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PRESENTACION

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Municipalidad Distrital de
Asillo, representa la unificacion de criterios en lo que respecta a normas
de trabajo, organizaci6n interior y planificacion estratégica, para dar a conocer
la organizacién administrativa, estructura, y funcién de la Municipalidad Distrital

de Asillo.

El MOF como instrumento de gestion es un medio, y a través de él la
administracion comunica las decisiones que conciernen a la funcién de
organizacion, procedimientos y politicas. Su elaboracion implica la importancia
de establecer definiciones claras de las obligaciones labores de los
trabajadores, el que es producto del disefio y la planificacion basados en

técnicas administrativas y de gestion.

En el Manual de Qrganizacion y Funciones, se describen funciones especificas
a nivel de cargo o puesto de trabajo, relaciones de coordinacién jerarquica
y grado de responsabilidad de las personas a cargo de las diferentes Organos,
Oficinas y Unidades Orgénicas, consideradas en el Cuadro de Asignacion de
Personal (CAP), utilizando conceptos de gerencia moderna a fin de contribuir
al cumplimiento de los objetivos para lograr la Vision y Mision de la
Municipalidad y su proyeccion de servicios a la comunidad.

Esto permitird que el personal conozca su ubicacién dentro de la Estructura
Orgénica, sus funciones, sus dependencias, jerarquias, responsabilidad y
requisitos minimos que deberan tener para el cargo que les ha sido asignado.

Consideramos que un trabajo estratégicamente planificado, aplicando los
conceptos de administracion por objetivos, calidad total y excelencia, va a
mejorar el rendimiento y la calidad de formacién del servidor municipal y la
satisfaccion en los servicios al vecino de Asillo.

El presente manual como documento de gestién de la Municipalidad Distrital de
Asillo, se complementa con el Reglamento de Organizacién y Funciones
(ROF), donde en forma detallada y puntual se indica las funciones del Concejo
Municipal, Alcaldia, Administracion Municipal, Organos de Apoyo y de
Asesoramiento, asi como Jos Organos de Lineas, que desarrollan sus labores
en la Municipalidad Distrital de Asillo.

Las competencias laborales constituyen un aporte a los retos de la coyuntura
actual, este instrumento de gestiéon de alguna manera nos permitira optimizar
las funciones y relaciones internas del cargo en la Municipalidad de Asillo.

Municipalidad Distrital de Asillo
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a TITULO |

” , . FINALIDAD, BASE LEGAL, ALCANCE Y ESTRUCTURA
~ ; ‘ - ORGANICA

CAPITULO I. OBJETIVOS

- El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), tiene como objetivo
-~ establecer las normas y procedimientos que enfoquen, orienten y regulen las
actividades del Concejo Municipal, la Alcaldia, del Personal Directivo y del
Personal Administrativo (Estructura Orgéanica) de la Municipalidad Distrital de
a Asillo, permitiendo efectuar el seguimiento, evaluacion y control de las
~ actividades de cada 6rgano, proporcionando informacién que evite la duplicidad
~ de tareas especificas.

- El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento técnico normativo y
= de gestion, que tiene por finalidad determinar las politicas, relaciones,
estructura y funciones del personal de la Municipalidad Distrital de Asillo
contribuyendo a que los trabajadores conozcan en forma' clara sus deberes y
obligaciones a fin de que asuman las responsabilidades inherentes al cargo que
i desempenfan.

CAPITULO II. FINALIDAD

o Asegurar que el personal que labora en la Municipalidad Distrital de
Asillo, conozca y aplique las normas y procedimientos que norman y
regulan sus actividades durante su permanencia en la Entidad.

« Indicar de manera especifica la estructura que adopta la Municipalidad
Distrital de Asillo.

o Asignar funciones especificas, estableciendo niveles de autoridad,

& responsabilidad y coordinacién.

o~ o Definir las caracteristicas funcionales de los cargos estructurales vy
clasificados de la Municipalidad Distrital de Asillo, estableciendo los
requisitos minimos para su cobertura.

e Facilitar la formulacién, ejecucion, evaluacion y control de las funciones y

- actividades de la Municipalidad.

- o Dictar normas para asegurar el desempefio eficiente de personal

directivo, administrativo y obrero de la Municipalidad, previo

conocimiento de sus funciones, deberes y responsabilidades.

