacién de Personal, Reglamentos de Organizacion y Funciones, Presupuesos Analitico de

Personal, etc.

Una adecuada administracidn de recursos humanos, posilitard también la adecuada seleccién y
contratacion de personal lo que repercutird positivamente en la prestacion de los servicios para

el pablico usuario, el mismo que es politica de la presente gestion.
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LINEAMIENTOS GENERALES

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

Municipalidad Distrital de Quiquijana.

= Permitir al personal de la institucién, conocer con claridad las funciones y atribuciones del
s -:f:uesto o cargo que se le ha asignado.

¢ Facilitar el proceso de induccion del personal, relativo al conocimiento de las funciones

& . asignadas al puesto o cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos de personal (rotacién,
) e
> el dgjstaque, traslado, reubicacion y otras acciones).

OBJETIVO
o Establecer las funciones de los puestos o cargos comprometidos en la estructura orgénica, y

considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana.
e Precisar las interrelaciones entre los niveles jerdrquicos y funcionales tanto internas como

externas.

ALCANCE
El presente documento es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal que labora en la

organizacion para el desempefioc de su puesto o cargo con plena responsabilidad, con
conocimiento de sus deberes y los limites de su accion correspondiente, representado para ello
% el nivel de competencia de los demds trabajadores, contribuyendo con el cumplimiento de los

5 z objetivos, estrategias y planes de Organizacién Municipal.
]
BASE LEGAL
Constituye base legal del presente Manual:

» Constitucidn Politica del Perd Titulo XIX “De la Descentralizacién”, Art. 191°.

» Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones.
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Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 161-2013- SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N°

v

001-2013-SERVIR/GDSRH para la Formulacién del Manual para Asignacidn de Personal de
la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Ley N° 29664 Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres.

D.S. N° 048-2011-PCM reglamento de la Ley 29664,

D.L. 1068 Sistema de Defensa Juridica del Estado

Y V V V¥

Ley N°® 27785 Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Repiblica.

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion.

Ley N° 27658 Ley Marco de modernizacion de la Gestién del Esado.
Ley N°® 27933 Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.
Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa.

Ley N° 28708 Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.
Ley N° 27815 Cddigo de Etica de la Funcién Puablica.

Ley N°® 30057 Ley del Servicio Civil.

Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

Y V V ¥V ¥V V V V V V VY

Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador

de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

» Directiva N° 01-2016-SERVIR/GDSRH Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos-MPP.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE Modificacion de la Directiva
N° 02-2015-5ERVIR/GPGSC.

» D.L N° 1057 Contrato Administrativo de Servicios.

» D.S. N°075-2008-PCM Reglamento del CAS.

Ep—— )

“7/-in Concha v

LFCTA
c.A.C. 3813
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ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUIJANA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

-\ 1. ORGANOS DE GOBIERNO

CONCEIO | — Ty e
MUNICIPAL

———— —veu Consejo de Coordinacion —
Local

Pistaforma de Defensa
Civil

Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana

Comité de Administracin
del Vaso de Leche

T — ‘ Oticims de Archiva Prosic et ! :
| s P ! Comiti de Coordinacidn
...... Social (salud - —
Edﬁciclén)

ORGANOS CONSULTIVOS DE
COORDINACION Y CONCERTACION

ORGANOS DE

PUESTO

Nﬂ
ORDEN

Cargo Estructural Codigo Clasificacion

01 Alcalde 30.01.01.01 | FP

| DESCRIPCION DE PUESTO Y ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Alcalde
N° de CAP 01
Clasificacion FP

LINEAS DE AUTORIDAD
Dpende de Alcalde
organo de Defensa

Gerente Municipal

Supervisa a Organo de Apoyo

MISION DEL PUESTO:

Representante legal de la Municipalidad y maxima autoridad administrativa de acuerdo a lo

dispuesto en el Articulo 6° de la Ley Orgénica de Municipalidades — Ley N° 27972, responsable

CA.C 3713




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO \ b
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

de dirigir, evaluar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos de politicas establecidas

por el Concejo Municipal, en armonia con los dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Defendery cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y de los vecinos.

» Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal,

> Ejecutar los Acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad Proponer al
Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

» Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacién.

> Dictar decretos y resoluciones de Alcaldia, con sujecién a las Leyes y Ordenanzas.

> Dirigir la formulaciéon y someter a aprobacién del Concejo el Plan Integral de
Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones Concertado con la Sociedad
Civil.

> Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrollo municipal.

» Someter a aprobacién de Concejo Municipal bajo responsabilidad y dentro de los
plazos y modalidades establecidas en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica,
el Presupuesto Institucional de Apertura, debidamente equilibrado y financiado.

> Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal no lo
apruebe.

» Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del
ejercicio presupuestal siguiente bajo responsabilidad, el balance general y la

memoria del ejercicio econdmico fenecido.

» Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacién, supresion o exoneracién de
contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias y con acuerdo del Concejo
Municipal,

> Solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios.

someter al Concejo Municipal la aprebacion del Sistema de Gestidén Ambiental Local

y de sus instrumentos, dentro del marco del Sistema de Gestidon Ambiental Nacional.

Proponer al Concejo Municipal los proyectos de reglamento interno del Concejo

Municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios para

el gobierno y la administracién municipal.

Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion

At rae trimmloe 4 mrgs

& a9 inpresns muni

o i EE e

7
§
1

8y Y O
YO

presupuesto aprobada.

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

Designary cesar al Gerente Municipal y a propuesta de éste, a los demds funcionarios
de confianza.

2 I TGS I K |
wvianicipanfad,
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio del Seguridad
Ciudadana y la Policia Nacional.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

> Delegar sus atribuciones politicas en un Regidor habil y las administrativas en el
Gerente Municipal.

> Proponer al Concejo Municipal la realizacién de auditorias, exdmenes especiales y
otros actos de control.

> Implementar bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes
de auditoria interna.

» Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus
funciones, Supervisar la recaudacién municipal, la correcta ejecucién de las obras y
servicios publicos municipales por administracién directa o por encargo.

» Coordinar las Comisiones Provisionales de Formalizacién de la Propiedad Informal o
designar a su representante, en aquellos lugares en que se implementen. Otorgar los
titulos de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccién y competencia.

» Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de carrera.

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

> Presidir el grupo de trabajo de la Gestién del Riesgo de Desastres de la Municipalidad.

» Presidir la Plataforma de Defensa Civil de su jurisdiccién.

» Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucién de obras y prestacién
de servicios comunes.

> Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser el
caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

» Resolver en dltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad.

» Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacién y participacién vecinal.

> Las demads que correspondan de acuerdo a Ley.

REQUISITOS DEL PUESTO

Gozar de derecho de sufragio.

Ser vecino del Distrito de Quiquijana.

Ser autoridad electa en votacién universal y secreta.

Desempefiar el cargo a tiempo completo.

Los demds establecidos en la Constitucién Politica, Ley Organica de
Municipalidades, Ley de elecciones Municipales y demds legislacion aplicable

Y VVYVYYVY

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE ALCALDIA

~ N°Orden | CargoEstructural | Codigo |  Clasificacién
|02 ‘Secretaria | 30.01.01.02 SP-~AP
|03 _ Conductor | se-AF
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

72\ 1.1.2. SECRETARIA DE ALCALDIA
| REQUISITOS

Tener Titulo de Estudios Tecnico o Estudios superiores universitarios.
Capacitacion especializada en Secretariado.

Conocimiento de operar software aplicativo en la funcién asignada.
Experiencia minima de un (01) afio en la administracién puablica.

1.1.3 CONDUCTOR

REQUISITOS
> Contar con Licencia de Conducir cagtegoria A-ll-A
> Experiencia minima de dos (02) afios en la conduccién de vehiculos livianos.
» Conocimientos bésicos de mecanica.

ORGANO DE Procuraduria Pablica
DEFENSA JUDICIAL Municipal

- 2.1. ORGANO DE DEFENSA JUDIGIAL
-2.2. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

H
-

L 4 A AR S P T

PUESTOS
N°® Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacidn
04 Procurador Publico Municipal 30.03.01.01 SP-EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION EL PUESTO
Denominacion Procurador Publico Municipal
Nro. CAP 04

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Alcaldia
Supervisa a Ejerce

MISION DEL PUESTO

Supervision y ejecucion de la Defensa Juridica de los intereses y derechos de la
Municipalidad Distrital de Quiquijana.

12




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

FUNCIONES DEL PUESTO
> Esel érgano encargado de la defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad
en juicio, cuya representacion se le encargue ante los organismos jurisdiccionales, de
conformidad con las normas del Sistema de Defensa Judicial del Estado.
> Ejerce defensa y representacién judicial en todos los procesos en los que actué como
demandante, denunciante, solicitante, reclamante, reclamado o parte civil, ante
cualquier tribunal o juzgado de los diferentes Distritos Judiciales, ademdas de lo
sefialado en el D.Leg. N° 1068 y normas complementarias y ampliatorias y conexas
relativas a la representacion y defensa del Estado en juicio.
> Se autoriza al Procurador Piblico Municipal, para que en defensa e interés de la
Municipalidad y bajo responsabilidad, inicie o impulse procesos judiciales contra los
funcionarios, servidores o terceros respecto de los cuales el érgano de Control
Institucional haya encontrado responsabilidad civil o penal, asi como los demés
procesos judiciales interpuestos contra el Gobierno Local.
> Proponer a la Alta Direccién para la aprobacién mediante el Concejo Municipal los
proyectos de normatividad que sean necesarias para la mejor defensa de los
derechos e intereses del Gobierno Local.
» Informar al Alcalde sobre los procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de
los derechos e intereses de la Municipalidad.
» Formulary ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la Oficina.
» Formular la Memoria Anual de acuerdo a la normatividad vigente.
» Otras propias de su funcién.

COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina General de | Poder Judicial, Ministerio
Administracion y Finanzas, Oficina de Asesoria Legal, | de Justicia, SUNARP vy
Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones, | Otras entidades Publicas.
Oficina de Programacién Multianual de Inversiones,

Gerencias de Linea y sus dependencias.

REQUISITOS DEL PUESTO: (D.L. 1326, D.S. 018-2019-JUS)

» Ser peruano de nacimiento.

> Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

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

» Estar colegiado y habilitado para el ejercicio profesional.

» Gozar de reconocida de solvenciamoral, idoneidad profesional y trayectoria en
defensa judicial.

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

13




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

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

» Especialidad Juridica en los temas relacionados al Gobierno Local.
COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
p— LEALTAD INSTITUCIONAL X
:;,s,,», .- s
%-: \;‘ )
2 “&;'u Cr i PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO
%&M’&? g 3.1. ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE Organo de Control
CONTROL Institucional - OCI
. PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden | Cargo Estructural Caodigo Clasificacion
05 Jefe de Organo de Control Interno | 30.04.01.01 SP-EJ
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
-‘-' A IDENTIFICACION DEL PUESTO
4’{ : Denominacién Jefe de Organo de Control Interno
i -7 Nro. CAP 05
Clasificacién SP-EJ -
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Contraloria General de la Reptiblica
Supervisaa Las demds unidades orgdnicas
14
; ulbii EbﬂCha
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

MISION DEL PUESTO

Responsable de ejecutar el Control Gubernamental interno a través de actividades y
acciones de control incluidas en el Plan Anual, con el objeto de supervisar, vigilar y
verificar la gestion, la captacion y uso de los recursos y bienes de la Municipalidad.
Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de control de la Municipalidad, asi
como velar por la correcta administracion y utilizacién de sus recursos, en atencién a las
normas del Sistema Nacional de Control.

FUNCIONES DEL PUESTO

»  Ejercer el control interno previo, concurrente y posterior a los actos y operaciones
de la entidad, sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de
Control a que se refiere el Art. 7° de la Ley N° 27785 y el control externo por encargo
de la Contraloria General de la Republica.

> Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad
que disponga la Contraloria General, asi como las que sean requeridas por el titular
de la entidad, cuando estas ultimas tengan caricter de no programadas, su
realizacion serd comunicada a la Contraloria General por el Jefe de la OCI. Se
consideran actividades de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios,
investigaciones, pronunciamientos, supervisiones y verificaciones.

> Efectuar control de las actividades de la entidad, con el propdsito de optimizar la
supervision y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control interno,
sin que ello genere pre juzgamiento u opinidn que comprometa el ejercicio de su

funcidn.

> Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General,
asi como al titular de la entidad conforme a las disposiciones sobre la materia.

> Actuar de oficio de acuerdo a su capacidad, cuando en los actos y operaciones de la
entidad, se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de
incumplimiento, informando al titular de la entidad para que adopte las medidas
correctivas pertinentes.

> Recibir y atender de acuerdo a su capacidad, las denuncias que formulen los
funcionarios, servidores publicos y ciudadanos sobre actos y operaciones de la
sustentatoria respectiva.

»  Formular ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

» Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la entidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacién

efecti\_.rg’ confarme a lng tdrminns v pi:x?m: resnectivac Dirkza funcidn aninrpnr*lp‘_
ntorme 2 10s Terminns v niazos respectivos, Dicha miincion comnrende

efectuar el seguimiento de los procesos judiciales v administrativos derivados de las
acciones de control.
»  Apoyar a las comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucién de las

acciones de control en el dmbito de la entidad. Asimismo, el Jefe de la OCl y el
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personal de dicho érgano colaboraran, por disposicién de la Contralorfa General, en
otras acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

»  Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicable a
la entidad por parte de las unidades orgénicas y personal de ésta.

»  Formulary proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para
su aprabacidn correspondiente por la entidad.

»  Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule
la Contraloria General.

> Velar por la capacitacion permanente del personal asignado al Organo de Control,
especialmente en la asistencia a los eventos que se desarrollan a través de la Escuela
Nacional de Control de la Contraloria General o de cualquier otra institucién que la
escuela autorice, en temas vinculados con el control gubernamental y la
administracién publica.

»  Otras que establezca la Contraloria General.

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas
Alcaldia Contraloria General de la Republica

REQUISITOS DEL PUESTO: (RC N° 459-2008-CGR, ART. 25°).

Titulo profesional, asi como colegiatura y habilitacién en el Colegio Profesional
respectivo.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado
(Declaracién Jurada)

Experiencia comprobable de tres (03) afios en el ejercicio del control gubernamental
o en la auditoria privada (Art. 1° R.C. N° 220-2011-CG)

No haber sido condenado por delito doloso con resolucién firme. (Declaracién
Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspensidn
por mas de treinta (30) dias, asi como, no haber sido destituido o despedido durante
los dltimos cinco (05) afios antes de su postulacion (Declaracién Jurada).

No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria General, con
carcter preexistente a su postulacion, derivado del ejercicio de la funcién publica
en general (Declaracién Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido al
desempefio deficiente o negligente de la funcién de control, durante los Gltimos
afios contados desde que la Resolucién de Contraloria correspondiente qguedo firme
0 causo estado.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, o por razén de matrimonio, con funcionarios y directivos de la
entidad o con aquellos que tienen a su cargo la administracién de bienes o
recursos publicos, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en los dltimos
dos (02) afios (Declaracién Jurada).

. 7)1 i Goncha

GADO

A
C.A.C. 3813
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»  No haber desempefiado en la entidad actividades de gestién en funciones ejecutivas
o de asesoria en los Gltimos cuatro (04) afios {Declaracién Jurada).

»  Capacitacién acreditada en temas vinculados con la auditoria privada, el control
gubernamental o la gestién publica, en los dltimos dos (02) afios.

» Otros que determine la Contraloria General, relacionados con la funcién que
desarrolla la entidad.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO
4. SECRETARIA GENERAL

Offclna do 8%«
ox
Secretaria General g ; 3
< 2>
g O
£%2
| I
Oficina de Tramite Oficina de Archivo
Dotumentario Central
PUESTOS Y FUNCIONES
ND
Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
06 Secretaria General 30.06.01.01 SP—EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidén Jefe de Oficina
Nro. CAP 06

Clasificacion SP -EJ
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Alcaldia

Supervisa a Personal a su cargo
Tramite Documentario
Archivo Central

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la
Alcaldia, asi como dirigir, supervisar y evaluar la gestién de las dreas a su cargo en lo
relacionado a trdmite documentario y Archivo Central.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Es responsable de asegurar el apoyo administrativo y secretarial a la Alcaldia y al
Concejo Municipal, la administracion y trdmites documentarios y archivos y del
manejo documentario.

> Organizar, evaluar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas a la realizacién

de las Sesiones del Concejo Municipal, desempefiar la funcién de secretario de la

misma, redactando las actas correspondientes y el cuidado de su veracidad, asi como
la implementacion para la ejecucién de los Acuerdos del Concejo Municipal.

Dar a conocer los Acuerdos de Concejo Municipal a la Gerencia Municipal.

Es el responsable de redactar las Resoluciones, Decretos y Acuerdos Municipales, asi

como revisar los proyectos de Ordenanzas para su aprobacién, asimismo firmarlas

conjuntamente con el Alcalde.

» Supervisar el sistema documentario y archivo general, pudiendo solicitar la
informacién necesaria a los érganos ejecutivos para asegurar un adecuado apoyo
administrativo y secretarial tanto a la Alcaldia como al Concejo Municipal.

> Proponer la designacion de los fedatarios de la Municipalidad, asi como evaluar y
controlar su desempefio.

» Certificar las Resoluciones y Decretos de Alcaldfa, Acuerdos y Ordenanzas del
Concejo Municipal, que se emitan, y gestionar su publicacién cuando corresponda.

» Certificar las copias de los documentos que obran en el Archivo Central de la
Municipalidad, asi como de los documentos y expedientes en tramite.

» Supervisar, conjuntamente con el funcionario responsable de la unidad orgénica que

' corresponda, el correcto desempefio de las mesas de partes periféricas y archivos
periféricos formalmente instalados en las diferentes unidades orgénicas de la
Municipalidad.

» Formular, la Memoria Anual de su drea, de acuerdo a la normatividad vigente.

» Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la oficina y dreas
que estdn a su cargo.

A2 74
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Republica de acuerdo a normativida
»
>

funciones que le sean asignados.

d vigente.

Mantener el registro histérico de sellos de los funcionarios autorizados.
Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

» Elaborar la informacién para fa rendicién de cuentas a la Contraloria General de la

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina
de Asesoria Juridica, Oficina de
Planificacién, Presupuesto e Inversiones,
Oficina General de Administracién vyj
Finanzas, Unidad de Logistica
Departamento de Almacén, Seccion de
Tramite Documentario, y Oficina de)
Informatica.

Municipalidad Provincial
Gobierno  Regional de Cusco
dependencias publicas con sede en el
Provincia y la Region.

de Quispicanchi,

y demds
Distrito, la

REQUISITOS DEL PUESTO

a la funcidn asignada.

administracién pablica.

COMPETENCIAS

Tener Titulo de Abogado debidamente colegiado y habilitado.
Capacitacion especializada en Derecho Administrativo y operar software aplicativo

Experiencia minima de tres (03) en el ejercicio de la profesién y 03 afio en la

COMPETENCIA - VALORES

NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA

X

VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO

SENSIBILIDAD SOCIAL

LEALTAD INSTITUCIONAL

X
X
X

OTROS PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

Nﬂ

Orden Cargo Estructural

Cadigo

Clasificacion

07

Asistente Administrativo ll

30.06.01.02 | SP-

AP

CA.C, 3813
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

> Tener Titulo de Estudios Técnicos o Secundaria completa.
» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

FUNCIONES DEL PUESTO:
> Recepcion de la documentacién tramitada ante la oficina.
»  Realizar el Despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.

»  Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

»  Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

. 4.2. OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

R AT it T e T [a--e_- N Gt 3er st

J

Oficina de
894 Secrotaria General
0 o
203 ~ ,—I
509
g Oficina de Tramite
o< Documentario
=i -
PUESTOS Y FUNCIONES
N°Orden | Cargo Estructural Caodigo Clasificacion
08 Jefe de la Unidad 30.06.02.01 SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Jefe de Seccidn
: Nro. CAP 08
R Clasificacién SP-AP
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Secretaria General
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

MISION DEL PUESTO
Velar por el adecuado manejo del acervo documentario de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

»  Planificar, organizar, dirigir y controlar las diversas actividades de tramite documentario
a desarrollarse en el drea.

> Organizar, ejecutar, supervisar e implementar los procesos técnicos administrativos de
recepcion, codificacién, registro, clasificacién, control y distribucién del sistema
documentario que circula en la Municipalidad.

> Recepcionar las comunicaciones y solicitudes presentadas por el publico ante la

: Municipalidad.

» Registrar, el trdmite de toda documentacidn recepcionada y disponer su distribucién al

, area correspondiente, debidamente clasificadas y foliadas de acuerdo con el Manual de
Procedimientos (MAPRO) y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

> Informar a los interesados sobre el estado de la tramitacién de sus expedientes.

> Proporcionar servicios de informacién sobre la documentacién archivada, a quien lo

solicite.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de

sus funciones que le sean asignados por la Oficina de Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES ICoordinaciones Externas
ICoordinaciones Internas

Secretaria General, Alcaldia, Con instituciones publicas y privadas, afines a
Gerencia  Municipal y  Unidadeslla actividad municipal
Orgénicas de Apoyo, Asesoria y de
Linea.

F=%

REQUISITOS DEL PUESTO
> Estudios Técnicos y/o secundaria completa.
> Manejo de software aplicativo a la funcién asignada.
> Conocimiento del Idioma Oficial Quechua

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

21

LN T Fy } v it Concha
; ABOG/D0
C.AC. 3813




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

4.3. UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

s I
Oficina de
L
3 3 < Secretaria Ganeral
« D
1
083 Oficina da Archo
od Central
-
PUESTOS Y FUNCIONES
N°Orden | Cargo Estructural Cadigo Clasificacién
09 Jefe de Seccidon 30.06.03.01 SP —Ej
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Jefe de Seccidn
Nro. CAP 09
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Secretaria General
Supervisa a Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Velar por el adecuado manejo del acervo documentario de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

» Recepcionar y archivar los expedientes tramitados y resueltos, y de aquellos que se
hubiese agotado la via administrativa.

> Registrar, clasificar, codificar, mantener y conservar los documentos que forman el
archivo general de la Municipalidad.

> Adoptar los procedimientos de control de archivo, establecidos normativamente y
legalmente.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

» Proponer la relacién de documentos y archivos que deben ser dados de baja por
periodo de vencimiento legal.

» Ubicary elevar al superior, copia de los documentos solicitados mediante la Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica.

» Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones que le sean asignados por la Oficina de Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES ICoordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Secretaria General, Alcaldia, Gerencial Con publico usurario que requiera
Municipal y Unidades Organicas dejinformacion de ArchivoCentral
\Apoyo, Asesoria y de Linea.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Tener Titulo de Técnico en Administracién equivalente o estudios
superiores.
> Contar con capacitacion especializada en el drea no menor de un (01) afio
y operar software aplicativo a la funcién asignada.
» Contar con experiencia no menor de un (1) afio en la Administracién Publica.

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

bt N° Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
i Orden
N 10 Asistente Administrativo 30.06.01.05 SP—AP

4.4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS

Tener Titulo de Estudios Técnicos o Secundaria completa.
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
Experiencia no memos a 6 meses en administracién publica y Privada.
Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.