~ CAPITULO Ill. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Perd.

o Ley N° 27680 - Ley de Reforma de la Constitucion Politica del Perd,
B Capitulo X1V, Titulo IV. .

% o Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

~ o Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.

o Ley N°27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades

Pagina 4
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& o Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General.

Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico del Centro

Nacional de Planeamiento Estratégico. Ley N° 28522.

Ley N° 28803 - de Atencién Integral del Adulto Mayor.

Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica. Ley N° 27293.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. Ley N° 28411.

Ley de Presupuesto del Sector Publico; para el Afio Fiscal 2011. Ley

= N° 29626. ;

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

¢ Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad. Ley N° 28708.
e Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria

~ - General de la Republica. Ley N° 27785.

- o Ley N° 27933 - del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana.

e Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, Lineamientos para la elaboracién y
aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de
las entidades de la Administracion Publica.

~ e Ley N°26872, Ley de Conciliacion y su ampliatoria Ley N° 27007

s o Decreto Legislativo N° 1017-2008-EF, Ley de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado. :

e DS N° 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones y
Adgquisiciones del Estado

~ e Resolucion Jefatural N° 95.95.INAP/DNR. Que aprueba la directiva N°
001.95.INAP/DNR. “Norma para la formulacion del manual de
organizaciones y funciones en la administracion publica”

e D. Legislativo N° 276 - Ley de bases de la carrera administrativa,

e« D.S. 005-90-PCM, Reglamento de la ley de bases de la carrera
administrativa.

— e D.S. 043-2004-PCM, aprueba los lineamientos para la elaboracion del
Cuadro de Asignacién de Personal (CAP).

e D.S. 043-2006-PCM., aprueba lineamientos para la elaboracién del
Reglamento De Organizacién y Funciones (ROF)

)
o

CAPITULO IV. ALCANCES

Los’ contemdos del presente manual, son de aplicacion y cumplimiento por los
- , diferentes niveles y cargos funcionales determinados en la Estructura
© Organica de la Municipalidad Distrital de Asillo.

MISION.

~ La Municipalidad de Asillo, es la Entidad Basica de Gobierno Local, tiene como
~ Mision, satisfacer las necesidades publicas de la poblacion del distrito de Asillo
y la responsabilidad de realizar los fines previstos en la Ley Organica de
Municipalidades Ley N° 27972, en el ambito de su competencia a través de los
organos competentes que la conforman.
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07. ORGANOS DE APOYO

07.1.0. Oficina de Secretaria General
07.2.0. Oficina de Imagen Institucional
07.3.0. Oficina de Tramite Documentario
07.4.0. Oficina de Administracion y Finanzas

08. ORGANOS DE LINEA.

08.1.0. Subgerencia de Desarrollo Urbano e infraestructura
08.2.0. Subgerencia de Desarrollo Econémico Social

08.3.0. Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos
08.4.0. Subgerencia de Administracion Tributaria y Rentas

0s. C'JRGANO‘S DESCONCENTRADOS.
09.1.0. Electro Municipio
09.2.0. Centros Poblados.

TiTULO Il

FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASILLO

CAPITULO I. DE LOS REGIDORES

01 | ORGANOS DE GOBIERNO

01.1 | CONCEJO MUNICIPAL

ol g A ‘ - SITUACION _
ORDEN | CARGOESTRUCTURAL | CODIGO. | CLASIFICACION | TOTAL DEL CARGO (OBSERVACIONES
T ek s R | ' o [P ‘

001 | Regidor 1 1 Electo
002 | Regidor 1 1 Electo
003 | Regidor 1 1 Electo
004 | Regidor 1 1 Electo
005 | Regidor 1 1 Electo
TOTAL UNIDAD ORGANICA 5 5 0

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1.

Identificacion.

Nombre del cargo

Area a la que pertenece
Cargo del jefe directo
Numero de plazas

1.2

Funcién Bésica.

: Regidor de la Municipalidad
. Concejo Municipal
: Concejo Municipal
: 05

Planificar organizar, dirigir y fiscalizar, la politica de gobierno y gestion del
Distrito de Asillo.

- Municipalidad Distrital de Asillo
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& 1.3.. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

~ ¥ = Proponer proyectos de ordenanzas y acuerdos.
= » Formular pedidos y mociones de orden del dia.
o Desempenar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.

e Desempeniar funciones de fiscalizacién de la gestion municipal.

e Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones

— . ordinarias y especiales que determine el reglamento interno, y en las

. . reuniones de trabajo que determine o apruebe el concejo municipal.

e Mantener comunicacién con las organizaciones sociales y los vecinos a
fin de informar al concejo municipal y proponer la solucién de problemas.