YV VY

FUNCIONES

> Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la OficinA.
> Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

> Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

» Otras funciones que le asigne la Jefatura.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

:16. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

S A IR e %J

Oficina de imagen
Institucienal
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacién
11 Jefe de Oficina 30.06.04.01 SP—EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Jefe de Oficina
Nro. CAP 11
Clasificacion SP—E]
. LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Alcaldia
Supervisa a Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la
Institucién y la difusién de las obras y acciones de desarrollo local, que ejecuta la

Municipalidad en beneficio de la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

»  Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las acciones de difusién de la
imagen institucional.

> Asesorar a los érganos de gobierno en cuestiones de relacién con los medios de
comunicacién»

»  Difundir e informar acerca de las acciones que lleva a cabo la Municipalidad Distrital
de Quiquijana en bien de la comunidad en general y su desarrollo.

— » Fomenta las buenas relaciones entre el personal y el publico externo.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Informar a la Alcaldia sobre las noticias de prensa mds importantes y que conciernen
a la Municipalidad Distrital de Quiquijana,

Coordinar los programas de difusién con las dependencias de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.

Organizar conferencias de prensa y convocar a lés medios de comunicacién social
para su participacién en las mismas.

Organizar y ejecutar las actividades protocolares de la institucion.

Proponer la apertura de nuevos canales de comunicacién, asi como diversificacion de
la produccién de contenidos informativos.

Establecer y mantener coordinaciones al més alto nivel con organismos y con
instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

Proponer mecanismos de evaluacién de cultura organizacional.

Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de su drea.
Formular, la Memoria Anual de su drea, de acuerdo a la normatividad vigente.
Formular, programar vy dirigir las campafias de sensibilizacion y de desarrollo de
capacidades para la Gestion de Riesgo de Desastres, como parte de la
implementaciéon de Plan de Preparacién ante Emergencias, asi como de la
elaboracién de difusién (spots, cufias radiales, boletines, entre otros) para preparar
a la poblacién ante eventos peligrosos que pueden causar desastres y las demds que
le encargue el despacho de Alcaldia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Alcaldia, Gerencia Municipal y Con medios de comunicacién local, regional
Unidades Orgdnicas de Apoyo, Asesoriayly nacional e instituciones publicas y privadas,

de Linea. afines a la actividad municipal
\ REQUISITOS DEL PUESTO
) » Tener Titulo Profesional y/o técnico en Ciencias de la Comunicacion y carreras
‘ afines.

» Contar con capacitacion especializada en el Area no menor de un (01) afio y operar
software aplicativo a la funcién asignada.
> Contar con experiencia no menor de dos (02) afios en la Administracién Publica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

LEALTAD INSTITUCIONAL X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Cargo Estructural
Orden
Vi 12

Cadigo Clasificacion

Asistente Administrativo 30.06.04.02f SP-AP

jr51 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcidn de la documentacion tramitada ante la oficina.

Apoyo en las ceremonias protocolares en la actividades institucionales.
Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Otras funciones que le asigne la jefatura.

YV V VYV YV

Y

REQUISITOS

»  Tener Titulo de Estudios Técnicos de informatica.
»  Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcidn asignada (programas de
edicién de videos, fotoshop, etc).

{NJ 6. GERENCIA MUNICIPAL

%
I

GERENCIA
MUNICIPAL

Oficina de Ejecucién Oficina de Oficina General de
Coactiva Informatica Administracién
I — |
o
w | vt
_i Unidad de Contabilidad l ag
Unidad de Logistica ez
T | Unidad de Tesoreria = ?9 &
w
Departamento de ou
Almacén Unidad de Rentas y 2
— Administracién
Tributaria
Unidad de Control
Patrimonial -
SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE | SUBGERENCIADE SUB GERENCIA DE a
INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO DESARROLLO SOCIAL Y MEDIO AMBIENTE 8 <
DESARROLLO MICO - SERVICIOS zz
URBANO Y RURAL MUNICIPALES =]
: : g ] g
o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
13 Gerente Municipal 30.02.01.01 EC
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE ALCALDIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacidn Gerente Municipal
Nro. CAP 13
Clasificacidn EC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Alcalde
Supervisa a Sub Gerencias, Organos de Asesoramiento y Apoyo
Personal de la Gerencia
Todo el personal de la Municipalidad

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y de la Alcaldia. Planear,
organizar, dirigir y supervisar las actividades de la Municipalidad con estricta sujecién
a las normas legales vigentes.

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 de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Las establecidas en el Articulo 46° del Reglamento de Organizacién y funciones

> Gerenciar las actividades y funciones de los diferentes Organos Administrativos
Institucionales.
» Gerenciar los planes de desarrollo estratégicos y operativos de la Municipalidad.

» Gerenciar el presupuesto institucional y controlar su adecuada aplicacién y ejecucién.

> Dirigir, evaluary controlar las actividades técnicas administrativas que desarrolla cada
uno de los Sistemas Administrativos.

# Asesorar al Alcalde en las acciones administrativas del Gobierno Local.

» Emite y firma Resoluciones Gerenciales de primera instancia administrativa conforme
a lo establecido en el articulo 39 de la Ley N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades
sobre los actos de competencia.

> Formular, ejecutar, supervisar las politicas relacionadas a los planes de desarrollo

local.

» Elaborar planes de contingencia, proponiendo acciones y metas, susceptibles de ser
alcanzadas y evaluadas distribuyendo racionalmente las tareas y responsabilidades a
cada uno de los Organos de Gobierno Local.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Es el responsable de ejecutar y hacer cumplir los objetivos v metas del Plan
Estratégico Institucional (PEI), el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y el
Presupuesto Participativo Municipal (PPM).

Asesorar y participar en las reuniones y comisiones de trabajo de los miembros del
Concejo Municipal para implementar las politicas de acuerdos que conlleven a lograr
el desarrollo municipal.

Participar en la organizacion y desarrollo del Presupuesto Participativo de la
institucion,

Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la Gerencia.
Formular, la Memoria Anual, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar la informacion para la rendicién de Cuentas a la Contraloria General de Ia
Republica de acuerdo a normatividad vigente. Aprobar la designacién del supervisor
de obra, definir los términos de referencia de profesionales a contratar, presupuestos
adicionales reducciones, ampliaciones de plazo y liquidaciones finales de las obras
ejecutadas por la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Revisar liquidaciones técnicas y financieras de obra ejecutadas, en coordinacién con
la Oficina de Supervision, Liquidacién y Transferencia de Proyectos y elevar, con la
comisién de recepcion y liquidacién de Proyectos al Titular del Pliego para su
aprobacidn mediante resolucién.

Participar con derecho a voz y sin voto en las Sesiones del Concejo Municipal.
Cumplir las funciones delegadas por la Alcaldia.

Las demas funciones que le asigne el Alcalde, de acuerdo al ambito de su
competencia.

Las demds funciones que le asigne el Alcalde, de acuerdo al dmbito de su

competencia.

COORDINACIONES ~ PRINCIPALES
CoordinacionesInternas
Coordinaciones Externas

Con Alcalde y todas las unidades| Con Entidades Ptblicas y Privadas, Local,

organicas y organos consultivos y deRegional y Nacional.
coordinacidn de la Municipalidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

> Tener Titulo Profesional Universitario Colegiado y Habilitado, en carreras de
administracion, Economia, Contabilidad y carreras afines.

» Tener capacitacion en gestién municipal y operar software aplicativo a la funcién
asignada.

» Tener cinco (05) afios de experiencia en el Ejercicio de su profesién y cinco (5)
afios en Administracidn Publica.

» Desempeiiar el cargo a dedicacién exclusiva
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUIANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA MUNICIPAL

N° Orden Cargo Estructural Cddigo Clasificacion
14 Secretaria de Gerencia 30.02.01.02 SP-ES
15 Asistente administrativo 30.02.01.03 SP-AP

FUNCIONES DEL PUESTO:
» Elaborar la documentacién de Gerencia Municipal: Resoluciones de Gerencia
» Municipal, oficios, cartas, informes, memorandums, etc.
» Dar cuenta a la Gerencia Municipal sobre la documentacién que ingresa diario.
» Derivar la documentacién emitida a sus destinatarios.
> Llevar la agenda de la Gerencla Municipal.
» Otros que le asigne la Gerencia Municipal.
REQUISITOS
> Tener Tirtulo de estudios Témicos o estudios superiores Universitarics.
»  Capacitacion especializada en Gestion Publica.
»  Conocimientos de informatica a nivel intermedio
> Experiencia minima de un (01) afio en administracion publica.
» Dominio de idioma Quechua.

6.2. ASISTENTE DE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar labores de apoyo de la Oficina de Gerencia Municipal.
Portapliegos de la documentacidn emitida en Gerencia Municipal.
Recepcionar la documentacion dirigida a la Gerencia Municipal
Llevar el archivo del acervo documentario.

Otros que le asigne la Gerencia Municipal

YV V VY
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

REQUISITOS

» Tener Estudios Técnicos o Secundaria completa.
» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

7. OFICINA DE ASESORIA LEGAL

GERENCIA

MUNICIPAL

|
ORGANOS DE
ASESORAMIENTO

PUESTOS Y FUNCIONES

N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacion

16 Jefe de Oficina 30.05.01.01 SP-EJ DS01

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Jefe de Oficina
Nro. CAP 16

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Asesorar, dirigir y evaluar los asuntos de caracter legal de la Municipalidad, sobre la
base de adecuada interpretacién de las normas legales.

FUNCIONES DEL PUESTO
» Asesorar en estricta aplicacién y cumplimiento de las Leyes, normas y demds
disposiciones de los Sistemas Administrativos del Estado, al Concejo, alcaldia y a cada
érgano estructural de la Municipalidad, verificando la oportunidad, veracidad,
exactitud y legalidad de la documentacién.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Asesorar al Concejo Municipal y demds dependencias organicas en asuntos

administrativos, laborales y otros que le sean consultados, emitiendo informes legales

u opiniones,

Proyectar, opinar y observar sobre los proyectos de normas municipales, convenios y

contratos que se le encargue o que le someta en consulta por las gerencias.

Recopilar, controlar y sistematizar la legislacién relacionada con el Gobierno Local Y

distribuirla a la Alcaldia, Concejo Municipal y todas las dependencias administrativas

segun corresponda.

> Proponer proyectos de Ley en materia de gobiernos locales, a fin que el Pleno de
Concejo Municipal los aprueben y sean propuestos al Congreso de la Reptblica.

> Emitir opinion técnico legal para proyectos de disposiciones municipales, contratos,
convenios, aprobacion de los instrumentos de gestién.

> Participar en la comisién de regidores y las que determine el drgano de Gobierno.

Participar en la organizacion del Presupuesto Participativo Institucional.

Coordinar con la Procuraduria Pdblica Municipal las acciones legales

correspondientes.

Dar conformidad a las resoluciones emitidas en la institucién.

Formular y ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.

Formular la Memoria Anual de la oficina, de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar la informaci6n para la rendicién de cuentas a la Contraloria General de Ia

Republica de acuerdo a normatividad vigente.

Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

A2 4

YV V V¥

Y

COORDINACIONES
PRINCIPALES Coordinaciones Coordinaciones Externas
| Internas

Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina de Secretaria No ejerce.
General, Procuraduria Publica Municipal, Organo de
Control Institucional, Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones, Oficina General de
Administracién y Finanzas, Gerencias de lineas y sus
divisiones Planeamiento, Presupuesto e Inversiones,
Oficina General de Administracién y Finanzas,
Gerencias de lineas y sus divisiones

REQUISITOS DEL PUESTO
> Titulo profesional de abogado, colegiado y debidamente habilitado.
> Tener capacitacién en administracién publica y operar Software aplicativo a la
funcién asignada.
» Tener cinco (05) afios de experiencia en el ejercicio de su profesidny cinco (05) afios
en Administracién Publica.
» Desempefiar el cargo a tiempo completo
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COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
17 Asistente Técnicol 30.05.01.02 SP—AP

7.1. ASISTENTE TECNICO |

REQUISITOS DEL PUESTO

> Tener Estudios Superiores o grado de bachiller en Derecho o carreras afines.

» Tener capacitacion en administracién publica y operar Software aplicativo a la
funcién asignada.

> Experiencia deun(01) afio en Administracién Publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcién de documentos para Asesoria Legal.

Entrega de documentos emitidos por Asesoria Legal a sus destinatarios.
Proyectar Opiniones Legales, informes, y otros documentos.

Asistir a actividades encomendaddas por la jefatura de Asesoria Legal.
Otras que le asigne la jefatura.

YV V VY

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
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OFICINA DE OFICINA DE Oficina de UNIDAD OFICINA DE
PLANIFICACION Y ASESORIA LEGAL PROGRAMACION FORMULADORA SUPERVISION Y
PRESUPUESTO MULTIANUAL DE DE PROYECTOS LIQUIDACION DE
INVERSIONES DBAVEATNS

v
¥

“/ 7.2. OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

e
QFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion|
18 Jefe de Oficina 30.05.02.01f SP-E

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn Jefe de Oficina
. Nro. CAP 18
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades referidas a la
Planificacion, Presupuesto, Inversiones y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO
Asesorar a la alta direccién en la formulacién de las politicas, objetivos y estrategias para
el desarrollo local y la gestion municipal.

> Supervisar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) en coordinacién con

todas las dependencias de la institucién.

» Formular, dirigir y coordinar el proceso de Planeamiento Operativo institucional.
Proponer a la Gerencia Municipal los planes y programas que posibiliten el desarrollo
institucional en el dmbito de su competencia.

»  Desarrollar y coordinar los instrumentos Técnicos Normativos de Gestién.

33




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
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Desarrollar y coordinar el proceso del Presupuesto Participativo Distrital.

Coordinar el proceso de formulacién y asignacién de los recursos presupuestales de la
Municipalidad.

Formular, monitorear y actualizar el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC).
Monitorear el cumplimiento de las metas y compromisos de cada unidad orgénica,
establecidos en el Plan Operativo Institucional.

Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine el 6rgano de gobierno.
Elaborar la informacién para la rendicién de cuentas a la Contraloria General de la
Republica de acuerdo a normatividad vigente.

Tiene las siguientes funciones en materia de presupuesto:

Conducir el proceso presupuestario desarrollando las fases de programacion,
formulacién, ejecucién, control y evaluacion de la Municipalidad Distrital de Quiquijana,
de conformidad con la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del Estado,
normas complementarias, conexas y directivas emitidas periédicamente por la Direccién
Nacional de Presupuesto Publico.

Informar al titular del pliego sobre el avance en el cumplimiento de los objetivos
institucionales y en la ejecucién de las metas presupuestarias. Efect(a el seguimiento de
la disponibilidad presupuestaria para la elaboracién de los compromisos y propone las
modificaciones presupuestarias necesarias para el cumplimiento de las metas.
Mantener permanente coordinacién y relacién directa en materia técnico funcional de
carécter presupuestario con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico, sin que medie
instancia administrativa o técnica alguna.

Brindar asesoria técnica a los diferentes drganos de la Municipalidad Distrital de
Quiquijana, en lo relacionado a la programacién, formulacion, ejecucién, control y
evaluacién del presupuesto institucional.

Desarrollar las acciones de presupuesto establecidas en la Ley N° 28411.

Formular y supervisar el presupuesto municipal, correspondiente al Plan Operativo
Institucional, en coordinacién con todas las dreas de Municipalidad.

Desarrollar y supervisar el proceso de Gestion Presupuestal de conformidad con la
normatividad vigente (programacién, formulacién, aprobacidn, ejecucién, control y
evaluacion), elaborando propuestas técnicas que se requieran para mejorar la gestion
presupuestaria.

Formular el presupuesto de ingresos en coordinacién con las areas integrantes de la
Unidad de Rentas y Administracion Tributaria,

Proyectar la documentacién sobre modificaciones presupuestales requeridas por las
distintas dependencias de la Municipalidad.

Realizar analisis del comportamiento de ingresos y egresos, emitiendo opinion técnica
en materia presupuestal.

Certificar presupuestalmente los requerimientos presentados por las demads
dependencias.

Coordinar el control y ejecucién presupuestal mensual, conciliando los saldos y
reprogramando los compromisos presupuestales trimestrales a que hubiere lugar.
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Desarrollar el andlisis respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su dreay
sistematizarlos generando indicadores de gestidn.

Ejecutar las conciliaciones de la ejecucidn presupuestal, coordinando la correcta
aplicacién de las partidas presupuestales.

Centralizar, procesar, consolidar y evaluar la informacion estadistica institucional, a fin
de ser utilizada como instrumento de gestion técnico administrativo en la toma de
decisiones.

Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales referentes a los
ingresos y gastos de la Municipalidad, verificando la ejecucion de los mismos.
Coordinar, revisar y conciliar la ejecucién presupuestal de los ingresos y gastos generada
por la entidad.

Desarrollar los procesos de analisis financiero, las proyecciones de ingresos y egresos y
las probables operaciones de crédito que permitan programar las actividades y
Proyectos Municipales, evitando las paralizaciones y retrasos en los compromisos de
pago.

Desarrollar, implementar, dirigir y monitorear los sistemas de estadistica que permitan
a la institucién solucionar los requerimientos de informacidn tanto de las diversas dreas
municipales como las que requieran los ciudadanos e instituciones.

Establecer tecnologias de informacién estadistica, proyecciones e flujogramas para la
toma de decisiones.

Generar esquemas de informes gréficos para la toma de decisiones que sean emitidas
por cada una de las dreas funcionales de la Municipalidad.

Elaborar el sistema de informacién estadistica, atendiendo los requerimientos del
Sistema Nacional de Estadistica, de acuerdo a lo normado.

Normar y conducir la recopilacién de datos estadisticos de la Municipalidad y brindar
servicios de informacién estadistica a los drganos municipales, entidades publicas y
privadas, y/o pablico en general.

Planificar, coordinar y ejecutar la elaboracion del informe estadistico trimestral y anual.

Organizar, dirigir y monitorear la implementacion de un sistema estadistico institucional.
Analizar la informacion estadistica interna y externa, a fin de ser utilizada como
instrumento de gestion en la toma de decisiones, promover el desarrollo de
proyecciones y la elaboracién de informacién gréfica para la toma de decisiones en cada
una de las areas funcionales que generan informacion.

Elaborar los informes de gastos por 4reas.

Preparacion de las memorias de gestidn del ejercicio relacionado con la informacién.
Cumplir con las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por la Gerencia Municipal.

Tiene las siguientes funciones generales en materia de inversiones.
Supervisar el cumplimiento de la normatividad legal vigente en la Oficina de
Programacion Multianual de Inversiones y la Oficina Formuladora de Proyectos,
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Realizar el seguimiento a las acciones y cumplimiento de los planes operativos de la
Oficina de Programacion Multianual de Inversiones y la Oficina Formuladora de
Proyectos.

Articular las acciones de la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones y la
Oficina Formuladora de Proyectos con las demés dependencias de la Municipalidad.
Otras que le sean encargadas por los entes superiores.

CORDINACIONES PRINCIPALES [Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Con todas las unidades orgdnicas| Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria
de la Municipalidad. General de la Republica, Municipalidad Provincial de
Quispicanchi, Gobierno Regional de Cusco,
Congreso de la Republica, Presidencia del Consejo
de Ministros, Ministerio de Vivienda, Construccion y
Saneamiento, Ministerio del Ambiente, Ministerio
de Desarrollo e Inclusién Social, entre otros.

REQUISITOS DEL PUESTO
» Titulo profesional en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracidén, o
carreras afines, colegiado y debidamente habilitado.
> Capacitacién especializada en Planificacion, Presupuesto, Inversién Publica y
operar software aplicativo a la funcion asignada.
> Experiencia mayor a cinco (05) afios en el ejercicio de la profesién y cinco (05)
afios en la administracién ptblica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

" PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
19 Asistente Técnicol 30.05.02.02 SP—AP
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/ » Tener Titulo de Técnico en Contabilidad o estudios superiores universitarios en carreras
afines (contabilidad, economia).

» Capacitacion especializada en Gestion Publica.

» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcidn asignada.

» Experiencia minima de un (01) afio en la Administracién Pablica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Labores de apoyo de la oficina de Presupuesto.

Recepcién de documentos para la Oficina.

Realizar el Despacho cotidiano de la documentacién, con la tefatura de Presupuesto.
Entrega de documentos a las oficinas o personas destinatarias.

Elaborar informes, y otros documentos de la Oficina.

Efectuar las afectaciones presuputales.

Otros que le encargue la Jefatura de Planificacidn y Presupuesto.

VVYVYVVYVYY

)|~ 7.3.1. OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)

% £ GERENCIA |
o MUNICIPAL |}
W 1

Dok WSS

Oficinade
LT AOAL bE
INVERSIONES

PUESTOS Y FUNCIONES

N° Orden Cargo Estructural Cddigo Clasificacion

20 Jefe de Oficina 30.05.03.01 SP—-EJ
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Oficina

Nro. CAP 20

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Jefatura de Planificacién y Presupuesto

Supervisa a Personal a su cargo
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MISION DEL PUESTO
Coordinar y conducir la formulacién, ejecucién y evaluacién de los procesos de

Programacion e Inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO
Ser responsable de la fase de Programacién Multianual del Ciclo de Inversidn en el ambito
de las competencias regionales o locales, seglin corresponda.

Elaborar el PMI, en coordinacién con la Oficina Formuladora de Proyectos, presentdndolo
al organo Resolutivo para su aprobacion, para tal efecto tendran en consideracion las
politicas sectoriales nacionales que correspondan.

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

Verificar que la inversion a ejecutarse se enmarque en el PMi local.

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversion
priorizada.

informar a la Direccidn General de Endeudamiento y Tesoro Piblico del Ministerio de
Tzonomiz vy Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos
~-ovenientes de operaciones de endeudamiento publico mayores a un (01) afio o que
cuenten con el aval o garantia financiera del Estado, solicitando su conformidad como
requisito previo a su incorporacion en el PMI.

Realizar el seguimiento de las metas de pr

Q

Reaiizar ia evaiuacion de ios proyectos de inversion, que cumpian con ios criterios que

SSHEIE id UINECCIGIT Ve ieral GE riogrdiiiaitii ividilidiiial GE (iiveisiunes, Cuyus résuitados
S€ TERISIIdidii €1 €1 DdNiLO Ue inversiones,

Ulids que ie Seail encaigddds por ios eilies superiores a elia.

CORDINACIONES ,
PRINCIPALES Coordinaciones [(Coordinacicnes ixteinas
Lon ia uricina deii;'ncma ae Frograma oe Inversiones ge 1a iviumcipaidad

If’ldiicdi”iﬁ‘iilu y FIiCOUpUTOLU C]i"fU\l’iiilei U WUlbplLdiitill, UG QUIHCIHIU ARCEUidD UL

|I.iu'a..,i.;ii..p..'\..... Iz..‘u.:-"\..’u ¥oOAViiisiwilU Ue Luuiidiiiiu § i hidiicda.
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REQUISITOS DEL PUESTO

» Tener Titulo Profesional en Economia, Ingenieria, Administracién, Contabilidad o
carreras afines debidamente colegiado y habilitado.

¥ Capacitacién especializada en Gestion Publica.

» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcidn asignada.

» Contar con experiencia en planeamiento, formulacién y evaluacion, seguimiento,
gestion de proyectos de inversién o materias vinculadas con la elaboracién,
seguimiento y evaluacién de politicas, planes o programas, en el sector publico
como minimo de tres (03) afios.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X

X

LEALTAD INSTITUCIONAL

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA

N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
21 Asistente Técnico de OPMI 30.05.03.02 SP—ES

7.3.2. ASISTENTE TECNICO DE OPMI
REQUISITOS

» Tener grado de Bachiller o Titulo Profesional en Economia, Ingenieria, Administracion,
Contabilidad o carreras afines.