= 1.4. Factores de Evaluacidn.

_ e Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de
. objetivos. ‘

e Oportunidad y efectividad en la fiscalizacién de la gestion municipal.

b= » Asistencia a las Sesiones de Concejo de manera permanente y
— propositiva.

- e Atencién oportuna de asuntos remitidos a las diferentes Comisiones.

e Grado de propuestas para la mejora de la gestién y gobierno municipal.

& 1.5." Coordinacion.

Alcaldia

Gerencia Municipal

Organos de Asesoria :
« Organizaciones Sociales de Base del distrito.

]
e o

1.6.  Supervisién.
- Supervisa a : A todos los 6rganos de gobierno y las unidades organicas.
Supervisado por  : Concejo Municipal

~ 1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Jurisdiccién
del Distrito de Asillo y en la Oficina de Regidores ubicada en la sede del
Palacio Municipal.

~ Horario de Trabajo. No cuenta con horario de trabajo

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios . No indispensable
& Especialidad : Cargo por eleccién democratica
- Experiencia : No indispensable
= Otros estudios : Sistemas administrativos y gobiernos locales.

B 1.9. Competencias Basicas y Especificas.

- ¢ Vocacién de servicio publico - Muy Alto
~  Sensibilidad social : Muy Alto
A e Lealtad institucional : Alto

e Conocimiento de los servicios publicos : Alto

Pagina 8
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Cargo del jefe directo
Numero de plazas

y .

1.3.

: Concejo Municipal

;01

Funcidén Basica.
Representante legal la Municipalidad, titular del pliego presupuestario, conduce
y dirige el proceso de desarrollo del distrito de Asillo.

Funciones Esgecificas (Actividades/Tareas):
Defender y cautelar 10s derechos e intereses de la Municipalidad y los

VECInos.

s Gestion por resultados : Muy Alto
e . Enfoque de sistemas . Alto
e Preocupacion por orden y calidad . Alto
e Auto control : Mediano
e Trabajo en equipo y cooperacion . Alto
e Motivacion . Alto
e Tolerancia al estrés : Muy Alto
e Auto organizaciéon : Alto
e . Iniciativa : Muy Alto
CAPITULO Il. DE LA ALCALDIA
01 | | GRGANOS DE GOBIERNO
01.2 | ALCALDIA
S ia ot I . SITUACION
 omDeN | CARGOESTRUCTURAL © | - CODIGO CLASIFICACION TOTAL DEL CAEGO .OBSERVACIONES
' SRR N o |.p
006 | Alcalde Distrital sic FP 1 1 Electo
007 | Secretaria de Alcaldia T2-05-675-2 SP-ES 1 1 Designado
008 : | Chofer de Alcaldia T3-60-245-2 SP-ES 1 1 Designado
TOTAL UNICAD ORGANICA 3 3 0
DESCRIPCION DEL CARGO.
{
1.1. Identificacion.
Nombre del cargo . Alcalde
Area a la que pertenece . Alcaldia

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 publicacion.
Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecién a las Leyes y

Ordenanzas.

Muricpalidad Distrital de Asillo
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Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del Concejo el Plan Integral
de Desarrollo Sostenible Local y el Programa de Inversiones, concertado
con la sociedad civil. ,
Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal.
Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y
dentro de los plazos y modalidades establecidos en la Ley Anual de
Presupuesto de la Republica, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado.
Aprobar el Presupuesto Municipal, en caso de que el Concejo Municipal
no lo apruebe dentro del plazo previsto en la presente ley.
Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre
del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance
general y la memoria del ejercicio econémico fenecido.
Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacién, supresion o
exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias.
Someter al Concejo Municipal la aprobacion del sistema de gestion
ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de
gestion ambiental nacional y regional. o
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 administracion municipal.
Informar al Concejo Municipal mensualmente respecto al control de la
recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de
conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.
Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas
del Cédigo Civil.
Designar y cesar al Administrador Municipal y, a propuesta de éste, a
los demas funcionarios de confianza.
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas
servidores de la Municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con el auxilio de la
Policia Municipal y la Policia Nacional. _
Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las
administrativas en el Administrador Municipal.
Proponer al Concejo Municipal la realizacion de auditorias, examenes
especiales y otros actos de control.
Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en
los informes de Auditorfa interna. ‘
Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de
sus funciones.
Presidir las Comisiones distritales 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 ambito de su jurisdiccion y
competencia.
Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores municipales de

carrera.