» Capacitacion especializada en Gestion Publica.

» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

> Experiencia minima de un (01) afio en formulacién y/o evaluacion de proyectos dentro
del marco de inversion publica.

e, FUNCIONES DEL PUESTO:
26,y S0P 5N ¥ Participar en la programacion multianual de inversiones.
AN > Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversion
priorizada.
39




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

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

» Realizar los informes sobre el seguimiento y cumplimiento de metas de los

v

proyectos de inversion,
» Otros que le asigne la Jefatura de OPMI.

7.4. OFICINA FORMULADORA DE PROYECTOS

GERENCIA  §
MUNICIPAL |}

]

OFICINA
FORMULADORA DE
PROYECTOS
FUNCIONES Y PUESTOS
N° Orden Cargo Estructural Caodigo Clasificacion
22 Jefe de Oficina 30.05.04.01 SP—El

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Oficina

Nro. CAP 22

Clasificacion SP-El

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Jefatura de Planificacion y Presupuesto
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
» Planificar, organizar, coordinar, conducir, controlar y evaluar la Formulacion de
Proyectos de Inversidn Pablica
»  Planificar, organizar, coordinar, conducir, controlar y evaluar la elaboracién de los
estudios definitivos de los Proyectos de Inversién Publica

FUNCIONES DEL PUESTO

> Es responsable de la fase de formulacién y evaluacion del ciclo de inversion.

»  Aplicar los contenidos, metodologia y los pardmetros de formulacién, aprobados por
la DGPMI o por los sectores, segun corresponda, para la formulacién y evaluacion de
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los proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente vinculados con los
fines para los cuales fue creado el Gobierno Local de Quiquijana.

Elaborar el contenido de fichas técnicas para los estudios de pre inversidn, con el fin
de sustentar la concepcidn técnica y el dimensionamiento de los proyectos de
inversidn, para la determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos,
metas de producto e indicadores de resultados previstos en la fase de programacién
multianual, asi como los recursos para la operacién mantenimiento de los activos
generados por el proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

Registrar en el banco de proyectos, los proyectos de inversién y las inversiones de
optimizacién, de ampliacidon marginal, reposicién y rehabilitacion.

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién
y de rehabilitacién, que no contemplen intervenciones que constituyan proyectos
de inversién.

Aprobar la ejecucion de inversiones de optimizacidn, de ampliacién marginal, de
reposicion y rehabilitacion.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversidn.

Formular proyectos gue se enmarquen en las competencias de su nivel de gobierno,
tomando en cuenta lo siguiente: Los gobiernos locales pueden delegar la
formulacién y evaluacién de proyectos de inversién de su competencia exclusiva,
entre ellos, o a otras entidades del Estado, incluyende los casos en los que el
proyecto abarque la circunscripcién territorial de mas de un Gobierna Local. En el
caso que exista una mancomunidad competente territorialmente con recursos
asignados para su operacién y mantenimiento esta asumird la formulacién y
evaluacion de dichos proyectos de inversién.

Otras que le sean encargadas por los entes superiores a ella.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANC ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

REQUISITOS DEL PUESTO.
» Tener Titulo Profesional en Economia, Ingenierfa, Adminustracion, o carreras afines
debidamente colegiado y habilitado.
» Capacitacion especializada en Gestién Municipal,
» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
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»> Contar con experiencia en formulacidn y evaluacion, ejecucién, seguimiento y/o
gestidn de proyectos de inversidn en el sector publico o privado, como minimo de
tres (03) afios.

» Contar con tiempo de experiencia en formulacién y evaluacion de proyectos de
inversion de dos (02) afios como minimo en el sector publico.

» Conocimiento en el idioma oficial Quechua.

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD

N° Orden ICargo Estructural Codigo [Clasificacion

23 ASISTENTE TECNICO DE UF 30.05.04.02 SP—ES

r,

‘W  7.4.1. ASISTENTE TECNICO DE UF

’ t‘@;‘i‘*" REQUISITOS DEL PUESTO
Tener Titulo Técnico o estudio concluidos en Ingenieria, contabilidad o carreras afines.
Capacitacion especializada en Gestion Publica.
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
Experiencia minima de un (01) afio en formulacién y/o evaluacién de proyectos dentro
del marco muntianual de nversién publica.
Conocimiento en el idioma Quechua.

YV V V V

v

GERENCIA
MUNICIPAL

PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
24 Jefe de Oficina 30.05.05.01 SP—EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe de Oficina
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Nro. CAP 24

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a Personala su cargo

MISION DEL PUESTO
Planificar, organizar, coordinar, conducir, controlar y evaluar la ejecuciéon de obras,

asi como aprobar las liquidaciones de obras.

FUNCIONES DEL PUESTO

Controlar el cumplimiento de la ejecucién de los proyectos de inversién publica de
acuerdo al expediente técnico aprobado.

Controlar las pruebas técnicas en obra y el aspecto econémico financiero.

Absolver las consultas que le formule el Residente de Obra.

Controlar estadisticamente los avances de obra y exigir al Contratista y/o Residente, las
medidas necesarias para lograr su objetivo.

Controlar el cumplimiento por parte del Contratista de las contribuciones, aportes a
ESSALUD y beneficios sociales.

Controlar la capacidad, idoneidad y cantidad de personal técnico y obrero que el
Contratista y/o Residente asigne a la obra.

Controlar la cantidad y calidad de los materiales de acuerdo a las caracteristicas
requeridas para la ejecucidn de la obra y la calidad de la misma, es decir estén de acuerdo
a las especificaciones técnicas estipuladas en el Expediente Técnico o Contrato.

Elaborar la valorizacién de obra en coordinacién con el Residente y elevar a quien
corresponda para su aprobacién.

Informar a la Autoridad correspondiente sobre algin imprevisto ocasionado en el

transcurso de la ejecucién de la obra a efecto que tomen las decisiones de correctivos
oportunos, asi como también el uso adecuado del material, capacidad del personal o

algin acto provocado que perjudique la ejecucién normal de la obra.

Verificar, contrastar y consolidar el avance fisico de obra, metrados y presupuesto de
partidas ejecutadas y obras adicionales, reducciones, avance fisico final y el costo total de

obra.

Verificar, contrastar y consolidar el Presupuesto Analitico de Inversién y el Inventario de
Materiales.

Verificar, contrastar y consolidar los documentos finales de obra con los documentos
técnicos originales. %
Recabar de la Oficina General de Administracién el analftico de gastos ejecutados por /
partidas genéricas y especificas conforme 2 los plazos de ejecucién. ‘

» Verificar la memoria descriptiva de las obras ejecutadas por la Municipalidad. ~

> Organizar los Expedientes de Liquidacion de Proyectos.
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> Elevar a la Alcaldia los expedientes de liquidacién en coordinacién con la Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural, para su aprobacién.

> Analizar los proyectos de desarrollo e inversién con el fin de asegurar que se identifique
la vulnerabilidad potencial de los proyectos y el método para evitar o reducirla, la
vulnerabilidad que los proyectos puedan crear a la sociedad la infraestructura o el
entorno y las medidas necesarias para su prevencién, reduccién y/o control, y la
capacidad de los proyectos de reducir vulnerabilidades existentes en su &mbito de accién.

» Participar en el proceso de transferencia de obras concluidas a los beneficiarios o
entidades para su mantenimiento y operacién.

» Otras que le asigne la Gerencia Municipal,

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

REQUISITOS DEL PUESTO

»  Tener Titulo Profesional de Ingeniero o Arquitecto, debidamente colegiado y

habilitado.

> Contar con capacitacién en supervision y/o liquidaciones no menor de seis (6) meses
y operar Software aplicativo a la funcién asignada.

» Experiencia minima de CINCO (05) afios en el ejercicio de la profesién, CINCO (05)
afios en Administracion Publica y un minimo de cinco (05) afios en supervision de
obras o proyectos de inversion.

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD
N° Orden Cargo Estructural Caodigo Clasificacién

25 Asistente Administrativo | 30.06.04.02 SP—AP

7.5.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
REQUISITOS
> Tener Titulo de Estudios Técnicos o estudios superiores universitarios

> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
> Experiencia de un (01) afio en administracién publica.
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2\ FUNCIONES DEL PUESTO:

7
B

L

5 » Recepcion de la documentacién tramitada ante la oficina.

» Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.Realizar la
entrega de documentos emitidos por la oficina.

» Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

: 8. ORGANOS DE APOYO

GERENCIA ||
MUNICIPAL |

I | |
Oficina de Epcucion Oficina os ofcina General a8
Coacthw Informdisce Administracion

Unigsd de Logishea ’___l Unitad 08 ConTabmasd

e - Unidad de Tesosesia
Admatan
) Unidad de Rentas y
iinidad g Control Tributacion

8.1. OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

GERENCIA
{  MunicipaL |

i ot

Oficina de Ejecucion
Coactiva
PUESTOS Y FUNCIONES
N® Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
26 lefe de Oficina de Ejecucién] 30.07.02.01 SP—EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION EL PUESTO
Denominacidn Ejecutor Coactivo
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Nro. CAP 26
Clasificacién SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a No ejerce
MISION DEL PUESTO

Supervisidn y ejecucién del cumplimiento de las resoluciones coactivas de la

Municipalidad Distrital de Quiquijana.
FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir fas acciones orientadas a la cobranza coactiva de deudas administrativas y
tributarias o por infracciones municipales.

Exigir la obligacidén y cumplimiento coercitivo de toda Resolucién Administrativa emitida
conforme a Ley.

Ejecutar las garantias otorgadas a favor de la entidad, asi como exigir las costas
procesales y gastos generados a la entidad, durante la tramitacion del procedimiento,
cifiéndose al arancel de costas procesales aprobadas conforme a Ley, dentro del proceso
principal.

Liquidacién de las costas cifiéndose al arancel de costas procesales aprobadas.
Disponer por caja el cobro de ingresos tributarios y no tributarios y efectivizar el cobro
de ingresos no tributarios en trabajo de campo.

Realizar demoliciones de construcciones clandestinas o sin autorizacidn, reparaciones en
edificios, salas de espectdculos o locales publicos, clausura de locales o servicios y
adecuacion a reglamentos de urbanizacién o disposiciones municipales y/o similares.
Efectuar actos de coercion de clausura de establecimientos comerciales, paralizaciones
de obras, demolicion de las mismas que provengan de actos administrativos de cualquier
6rgano o unidad orgdnica debidamente notificado y causado estado.

Trabar medidas cautelares previas y definitivas de acuerdo a los articulos 28° y 33° de la
Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva, para garantizar la materializacién de la
ejecucion sobre locales que atentan contra la higiene, salud, seguridad publica y ordenar
demoliciones y paralizaciones contra construcciones que atentan contra las normas de
urbanismo y zonificacion, y de seguridad publica.

Realizar de oficio o a instancia de parte, las correcciones a que haya lugar en los procesos
de ejecucion coactiva, {emision de resolucién).

Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en procesos de cobranza
coactiva informando a una central de riesgo.

Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Oficina de
Ejecucién Coactiva y comunicar a la Oficina de Planificacién, Presupuesto e Inversiones
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en forma detallada y periédica (trimestral, semestral y anual) el cumplimiento de metas

y logro de resultados.

> Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacién y otros

espacios de participacion de cardcter intersectorial, en los temas de su competencia y

por delegacion,

> Asistir a las Sesiones de Concejo Municipal y participar las veces que sea requerido.

» Programar, coordinar y ejecutar el procedimiento de ejecucién coactiva de los actos

tributarios y administrativos exigibles coactivamente.

» Programar, coordinar y ejecutar el procedimiento de ejecucién coactiva de los actos

tributarios y administrativos exigibles coactivamente.

» Supervisar el cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos por Ley, respecto

del inicio del procedimiento de ejecucién coactiva.

> Elaborar y proponer las modificaciones del Texto Unico de Procedimientos

Administrativos TUPA, previa coordinacién con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto

e Inversiones.

> Ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa sefialadas en la Ley de
Procedimientos de Ejecucién Coactiva y su Reglamento.

» Otras funciones que le asignen las instancias superiores y la Ley N° 26979, ademds de las

delegadas y/o desconcentradas formalmente

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas
Alcaldia, Gerencia Municipal, Oficina Poder ludicial, Ministerio de Justicia,

General de Administracién y Finanzas, Oficina | SUNARP y Otras entidades Publicas.
de Asesoria Juridica, Oficina de Planificacién
, Presupuesto e Inversiones, Oficina de
Programacion Multianual de Inversiones,
Gerencias de Linea y sus dependencias.

REQUISITOS PARA EL PUESTO
> Titulo profesional de Abogado colegiado y habilitado.
»  Experiencia minima de cinco (5) afios de ejercicio de la profesién y tre (3) afios en
la administracion publica.
» Con conocimientos de informatica nivel intermedio.
» Dominio del idioma oficial Quechua.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
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MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL
LEALTAD INSTITUCIONAL X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

8.2. OFICINA DE INFORMATICA

GERENCIA ||
]
MUNICIPAL ||

o I
Y Oficina de
5 Informatica
a
g —
3
]
)
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden argo Estructural Codigo Clasificacién
27 Jefe de Oficina de Informética 30.07.03.01 SP-EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Jefe de Oficina
Nro. CAP 27
SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Dependede Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Tiene la funcién de planificar, organizar, ejecutar y evaluar la correcta aplicacién

del procesamiento autom4tico de la informacién, el establecimiento de redes y sistemas,
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los sistemas de informacién y sus aplicaciones, las acciones de apoyo para la instalacién,
mantenimiento, reparacién y buen funcionamiento de los equipos y redes informaticos,
asi como la implementacién del soporte de telecomunicaciones. Generar a partir de
esta informacién un conjunto de pasos para la toma de decisiones y para cumplir con la

transparencia establecida por la Ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y desarrollar la asignacién de recursos y servicios informdticos (Software y
Hardware) con el objeto de satisfacer las necesidades y herramientas tecnolégicas
adecuadas para la institucion.

Coordinar permanentemente con los érganos de la institucién, para establecer nuevos
disefios informaticos a fin de optimizar sus funciones.

Proponer normas y procedimientos relativos al empleo de los equipos y programas
informaticos (Software y Hardware) para la obtencién de mayores niveles de eficiencia.
Centralizar, procesar, consolidar y evaluar la informacién estadistica institucional, a fin de
ser utilizada como instrumento de gestién técnico administrativo en la toma de proponer,
planificar y desarrollar la Red Municipal de Comunicaciones de tal manera que se integren
los sistemas informdticos y estadisticos de la institucién.

Asesorar a la alta direccién en la definicién de las politicas, planes. Yy programas para la
adopcion de los sistemas de procesamiento automatizado de la informacién.

Garantizar y controlar el acceso de red, servicio de internet y servicios informaticos

interactivos dentro y fuera de las instalaciones.

Coordinacion con las dreas de TIC (Tecnologias de Informacién y Comunicacién) de las
instituciones que puedan ser referentes en materia de innovacién del uso de las TICs en
la administracién publica, para aplicadas entidad municipal.

Formular y ejecutar el Plan Operativo Informético de la entidad, en funcién a los
lineamientos establecidos de la normatividad vigente.

Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el soporte

técnico en el mantenimiento de licencias (Software) y bases de datos para garantizar la
normal operatividad de los servicios de internet, correo electrénico y transmisién de data.
Administrar las redes y comunicaciones de la Municipalidad buscando las mejores
tecnologias para poder estar a la vanguardia de la tecnologfa.

Mantener actualizado un inventario general de los equipos de coémputo, de sistemas
informdticos y otros equipos computacionales en sus diferentes lineas de accién
(actividades y proyectos).

Formular el Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién.

Instalar, mantener y reparar los equipos y programas informaticos y brindar
asesoramiento y capacitacién en aspectos relacionados con el Sistema de Informacién.
Supervisar el disefio y la actualizacién y administracién de la Pagina Web de Ila
Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 27806 y en el art. 148 de la Ley
Orgénica de Municipalidades.
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Participar en la elaboracién del Sistema integrado de Informacién Gerencial que

corresponde al dmbito de su competencia.

Controlar y administrar el servicio de internet asignado para cada oficina.
Supervisar el buen uso del internet, pudiendo suspender dicho servicio en caso de mal uso.
Cumplir con las demds funciones afines.

REQUISITOS DEL PUESTO
> Tener Titulo de Estudios Tecnicos de Informética o Profesional de Ingenieria

informatica, debidamente colegiado y habilitado.
» Experiencia minima de tres (3) afios en el ejercicio de la profesion y afio (1) afio
en Administracién Pablica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X
OTROS PUESTOS DE LA GERENCIA
N° Orden Cargo Estructural Cddigo Clasificacién
28 Asistente Técnico |l 30.07.03.02 SP-AP

8.2.1. ASISTENTE TECNICO II
REQUISITOS

> Tener Estudios Técnicos de informatica.

» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcidn asignada (carreras de edicién
de videos, fotoshop, etc).

> Experiencia de seis meses en administracién publica y/o privado.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcién de la documentacién tramitada ante la oficina.

Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Realizar el mantenimiento de los equipos de cémputo de todas las oficinas.
Otras funciones que le asigne la jefatura.

8.3. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

YV VVYVYYVY
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GERENCIA
MUNICIPAL

Oficina General de
Administracién
Unidad de Recursos |
Huamanos [
|| Unidad de Contabitidad
Unidad de Logistica || )
T | Unidad de Tesorenia
Demrhm.pb de
e || Unidad de Rentas y
T
Unidad de Control
Patrimonial -
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacién
29 Jefe de Oficina 30.08.01.01 SP~EC

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Jefe de Oficina

Nro. CAP 29

Clasificacion EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerente Municipal

Supervisa a Todas las unidades a su cargo
MISION DEL PUESTO

Dirigir, ejecutar, evaluar y controlar la administracién del personal humano, los recursos
econdmicos, financieros, materiales, asi como proporcionar los servicios que requieran
las diferentes dreas de la Municipalidad.
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FUNCIONES DEL PUESTO

»> Asegurar y optimizar la dotacién de recursos econémicos, financieros y materiales,
organizando la informacion contable y ejecucion presupuestal, asi como regular los
flujos econdmicos, financieros y de fondos, asi como abastecer oportunamente de
bienes y servicios de acuerdo al Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones,
controlando su destino y/o uso final de los mismos.

> Emitir Resoluciones Gerenciales de primera instancia administrativa, conforme lo
establece del Articulo 39 de la Ley N° 27972- Ley Orgénica de Municipalidades.

> Dirigir y supervisar los procesos técnicos de ejecucion financiera, de los Sistemas de
Finanzas, Contabilidad, Tesorerfa, Rentas, Logistica y Control Patrimonial.

» Proponer a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal alternativas de politicas
institucionales para la administracién y distribucién de los recursos financieros y
materiales.

» Administrar, supervisar, registrar la correcta ejecucién de las adquisiciones y

transferencias del Patrimonio Municipal conforme lo establecen las disposiciones

vigentes.

Supervisar los procesos de adjudicaciones para la correcta convocatoria de las

adquisiciones que realice la Municipalidad conforme al Plan Anual de Adquisiciones y

v

Contrataciones.

» Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la
ejecucidn financiera y presupuestal de los ingresos y gastos de la Municipalidad y su
integracion en una base de datos, comtin y uniforme para fines de andlisis, control y .
toma de decisiones administrativa de analizar el flujo de caja dindmico que permita
predecir cudl sera el comportamiento de la liquidez monetaria para programar la
ejecucion de actividades y proyectos.

» Evaluar y proporcionar informacién financiera a la alta direccién para la toma de
decisiones en forma oportuna.

> Establecer politicas de racionalizacién en el uso de los recursos financieros
enmarcados en la Ley de Presupuesto de la Repiblica. .

> Hacer cumplir dentro de los plazos establecidos, la presentacién de los estados
financieros, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y elevarlos a la
Gerencia Municipal para su aprobacion.

B v > Proponer Manuales de Procedimientos Administrativos (MAPRO).

FAR > Participar en las Comisiones de Regidores y en las que determine el Organo de
¢ Gobierno.
- » Elaborar y proponer la estructura de costos aplicable a los servicios que brinda la

Municipalidad.
i gL » Formular la Memoria Anual de acuerdo a la normatividad vigente.
> Elaborar la informacién para la rendicién de cuentas de la Municipalidad para la
Contraloria General.
> Proponer directivas internas de acuerdo a su competencia.
» Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas
Con todas las unidades organicas Entidades Financieras, Ministerios (de
de la Municipalidad. Trabajo, Salud), Poder Judicial, Instituciones

Pdblicas (ESSALUD, INDECOPI, SUNARP)
Instituciones Privadas (AFPs, Aseguradoras,
Notarias) Empresas de Servicios Basicos), entre

e

REQUISITOS DEL PUESTO

» Tener Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Contador Publico,
Economista, o carreras afines debidamente colegiado y habilitado.

> Capacitacion especializada en los Sistemas Administrativos asu cargo yoperar
Software aplicativo a la funcién asignada.

» Experiencia en la conduccién de personal.

> Experiencia minima de cinco (5) afios en el ejercicio de la profesién y cinco (5)
afios en la Administracién Publica.

COMPETENCIAS.
COMPETENCIA - VALORES NIVEL REI:E\?ATQEI: ]
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X
Q‘I_‘R_OSUESTOS DE LﬁOFICINA ) B
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacién
30 Asistente Tecnicol 30.08.01.02 |- SP-AP

.3.2. ASISTENTE TECNICO |

REQUISITOS
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Recepcién de la documentacién tramitada ante la oficina.

Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Otras funciones que le asigne la jefatura.

Unidad de
Recursos
Humanos
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
31 Jefe de Unidad 30.07.01.01| SP-EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe de Unidad
Nro. CAP 31
Clasificacién SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Oficina General de Administracion
Supervisa a Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

" . Planificacién, organizaci6n, ejecucion y control de la politica de recursos humanos orientada

- #] hacia la realizacién individual de los trabajadores, promoviendo su efectiva participacién en

el logro de los objetivos de la Municipalidad, generando una cultura organizacional que

permita el mejoramiento progresivo de la calidad del factor humano.
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FUNCIONES DEL PUESTO

» Programar, establecer, ejecutar y evaluar los procedimientos de seleccidn,
evaluacién, promocién, ascensos, reasighacion, rotaciéon y demas acciones de
movimiento de personal en concordancia con los procesos técnicos de personal.

> Organizar, implementar y mantener actualizados los legajos personales y
escalafén de todos los servidores de la Municipalidad.

> Ubicar adecuadamente al personal nombrado en cada uno de los grupos
ocupacionales y niveles de carrera.

> Propiciar el desarrollo del personal, realizando acciones de capacitacién a fin de
mejorar su formacién profesional y técnica.

» Ejecutar los procesos de registro y control de asistencia, puntualidad vy
permanencia del personal, asimismo establecer el rol anual de vacaciones.

> Ejecutar las politicas de remuneraciones e incentivos de acuerdo a los
lineamientos establecidos por los Organos de Gobierno y de Direccién.

> Conducir y supervisar las actividades relacionadas con la elaboracion de planillas
y el pago de remuneraciones, pensiones y beneficios sociales en general.

> Elaborar contratos de personal para la firma del Alcalde y/o a quien delegue.

> Elaborar y presentar en coordinacién con la Oficina de Planificacion Presupuesto
e Inversiones, el Proyecto del Cuadro para la Asignacion de Personal (CAP), y el
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

> Desarrollar programas de cardcter educativo, cultural, recreativos y deportivos,
que promuevan la integracion, participaciéon y compromiso de los trabajadores
de la Municipalidad.

> Proponer y desarrollar programas preventivos de seguridad e higiene

ocupacional, orientados a reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

Planear, coordinar y evaluar los niveles de percepcion de los trabajadores

respecto a las actitudes y clima laboral en la Municipalidad e implementar las

recomendaciones formuladas.

L7

Evaluar la propuesta de rotacidn, promocion, contratacion y cese de personal, en
funcidn del perfil del cargo y competencia del trabajador, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

> Elaborar el Plan de Capacitacién del Personal a través de los programas de
alizacidén orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
informar sobre reconocimiento de beneficios sociales, reconocimiento de afios

cimiento de guinguenios

por fallecimiento, sepelio y otros.

Elaboracion de certificados y constancias de trabajo de los servidores de la entidad.

' COORDINACIONES PRINCIPALES | Coordinaciones externas

Con todas las unidades | Ministeric de Trabajo, SERVIR, SUNAFIL, AFPs, ONP,

ipat

~
61544
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\ QUISITOS DEL PUESTO
> Tener Titulo Universitario en Derecho, Licenciado en Administracion y/o carreras
afines, debidamente colegiado y habilitado o con tftulo de Estudios Superiores No

Universitrios afines a la administracién de recursos humanos.
Capacitacién especializada en Recursos Humanos y operar Software aplicativo a

>

la funcién asignada.
Experiencia en la conduccion de personal.
Experiencia minima de cuatro (04) afios en el ejercicio de la profesién y tres afio (03)

»
>
afios en la Administracidn Publica.
COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X
OTROS PUESTOS DE LA UNIDAD
N° Orden Cargo Estructural Cddigo Clasificacion
32 Asistente de RRHH 30.07.01.02 SP-AP
AV, 33 Responsable del 30.07.01.03 SP—~ES
§§’ i % remuneraciones y
= t escalafén
g WYl o
%@ 9.1.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
LT
REQUISITOS
» Tener titulo de Estudios Técnicos de inférmatica.
» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada

FUNCIONES DEL PUESTO:
Recepcién de la documentacién tramitada ante la oficina.
Realizar el Despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.

Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

»
Otras funciones que le asigne la jefatura.
9.1.3. RESPONSABLE DE PLANILLA DE REMUNERACIONES Y ESCALAFON

REQUISITOS
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Tener Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad, Administracién o carreras afines.
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

Experiencia de un (02) afios en administracién pablica.

FUNCIONES

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos.
Elaborar las planillas y boletas de pago asf como expedir certificados y constancias de

trabajo.
Efectuar los procesos de analisis, descripcién y evaluacién de puestos, que permitan

proponer alternativas de actualizacion en los procesos de seleccién, desarrollo de
personal, evaluacién de desempefio y administracidn salarial,

Organizar y ejecutar periédicamente evaluaciones de desempefio laboral, que permita a
la administracidn, la ejecucién de medidas correctivas o de estimulo.

Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacion
otorga a los trabajadores y pensionistas de la Municipalidad.

Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones
sindicales y administrar las relaciones laborales en la Municipalidad, asi como también
integrar el CAFAE institucional.

Informar mensualmente a la Oficina General de Administracién, sobre el desarrollo de los
programas y actividades a su cargo.

Realizar el control permanente de asistencia y permanencia de personal que labora en las
diferentes obras y/o proyectos.

Dirigir, coordinar y controlar las relaciones laborales, formulando estrategias destinadas
a la prevencién de conflictos laborales, atendiendo las quejas y reclamos individuales o
colectivos.

Asesorar a todas las dreas en lo concerniente a las relaciones laborales y en las diferentes
actividades que tengan relacion con la administracién de los recursos humanos.
Supervisar en materia laboral la correcta aplicacién de los dispositivos administrativos %
legales.

Brindar asesoramiento a todas las dreas de la Municipalidad, en los asuntos relacionados
con la administracion de personal, proponiendo normas Yprocedimientos para su correcta
aplicacion en concordancia con las normas legales vigentes.

Brindar las facilidades que se requieran al personal de la Municipalidad que forme parte
del servicio de voluntariado en emergencias y rehabilitacion y que tengan la necesidad de
movilizarse por casos de Peligro Inminente, Emergencias y/o Desastres, en coordinacién
con el Jefe de la Oficina de Gestion de Riesgos y Desastres.

Implementar el Archivo de los legajos del personal de la Municipalidad.
Elaborar directivas internas referidas a esta unidad.
Cumplir con las demds funciones afines encargadas por la Gerencia Municipal.
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UNIDAD DE CONTABILIDAD

GERENCIA
MUNICIPAL
—
o I :
B OFICINA GENERAL DE
a ADMINISTRACION
<
o |
8 Unidad de Contabliidad
-4
<
i
o
o
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacién
34 Jefe de Unidad 30.08.02.01{ SP-EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Jefe de Unidad

Nro. CAP 34

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Oficina General de Administracién
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Aplicacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental en la Municipalidad.

Responsable del Registro Contable, del Control Previo de las Operaciones Financieras, de
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la elaboracién de los Estados Financieros y conducir el Sistema de Costos de la

Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la
ejecucion financiera y contable de los ingresos y gastos de la Municipalidad y su
integracion en una base de datos, comun y uniforme para fines de anilisis, control y
toma de decisiones administrativas y financieros.

Verificar los requisitos de las transacciones contables.

Calificar a nivel de cuenta, la operacién contable y establecer la dindmica de cuentas
para su registro.

Registrar las operaciones contables de la institucion.

Evaluar la documentacién sustentatoria de los registros contables en general.

Elaborar los estados financieros de la institucién en forma completa y oportuna.
Organizar, dirigir, registrar y ejecutar el proceso de elaboracién de los Estaos
Financieros.

Elaborar y conciliar con la Oficina de Planificacién, Presupuesto e Inversiones, los
Estados Presupuestarios, en forma trimestral y anual.

Elaborar y presentar los balances trimestrales mensualizados y anuales, asf como los
demas Estados y Reportes Econdmicos y Financieros de la institucién dentro de su
competencia.

Atender auditorias y otras acciones de control con relacién a las funciones de su
competencia.

Fiscalizar las transacciones administrativas y financieras, cautelando la correcta
aplicacion legal y presupuestal del egreso.

Revisar el registro de las operaciones en el Libro Bancos, a través de la verificacién de la
conciliacién de las cuentas corrientes bancarias en coordinacién con la Unidad de
Tesoreria.

Elaborar, analizar y remitir los informes que correspondan a los organismos
competentes referentes a los Estados Financieros cuando lo requieran.

Aplicar y proponer medidas de control previo para la correcta utilizacion de los recursos
econémicos y financieros de la institucién, de conformidad con los dispositivos y
directivas sobre la materia.

Mantener informado a la Oficina General de Administracién sobre el cumplimiento de
las acciones programadas.

Proponer a la oficina General de Administracién los proyectos de directivas a emitirse
por ésta.

Conciliar los saldos de almacén y control patrimonial.

Realizar acciones de control interno a nivel de devengado.

Efectuar los arqueos de caja periédicos e inopinados.
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/COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
oordinaciones Internas

Oficina General de Administracion y Finanzas,| Direccion General de Contabilidad

Unidad de Logistica y Departamento de Piblica.
Almacén, Unidad de Recursos Humanos,
Unidad de Tesoreria, , Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural, , Oficina de Ejecucién Coactiva,
Oficina de Planeamiento, Presupuesto e

Inversiones, Procuraduria Publica Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO
e Tener Titulo Universitario de Contador Publico, debidamente colegiado y habilitado.

e Capacitacion especializada en Contabilidad Gubernamental y operar Software
aplicativo a la funcidn asignada.
e Capacitacion en SIAF.

e Experiencia minima de cuatro (04) afios en el ejercicio de la profesién y tres (03)

afios en la Administracién Publica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO %
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X
OTROS PUESTOS DE LA UNIDAD
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
35 Asistente Administrativo | 30.08.02.02 SP—AP
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SISTENTE ADMINISTRATIVO |

REQUISITOS

» Tener Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad.
» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
> Experiencia de un (01) afio en administracién publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcidn de la documentacion tramitada ante la oficina.

Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Realizar los asientos contables.

Otras funciones que le asigne la jefatura.

9.3. UNIDAD DE TESORERIA

YVVYVYVYVYY

GERENCIA
MUNICIPAL

—

Oflcina General de
Administracion

1
Unidad de Tesoreria

ORGANOS DE APOYQ

_J

PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacién

36 Jefe de Unidad 30.08.03.01| SP-EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién | Jefe de Unidad
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Nro. CAP 36

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Oficina General de Administracién
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificacién, organizacién, ejecucion y control de las actividades inherentes al Sistema de
Tesoreria, control de la captaciéon del impuesto predial, arbitrios y otras fuentes
de ingreso, asi como de los pagos oportunos de los compromisos asumidos.

Administrar el Sistema Tributario Municipal, la recaudacién de impuestos,
contribuciones, tasas y de multas tributarias y administrativas, seglin el ambito de
competencias establecidos por la Municipalidad, promoviendo las acciones para su
correcta determinacion y estrategias de cobranza para el cumplimiento de las metas

presupuestadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del sistema de tesoreria.

> Administrar los fondos asignados a la Municipalidad en concordancia con las normas
del Sistema Nacional de Tesoreria y directivas emitidas, y politica aprobada por la Alta
Direccion.

» Coordinar y supervisar que la operacién, depésito, custodia y control de los recursos
financieros de la Municipalidad y que se ajusten a los lineamientos y normatividad
establecidos en el Sistema de Tesorer{a.

> Programar, ejecutar y controlar los pagos y el calendario especifico de fechas de pago,
a los proveedores, obligaciones tributarias, pago de planillas de persona activo y
pasivo y otros de acuerdo a la disponibilidad financiera.

> Elaborar el Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la oficina y
someterlos a la consideracion de la Oficina General de Administracién.

> Vigilar y controlar la operacién, control del manejo de cuentas corrientes de la
Municipalidad y registro opertuno de movimientos hancarios de la RMunicipalidad.

General de Administracién.

> Presentar periédicamente a la Oficina General de Administracién los reportes
financieros.
» Registrar diariamente los ingresos recaudados en el Sistema Integrado de

ra SIAT seglin documentos sustentatorios.
e

posee la entidad.
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Custodiar los recibos de ingresos emitidos por la unidad de Rentas y los elaborados
por la unidad de Tesoreria.

Elaborar mensualmente el Balance de Caja de Ingresos y Egresos.

Custodia de las papeletas de infracciones y especies valoradas.

Verificar el 6ptimo funcionamiento del software de caja con los cilculos actualizados
y aprobados segtin TUPA.

Recepcionar los bouchers de pago a la Municipalidad por los diferentes conceptos,
verificando la correccién de los nimeros de cuenta respectivos de la Municipalidad
Distrital de Quiquijana.

Custodiar los certificados bancarios de las Garantias de Fiel Cumplimiento y otros que
le sean encargados.

Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por su Jefe
inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
Oficina General de Administracién y Entidades financieras, Ministerios de

Finanzas, Unidad de Contabilidad, Unidad | Economiay Finanzas, Tesoro Publico.
de Logistica y Departamento de Almacén,
Oficina de Informatica y la Unidad de
Rentas y Administracién Tributaria.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Tener Titulo Un?ivegsitario de Contador Puablico, Licenciado en Administracién,
Economista o carretas afines debidamente colegiado y habilitado.

> Capacitacion especializada en el Sistema de Tesorerfa o Finanzas y operar Software
aplicativo a la funcion asignada.

» Capacitacién en SIAF.

» Experiencia minima de cuatro (04) afios en el ejercicio de la profesion y tres
(03) afios en Administracién Pablica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA %
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
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SENSIBILIDAD SOCIAL X

LEALTAD INSTITUCIONAL X

N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacion
37 Asistente Administrativo de tesoreria 30.08.03.02] SP-—AP

REQUISITOS

Tener Estudios Técnicos en Contabilidad y carreras afines.
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
Experiencia de un (01) afio en administracién publica.
Conocimiento en el idioma Quechua.

¥V V VY

FUNCIONES DEL PUESTO
»  Recepcién de la documentacién tramitada ante la oficina.
»  Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.
»  Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
»  Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.
»  Apoyar en las funciones técnicas de la oficina.
»  Otras funciones que le asigne la jefatura.
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GERENCIA

MUNICIPAL
Oficina General de
o Administracion
>
o
o
< . ]
w
=]
s L "
&
c
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacidn
38 Jefe de Unidad 30.08.04.01| SP-El

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Jefe de Unidad B
Nro. CAP 38

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Oficina General de Administracién
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Administrar el Sistema Tributario Municipal, la recaudacién de Impuestos,
Contribuciones, tasas y de Multas Tributarias y Administrativas, segiin el dmbito de
competencias establecidos por la Municipalidad, promoviendo las acciones para su
correcta determinacion y estrategias de cobranza para el cumplimiento de las metas
presupuestadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y demés disposiciones del Sistema Tributario
Municipal sujetando su actuacion a lo dispuesto por el Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario vigente y en forma supletoria a la Ley NO 27444 Ley de Procedimientos
Administrativo General.
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Atender los pagos por impuesto predial y custodiar los legajos de los contribuyentes.
Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones y fases pertinentes para el
cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Organizar, controlar y evaluar los procesos de recaudacién, fiscalizaciéon y de
Sistematizacion Tributaria Municipal, mediante la determinacién, codificacién, registro
tributario del sujeto pasivo de conformidad con la legislacién vigente.

Proponer proyectos de Ordenanzas tendientes a crear, modificar, suprimir o exonerar los
tributos dentro de la Ley.

Proponer la actualizacidn yf/o maodificacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), Reglamento de Aplicacién y Sanciones Administrativas (RASA),
Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativa (CUISA), segdn su competencia.
Resolver los aspectos tributarios a su cargo conforme a lo establece la Ley Orgénica de
Municipalidades, Codigo Tributario y la Ley de Tributacién Municipal.

Emitir notificaciones, orden de pago de deuda tributaria, conforme lo establece el Texto
Gnico Ordenado del Codigo Tributario.

Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros documentos
tributarios que obran en los archivos a su cargo.

Realizar arqueos periddicos de los bienes y valores que estén bajo su custodia por efectos
de acciones de cobranza coactiva.

Supervisar la debida orientacion y atencién a los contribuyentes.

Formular, la Memoria Anual de acuerdo a la normatividad vigente.

Elaborar la informacion para la Rendicién de Cuentas a la Contraloria General de la
Republica.

Elaborar informes de procedimientos tributarios contenciosos y no contenciosos.
Elaborar vy fiscalizar el correcto cumplimiento del procedimiento de Licencia de
Funcionamiento en el marco de la normativa vigente

Suscribir la Licencia de Funcionamiento conforme a Ley.

Autorizar el uso temporal de espacios piblicos para actividades comerciales (ferias
dominicales y otros).

Establecer pardmetros de funcionamiento para locales publicos de bebidas y alimentos.
Proponer directivas internas de acuerdo a su competencia.

Recibir, registrar, clasificar y entregar las notificaciones por tributos, multas y otros
elaboradas por las gerencias competentes de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.
Elaborar informes mensuales respecto a la recaudacién y captacién de ingresos
municipales asi como de la morosidad y saldos por cobrar.

» Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion
destinadas a verificar et cumplimiento de las obligaciones tributarias de los

contribuyentes,
imponer sanciones por infracciones relacionadas con el funcionamiento de

A4

zstablecimientos dedicados a actividades econdmicas.
> Constatar y verificar el uso de los predios (urbano y rural).
» Formular y recomendar propuestas para una mejor fiscalizacién municipal.
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Programar, dirigir, ejecutar en vias de coercién las obligaciones de naturaleza tributaria y
no tributaria.

El control del cumplimiento de las obligaciones tributarias y relacionados, se efectuara a
través de fiscalizadores de la Unidad de Rentas y Administracion Tributaria.

Otras asignadas por la Oficina General de Administracién y Finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Unidad de Rentas vy No aplica
\IAdministracion Tributaria

REQUISITOS DEL PUESTO
» Tener Titulo de Estudios Técnicos de Contabilidad, Administracién o
carreras afines.
> Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesién y (1) afio
en la Administracion Pablica.
» Operar Software aplicativo a la funcién asignada.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA-VALORES | NIVELRELEVANCIA
PROBIDAD YCONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO

N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacion
39 Asistente Técnico Il 30.08.04.02 SP—-AP

9.4.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

REQUISITOS

» Tener Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad, Administracion o carreras afines.

» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
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> Experiencia de seis (06) meses en administracion ptblica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Recepcién de la documentacion tramitada ante la oficina.

> Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.
> Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

» Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

» Otras funciones que le asigne la jefatura.

9.5. UNIDAD DE LOGISTICA

ORGANOS DE APOYO

GERENCIA

B MUNICIPAL
OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION
- J
Unidad de Logistica
|
Departamento de
Almacén
_—
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
40 Jefe de Unidad 30.08.05.01| SP-EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Unidad

Nro. CAP 40

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Oficina General de Administracidn
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[ Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificacién, organizacién y ejecucién de la provision de necesidades de bienes,
servicios y obras, de la calidad requerida, en forma oportuna y a precios o costos
adecuados. Asimismo, se encarga del almacenamiento, custodia y distribucién a las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

> Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes, servicios y ejecuciéon de
obra, segun el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones aprobado, conforme lo
establece la Ley del Presupuesto General de la Republica,

> Reponer y ejecutar medidas relacionadas con la seguridad, conservacién y
mantenimiento de los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios
necesarios.

> Realizar el control concurrente previo a la evaluacién de las adquisiciones, aplicando
las normas vigentes.

» Preparar la documentacién de su Plan Operativo Institucional de trabajo (POI) y
elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades histéricas de
bienes y servicios de la institucidn,

» Administrar la base de datos de proveedores de bienes, servicios y ejecucion de obras,

» Coordinar, supervisar y controlar todos los servicios que sean brindados a la
institucion,

» Hacerse cargo de las adquisiciones y contrataciones: de licitacién pablica, concurso
publico, adquisicién simplificada, seleccién de consultores individuales comparacién
de precios y subasta inversa electrénica tal como lo establece la norma.

» Supervisar el registro de procesos de seleccién de contrataciones y adquisiciones y
coordinar con la Oficina de Imagen Institucional, Comunicacién y Protocolo vy la
Oficina de Informatica, su publicacién conforme con la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacién Publica.
» las demds funciones que le corresponden conforme al Sistema Nacional de
Abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerdrquicos.
» Mantener el control de la adquisicion y custodia de bienes de ayuda humanitaria para
la atencion de familias damnificadas y afectadas ante peligro inminente y/o
: emergencias y desastres.
pN QU‘Q\}/”’/ > Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema Nacional de
Abastecimiento, respecto a las actividades administrativas de programacion i
adquisicion de bienes y servicios.
Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la
formulacién del Presupuesto Anual, en coordinacién con todas las areas de la
Municipalidad.
Coordinar la elaboracién y consolidacion final del PAC con la Oficina de Planeamiento,

-

Presupuesto e inversiones,
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Coordinar oportunamente con los diferentes érganos funcionales para cubrir sus

necesidades de acuerdo al PAC.

Proponer la implementacién de un Sistema de Gestién Logistica en coordinacién con

la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones.

Adquirir los recursos materiales y servicios que requieran las &4reas de la

Municipalidad, acordes con el PAC vigente.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el Sistema Nacional de

Adquisiciones.

Preparar las bases para entregar al Comité Especial el expediente de contratacion

para la elaboracidn de las bases de los procesos de seleccién para la contratacién de

bienes y servicios de acuerdo a lo establecido en las normas y su reglamento vigente.

Coordinar, informar y remitir mensualmente a la Oficina de Planeamiento,

Presupuesto e Inversiones el consolidado de los compromisos.

> Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios.

»  Atender los requerimientos de bienes de ayuda humanitaria, segtin lo solicitado por
la Oficina de Gestién de Riesgos en coordinacién con el Departamento de Almacén
para el reabastecimiento de los Almacenes de Ayuda Humanitaria.

» Elaborar y visar los contratos menores a 8 UITS

Notificar mediante carta o correo electrénico a los contratistas sobre los servicios,

compras menores a 8 UITS.

Autorizar los requerimientos de bienes, servicios y obras conjuntamente que las areas

v

v

competentes.
» Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas acorde con la Ley Orgédnica de

Municipalidades.

COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
Gerencia Municipal, Oficina de OSCE y otras entidades del ramo.

Planeamiento, Presupuesto e
Inversiones, Oficina General de
Administraciény Finanzas, Oficina de
Asesoria Juridica.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Tener Titulo Universitario de Contador Publico, Licenciado en Administracion,
Economista, Ingeniero de Sistemas o carreras afines debidamente colegiado y
habilitado con cuatro (04) afios de experiencia profesional y tres (03) afios en
el sistema de Logistica.

> Capacitacion especializada en los Sistemas Abastecimiento, Contrataciones del
Estado (SE@CE), el sistema integrado de administracién financiera (SIAF) y
Sistema Integrado de Gestion Administrativa- SIGA.
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» Estar debidamente Certificado por el OSCE nivel avanzado.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X
> OTROS PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO
) & N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacion
41 Profesional (SEACE) 30.08.05.02 SP—ES
42 Cotizador 30.08.05.03 SP—AP

9.5.2. PROFESIONAL (SEACE)
REQUISITOS

» Tener Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad, Administracién o Estudios
Superiores Universitarios en carreras afines.

» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

» Contar con certificacién del OSCE nivel intermedio.

> Experiencia de un (01) afio en procesos de adjudicaciones.

FUNCIONES

» Esresponsable del registro y demds operaciones y tramites que se deben realizar
en la Plataforma del SEACE, respecto de las adquisiciones de la entidad.
Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.

Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.

Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

» Otras funciones que le asigne la jefatura.

9.5.3. COTIZADOR

YV VY

REQUISITOS
» Tener Estudios Técnicos en Contabilidad, Administracién o carreras afines.
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,_\\ » Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
7 > Experiencia de seis (06) meses en administracién publica.

~ FUNCIONES

» Es responsable del estudio de mercado, que deban realizarse para contar con un
valor de referencia, para los procesos de adjudicacidon o para las contrataciones
directas.

» Informar diriamente sobre el estudio de mercado.

> Otras funciones que le asigne la jefatura.