Municipaﬁofaaf Distrital de Asillo
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N o Proponer al Concejo Municipal las operaciones de crédito interno y

B - externo, conforme a ley.

= « Presidir el Comité de Defensa Civil de su jurisdiccion.

e ' Suscribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de
obras y prestacién de servicios comunes.

o Atender y resolver los pedidos que formulen las organizaciones

a vecinales o, de ser el caso, tramitarlos ante el Concejo Municipal.

7S o Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su

competencia de acuerdo al TUPA (Texto Unico de Procedimientos

Administrativos) de la Municipalidad.

a « Proponer al Concejo runicipal espacios de concertacién y participacion
- vecinal. ‘ '

- e Las deméas que le correspondan de acuerdo a ley y Normas Legales
~ Vigentes.
T 1.4. Factores de Evaluacion.

- o Eficiencia demostrada en desempeno de sus funciones y el logro de
objetivos de desarrolio del distrito.
Oportunidad y efectividad en la gestion municipal para la ejecucion de
- los Programas y Proyectos contenidos en el PDC.
e Grado de cumplimiento de las normas municipales.

B o Manejo adecuado de los recursos economicos. o
« Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal y el

desarrollo de la poblacion.

1.5. Coordinacion.
« Concejo Municipal
-~ e Administrador Municipal
« Todos los érganos y Unidades Organicas de la Municipalidad
« Organizaciones Sociales de Base del distrito de Asillo.

= 1.6. Supervision. : '
= Supervisa a - A toda la municipalidad
Supervisado por Concejo municipal

B 1.7. Condiciones de Trabajo.
Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de

Alcaldia ubicada en la sede del Palacio Municipal distrito de Asillo.
Horario de Trabajo. Es a tiempo completo y a dedicacion exclusiva.

~ 1.8. Perfil del Puesto.

= Estudios - 1Ne indispensable

Especialidad Lo sefialado por la ley general de municipalidades.
B Experiencia  : Eleccion democratica
= Otros estudios . Sistemas administrativos, normas legales y otros.

1.9. Competencias Basicasy Especificas.

Municipafia[ad Distrital de Asillo
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Lealtad institucional
Conocimiento de los servicios publicos - Muy Alto

Vocacién de servicio publico : Muy Alto
Sensibilidad social : Muy Alto
- Muy Alto

o Gestion por resultados - Muy Alto
e Enfoque de sistemas . Alto
e Preocupacion por ordeny calidad : Muy Alto
e Auto control . Alto
e Trabajo en equipoy cooperacién - Muy Alto
e Motivacion : Muy Alto
e Tolerancia al estrés : Muy Alto
« Auto organizacion : Alto
e Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Ildentificacion.

Nombre del cargo estructural - Secretaria de Alcaldia

Area a la que pertenece - Alcaldia

Cargo del jefe directo . Alcalde Municipal

Numero de plazas . 01

1.2. Funcién Basica.

Realizar actividades de apoyo secretarial del despacho de Alcaldia.

1.3.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Recepcionar, orientar, informary atender a las comisiones, autoridades,

personas internas y externas que concurran a la Alcaldia a indagar sobre

la situacion de sus expedientes pendientes o en tramite.

Coordinar, controlar y organizar la Agenda diaria del Alcalde, de acuerdo

a disposiciones generales, programas y/o concertando la realizacion de

las mismas.

Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarias de ser el caso;

consecuentemente concertar reuniones de trabajo autorizadas por el
Alcalde; asi como informar las ocurrencias que se presenten.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar
los cargos de recepcidn, asi como hacer firmar los cargos de entrega de.

los mismos.
Elaborar cuadros estadisticos de la documentacién recibida, remitida y

pendiente..

Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la
documentacion o expedientes que llegan o se genera en la Alcaldia; asi
como realizar el control y seguimiento de los mismos y archivar en forma
diaria cuando corresponda.