9.6. DEPARTAMENTO DE ALMACEN

GERENCIA

oy MUNICIPAL ]
g —
% Oficina General de
w Administraclén
@
e = Unidad de Logistica ]
<
9 1
& %
Almacén
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
43 Jefe de Departamento 30.08.06.01| SP-EJ
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO )
Denominacién Jefe de Departamento
Nro. CAP 43
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Unidad de Logistica
Supervisa a Personal a su cargo
Departamento de Almacén
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MISION DEL PUESTO
Se encarga del almacenamiento, custodia y distribucién a las diferentes unidades

organicas de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Llevar el control fisico de los materiales que se custodian en el Almacén.
Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales de uso general a fin de
coberturar los requerimientos de la Institucidn.
Programar la reposicién de materiales y establecer el Plan Anual de Adquisiciones de los
materiales sujetos a control minimo y solicitarlo a la Unidad de Logistica.
Coordinar con las diversas unidades de la Municipalidad para la cobertura de las
necesidades de materiales y suministros.
Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucién de equipos, bienes y materiales a
los diversos drganos de la Municipalidad.
Coordinary consolidar los cuadros de necesidades de todas las dreas de la Municipalidad,
articulando con la Unidad de Logistica y demas dreas afines.
Elaborar el consolidado del cuadro general de necesidades de bienes de las diferentes
areas de la Municipalidad en el afio y programar con anticipacién las necesidades del afio
siguiente.
Atender y registrar las solicitudes de materiales por las diversas Unidades Funcionales
Municipales,
Realizar la estadistica de consumos de materiales, para efectos de costeo.
Elaborar el reporte trimestral de necesidades para el plan anual.
Coordinar la oportuna recepcidn y distribucién de material
Velar por el mantenimiento de los bienes e insumos del local de almacén y almacenes

YV V VY

periféricos.

Participar en los actos administrativos relacionados con la entrega y recepcién de cargo,

por parte de los funcionarios y servidores de la Municipalidad, en resguardo de la

propiedad fiscal suscribiendo la documentacién pertinente.

> Ejecutar y supervisar los procesos técnicos de registro, recepcion, almacenamiento y
distribucién, manteniendo los registros respectivos.

» Operarel almacenamiento y tener a su cargo la custodia de los bienes ayuda humanitaria
adquiridos por la Municipalidad por donacién, apoyando en el abastecimiento,
transporte, almacenamiento y distribucin en caso de emergencias o desastres en base
a la evaluacién de dafios y andlisis de necesidades proporcionado por la Oficina de
Gestién de Riesgos de Desastres.

» Mantener un adecuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones
de seguimiento y control de inventarios.

» Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones y que le sean encomendadas acorde con la Ley Organica de Municipalidades.

v
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COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Unidad Logistica, Gerencia Municipal, |No aplica
Oficina de Planeamiento, General de
IAdministracion y Finanzas, Oficina de
Asesoria Juridica.Presupuesto e
Inversiones.

REQUISITOS DEL PUESTO

Contar con titulo profesional o Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad,
administracion o carreras afines

Contar con dos (02) afios de experiencia en la especialidad y un (01) afio en
administracién publica.

Capacitacion especializada en los Sistemas Abastecimiento y/o Contrataciones del
Estado.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO
/ PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO
N° Orden Cargo Estructural Caodigo Clasificacién

44 Asistente de Almacen 30.08.06.02 SP-—AP

9.6.2. ASISTENTE DE ALMACEN

REQUISITOS

» TenerTitulo de Estudios Técnicos en Contabilidad, Administracién o Estudios Superiores
Universitarios en carreras afines.

» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

» Experiencia de un (06) meses en procesos de adjudicaciones.
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FUNCIONES

Recepcién y registro de la documentacion de las diferentes reas.
Derivacion de los documentos a las diferentes unidades organicas.
Apoyo en la entrega y recepcidn de materiales de la entidad.

YV VY

Otras funciones que le asigne la jefatura.

GERENCIA |
MUNICIPAL |

e

Oficina General de.
Administracién

Unidad de Control ]
Patrimontal

ORGANOS DE APOYO

DESCRIPCION DEL PUESTO
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacidn

45 Jefe de Unidad 30.08.07.01f SP-EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Jefe de Unidad

Nro. CAP 45
Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Oficina General de Administracién y Finanzas
Supervisa a Personal a su cargo
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MISION DEL PUESTO
Planificar, dirigir coordinar y supervisar las actividades técnicas relacionadas con los

recursos de informacién y de comunicaciones de la Municipalidad, asi como del marquesi

de bienes de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

»  Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y demas disposiciones del Sistema
Nacional de Bienes Patrimoniales.

»  Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de su
propia oficina.

»  Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y su Cuadro de Necesidades.

»  Formular la Memoria Anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad
vigente,

»  Formular directivas para la aplicacién del Sistema de Control Patrimonial en la
Institucion.

»  Constituir el registro del margesi de bienes inmuebles y muebles de la institucién.

> Efectuar el saneamiento fisico y legal de los bienes inmuebles y muebles de
propiedad municipal,

» lIdentificar y codificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su
naturaleza, asignandoles el respectivo valor monetario.

> Organizary actualizar permanentemente el margesi de bienes de Ia Municipalidad,
» Mantener en custodia el archivo de los documentos fuentes que sustentan el Ingreso,
baja y transferencia de los bienes.

»  Valorizar mediante tasacion los bienes patrimoniales que deben de ser dados de
baja.

» Realizar el inventario de bienes patrimoniales con su respectiva depreciacién.
Elaborar el inventario fisico del margesi de bienes en forma permanente llevando el
control de los mismos, utilizando el sistema alfa numérico y el control por codigos,
conforme lo establecen los dispositivos emitidos por la Superintendencia Nacional de
Bienes Nacionales.

» Solicitar la contratacién de pdlizas de seguros necesarios para los bienes mueves e

inmuebles de la Municipalidad segtin corresponda y cuidar que permanezcan vigentes.
»  Codificar de acuerdo 2 los catdlogos nacionales vigentes, los bienes patrimoniales
adquiridos por la Municipalidad y entregados por el Departamento de Almacén a las
dependencias solicitantes, para uso inmediato de sus trabajadores, asignandoles el
respectivo nimero correlativo segiin la cantidad de bienes que de un mismo tipo exista
en la Municipalidad.

¥  Aprcbar los planes d mia ae nventario de activos
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de ellos asi como el medio identificatorio adherido en el bien para su posterior ubicacién
y verificacion.

» Inscribir en el Registro de Control Patrimonial de la Municipalidad los bienes
incorporados al margesi de bienes por cuentas del activo fijo y por cuentas de orden.

> Elaborar los Estados Mensuales de Bienes del Activo Fijo.

> Valorizar mediante tasacién los bienes patrimoniales que carecen de documentacién
sustentatoria o probatoria de su valor, asi como de aquellos que van a ser dados de baja
o subastados.

»  Tramitar ante la Oficina de General de Administracién, los informes técnicos de altas,
bajas y enajenaciones las solicitudes de baja, posterior venta, incineracién o destruccién
de los bienes patrimoniales obsoletos, perdidos, sustraidos, etc., presentadas por las
dependencias de la Municipalidad.

> Organizar y mantener actualizados los padrones generales de inmuebles propios,
vehiculos de transporte y otros bienes mayores.

»  Realizar saneamiento fisico legal en coordinacién con la Gerencia de Infraestructura
y Desarrollo Urbano y Rural.

»  Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y que le sean encomendadas acorde con la Ley Orgénica de Municipalidades.

COORDIACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
Oficina General de Administracién y Superintendencia Nacional de Bienes Estatales SBN

Finanzas, Gerencia Municipal, Contabilidad
y Logistica.

REQUSITOS DEL PUESTO

> Contar con titulo profesional o Titulo de Estudios Tecnicos de Contabilidad,
Administracién, o carreras afines.

> Conocimiento del Sistema de Control Patrimonial.

» Experiencia de dos (02) afios de ejercicio profesional y un (01) afio en
administracionn pdblica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCI-A
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
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LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacién

46 Asistente de control patrimonial 30.08.07.02 SP—-AP
9.7.2. ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

REQUISITOS

» Tener Titulo de Estudios Técnicos en Contabilidad, Administracién o Estudios Superiores
Universitarios en carreras afines.

»  Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

> Experiencia de un (06) meses en procesos de adjudicaciones.

FUNCIONES
» Recepcion y registro de la bienes.
> Apoyo en el registro de los bienes.
» Otras funciones que le asigne la jefatura.

ORGANOS DE LINEA.
10. SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

GERENCIA |
| MuniciPAL ||

- LR m—-“-mﬂq‘.\p‘.’

SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,

DESARROLLO
URBANO Y RURAL

T 1|

Division de Obras y
Mantenimiento de

Division de Desarrolio e
Urbano y Rural

ORGANOS DE LINEA

PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacion

47 Sub Gerente de Linea 30.09.01.01| SP-EC
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Sub Gerente De Linea

Nro. CAP 47

SP-DS03 SP—EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia Municipal

Supervisa a Divisiones a su cargo
Personal a su cargo
residentes de obra , Obreros

MISION DEL PUESTO

Prever, planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y controlar las acciones relativas a la

ejecucion de obras publicas, control urbano, evaluar estudios y proyectos, la
administracién y control de la maquinaria Municipal, que permita la ejecucién de obras
en concordancia con las atribuciones y competencias pertinentes, y del Reglamento

Nacional de Construcciones, para el desarrollo integral y armdnico del Distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

» Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes a la
ejecucion de las obras publicas promovidas por la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

» Resolver consultas, modificaciones y adicionales que se pudiesen presentar en el
desarrollo de la ejecucién de las obras.

» Control del cumplimiento de las normas, contratos, proyectos y estudios en materia de
uso racional de los recursos.

» Verificar el cumplimiento de las funciones de las dreas ligadas a la Sub Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.

» Verificar la calidad de trabajo en la infraestructura proyectada.

> Disefiar, programar, dirigir y ejecutar los programas y proyectos transferidos en el marco
del proceso de descentralizacién del Estado.

» Coordinar en forma estricta la ejecucién de las obras con las unidades.

» Proponer directivas para el buen funcionamiento de Gerencia.

» Exigir a los responsables de los proyectos el informe técnico de compatibilidad del
expediente técnico.

» Formular ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la Gerencia.

» Formular la Memoria Anual de la gerencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

> Elaborar la informacién técnica para la rendicién de cuentas a la Contraloria General de
la Republica de acuerdo a normatividad vigente.

» Emitir resoluciones administrativas de acuerdo a sus competencias.

» Participar activamente en las labores de asistencia humanitaria en caso de emergencias
y/o desastres en cumplimiento de las tareas asignadas en el Plan de Operaciones de
Emergencias Distrital — POE Quiquijana.
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Otras funciones afines que le asigne o delegue la Gerencia Municipal.

En materia de Desarrollo Urbano y Rural:

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones

asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su

inmediato superior.

Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar el Plan de Desarrollo

Urbano, el Plan de Acondicionamiento Territorial, el Plan Urbano Director, el Catastro

de las Propiedades urbanas y la Zonificacién de Areas Urbanas y Rurales del Distrito.

> Estudiar y recomendar los ajustes necesarios para la permanente actualizacién del Plan
Urbano del Distrito.

» Cumplir lo dispuesto en los reglamentos nacionales y disposiciones que normen el

desarrollo urbano, asi como el uso y conservacién de las edificaciones publicas y

privadas,

> Efectuar la inspeccién ocular correspondiente a las construcciones presentadas
mediante Declaratoria de Fébrica en via de regularizacion.

> Proponer normas de regulacién, controlar, otorgar licencias de construccién,

remodelacion, refaccién, demolicion y declaratoria de fabrica de edificios publicos y

privados, apertura de establecimientos comerciales industriales y de actividades

profesionales de acuerdo con la zonificacion, construccién de estaciones radioeléctricas

y tendido de cables de cualquier naturaleza.

Realizar Proyectos de habilitacién urbana en funcién al Plan de Desarrollo Urbano.

Aprobar los Proyectos de Habilitacién Urbana, Planeamiento Fisico y Lotizaciones.

Emitir resoluciones administrativas de acuerdo a sus competencias.

Emitir pronunciamiento respecto de las acciones de Demarcacion Territorial.

Elaborar y/o verificar la documentacion técnica para la expropiacion y adjudicacién de

terrenos en concordancia con las Leyes vigentes y el Plan Urbano Director.

Procesar expedientes para la aprobacién de los proyectos de habilitacion urbana, sub

division de tierras, planeamiento fisico, cambios de zonificacién, parcelaciones,

lotizaciones y para la evaluacion técnica de los proyectos urbanisticos provenientes de

las unidades de gestion urbanisticas. .

> Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias y
litigios sobre la propiedad inmueble.

» Normary procesar solicitudes de adjudicacién de terrenos urbanos.

» Realizar estudios socio. econémicos con fines de planeamiento urbanistico.

> Regular y cuidar el ornato de la ciudad autorizando la ubicacién de anuncios ¥
propaganda.

> Determinar los derechos de vias a partir de las secciones viales seglin la normativa
correspondiente,

» Elaborar y mantener actualizado el Catastro Urbano de la circunscripcién.

» Emitir autorizaciones para la ejecucién de trabajos temporales en &reas de uso publico
y autorizaciones para ocupacién de via publica con materiales de construccién e
instalaciones provisionales de casetas y otras instalaciones.

VVVVY
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Efectuar la coordinacién y seguimiento con otras &reas para la consecucién del
procedimiento de sanciones, asi como emitir resoluciones gerenciales de sancién.
Atencién y resolucién de quejas y denuncias presentadas por los recurrentes, por
concepto de violaciones de las normas vigentes y/o dafios por mal funcionamiento de
los inmuebles,

Controlar el correcto uso del espacio y garantizar un armonioso disefio urbano,
mediante la calificacién de instalaciones en la via publica y de las autorizaciones para
ubicacién de anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica, de acuerdo a las
normas técnicas de la materia.

Proponer programas y proyectos para resolver problemas criticos relacionados a las
construcciones publicas y privadas, tanto en zona urbana como rural.

» Formular, ejecutar el Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia y

“Q}Q‘L';‘i?-f.'i;’,l_"_‘:",._'

%

dreas que estan a su cargo.
» Formular, la Memoria Anual de la Sub Gerencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
> Elaborar la informacién para la rendicién de cuentas a la Contraloria General de la
) Republica de acuerdo a normatividad vigente.
e > Proponer Directivas Internas de acuerdo a su competencia.
» Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

REQUISITOS DEL PUESTO
> Tener Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, debidamente
colegiado y habilitado.
A > Contar con capacitacion en las dreas respectivas no menor de seis (6) meses y
operar Software aplicativo a [a funcién asignada
> Experiencia minima de cinco (5) afios en el ejercicio de la profesién y cinco (05)

afios en ejecucion de obras en la Administracién Pablica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES. NIVELRELEVANCIA
MEDIANG ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
£ VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
;o SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE LA GERENCIA
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N°Orden| Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
| 48 Asistente Administrativo Il 30.09.01.02 SP-ES
49 Profesional de Planta (Invierte.pe) 30.09.01.03 SP—-AP

10.1.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
REQUISITOS

» Tener Estudios Técnicos o estudios superiores universitarios.
> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
» Experiencia de un (01) afio en administracién ptblica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

» Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.
» Realizar el Despacho de la documentacién con la Jefatura de la Oficina.
»  Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
> Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.
oy > Otras funciones que le asigne la jefatura.

)| *10.1.2. PROFESIONAL DE PLANTA (Invierte.pe)
REQUISITOS

»  Tener Titulo Profesional en Economia, ingeniero, contabilidad y carreras afines
> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
a= > Experiencia de un {02) afio en administracién pablica y/o privada

FUNCIONES DEL PUESTO:
Realizar la elaboracién de las fichas técnicas y expedientes técnicos.
Apoyar y Organizar la elaboracion de las fichas técnicas y expedientes técnicos.
Llevar el control y archivo de los expedientes técnicos.
Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia.

10.2. DIVISION DE OBRAS Y MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

YV V VYV

INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO URBANO Y.
RURAL

l Division de Obras y
Mantenimiento de
Infraestructura Publica
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PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
50 Jefe de Divisién 30.09.02.01 SP—EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Divisién

Nro. CAP 50

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano v
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Ejecutar obras publicas del Distrito, asi como del mantenimiento de la

infraestructura publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

»  Programar, organizar, coordinar, dirigir y ejecutar las obras publicas que programe la
Municipalidad, en la modalidad de administracién directa o por contrato, de acuerdo
al Plan de Desarrollo Local Concertado.

» Coordinar con la Oficina de Supervisién, Liquidacién y Transferencia de Proyectos en
el aspecto de la ejecucidn, programacion y avance de obras.

» Determinar el llenado de cuaderno de obra y las ocurrencias diarias de obra.

» Cumplir estrictamente con el Expediente Técnico debidamente aprobado mediante
Acto Resolutivo.

» Controlar mediante asistencia administrativa las entradas, salidas de saldos de
materiales.

» Controlar el avance técnico financiero de la ejecucion de las obras al término y

entregar la obra en etapa de pre liquidacion.

Controlar la seguridad y calidad de la obra en forma responsable.

Coordinar con la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural la

programacion de ejecucién de obras.

Respaldar el normal avance de las obras, la seguridad y la calidad de la misma.

Realizar el mantenimiento de locales municipales.

Refaccion de infraestructura publica.

Realizar el mantenimiento de infraestructura vial, mantenimiento de pistas, veredas,

avenidas, calles, jirones, asi como el mantenimiento de alcantarillas y canales.

Realizar el mantenimiento de puentes y pontones.

Mejoramiento y mantenimiento de trochas carrozables.

> Presentar para cada intervencién de mantenimiento la ficha o el expedientillo
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aprobado.
> Otras funciones y competencias que le asigne la Sub Gerencia del drea
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COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Oficina General de Administracion y Con la Sociedad Civil organizada, beneficiaria
Finanzas, sus unidades, Oficina de de las obras.

Planificacidn , Presupuesto e
Inversiones, Oficina de Programacidn
Multianual de Inversiones— OPMI

REQUISITOS DEL PUESTO

> Tener Titulo Profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto, debidamente
colegiado vy habilitado.

> Contar con capacitacidn en las dreas respectivas no menor de seis (6) meses y
operar Software aplicativo a la funcién asignada.

> Experiencia minima de Cuatro (04) afios en el ejercicio de la profesién y tres
(03)afios ejecucion de obras en la Administracidn Publica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X
OTROS PUESTOS DE LA UNIDAD
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
51 Asistente Administrativo [l 30.09.02.02 SP—-AP
10.2.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
REQUISITOS
» Tener Titulo de Estudios Técnicos o estudios superiores uiversitarios.
> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
» Experiencia de un (01) afio en administracién publica.
FUNCIONES DEL PUESTO:
> Recepcion de la documentacion tramitada ante la oficina.
> Realizar el Despacho de la documentacidn con la Jefatura de la Oficina.
> Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.
» Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.
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> Otras funciones que le asigne la jefatura

%/ 10.3. DIVISION DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO URBANO Y
RURAL
—
L Division de Desanolio
Urbano y Rural
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacién
52 Jefe de Division 30.09.03.01 SP-EJ
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Jefe de Divisién
Nro. CAP 52
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Dependede Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y
Supervisa a Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Controlar el Desarrollo Urbano de la capital y de los centros poblados del Distrito

de Quiquijana.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a
su inmediato superiora

Realizar y mantener actualizado ei sistema catastral y de las propiedades inmuebles
publicas y privadas.

Formular, la Memoria Anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad
Formular y ejecutar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la programacién
mensualizada de gastos.

» Procesar, registrar, validar e integrar a la actualizacién catastral, manteniendo
actualizada la informacidn catastral en forma permanente,

) .
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Atender los diferentes tramites establecidos en el TUPA, concernientes a su area.
Procesar, evaluar, y visar las autorizaciones de Expedientes para la aprobacion de los
proyectos de habilitacion urbana, sub divisién de tierras, planeamiento fisico, cambios de
zonificacion, parcelaciones, lotizaciones y para la evaluacién técnica de los proyectos
urbanisticos provenientes de las unidades de gestién urbanisticas.

Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias y
litigios sobre la propiedad inmueble.

Emitir los documentos literales y gréaficos:

Certificados de Pardmetros Urbanisticos.

Certificados de Compatibilidad de Usoa

Certificados de Zonificacién.

Certificados de Alineamiento,

Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
Reglamentar la construccién y/o remodelacién de edificios de uso privado en resguardo
de la seguridad y la habitabilidad*®

Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.

Proponer reglamentos y directivas sobre los procedimientos administrativos y técnicos de
su competencia.

Planificar, organizar y dirigir el control de licencias de edificacion y en materias reguladas
por los Planes Integrales de Desarrollo, de acuerdo con las normas técnicas de
Construccidn.

Otorgamiento de licencia de obra, control urbano, titulacién, saneamiento fisico legal y
autorizacion de colocacidn de anuncios,

Realizar las inspecciones vy fiscalizacién a todas las construcciones, asi como emitir

los informes técnicos.

Realizar las multas a todas las construcciones no autorizadas.

Realizar los informes de determinacién de deuda por incumplimiento de normas a la
gerencia.

Sancionar a los propietarios que ocupen las vias publicas con material de
construccion y desmonte.

Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentes a la regularizacion de

las infracciones (notificaciones, multas).

Otras funciones y competencias que le asigne la Gerencia de Infraestructura %

Desarrollo Urbano y Rural,

COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones internas

Gerencia Municipal, Gerencia de Plataforma de Gestién de Riesgo
Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural,
Grupo de Trabajo de Gestion de Riesgo
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Arquitecto o Ingeniero Civil Colegiado y Habilitado.

Contar con capacitacion en las dreas respectivas no menor de seis (6) meses y operar
Software aplicativo a la funcién asignada.

»  Experiencia minima de tres (3) afios en el ejercicio de la profesién y tres (03) afios en

el drea.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION
N° Orden Cargo Estructural Caédigo Clasificacion

53 Asistente Técnico |l (Topografo) 30.09.03.02 SP—-ES

10.3.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (Topografo)

REQUISITOS

> Tener Titulo de Estudios Técnicos en Topografia,

> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

> Experiencia de un (01) afio en administracién publica.
FUNCIONE DEL PUESTO:

> Realizar levantamientos topograficos, para las elaboracién de fichas técnicas y
expedientes técnicos.

» Presentar informes de los trabajos realizados.

> Otras funciones que le sean asignadas por la jefatura.
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4/ DIVISION DE EQUIPO MECANICO

SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO URBANO Y
RURAL
Division de Equipo
Mecdnico
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
54 Jefe de Division 30.09.04.01 SP—EJ
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Jefe de Divisidén
Nro. CAP 54
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de iGerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y
Rural
Supervisa a Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Planificar, supervisar y controlar las acciones relativas a la utilizacion del pull de

equipo mecanico de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones

asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su
jefe inmediato superior.

Realizar y mantener actualizado el sistema catastral y de las propiedades inmuebles
publicas y privadas.

Formular, la Memoria Anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
Formular y ejecutar su Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades y la programacion
mensualizada de gastos.

Procesar, registrar, validar e integrar a la actualizacion catastral, manteniendo actualizada

la informacion catastral en forma permanente.
» Atender los diferentes trémites establecidos en el TUPA, concernientes a su rea.
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Procesar, evaluar, y visar las autorizaciones de Expedientes para la aprobacién de los

proyectos de habilitacidn urbana, sub division de tierras, planeamiento fisico, cambios de

zonificacién, parcelaciones, lotizaciones y para la evaluacién técnica de los proyectos

urbanisticos provenientes de las unidades de gestién urbanisticas.

Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias y

litigios sobre la propiedad inmueble.

Emitir los documentos literales y graficos.

Emitir Certificados de Pardmetros Urbanisticos.

Emitir Certificados de Compatibilidad de Uso.

Emitir Certificados de Zonificacién.

Emitir Certificados de Alineamiento

Formular la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

Reglamentar la construccién y/o remodelacién de edificios de uso privado en resguardo

de la seguridad y la habitabilidad.

Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.

Proponer reglamentos y directivas sobre los procedimientos administrativos y técnicos de

sSu competencia.

Planificar, organizar y dirigir el control de licencias de edificacion y en materias reguladas

por los Planes Integrales de Desarrollo, de acuerdo con las normas técnicas de

Construccion.

» Otorgamiento de licencia de obra, control urbano, titulacién, saneamiento fisico legal y
autorizacion de colocacién de anuncios,

> Realizar las inspecciones y fiscalizacién a todas las construcciones, asi como emitir los
informes técnicos.

> Realizar las multas a todas las construcciones no autorizadas.

» Realizar los informes de determinacién de deuda por incumplimiento de normas a la Sub
Gerencia.

» Sancionar a los propietarios que ocupen las vias publicas con material de construccion y

desmonte.

Sancionar las faltas a las normas y reglamentos, conducentes a la regularizacién de las

infracciones (notificaciones, multas).

El cumplimiento de las normas en materia de Desarrollo Urbano, se efectuard mediante

fiscalizadores de la Divisién de Desarrollo Urbano y Rural.

Otras funciones y competencias que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y

Desarrollo Urbano y Rural.

ICOORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Gerencia de Infraestructura y No realiza
Desarrollo Urbano y Rural

REQUISITOS DEL PUESTO
> Tener Titulo Profesional o grado de bachiller de Ingeniero Mecdnico o carreras

afines, debidamente colegiado y habilitado.
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Contar con capacitacién en las dreas respectivas no menor de seis (6) meses y
operar Software aplicativo a la funcion asignada.

Experiencia minima de tres (03) afios en el ejercicio de la profesion y dos (02) afio
en el drea

COMPETENCIAS

PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
L SENSIBILIDAD SOCIAL X
N LEALTAD INSTITUCIONAL X
) B OTROS PUESTOS DE LA DIVISION
- f; ' N°Orden| Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
55 Asistente Técnico |l 30.09.04.02 SP—AP
\ 56 Conductor I 30.09.04.03 SP—AP

Tener titulo técnico o estudios superiores.
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
Experiencia de un afio (01) afio en administracion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar el mantenimiento mecénico del equipo y maquinaria de la Municipalidad.
Realizar el mantenimiento mecanica de las unidades vehiculares de la entidad.
Inspeccionar periédicamente a las unidades vehiculares y equipo y maquinaria para
verificar el estado de las mismas.

> Informar sobre el estado de los vehiculos y maquinaria de la Municialidad.

> Efectuar los requerimientos de autopartes y/o repuestos.

10.4.2. CONDUCTOR I

REQUISITOS:

> Contar con Licencia de Conducir con categoria A-1IB
> Contar con experiencia de conduccion de dos (02) afios minimo.
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FUNCIONES DEL PUESTO:

Conduccion de vehiculo pesado y/o maquinaria de la Municipalidad.

Informar periddicamente sobre el estado del vehiculo o maquinaria a su cargo.
> Responsabilidad sobre el buen uso del vehiculo o maquinaria a su cargo.

> Evitar la infraccidn de las reglas de transito.

»  Otros que le asigne la jefatura

X *10.5. OFICINA DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES

>
»

} SUB GERENCIA
/ DE
i INFRAESTRUCTURA,
’ DESARROLLO

AL OFICINA DE
SO S, GESTIION DE RIESGOS
; ] e DE DESASTRES

{;.

PUESTOS Y FUNCIONES
N°® Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacion

57 Jefe de Oficina 30.09.05.01 5P~El

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Oficina
Nro. CAP 57
Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Alcaldia
Supervisa a Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas a la gestién
de riesgos y encargado de cumplir los lineamientos establecidos en el SINAGERD (Sistema
Nacional de Gestion de Riesgos y Desastres), reduciendo el riesgo y la vulnerabilidad ante

eventos naturales
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FUNCIONES DEL PUESTO

> Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las politicas en
materia de defensa civil, en concordancia con la Politica Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres y los planes locales correspondientes.

» Formular, en coordinacion con la Plataforma de Defensa Civil y a solicitud del Grupo
de Trabajo de la Gestién de Riesgo de Desastres de la Municipalidad, los siguientes
planes especificos: Plan de Preparacién ante Emergencias, Plan de Operaciones de
Emergencias, Plan de Contingencias y el Plan de Rehabilitacion.

> Promover la conformaciéon del servicio de voluntariado en emergencias vy
rehabilitacion de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

» Coordinacién del Centro de Operaciones de Emergencias Local - COEL Quiquijana,
para el monitoreo de los peligros, emergencias y desastres, asi como la
administracion e intercambio de informacién para la oportuna toma de decisiones del
Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres de la Municipalidad.

> Organizar, apoyar y coordinar acciones con la Plataforma de Defensa Civil, asi como
otras entidades nacionales e internacionales, las acciones referidas a los procesos de

preparacion, respuesta y rehabilitacion.
~ Establecer coordinacién permanente con los miembros de la Plataforma de Defensa
Civil, sobre las acciones de Primera Respuesta, Asistencia Humanitaria Y
Rehabilitacion, en caso de emergencias y/o desastres.
Promover los servicios publicos de seguridad y orientar y apoyar la utilizacién de
dispositivos necesarios contra incendios huaycos, inundaciones, deslizamientos,

v

terremotos y otras emergencias.

» Organizar la Plataforma de Defensa Civil y capacitar a sus integrantes en el manejo de
sus funciones, asi como de dirigir las labores de fortalecimiento de capacidades de las
poblaciones ubicadas en sectores criticos ante eventos peligrosos. Implementar el
proceso de preparacion, asegurando que se implementen acciones de identificacion
de escenarios de riesgo desastres, formular y actualizar planes operativos,
desarrollando capacidades para la respuesta, gestionar recursos para la atencién de
emergencias y/o desastres, promoviendo la implementacién de Sistemas de Alerta
Temprana SAT y desarrollando conjuntamente con la Oficina de Imagen Institucional,
Comunicacion y Protocolo la elaboracién de estrategias para la informacién publica y

sensibilizacion para la gestion reactiva.

» Desarrollar acciones para la respuesta a emergencia, asegurando que se implementen
acciones para la coordinacién y conduccién de la atencién de emergencias o
desastres, andlisis de las operaciones blsqueda y salvamento en coordinacién con el
Cuerpo de Bomberos, atencién pre hospitalaria y hospitalaria en coordinacién con la
Red de Salud de Quiquijana y en coordinacién con la Unidad de Logistica, asistencia
humanitaria en coordinacién con la Plataforma de Defensa Civil y otras unidades de
ayuda humanitaria, entre otras,
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Asegura que después de la atencién de la emergencia o desastre se desarrollen
acciones de rehabilitacion como el restablecimiento de los servicios publicos basicos,
la normalizacidn progresiva de los medios de vida, entre otras acciones.

Programar, planificar y ejecutar simulacros y/o simulaciones como parte del proceso
de preparacion dirigido a autoridades miembros del Grupo de Trabajoy la Plataforma
de Defensa Civil y a la poblacién en general.

Proponer las normas y directivas relacionadas con el dmbito de su competencia.
Integrar el Grupo de Trabajo de la Gestidn del Riesgo de Desastres.

Coordinar y apoyar el cumplimiento de las acciones de la Plataforma Distrital de
Defensa Civil asi como los acuerdos del mismo.

Asumir la Secretaria Técnica de la Plataforma de Defensa Civil del Distrito de
Quiquijana.

Asumir la Secretaria Técnica del Grupo de Trabajo de la Gestién del Riesgo de
Desastres de la Municipalidad Distrital de Quiquijana.

Promover y coordinar la participacion de las organizaciones sociales y humanitarias
del Distrito, como integrantes de la Plataforma de Defensa Civil.
Promover difundir y ejecutar las normas de conducta ante los principales peligros
identificados en el Distrito de Quiquijana, tales como sismos, huaycos, inundaciones,
deslizamientos, derrumbes, incendios, entre otros, en todos los niveles.
Establecery organizar los lugares de coordinacion, almacenaje y albergue en casos de
emergencia y realizar el inventario de los recursos con que cuenta la Municipalidad
Distrital de Quiquijana para desarrollar las acciones de respuesta a emergencias,
asistencia humanitaria y rehabilitacion.
Controlar en coordinacién con Acondicionamiento Territorial, Desarrollo Urbano,
Ruraly Catastro la construccion de edificaciones y toda accién que afecte las avenidas,
parques y veredas comprendidos dentro de la circunscripcion de la Municipalidad.
Realizar las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones para la autorizacién
de licencias,
Realizar inspecciones inopinadas de seguridad, para evaluar el grado de riesgo que .
presentan instalaciones y/o servicios, sea de personas naturales o juridicas, con
apoyo de los Inspectores Técnicos de Seguridad en Edificaciones, acreditados por
Plan Operativo de la dependencia a su cargo, para el préximo siguiente periodo anual,
en base a las actividades desarrolladas del afio en curso, en coordinacién con su
inmediato superior y la Oficina de Planeamiento v Presupuesto.

L

Formular anualmente en los primeros meses e de cadz

CONMHNACIONn Cnn st inmedisio Superion v ia Uhcina e Sloneanmerio ¥ Frennnnesio,
Evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional
correspondiente a su oficina, en coordinacién con su jefe inmediato superior y la
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Evaluar semestralmente, el desempefio laboral del personal a su cargo, en
coordinacion con su inmediato superior y la Unidad de Recursos Humanos. .

Revisar y actualizar los documentos de Gestién Institucional (Manual de Politicas,
ROF, CAP, TUPA, Memoria de Actividades, MAPRO), en la parte que corresponde a su
area, en coordinacién con su inmediato superior y la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Controlary evaluar, bajo responsabilidad la permanencia en los puestos de trabajo y
el desempefio laboral del personal bajo su cargo, asi como otorgarles permisos y
comisiones de servicio segun los respectivos reglamentos.

Proponer cursos de especializacién y/o capacitacion, méritos y distinciones al
personal bajo su cargo, asi como aplicarles sanciones.

Proponer las acciones de desplazamiento y/o rotacion de su personal, segun el
respectivo reglamento y cautelar se hagan efectivas a través de la Unidad de Recursos
Humanos.

La realizacion de inspecciones de detalle, multidisciplinarias e inspecciones para
espectaculos mayores a 3000 espectadores,

Realizar en coordinacién con los Inspectores Técnicos acreditados por CENEPRED, las
inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.

Brindar informacién geoldgica, hidroldgica, geotécnica, geografica, entre otras,
solicitadas por las unidades orgénicas de la Municipalidad, para la elaboracién de
estudios y analisis del riesgo de desastres, desde las plataformas nacionales,

regionales y locales.
Proponer el Reglamento de Funcionamiento Interno del Grupo de Trabajo de la

Gestion del Riesgo de Desastres.

Velar por que se incorporen en los Planes de Desarrollo Urbano, acondicionamiento
Territorial, de Zonificacion, asi como en los procesos de planeamiento y de inversién
publica la Gestidn del Riesgo de Desastres a fin de asegurar el desarrollo sostenible.
Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano
y Rural.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas

Unidades Organicas de Apoyo, Asesoria y [SINAGERD, Gobierno Regional, Sociedad Civil

Alcaldia, Gerencia Municipal y Gobiernos Locales, CENEPDRED,

de Linea.

REQUISITOS DEL PUESTO

>

Tener como minimo Titulo de estudios técnicos con experiencia en el cargo, o
Titulo Profesional de Ingeniero, Arquitecto, o equivalente, debidamente colegiado
y habilitado,

Contar con capacitacién especializada en el drea no menor de un (01) afio y
operar software aplicativo a la funcion asignada.
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» Contar con experiencia no menor de un (1) afio en la Administracion Piblica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

PUESTOS DE FUNCIONAMIENTO
N°Orden | Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
58 Asistente Técnicao | 30.09.05.02 SP— AP

10.5.1. ASISTENTE TECNICO |

Tener Estudios Técnicos o estudios superiores universitarios.
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcion asignada.
Experiencia de un (01) afio en administracién publica.
Conocimiento del idioma oficial Quechua.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcidn de la documentacion tramitada ante la oficina.

Realizar el Despacho de la documentacion con la lefatura de la Oficina.
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Coordinar con la Plataforma de Defensa Civil y el Grupo de Trabajo, para las

reuniones y acciones de intervencion.
Efectuar inspecciones técnicas para el otorgamiento de Certificados de
Defensa Civil.

Realizar inspecciones de eventos de la naturaleza para su tratamiento.
Llevar el registro de herramientas y otros bienes del COEL.
Otras funciones que le asigne la jefatura.
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UB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

 SUBGERENCIADE
'DESARROLLO
~ ECONOMICO

Divisién de Divisién de Promocion
Competitividad del Empresarial

Desarrolio Agropecuario PROCOMPITE, Turismo
y Comercio

PUESTOSY FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

59 Sub Gerente de Linea 30.10.01.01 SP—EC

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Sub Gerente de Linea
Nro. CAP 59
Clasificacion SP-EC

LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Gerente Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Promover la defensa, conservaciéon y uso racional, de los recursos naturales en

coordinacidén y concertacién con las instituciones publicas, privadas y sociales del Distrito,
y en concordancia con las politicas nacionales y regionales correspondientes,

promoviendo el comercio, el desarrollo agropecuarioy el turismo

FUNCIONES DEL PUESTO

» Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a
su inmediato superior.

Formular y ejecutar su Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.

Formular la Memoria Anual de la gerencia, de acuerdo a la normatividad . vigente.

Y V VYV

Proponer politicas, lineamientos y estrategias vinculadas con la Promocién del
Desarrollo Econdmico, Promocidon a las Micro y Pequefias Empresas, Comercio,
Industria y Artesanias con la regulacion y formalizacién de cada una de las actividades
y el otorgamiento de Licencias de Funcionamiento.

> Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas sobre la normatividad del rea.
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Concertar con el sector privado la orientacion de la inversion publica necesaria para la
promocion de la inversion privada.

» Supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo econémico, empresarial
productivo y comercial.

Elaborar, promover, identificar y ejecutar las cadenas productivas del Distrito, dentro
de los lineamientos de PROCOMPITE.

> Emitir Resoluciones Administrativas de acuerdo a sus competencias.

» Administrar el Mercado Municipal.

» Resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnativos que
interpongan los recurrentes respecto a las resoluciones expedidas.

» Proponer planes, programas, proyectos relacionados la constitucién, normalizacion y
capacitacion de unidades productivas que puedan desarrollar actividades y obras en
materia agraria, pecuaria y piscicola.

» Elaborar la informacién para la rendicién de cuentas a la Contraloria General de la

Republica de acuerdo a normatividad vigente.
» Proponer Directivas Internas de acuerdo a su competencia.
» Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES Coordinaciones Externas
PRINCIPALES Coordinaciones
Internas

Gerencia Municipal, Divisiones a su | Ministerio de Agricultura, Municipalidad

cargo, Gerencia de Desarrollo Provincial de Quispicanchi, Gobierno Regional

Social y Servicios Municipales, de Cusco, Colegio de Ingenieros de Cusco,

Gerencia de Infraestructuray Ministerio del Ambiente, proyectos y carreras

Desarrollo Urbano y Rural. Especiales Rurales, INIA, Universidades
Regionales y Nacionales, vinculados al sector,
Agrorural, entre otros del sector agrario
regional y nacional.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Tener Titulo Universitario de Economista, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero
Industrial, o carreras afines debidamente colegiado y habilitado.

- Capacitacion Especializada no menor de 6 meses.

» Experiencia minima de cuatro (04) afios en el ejercicio de la profesién y tres (03)
afios en la Administracion Publica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES = NIVEL RELEVANC?F; =
MEDIANG : ALTO o
PROBIDAD YﬁCONDUCTA | o _;( _
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= VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
=/ SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE LA GERENCIA

N° Orden Cargo Estructural Cdédigo Clasificacion
60 Asistente Técnico 30.10.01.02 SP—AP
61 Asistente Administrativo 30.10.01.03 SP—AP

11.1. SISTENTE TECNICO

REQUISITOS

» Tener Titulo de Estudios Técnicos O estudios superiores universitarios.

Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcion asignada.

Experiencia de un (01) afio en administracion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Realizar labores de apoyo técnico a la Sub Gerencia.

Llevar el registro de proyectos de inversién de la sub Gerencia de Desarrollo Econémico.
Coordinar con los residente técnicos para la ejecucion de proyectos.

Llevar el control de la ejecucién presupupuestaria de los proyectos de inversién de la Sub

YV ¥V

YV YV Y

Gerencia.
» Otros que le asigne la Sub Gerencia.

11.1.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

» Tener Estudios Técnicos o estudios superiores universitarios.
» Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
> Experiencia de un (01) afio en administracién pablica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcidn de la documentacion tramitada ante la oficina.

Realizar el Despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Otras funciones que le asigne la jefatura.

YVVY VY
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SUB GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

,__l

Division de
Competitividad del
Desarrollo Agropecuario

PUESTOS Y FUNCIONES
N°Orden | Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
62 | Jefe de Divisién 30.10.02.01 | SP—EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

F Denaminacidn Jefe de Divisidn
Nro. CAP 62
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y Medio Ambiente
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Promueve el Desarrollo Agropecuario del Distrito, mediante acciones de
investigacion, capacitacion, asistencia técnica, la organizacién productiva agropecuaria, la
promocion del crédito y la comercializacidn agropecuaria

FUNCIONES DEL PUESTO

» Dirigir, controlar y administrar los planes, programas, proyectos relacionados a la
constitucion, formalizacién y capacitacién de Unidades Productivas que puedan
desarrollar actividades, planes y proyectos en materia agraria, pecuaria y piscicola.
Administrar y supervisar la gestién de actividades y servicios en las dreas productivas
que le corresponden bajo su jurisdiccién, en armonia con las politicas y normas de los
sectores correspondientes y las potencialidades del Distrito.

» Conducir acciones de vigilancia y control para garantizar el uso sostenible de los

Y

recursos naturales bajo su jurisdiccion.
» Supervisar y administrar un servicio de informacién de posibilidades productivas en
el Distrito la cual contard con una Red de informacién Nacional, Regional, Provincial y
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Distrital, la que operard en armonia con el Sistema Nacional de Informacién Agraria,

Pecuaria y Piscicola.

Promover la provisién de servicios financieros por parte del sector privado y publico
a las empresas comunales, organizaciones campesinas, pequefias empresas y demas
unidades productivas orientadas al consumo nacional y exportacién.

Fomentar sistemas de proteccion de biodiversidad y germoplasma y promover
acciones para generar una Cultura de Seguridad Alimentaria.

Administrar y supervisar el desarrollo, manejo, mejoramiento y aprovechamiento de
tos cultivos nativos del Distrito.

Promover la organizacién de Ferias Agropecuarias a nivel Regional, Provincial y
Distrital, con la participacién de las instituciones publicas, privadas y organizaciones
productivas.

Participar en el proceso de rehabilitacion en caso de emergencias y/o desastres,
desarrollar acciones necesarias para lograr el restablecimiento progresivo de los
medios de vida de la poblacién afectada por el evento adverso.

Proyectar y desarrollar propuestas de competitividad en el marco de las funciones
asignadas.

Promover la atencion de la produccién pecuaria, cooperando en el mejoramiento de
la calidad de la ganaderia, para mejorar su comercializacién

Otras funciones de su competencia que le asigne la Gerencia de Desarrollo.

| COORDINACIONES  PRINCIPALES
Coordinaciones Internas Coordinaciones Externas
Gerencia Municipal, Gerencia de Ministerio de Agricultura, Municipalidad
Desarrollo Econémico Local y Medio  PProvincial de Quispicanchi, Gobierno Regional
Ambiente, Division de Promocién de Cusco, Colegio de Ingenieros de Cusco,
Empresarial - PROCOMPITE, Turismo y [Ministerio del Ambiente, proyectos y carreras
Comercio, Oficina General de Especiales Rurales, INIA, Universidades
Administracion y Finanzas. regionales y nacionales, vinculados al sector,
Agrorural, entre otros del sector agrario
regional y nacional.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Tener Titulo Universitario de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero agropecuario,
Industrial, o carreras afines debidamente colegiado y habilitado.

> Capacitacion Especializada no menor de 6 meses.

»  Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesién y dos (02) afio
en la Administracién Publica.

N0 W

ST COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
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PROBIDAD Y CONDUCTA
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO
SENSIBILIDAD SOCIAL

LEALTAD INSTITUCIONAL

X | X | X | x

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION

N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacién
63 Asistente Técnico Il 30.10.02.01 SP—-AP

Tener Titulo de Estudios Técnicos en carreras afines,
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
Experiencia de un (01) afio en administracion publica.

>

20 233‘:‘111.3. DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, PROCOMPITE, TURISMO Y

S (> SUB GERENCIA DE
; DESARROLLO
ECONOMICO
Divisién de Promocion
Emprasarial
PROCOMPITE, Turismo
y Comercio
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacidn
64 lefe de Divisién 30.10.03.01 SP—EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

E IDENTIFICACION DEL PUESTO

\ < Denominacién lefe de Divisién
Nro. CAP 64
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
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/5epende de Sub Gerencia de Desarrollo Economico Local y Medio
Ambiente
Supervisaa Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Facilitar a los productores agropecuarios canales de financiamiento vy
comercializacion de sus productos, mediante politica de articulacién inter institucional
con instituciones publicas y privadas vinculadas a la actividad crediticia y comercial.
Programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y fiscalizar las actividades relacionadas
con la promocién del desarrollo econdmico local y turismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su
inmediato superior.

Proponer el Plan de Desarrollo Econémico Local sustentado en las potencialidades y
ventajas competitivas locales. Realizara el diagndstico local, los ejes de desarrollo y sobre
ellos, promoverd las propuestas de Proyectos Productivos de la localidad a fin de contar
con un inventario de posibles negocios que permita entregar a la colectividad un abanico
de opciones para estimular la creacién de unidades productivas locales que produzcan las
posibilidades de desarrollo econdémico local y de empleo sostenido, Proponer mecanismos
para la identificacion de oportunidades comerciales para los productos de la localidad y
promover la participacién privada en proyectos productivos.

Promover la Actividad Turistica en el Distrito.

Establecer el marco que permita la Promocién de la Actividad Turistica.

Realizar el inventario de Recursos Turisticos del Distrito.

Generar capacidades en la poblacién local para el desarrollo y promocién de la actividad

turistica.

Promover el conocimiento de las potencialidades y ventajas productivas locales que

constituyan elementos sélidos para dinamizar la actividad econdmica de la localidad vy la

generacion de Unidades Empresariales,

> Ensefiar y promover en los ciudadanos el desarrollo de propuestas de proyectos
productivos y sociales que permitan generar nuevas formas de empleo y negocio familiar
para conseguir desarrollo econdmico (Emprendimientos).

» Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades vinculadas con ta promocién de la
generacién del empleo y del desarrollo sostenido de la Micro y Pequefia Empresa.

> Promover y supervisar el cumplimiento de la simplificacién en los tramites y
procedimientos administrativos aplicables a las empresas en su jurisdiccién, con énfasis en
las PYMES y las unidades productivas orientadas a la exportacion.

> Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en la
jurisdiccion sobre informacién, capacitacion, acceso a mercados, tecnologia,
financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad.

V
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Fomentar el desarrollo de Cadenas Productivas estableciendo mecanismos de coordinacion
con los sectores productivos, asi como la integracién y concertacién entre dichos sectores.
Captar las necesidades de la poblacién para formular los Proyectos Productivos. Difundir
las oportunidades y potencialidades que presenta el sector con miras a promover la
inversion privada.

Coordinar con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones el anélisis respectivo
de los procesos y procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando
indicadores de gestién.

Proyectar y desarrollar propuestas de Competitividad en el marco de las funciones
asignadas.

Formular la Memoria Anual de acuerdo a su dependencia, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Fortalecer los procesos de como parte del Desarrollo participacion activa de los
actores del turismo local sostenible.

> Formular y/o promover herramientas de planificacion y gestién que coadyuven al

desarrollo del turismo local sostenible, alineadas a los planes existentes, en los tres niveles
de gobierno, con participacién del sector pablico y privado.

Fortalecer la oferta turistica local, a través del tratamiento de espacios publicos con fines
turisticos, generando condiciones adecuadas de infraestructura turistica. Ejecutar y/o
promover el acondicionamiento de espacios publicos para fines turisticos, con participacién
del sector ptblico y privado.

Ejecutar y/o promover acciones que coadyuven a mejorar la calidad en la prestacion de los
servicios turisticos.

Ejecutar y/o promover acciones para el desarrollo, diversificacion y consolidacién de
productos y servicios turisticos, en funcién de la demanda turistica, con participacién del
sector publico y privado.

Fortalecer la oferta turistica local, a través de la mejora de la calidad de los servicios
turisticos, asi como el desarrollo y/o consolidacién de tos productos turisticos.

Generar mecanismos y herramientas para la promocién turistica local y la articulacion
comercial de los productos turisticos.

Generar y/o fomentar mecanismos de promocién y articulacién comercial de la oferta
turistica a nivel local, regional, nacional e internacional, en coordinacién con el sector
publico y privado,

Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.

COORDINACIONES  PINCIPALES coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
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Gerencia Municipal, Gerencia de Direccidn Regional de Agricultura,
Desarrollo Econdmico Local y Medio Municipalidad Provincial de Quispicanchi,
Ambiente y Oficina General de Gobierno Regional de Cusco, Colegio de
Administracién y Finanzas Ingenieros de Cusco, Ministerio del

Ambiente, Entidades Financieras,
Universidades Regionales y Nacionales,
vinculados al sector, Agrorural, entre otros
del sector Agrario Regional y Nacional

REQUISITOS DEL PUESTO
Tener Titulo universitario en Economfa , Lic en Turismo, ingeniero Agrénomo,

Ingeniero Industrial o carreras afines colegiado y habilitado.

Capacitacion Especializada no menor de 6 meses.

Experiencia minima de dos (02) afios en el ejercicio de la profesién y dos (02) afios
en la Administracién Pablica.

Conocimiento en Idioma extranjero.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

iR, : OTROS PUESTOS DE LA DIVISION
[/ = | __N"Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
o 65 Asistente Técnico Il 30.10.03.02 SP-AP

N@f 1.3.1. ASISTENTE TECNICO Il

L]

REQUISITOS

Tener Titulo de Estudios técnicos.

Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
Experiencia de un (01) afio en administracién publica.

Conocimiento en el idioma Quechua.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar labores de apoyo técnico a la Sub Gerencia.

Llevar el registro de proyectos de inversion de la sub Gerencia de Desarrollo

VVYVVVVY

Econdmico.
Coordinar con los residente técnicos para la ejecucién de proyectos.

v
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» Llevar el control de la ejecucién presupupuestaria de los proyectos de inversién
de la Sub Gerencia. Otros que le asigne la Sub Gerencia.

12, SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

GERENCIA {
MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL Y/
SERVICIOS
MUNICIPALES

L

Divisién de Juventudes,
Educaclén, Cultura,
Deportes y salubridad

Divisién de Vaso de
Leche

DEMUNA, OMPED

Divisién de Seguridad
Cl ‘ Bond:

Campesinas

PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacién

66 Sub Gerente de linea 30.11.01.01 EC

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Sub Gerente de Linea

Nro. CAP 66

Clasificacion EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia Municipal

Supervisa a Personal a su cargo
Divisiones a su cargo
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MISION DEL PUESTO
Normar, promover, programar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar diversos

servicios de indole Social, Salud, Educacién, Registro Civil, Programa del Vaso de Leche,
Complementacién Alimentaria, Derechos de Nifios y Adolescentes, Personas con
Discapacidad, cultura, deporte y recreacion, asimismo, conducir y suministrar los locales

deportivos y de esparcimiento de propiedad Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas a las unidades a su cargo.
Formular, ejecutar y evaluar su Plan Operativo y el Cuadro de Necesidades.
Formular, la Memoria Anual de la Sub Gerencia de acuerdo a la normatividad
vigente.
Proponer a la Gerencia Municipal, la celebracién de Convenios de Cooperacién Local
y Nacional y Convenios Interinstitucionales en asuntos de su competencia,
Coordinar.
Supervisar y controlar las acciones de los servicios de salud preventiva, asi como
otorgar certificacion sanitaria de los servicios que demanda la poblacién. Cumpliry
hacer cumplir las Leyes, normas y demads disposiciones del Sistema Nacional de
Identificacidn y Estado Civil.
Mantener actualizada la informacién y el archivo especializado en forma digital y
documentada relacionada a las actividades realizadas.
Actualizar, Ejecutar y evaluar el Plan de Seguridad Ciudadana.
Promover fa organizacidn de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana.
Coerdinar la formulacion y ejecucién de los planes, programas y/o proyectos de
Seguridad Ciudadana.
Mantener estrecha coordinacién con las instituciones responsables de mantener el
orden, control de actos que atenten contra la seguridad y prevencién del delito.
Coordinar con la Comisaria PNP, la ejecucién de operativos de prevencién.

r

Coordinar con la Policia Naciona!

v el Ministerio Piblico ;
operativos destinades a garantizar la seguridad piblica.

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y proteger a la comunidad 2= ==tnc s
atenten contra la moral y buenas costumbres asi come de !a Seguridad Ciudadana.
Planificar, instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacién y

semaforizacién para el trénsito urbano de peatones y vehiculos de acuerdo a la
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dirigir, supervisar v siecutar actividades
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jévenes en situacién de riesgo.
Ser parte de la organizacién y monitoreo del Proceso del Presupuesto Participativo.
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Administrar el Cementerio Municipal a través de la oficina correspondiente.
Proponer Directivas Internas de acuerdo a su competencia.

En materia de Servicios Municipales tiene las siguientes funciones generales:
Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas a las unidades a su cargo.

Supervisar la calidad de los servicios que la Municipalidad brinde a la poblacién del
Distrito.

Garantizar un adecuado monitoreo de los servicios que presta la Municipalidad.
Gestionar la dotacion de recursos para brindar servicios de calidad en el Distrito.
Proponer un sistema de mejora continua de los servicios que brinda la
Municipalidad.

Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Con la Gerencia Municipal, Gerencias de Direccidn Regional de Educacién,
Linea, Oficina General de Administraciény | Direccién Regional de Salud,
Finanzas, la Oficina de Planeamiento, Ministerio de la Mujer y Poblaciones
Presupuesto e Inversiones. Vulnerables, Municipalidad Provincial de
Quispicanchi, Gobierno Regional de
Cusco, Ministerio del Ambiente,
Ministerio de Cultura, Presidencia del
Consejo de Ministros, Ministerio del
interior, Policia Nacional del Per.

REQUISITOS DEL PUESTO
> Contar congradode Tituloprofesional, debidamente colegiado y habilitado, o con
Estudios Superiores no Universitarios Completos en carreras afines.
> Experiencia minima de cuatro (04) afios en el ejercicio de la profesidn y tres (03)

afios en la Administracion Publica y/o privada.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL l;I_EIEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X
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OTROS PUESTOS DE LA GERENCIA
- N°Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacidn

67 Asistente Administrativo 1 30.11.01.02 SP—-AP

12.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||

REQUISITOS

> Tener Titulo de Estudios Técnicos.
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
Experiencia de seis (06) meses en administracidn publica.

12.2. DIVISION DE JUVENTUDES, EDUCACION, CULTURA, DEPORTES Y
SALUBRIDAD

Deportes y salubridad
PUESTOS Y FUNCIONES
N’ Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion
68 Jefe de Division 30.11.02.01 SP—El

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Jefe de Divisién

Nro. CAP 68

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia de Desarrollo Social y Servicio
Supervisa a Personal a su cargo
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MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades de fomento de la educacién, salud, cultura y el deporte en

el Distrito de Quiquijana.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su
jefe inmediato superior.

Elaborar planes, normas y directivas que dicte la Municipalidad en materia de politica
educativa y deportiva.

Organizar conferencias, seminarios, conversatorios y charlas para estudiantes, padres de
familia, profesionales de la educacién, asi como publico en general.

Planificar, organizar y ejecutar la coparticipacién financiera de la empresa privada.
Coordinar acciones de sensibilizacién, capacitacién de la juventud

Coordinar con la UGEL Quispicanchi y la DREC, acciones para el mejoramiento de
capacidades.

Promover actividades educativas para los padres de familia.

Proponer el Plan de Trabajo al inicio de afio académico.

Proponer proyectos que permitan el desarrollo de capacidades y competencias para los
docentes, nifios, adolescentes y padres de familia.

Realizar coordinaciones internas para la ejecucién, implementacién y evaluacién de las
acciones propuestas.

Promover el Desarrollo Humano Sostenible en el nivel local, propiciando el desarrollo de
comunidades educadoras.

Participar en Programas de Alfabetizacién, promover y cooperar con la comunidad para su
realizacién.

Promover espacios de participacidn, educatives ambientalistas y de recreacién destinados
a docentes, nifios, adolescentes y padres de familia.

Promover y organizar actividades deportivas y recreacién en cooperacién de las bases
deportivas en beneficio de la nifiez, alumnos de los centros educativos, la juventud y la
poblacion en general.

Promover el desarrollo y difusion de Capacidades Deportivas de la localidad para las
personas dedicadas al deporie.

Coadyuvar al cumplimiento de las politicas y normas nacionales sobre el deporte v la
recreacion.
Promover la construccién de campos deportivos y recreativos en coordinacién con Alcaldia
y la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano v Rural con participacién de la
ciudadania en general y empresas privadas.

A as:d &
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Promover espacios de participacién, educativos ambientalistas y de recreacién destinados
a docentes, nifios, adolescentes y padres de familia.
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Promover el desarrollo y difusidn de capacidades deportivas de la localidad.

Coordinar y controlar las actividades sobre prevencion, promocién y mejoramiento de la
salud, en coordinacion con entidades del Sector Publico y Privado.

Realizar acciones para el mejoramiento de los niveles de salud de la poblacién del Distrito,
brindando especial atencidn a los sectores de menores recursos.

Promover actividades de educacion en sanidad alimentaria cuyos productos beneficien a
la poblacion.

Promover y coordinar con el Sector Salud acciones de medicina preventiva, como
campafas de saneamiento, control de calidad del agua para consumo humano, primeros
auxilios y control de epidemias.

Normar y controlar el aseo, higiene y salubridad de lugares de concurrencia publica.
Normar la crianza de animales domésticos en el ambito urbano.

Coordinar con el Ministerio de Salud o Area de Salud, campafias destinadas a la prevencién
y control de brotes epidémicos a nivel del Distrito.

Expedir Carnet Sanitario, Cartilla Sanitaria, Certificado Prenupcial de Salud, a solicitud de
los interesados.

Realizar campaiias médicas y despistajes de salud para la poblacion de menores ingresos
en convenio con el sector privado y otros.

Coordinar con el Médico Jefe del Centro de Salud para la atencion rapida y mejorada para
los ciudadanos que estan en el SIS.

Coordinar con ei Médico Jefe del Centro de Salud para la afiliacién al SIS, para las personas
consideradas en extrema pobreza.

Promover el mejoramiento de los niveles de salud de los sectores de menores recursos,
controlando las actividades de salud oral y psicoldgica, el crecimiento y desarrollo del nifio
y de la poblacion adulta.

Tiaborar la informacidn estadistica bésica sistematizada.

3

linar campafias de saneamiento ambiental, inspeccidon sanitaria, fumigacion y
desinfeccion a nivel de mercados, camales, establecimientos publicos y privados.

C > Programar y coordinar Campaiias Preventivas y Educativas de Salud con charlas de
capacitacidén sobre prevencién de enfermedades infecto-contagiosas dirigidas a los
expendedores de alimentos y ctros.

. =

o UL Giviiviavi

I i LGOU UL CHELIBULIGS U ULIGoUTS, Gpuya G

IR T IST SAVITO W SoniTmiingiie.

- d s

~ - .‘.".J;;i-‘.';;‘..'

F ULias 1UNGIuNes dsigiatas POr 1a SUD GEI€iitid Ue UESEiTOII0 S0Cial y SEIVICIOS Viuiikipdies,

COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones internas

Coan ln Carancia Mumnicinal  Goronciae da linas Nivrarcidn Baciennal Ao Ediiencidn Niraccidn

I0ficina Generat de Adminictracién v Einanzas.  Resianal de Sahd Ministeria de bn Muiory |
N la Oficina de Planeamiento. Presunuestoe Poblaciones Vulnerables, Municinalidad
. Inversiones. Provincial de Quispicanchi, Gobierna Regional

de Cusco, Ministerio del Ambiente, Ministerio
de Cultura, Instituto Peruano del Deporte.

-
[
<
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REQUISITOS DEL PUESTO
Tener Titulo en estudios técnicos.
Experiencia minima de seis (06) meses en la Administracién Publica.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA X

VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X

SENSIBILIDAD SOCIAL X

LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacidn

69 Asistente Técnico Il 30,11.02.02 SP- AP

- 12.2.1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

REQUISITOS
> Tener Estudios Técnicos no concluidos.
> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
> Experiencia de cinco (05) meses en administracion publica.

12.3. DIVISION DE VASO DE LECHE

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL Y
SERVICIOS
MUNICIPALES

DIVISION DE VASO DE
LECHE

PUESTOS Y FUNCIONES
| N°Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

70 Jefe de Divisidn 30.11.03.01 SP—EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
| IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
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Denominacidn Jefe de Divisién

Nro. CAP 70

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
| Supervisaa Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades asistencia alimentaria del Vaso de Le che

FUNCIONES DEL PUESTO

» Proponer a la Gerencia, convenios de cooperacién nacional e internacional y
convenios interinstitucionales en asuntos de su competencia.

» Remitir los informes para la Rendicién de Cuentas a la Contraloria General de la

Republica.

» Velar por la correcta composicién del Comité del Programa del Vaso de Leche, presidido
por el alcalde y sus respectivos integrantes.

» Conocer el presupuesto anual y las transferencias mensuales a cargo del Programa del
Vaso de Leche para su correcta administracion.

» Contar con el padrén anual de beneficiarios.

» Organizar a los beneficiarios en Comités de Vaso de Leche, en funcién a circunscripciones
territoriales.

» Organizar en una central de coordinacién a los comités del vaso de leche, afin de que estén

debidamente representados en el Comité Distrital del Vaso de Leche y constituyan un ente
de fiscalizacion en el cumplimiento del programa.

Llevar reuniones periédicas con los comités para su capacitacién en la atencién de los
beneficiarios. Debiendo adoptarse en la primera reunién anual el acuerdo sobre los
alimentos a adquirirse.

Realizar los requerimientos de las cantidades y clases de alimentos a adquirirse para todo
el afio en forma de suministro mensual, en proporcién al presupuesto asignado para el
programa.

Proponer los términos de referencia, para el proceso de seleccién de adjudicacién, con
indicacién precisa de los niveles nutricionales de los alimentos.

Participar en el proceso de adquisicion de los alimentos o insumos del Programa del Vaso
de Leche.

Verificar y recepcionar en forma mensual los alimentos adquiridos en coordinacion con
almacén central de la Municipatidad, velando por que cumplan con los componentes
nutricionales y pasen por exdmenes de laboratorio.

Custodiar o mantener en aimacenes especiaimente hahilitados para lns alimentns
adquiridos, durante ei periodo de su recepcién y distribucidin.

Distribuir en forma oportuna los alimentos a fos comitls dovasa de foche, 20 aewc do o o
proporcidn determinada para cada una de ella.

Velar por el cumplimiento de atencién a cargo de los Comités para los beneficiarios.

PHENTI 103 iNTONinies PEriGUICos a ias misiaincias LaiTesponaienies.
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> Los demas que le encargue la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales, Gerencia Municipal o Alcaldia.

COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Con la Gerencia Municipal, Sub Gerenciasde (Comités de Beneficiarias del Programa del Vaso
Linea, Oficina General de Administracion y de Leche

Finanzas, la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

REQUISITOS

> Tener Estudios Técnicos o estudios superiores universitarios en especialidades sociales.

> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

> Experiencia de seis (06) meses en administracion ptblica y/o privado.

12.4. DIVISION DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y ADOLESCENTE Y
OFICINA MUNICIPAL DE APOYO A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
(DEMUNA — OMAPED)

_ SUBGERENCIADE
DESARROLLO SOCIAL Y

MUNICIPALES

DEMUNA

PUESTOS Y FUNCIONES
N°Orden | Cargo Estructural Codigo Clasificacién

Jefe de Divisidn 30.11.03.01 SP—EJ
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion Jefe de Divisién

Nro. CAP 71

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades de defensoria de los nifios y adolescentes y apoyo a las personas

con discapacidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones

asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su

jefe inmediato superior,

Promover, prevenir y ejecutar las labores de la Defensoria del Nifio, Adolescente y Familia

en la localidad.

Atender los casos que se presenten ante la Defensoria cumpliendo con las disposiciones

contenidas en la Guia de Procedimientos de Atencién de casos en las Defensorias del Nifio

y del Adolescente.

> Presentar denuncia ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de
los nifios y adolescentes e intervenir en su defensa cuando corresponda.

» Llevar los registros necesarios que la Ley obliga para el mejor control y promocién de los
Derechos del Nifio y del Adolescente.

» Conocer la situacién de los nifios y del adolescente de la jurisdiccién que se encuentren
en las instituciones publicas y privadas, e intervenir cuando se encuentren amenazados o
vulnerados sus derechos para hacer prevalecer el interés superior del nifio.

» Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir situaciones criticas,
siempre gue no exista procesos judiciales previos.

» Realizar conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre

alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre

estas materias.

» Proponer a la administracién la aprobacién de medidas complementarias de proteccion
de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

» Programar, planificar, coordinar y ejecutar Programas de Apoye Conira la Agresién Fisica
y Psicoldgica del Nifio, Adolescente y la Mujer.

> Proponer actividades y programas en beneficio de los nifios y adolescentes del Distrito y
de sus familias,

114




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

Solicitar ante el Departamento de Registros Civiles la inscripcién de Actas de Nacimiento

de nifios y adolescentes que no cuenten con ellas, se encuentren en estado de abandono

o provenientes de familias en estado de extrema pobreza.

» Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacion.

» Difundir y promover los Derechos del Nifio, el Adolescente, la Mujer y el Adulto Mayor,
propiciando espacios para su participacién a nivel de instancias municipales.

> Llevar a cabo audiencias de conciliacién destinadas a resolver conflictos originados por
violencia familiar en defensa de los derechos de los nifios y adolescentes.

> Participar activamente en las labores de asistencia humanitaria en caso de emergencias
y/o desastres en cumplimiento de las tareas asignadas en el Plan de Operaciones de
Emergencias Distrital — POE Quiquijana.

» Promover, difundir y capacitar los derechos de los nifios y adolescentes en las
Instituciones educativas, comunidades y otras organizaciones sociales.

> las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por su jefatura superior

)

COORDINACIONES ~ PRINCIPALES | Coordinaciones Externas
Coordinaciones internas
Con la Gerencia Municipal, Sub Gerenciasde [Comisarias PNP, Ministerio Piblico y otras
Linea, Oficina General de Administracién y entidades relacionadas con sus funciones
Finanzas, la Oficina de Planeamiento,
T Presupuesto e Inversiones.
: g‘// COMPETENCIAS
e
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X
REQUISITOS

Contar con Titulo o grado acddemico en Derecho, Psicologia, Sociologfa, Educacion o
carreras afines.

Contar con capacitacion y certifiacién del MIMP,

Conocimientos de informatica nivel intermedio
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Experiencia laboral de dos (02) afios en administracién pdblica.
Conocimiento en el idioma Quechua.

- SUB GERENGIA DE
DESARROLLO SOCIAL Y.
SERVICIOS
L
OMAPED
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacion
72 Jefe de OMAPED 30.11.05.01 | SP—E
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Jefe de Divisién
Nro. CAP 72
Clasificacion SP-El
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades de coordinacion con las persona con discapacidad.

iy

FUNCIONES DEL PUESTO

» Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y
funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su

. RS,

desempefio a su jefe inmediato superior.

» Apoyar a las Personas con Discapacidad de cualquier edad en temas relacionados
a salud, deporte, cultura, asistencia, procurando la inclusién social y eliminando
actos de discriminacion.

> Inclusién de personas con discapacidades en las actividades cotidianas que
conlleva précticas y politicas disefiadas para identificar y eliminar barreras, como
obstaculos fisicos, de comunicacién y de actitud que dificultan la capacidad de las
personas de tener una participacién plena en la sociedad.

» Sensibilizar y/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problemdtica

de las Personas con Discapacidad, para ayudar a crear una Cultura de Derechos.
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Conocer e identificar, mediante campafias, a las familias y los vecinos con
discapacidad no sélo para saber cuantos son y donde estdn, sino para conocer su
realidad y poder planificar acciones en funcién a sus necesidades.

Inscribir a las Personas con Discapacidad para organizarlos y capacitarlos.
Elaborar el Diagnéstico y ejecutar el Censo Distrital de Personas con Discapacidad.
Fomentar la participacion de las personas con diferentes habilidades en las
actividades culturales, deportivas y recreativas en la comunidad contribuyendo a
su bienestar, promocionar los derechos de las personas con diferentes
habilidades y vigilar el cumplimiento de las Leyes y demas dispositivos dados a
favor de ellos.

Promocionar y guiar a las personas con diferentes habilidades en el proceso de
integracion, especialmente en los servicios de salud y cultura, gozando de la
igualdad de derechos. Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrollo de
las personas con diferentes capacidades a través de la capacitacion técnica,
talleres artesanales y promocién de productos.

Formar parte del Padron Nacional de Registro de las Personas con Discapacidad
del Pert, conocer sus necesidades, saber cudntos son y donde estan, contar con
datos estadisticos para hacer Programas de Desarrollo Social, Cultural,
Recreativo, Educativo, de Salud y Laboral.

Promover y proteger los beneficios de las personas con discapacidad de acuerdo
con la normatividad vigente.

Desarrollar Programas de Integracion del Discapacitado a la comunidad.
Organizar e implementar el servicio de proteccién, participacion y organizacién
de las Personas con Discapacidad.

Generar una Cultura de Defensa, Promocion y Respeto de Derechos por las
Personas con Discapacidades.

Brindar informacién y asesoria en los tramites de inscripcion tanto en el Registro
Distrital Personas con Discapacidad a cargo de la OMAPED, como en el Registro
Nacional de Personas con Discapacidad a cargo del CONADIS.

Suscribir alianzas y convenios con entidades como Salud y clinicas privadas para
el cumplimiento de requisitos exigibles de CONADIS asi como la atencién
preferencial a las personas que adolecen discapacidades temporales
rehabilitables y/o permanentes.