Transcribir y operar el equipo de computo para elaborar cartas, informes,
oficios, imemorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros

Municgpafiﬁfad' Distrital de Asillo
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- documentos que se emitan en el despacho de Alcaldia de acuerdo a
- - “indicaciones del Alcalde.
o Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y
_ clasificado de dispositivos legales, Ordenanzas, Decretos, Reglamentos,
Directivas y otras normas; asi como de los expedientes rutinarios y
- demas documentos.
~ o Hacer conocer a los servidores, las normas Yy disposiciones del
- despacho de Alcaldia: asi como hacer firmar los cargos respectivos de
tramitacion del comunicado.
« Coordinar la impresién, reproduccion, distribucién y publicacién de los
- documentos de la Alcaldia necesarios para la marcha de la entidad.
o las demas funciones que le asigne el Alcalde y que sean de su
competencia.

- 1.4.  Factores de Evaluacion.
~ o Eficiencia demostrada en desempefo de sus funciones y encargos

asignados.
o Calidad en la atencion al publico y en buen manejo de la agenda de

alcaldia.
e Grado de cumplimiento de los trabajos designados
- o Manejo de aspectos administrativos y de recursos humanos.
o Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

1.5. Coordinacion.
e Concejo municipal
e Gerencia Municipal
o Todos los érganos y Unidades Organicas de la Municipalidad

« Organizaciones Sociales de Base del distrito de Asillo.

1.6. Supervision. :
& Supervisa a  La secretaria no tiene mando directo

~ Supervisado por - Alcaldia y Concejo Municipal.
1.7. Condiciones de Trabajo.
~ Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de

Secretaria del Alcalde ubicada en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.

- 1.8. Perfil del Puesto.

. Estudios - Estudios Superiores o Instruccion secundaria completa.
Especialidad . Secretariado Ejecutivo o Titulo secretarial.
A Experiencia - Minimo 2 afio en gestion publica. Conocimiento del
; |dioma quechua. Alguna experiencia en conduccioén de
~ personal.
Otros estudios - Capacitacion certificada en Computacién (entorno

- Windows) y en Sistemas administrativos publicos.
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Competencias Bésicas y Especificas.

Vocacion de servicio publico - Muy Alto
Sensibilidad social : Alto

Lealtad institucional - Muy Alto
Conocimiento de los servicios publicos - Muy Alto
Gestiodn por resultados : Muy Alto
Enfoque de sistemas . Alto

Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto
Auto control : Muy Alto
Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
Motivacion : Alto

Tolerancia al estrés : Muy Alto
Auto organizacién : Muy Alto
Iniciativa : Muy Alto

ESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural : Chefer de Alcaldia
Area ala que pertenece  : Alcaldia

Cargo del jefe directo : Alcalde Municipal
Numero de plazas ' - 01

1.2. Funcion Basica.

Brindar servicios de conduccidén del vehiculo de Alcaldia, por asuntos de
gestion municipal institucional.

1.3.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Conducir la unidad vehicular asignado a Alcaldia y/o Direccién de la
Municipalidad para el traslado exclusivo del Alcalde, Regidores vy
Funcionarios si asi lo requieran con fines de comisién de trabajo.
Asegurar el funcionamiento eficiente, constante y oportuno del vehiculo.
Ejecutar reparaciones menores del vehiculo asignado.

Solicitar al jefe de la Unidad de Maquinaria y Equipo Mecanico, en
coordinaciéon con la Oficina de Abastecimientos y Logistica para el
mantenimiento y/o reparacién oportuna del vehiculo.

Revisar diariamente los niveles de carburante, lubricantes y otros.

Cuidar bajo responsabilidad el vehiculo a su cargo, accesorios, Yy
herramientas recibidas bajo inventario.

Formular el parte diario al término de su labor y presentar luego en su
informe mensual en forma detallada.

Realizar diariamente la limpieza de la unidad vehicular.

Llevar consigo los documentos del vehiculo (tarjeta de propiedad,
revision técnica, SOAT, etc.)

Informar periédicamente de las condiciones del vehiculo de transporte.
Controlar el consumo y gasto de los servicios (combustible, lubricantes y
reparacion), a través de una bitacora del vehiculo asignado.

Municipalidad Distrital de Asillo
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o Coordinar y supervisar los servicios y métodos de seguridad que se
. brinda al vehiculo.
« Las demas funciones que le asigne el Alcalde y que sean de su
competencia.:

1.4. Factores de Evaluacién.
o Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
o Oportunidad y efectividad en los procesos de gestion municipal, a través
del medio de transporte asignado. '
e Grado de cumplimiento de las normas municipales y de transporte.
« Manejo adecuado del vehiculo asignado.
e Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

1.5. Coordinacion.
e Alcalde Municipal
e Regidurias |
s Gerencia Municipal

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Alcalde y Concejo Municipal

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro del ambito del
distrito de Asillo, asi como en el interior del departamento de Puno si amerita el
caso.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas; y de acuerdo a los requerimientos de trabajo.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios . Instruccion secundaria completa.