Gestionar vy canali
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Coordinar con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones el analisis
respectivo de los procesos y procedimientos dentro de su 4rea y sistematizarlos
generando indicadores de gestidn.

# Velar por que se respeten los derechos de las personas con discapacidad
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referente a sus necesidades y evitando que sean vuinerados en el proceso de
atencion. /
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Velar por el cumplimiento de los derechos laborales en las instituciones en el
porcentaje que determina la Ley.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
sus funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.

COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
Con la Gerencia Municipal, Sub Gerencia de MIDIS, Comisarias PNP, Ministerio Plblico y
Desarrollo Social, Oficina General de otras entidades relacionadas con sus funciones
Administracion, la Oficina de Planificacién y
Presupuesto.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA — VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
\ VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

. REQUISITOS

»  Contar con Estudios Superir o Técnico, con conocimiento en Trabajo Social, Sociologia,
Educacién o carreras afines.

»  Conocimientos de atender a los usuario con discapacidad personal.

> Manejo de Software aplicativo a la funcién asignada.

>  Experiencia de un (01) afios en administracion publica y/o Privado.

2.6. DIVISION DE REGISTRO CIVIL
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SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL Y
SERVICIOS
MUNICIPALES
Divisién de Reglstro civil

PUESTOS Y FUNCIONES

N° Orden Cargo Estructural Cdédigo Clasificacidn

73 Jefe de Division 30.11.06.01{ SP-EJ

-_{
,—‘.’3,1/} DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacidn Jefe de Divisién

Nro. CAP 73

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
| Supervisa a Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de registro de hechos vitales y administracién del Cementerio
Municipal.
FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de los Registros
del Estado Civil y las estadisticas de hechos vitales por delegacion del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil, atender los tramites de matrimonios civiles y celebrarlos por
delegacion de Alcaldia, realizar matrimonios comunitarios, brindando facilidades
econdmicas a las parejas calificadas y certificadas registrando las partidas
correspondientes de acuerdo a las normas del Cédigo Civil.

Inscribir en linea los nacimientos, matrimonios, defunciones, en las actas correspondientes
y remitir la informacion contenida en las mismas, al Registro Nacional de Identificacién de
Estado Civil (RENIEC).

Realizar la inscripcion en linea de mandato judicial de Partidas de Nacimiento,
Rectificacion de Partidas, Inscripcién de Divorcios y Modificaciones de Nombre, de
conformidad con las normas legales pertinentes.
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Expedir Certificados de Solterfa, Viudez, Filiacién y otros a solicitud de los interesados.
Expedir copias certificadas de documentos registrados en el archivo a su cargo y que sean
de interés publico.

Otras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales.

Cumple las siguientes funciones en materia de Administracién de Cementerio:

Mantener actualizado el archivo documentario del Cementerio Municipal.

Autorizar el uso de espacios en nichos o tierra para el entierro de los fallecidos, previo el
cumplimiento de los trdmites legales y administrativos.

Emitir las autorizaciones de inhumacién y monitorear la adecuada construccién de
sepulturas, tumbas y nichos.

Coordinar con las otras dreas municipales, el mantenimiento y la atencién de los servicios
que se brindan en el cementerio municipal

Mantener actualizado el registro de pagos por concepto de construccién de nichos y/o los
mausoleos.

Informar las condiciones de venta de nichos y tumbas, asi como los demas servicios que
brinda el cementerio municipal.

Mantener actualizado el registro de pagos y fraccionamiento de pago por concepto de
entierro debiendo informar mensualmente a la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales.

Cumplir todas aquellas funciones que se establezca en la Ley NO 26298 Ley de
Cementerios y Servicios Funerarios y en su Reglamento aprobado por DS. NO 03-94.SA.

> Otras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Municipales.

COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas

Con la Gerencia Municipal, Sub Gerenciasde [RENIEC
Linea, Oficina General de Administracién y
Finanzas, la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto e Inversiones.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
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VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL
LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE LA DIVISION
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacion

74 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 30.11.06.02 SP—AP

REQUISITOS

» Tener Estudios Técnicos o superiores universitarios en carreras afines (Derecho,
Administracion, etc).

> Certififcacion del RENIEC nivel intermedio.

> Experiencia de un (01) afio en administracin publica.

12.7. DIVISION DE SEGURIDAD CIUDADANA Y RONDAS CAMPESINAS

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL Y
SERVICIOS
MUNICIPALES

Divisién de Seguridad
Cludadana y Rondas
Campesinas

PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

75 Jefe de Division 30.07.03.12| SP-EJ

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacioén Jefe de Divisidn

Nro. CAP 75

Clasificacion SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Supervisa a Personal a su cargo

121




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO | $
MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

MISION DEL PUESTO
Ejecutar actividades de Seguridad Ciudadana.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar fas actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a
su jefe inmediato superior.

Desarrollar acciones de proteccién y Seguridad Ciudadana en coordinacién con el
Comité de Seguridad Ciudadana, la Policia Nacional, Las juntas Vecinales, la poblacidn
y otros actores sociales y en concordancia con lo establecido en el Plan Nacional del
Sistema de Seguridad Ciudadana.

Apoyar a otros 6rganos de la Municipalidad, a la Policia Nacional, a la Compafiia de
Bomberos y otras instituciones de servicio a la comunidad en el desarrollo de sus
acciones, dentro del &mbito de su competencia y/o jurisdiccién

Supervisar la integridad de los bienes inmuebles publicos en el &mbito del Distrito.
Apoyar y coordinar las acciones de la Oficina de Gestién de Riesgos en prevencion y
atencion a desastres de cualquier naturaleza, con sujecién a las normas
correspondientes.

Reportar ante la Policia Nacional de la jurisdiccion las situaciones que pudieran afectar
la tranquilidad y la seguridad de los vecinos.

Acudir y prestar el apoyo inmediato que soliciten los vecinos, en casos de atentados
contra la tranquilidad publica y emergencias domésticas.

Apoyar activamente al Comité de Seguridad Ciudadana para la promocion de Juntas
Vecinales, propiciando la integracién vecinal, a fin de promover su participacidn en
acciones de Seguridad Ciudadana y Orden Piblico, ello dentro del marco de las politicas
establecidas en el Plan Nacional del Sistema de Seguridad Ciudadana.

Apoyar las acciones de la Policia Nacional en defensa de Ia integridad fisica y moral de
la poblacién y sus bienes patrimoniales.

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

Llevar un regisiro de ocurrencias en las que participa ei personal de Seguridad
Ciudadana, sea en apoyo a la Policia Nacional o en intervenciones de apoyo a la
ciudadania, con {a finalidad de consolidar el cuadro de incidencias delictivas de la
jurisdiccién.

Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.

Controiar el cumplimiento de las normas, emitiendo y registrando las sanciones y
notificaciones por infracciones a las disposiciones municipales segtin el Reglamento de
Sanciones Administrativas de Infracciones, efectuando el seguimiento respectivo,

» Brindar el apoyo pertinente para el cumplimiento de las Normatividad Municipal y en
casos de emergencia.
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Derivar las denuncias de los vecinos a las dependencias municipales responsables de
su atencion.

Programar, dirigir, supervisar, inspeccionar. evaluar y controlar las acciones de
capacitacion y preparacién de los miembros de Seguridad Ciudadana.

Coordinar y actuar conjuntamente con la Policia Nacional para el cumplimiento de sus
funciones,

Apoyar el decomiso de articulos de consumo humano adulterados, falsificados o en
estado de descomposicién, de productos que constituyen peligro contra la vida o la
salud y de los articulos de circulacién o consumo prohibidos por la Ley, previo acto de
inspeccion que conste en acta y en coordinacién con las autoridades competentes
{Salud, Gobernatura, POliciia Nacional y otros).

Participar en la eliminacion y destrucciéon de especies decomisadas en estado de
descomposicidn y los productos de circulacién o consumo prohibidos, bajo
responsabilidad de los Organos Municipales respectivos.

Hacer cumplir las disposiciones de la autoridad municipal, referida a la clausura
transitoria o definitiva de edificios, establecimientos o servicios cuando su
funcionamiento estd prohibido legalmente o constituye peligro o riesgo para la
seguridad de las personas y la propiedad privada o la seguridad publica, o infrinjan las
normas reglamentarias o de seguridad del Sistema de Defensa Civil, o produzcan
olores, humos, ruidos u otros efectos perjudiciales para la salud o la tranquilidad del
vecindario.

Supervisar las medidas de seguridad del personal a su cargo.

Otras que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios

Municipales.
COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
Con la Gerencia Municipal, Sub Gerencias de  [Policia Nacional del Pert y otras organizaciones
Linea. del distrito.
COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANG ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
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SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

REQUISITOS

> Tener Estudios técnicos o superiores relacionados con Seguridad Ciudadana.
» Egresado de Fuerzas Militares o Paliciales.
» Experiencia de un (01) afio en administracidn publica.

12.8. DIVISION DE ULE - SISFOH

SUB GERENCIADE
DESARROLLO SOCIAL Y
SERVICIOS
i WMUNICIPALES
ULE - SISFOH
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Caédigo Clasificacién
76 Jefe de la Unidad 30.11.08.01 SP—EJ
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO s
Denominacion Jefe de Divisién
Nro. CAP 76
Clasificacion SP-EJ
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Supervisa a ' Personal a su cargo
MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades de administracién de informacién del padrén general de hogares
para el Sistema de Focalizacién de Hogares para los programas sociales (Pensién 65,

Programa Juntos, etc.) en beneficio de la poblacion de menores recursos.
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FUNCIONES DEL PUESTO

> Emitir Solicitudes de Clasificacion (CSE) y actualizacién de la Clasificacion Socio Econémica
(ACSE) para el Sistema de Focalizacién de Hogares.

> Atender los pedidos de aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU).

> Realizar el seguimiento a fa aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU). Realizar el
empadronamiento en la modalidad de demanda mediante la aplicacién de la Ficha
Socioeconémica Unica (FSU), en forma continua.

> Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

» Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la Ficha Socioeconémica
Unica (FSU).

> Realizar el control de calidad de la informacién recogida mediante la Ficha Socioeconémica
Unica (FSU).

> Digitar la informacién contenida en la Ficha Socio Econémica Unica (FSU) mediante el uso
del aplicativo informatico proporcionado por la Unidad Central de Focalizacién (UCF).

» Remitir a la Unidad Central de Focalizacién (UCF) el archivo digital de la Ficha
Socioeconémica Unica (FSU), consistente y las constancias de empadronamiento, asi como
la documentacién en fisico que Unidad Central de Focalizacién (UCF) solicita. Acceder al
resultado de la CSE (Clasificacion Socio Econémica) de las personas, a través del aplicativo
de consulta que la Unidad Central de Focalizacién (UCF) ha proporcionado.

> Notificar a las personas el resultado de la CSE (Clasificacién Socioeconémica) proveniente
de las modalidades de empadronamiento a demanda.

> Participar y colaborar en las actividades de capacitacién definidas por el Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS).

» Resguardar la Ficha Socioecondmica Unica (FSU) con sus respectivos expedientes de
clasificacion y actualizacién de la clasificacion socioecondmica.

» Formular las recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.

> Entregar a los hogares las notificaciones con el resultado de la Ficha Socioeconémica Unica
(FSu).

» Identificar los bolsones de pobreza del distrito, asi como a las familias en situacién de
riesgo social, aquellas que especialmente no han tenido acceso a los diferentes programas
sociales.

» Identificar los niveles socioeconémicos de los hogares empadronados mediante Ia
aplicacion del algoritmo que genera su indice de Pobreza,

» Contar con la Base de Datos del Padrén General de Hogares para que los diferentes
programas sociales puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente.

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

funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.

COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
Con la Gerencia Municipal, Sub Gerenciasde |Programas Sociales de alcance nacional.

Linea.
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COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

REQUISITOS

> Tener Estudios técnicos o superiores.
> Experiencia de un (01) afio en administracién pablica.
> Contar con capacitacion en actividades relacionados con la funcién.

13. SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.

GERENCIA
MUNICIPAL

)

Lo

SUB GERENCIADE
| MEDIO AMBIENTE Y
RECURSOS
NATURALES

Area Técnica Municipal-
ATM, Sanemlento Baslco

Limpleza Pablica,
Parques y Jardinesn y
Gestién de Residuos 8.
Sélidos
PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacién
77 Sub Gerente de linea 30.12.01.01| EC

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
|  IDENTIFICACION DEL PUESTO
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Denominacion Sub Gerente de Linea
Nro. CAP 77

Clasificacion EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

L

MISION DEL PUESTO
Promover la cultura de proteccién del medio ambiente como factor principal de la

preservacion de la vida humana, animal y vegetal.

FUNCIONES DEL PUESTO
» Planificar, programar, aprobar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las actividades
y funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su
desempeiio a su jefe inmediato.
Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.
Implementar el ornato de la ciudad empleando materia orgénica.
Supervisar los viveros de la Municipalidad,
Supervisar e implementar medidas de seguridad y salud ocupacional.
Monitorear el cumplimiento del pago por el Servicio de Limpieza Publica.
En caso de emergencias y/o desastres, en coordinacién con la Oficina de Gestién de
Riesgos y con la Plataforma de Defensa Civil del Distrito, asegurando que se
desarrollen acciones para atender los problemas relacionados con el manejo de los
residuos sélidos, control de vectores, la dotacién de agua en las zonas de emergencia,

YV VY VY

albergues, entre otros.

» Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicas, programas y proyectos
en materia de ornato.

> Programar, coordinar, ejecutar y supervisar programas de mantenimiento y
Programar, coordinar, ejecutar el embellecimiento de parques y jardines.

> Promover y apoyar la reforestacion en areas verdes de calles, avenidas y parques
Formular, la Memoria Anual de la dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

> Supervisar e implementar acciones de Seguridad y Salud Ocupacional.

» Supervisar y monitorear acciones de administracién operacién y mantenimiento del
vivero forestal y ornamental municipal.

» Garantizar la produccién de plantones para fines ornamentales y forestales.

» Es el encargado de la dotacién, distribucion del agua potable, debiendo cuidar la
calidad del elemento liquido para el consumo humano.

> Prestar el servicio de limpieza publica.

» Otras funciones que les designe la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
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Con la Gerencia Municipal, Gerencias de Direccién Regional de Educacion,

Linea, Direccion Regional de Salud, Gobierno
Regional del Cusco, Ministerio del
Ambiente, Ministerio de Cultura.

REQUISITOS DEL PUESTO

»  Contar con grado o Titulo Universitario en Ingenieria Ambiental, Biologfa, Agronomia
0 con carreras técnicas superiores afines al cargo.

> Experiencia minima de cuatro (04) afios en el ejercicio de la profesion y tres (03)
afios en la Administracién Pablica o Privada.

»  Conocimiento en el idioma oficial Quechua.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA X

VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO

X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

L) >
>
>
>
>
>
>
>

OTROS PUESTOS DE LA GERENCIA

N° Orden Cargo Estructural Cadigo Clasificacion

78 Secretaria ll 30.12.01.02| SP-AP

s¥05. 131, SECRETARIA Il

~ REQUISITOS

Tener Titulo de Estudios Técnicos.
Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
Experiencia de seis (06) meses en administracion publica.

FUNCIONES DEL PUESTO:

Recepcidn de la documentacién tramitada ante la oficina.

Realizar el Despacho de la documentacion con la Jefatura de la Oficina.
Realizar la entrega de documentos emitidos por la oficina.

Elaborar los informes y otros documentos de la Oficina.

Otras funciones que le asigne la jefatura.
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SUB GERENCIA DE
MEDIO AMBIENTE

Area Técnica Municipal-
ATM, Sanemiento Bésico

PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

79 Jefe de Area 30.12.02.01| SP-E!}

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién Sub Ge?e_nte de Linea
Nro. CAP 79

Clasificacién SP-EJ

LINEAS DE AUTORIDAD

Depende de Gerencia Municipal
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO
Promover la cultura de proteccién del medio ambiente como factor principal de la

preservacidn de la vida humana, animal y vegetal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y aplicar la politica de servicios de acuerdo a los Lineamientos de los Organos
de Supervision de los servicios de saneamiento basico.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar, conducir y evaluar el desarrollo de
programas especificos, acciones de promocién, prevencién, recuperacion de cartera,
rehabilitacién, en los servicios publicos que administra.

Operar y administrar eficientemente los servicios de agua potable, alcantarillado y
servicios colaterales que brinda.

Mantener operativo los sistemas de captacién, conduccién, tratamiento,
abastecimiento, distribucién del agua potable para el consumo humano, asimismo, la
recoleccién, tratamiento y disposicion final de aguas servidas.

proponer Proyectos de inversién que permitan mejorar la ampliacién y cobertura de los
servicios que la organizacién o empresa administradora.
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Promover la participacion los grupos sociales en actividades solidarias para los servicios

de agua y alcantarillado que beneficie a la comunidad, en concordancia con los principios

de equidad.

Fomentar y fortalecer la educacién ambiental en saneamiento basico en instituciones

de educacién formal sectores publicos y privados del 4mbito de su competencia.

Fomentar, difundir y orientar la investigacién y desarrollo de tecnologias adecuadas a la

realidad local.

Emitir la normatividad del dmbito local de su competencia que regule las acciones de los

servicios que brinda y velar por su cumplimiento.

Concertar acuerdos con entidades publicas o privadas para la capacitacién permanente

del personal a cargo.

Busqueda de cooperacion en el campo de los servicios que presta.

» Otras funciones inherentes y que le sean asignadas por la Sub Gerencia de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
Coordinaciones Internas
Con la Gerencia Municipal, Gerencias de Direccién Regional de Educacion,
Linea, Direccién Regional de Salud, Gobierno
Regional del Cusco, Ministerio del
Ambiente, Ministerio de Cultura.

REQUISITOS DEL PUESTO

» Contar con grado o Titulo Universitario en Biologia o carreras afines, o con Estudios
Superiores no Universitarios Completos en carreras afines.

> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.

> Experiencia minima de un (04) afios en el ejercicio de la profesién y tres (03) afios
en la Administracion Publica y/o privada.

COMPETENCIAS

COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA X

VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X

SENSIBILIDAD SOCIAL X

LEALTAD INSTITUCIONAL X

OTROS PUESTOS DE LA UNIDAD
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacién
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| 80 | Gasfitero 30.12.01.02 SP—AP

13.2.1. GASFITERO

REQUISITOS.

> Conocimientos de gasfiteria.
»  Experiencia minima de un afio en gasfiteria.

FUNCIONES DEL PUESTO

"> Realizar labores de gasfiteria para la atencion de dotacién de agua potable, y
alcantarillado.

»  Acudir a la solitud de los usuarios, cuando sea necesario referente de agua potable y
desague,
> Otras funciones que le asigne la jefatura.

13.3. DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES Y GESTION DE
RESIDUOS SOLIDOS

SUB GERENCIA DE
MEDIO AMBIENTE

Limpleza Piblica,
Parques y Jardines y
Gestién de Reslduos

Sélidos

PUESTOS Y FUNCIONES
N° Orden Cargo Estructural Cédigo Clasificacion

81 Jefe de la unidad 30.12.03.01| SP-AP

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién Jefe de Divisién
Nro. CAP 81

Clasificacion SP-AP
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LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de Sub Gerencia de Medio Ambiente
Supervisa a Personal a su cargo

MISION DEL PUESTO

Ejerceracciones de limpieza de vias publicas y recojo de residuos sélidos de inmuebles

publicos y particulres.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y evaluar las actividades de segregacion, elaborando la
programacion diaria y semanal del recojo y traslado de los residuos sélidos organicos
(compostables) y los residuos inorgénicos (re aprovechables).

Planificar, programar, coordinar, y ejecutar la limpieza o recojo de los desechos en las
via publicas de la ciudad, a través de obreros o cuadrillas a pie.

Realizar el servicio de recojo domiciliario de desechos en unidades vehiculares
apropiados, con anuncios previos.

Realizar el tratamiento permanente del botadero, con maquinaria pesada para el
enterrado correspondiente u otra forma de tratamiento.

Programar, coordinar y ejecutar actividades de: organizacién, capacitacién y/o
fortalecimiento de los barrios, comercios e instituciones educativas. .

Realizar talleres de sensibilizacién y capacitacién en la gestion de residuos sélidos.
Facilitar los procesos de Diagnostico Participativo sobre los temas de la contaminacion
ambiental por la mala gestion de los residuos sélidos.

Participar en la elaboracién e implementacién de los Planes Operativos Anuales de la
Municipalidad respecto a la gestion de los residuos sélidos a nivel distrital.

Verificar en forma periddica las condiciones de la calidad de vida (vigilancia y control)
del personal que labora en el recojo de residuos sélidos y disposicion final coordinando
con el responsable de salud ambiental del Centro de Salud.

Realizar el seguimiento a la gestién de los residuos solidos, para que se cumplan las
actividades de recoleccidn, transporte, procesamiento, tratamiento, reciclaje o
disposicion de material de desechos

Organizar y llevar un registro actualizado de los beneficiarios del Plan de Segregacién de

Residuos Sélidos en la Fuente.

Realizar coordinaciones institucionales en lo referente a las actividades de manejo de

residuos sélidos.

Notificar a las personas e instituciones que incurran en mala disposicién de los residuos

solidos en contra el medio ambiente.

Velar por el mantenimiento continuo del vehiculo recolector de la Municipalidad para

optimizar la prestacién de servicios.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones que le sean asignadas por su jefatura superior.

132

=) ™ Francig Md.: oncha
ABOGAD
C. 3813



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE QUIQUUANA-QUISPICANCHI-CUSCO k354

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
é B COORDINACIONES  PRINCIPALES Coordinaciones Externas
s A~ S Coordinaciones Internas
Z . Con la Gerencia Municipal, Gerenciasde | Ministerio del Medio Ambiente
WS Linea.

REQUISITOS DEL PUESTO

> Contar con estudios técnicos o superiores

> Conocimientos de operar Software aplicativo a la funcién asignada.
> Experiencia minima de un (01) afio en Administracién Publica.

COMPETENCIAS
COMPETENCIA - VALORES NIVEL RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

PROBIDAD Y CONDUCTA X
VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO X
SENSIBILIDAD SOCIAL X
LEALTAD INSTITUCIONAL X

L 13.3.1. LIMPIEZA PUBLICA

1 N° Orden Cargo Estructural Codigo Clasificacién
82 Trabajador de Limpieza Publica 30.12.03.02 SP—-AP
83 Trabajador de Limpieza Publica 30.12.03.03 SP—AP
84 Trabajador de Limpieza Publica 30.12.03.04 SP—-AP
85 Trabajador de Limpieza Publica 30.12.03.05 SP-AP
86 Trabajador de Limpieza Publica 30.12.03.06 SP—AP
87 Trabajador de Limpieza Publica 30.12.03.07 SP-AP
88 Trabajador de Limpieza Publica 30.12.03.08 SP—-AP
89 Trabajador de Limpieza Publica 30.12.03.09 SP—-AP

REQUISITOS.

1. Conocimientos de Lmpieza Publica de las calles y plazoletas
2. Voluntad de trabajo.

3. Ser cortez con los usuarios de la poblacién

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- Realizar labores de limpieza publica en las calles, plazoletas y aledafias del Dsitrito
de Quiquijana.
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