Especialidad : Licencia de Conducir A-ll o superior.

Experiencia : Cinco afios como minimo

Otros estudios : Capacitacion especializada en transporte, y en gestion
Municipal.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

« Vocacién de servicio publico : Alto

e  Sensibilidad social : Alto

e Lealtad institucional : Muy Alto ’
e Conocimiento de los servicios publicos : Mediano

e (estidon por resultados . Alto

e Enfoque de sistemas : Mediano

e Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto

s - Auto control : Muy Alto

e Trabajo en equipo y cooperacién . Alto

e Motivaciéon : Muy Alto

Pagina 15
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° Tolerahcia ai estrés - Muy Alto

- ’ o Auto organizacién : Muy Alto
. e Iniciativa : Muy Alto

CAPITULO lil. DE LA GERENCIA MUNICIPAL

~ 03 | GRGANO DE DIRECCION
= 03,1 | GERENCIA MUNICIPAL
- e SRR SITUACIGN DEL
i ORngN CARGOESTRUCTURAL | CODIGO.. | CLASIFICAGION | TOTAL CARGO OBSERVACIONES
] . | : e : -
008 | Gerente Municipal D2-05-300-1 SP-DS 1 1 1 Designado
& Asistente administrativo de )
\__, 010 fa Gerencia Municipal T4-05-707-2 SP-ES 1 1 Designado
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0

~ DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Identificacién.

Nombre del cargo estructural : Gerente Municipal
3 Area a la que pertenece : Gerencia Municipal
~ Cargo del jefe directo : Alcalde
a Nimero de plazas - 01

& v
> REG. CIP 89508

1.2. Funcién Basica.

Dirigir y supervisar la gestién administrativa de la Municipalidad, coordinando
= con Alcaldia el gobierno del Municipio

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

e Programar, dirigir y supervisar las actividades de los 6rganos de
. Asesoria, de Apoyo v de Linea de la Municipalidad, en concordancia con
_ las disposiciones impartidas por la Alcaldia.

R * Conducir las actividades administrativas, econémicas y financieras de la
gestidn municipal, velando por el cumplimiento de las politicas
impartidas por la Alcaldia sobre la materia.

~ e Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en los asuntos de caracter
N administrativo.

e Monitorear el cumplimiento de las disposiciones del Plan de Incentivos
B para la Mejora de la Gestion Municipal (Pl) y Programa de
Modernizacién Municipal (PMM).

~ o Asistir y sustentar opinion técrica en las sesiones de Concejo cuando
. sea requerido.

* Resolver y atender los asuntos internos de la Municipalidad segtin la
N normatividad vigente y las politicas establecidas por la Alcaldia.
» Supervisar el desarrollo de la prestacion de los servicios sociales vy
- comunales que brinda la Municipalidad en su jurisdiccién, en
~ concordancia con la politica establecidas por la Alcaldia.

pagna 16
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e Coordinar la formulacién y/o actualizacion del Plan de Desarrollo

= - Concertado del distrito y del Presupuesto Participativo por Resultados.

—~ '  Dirigir y coordinar la ejecucién de los Programas y Planes de Desarrollo
de la Municipalidad.

e Proponer y expedir en los casos delegados, normas y disposiciones
resolutivas de caracter administrativo y de ejecucion de proyectos de

= Inversién conforme a Ley.

- e Proponer al Alcalde acciones de nombramiento, contratos, ascensos,
promociones y ceses conforme a Ley, asi como otras acciones
inherentes a su cargo.

* Prestar apoyo administrativo a las Comisiones Ordinarias de Regidores.

~ * Representar a la Municipalidad en Comisiones y Eventos que la Alcaldia

~ le encomiende. _
* Asistir a sesiones de Concejo, cuando es requerido por Alcalde o
integrantes del Concejo Municipal.

- e Coordinar con el Alcalde las acciones necesarias para la defensa vy

cautela de los intereses de la Municipalidad y de los vecinos del distrito.

- e Emitir resoluciones de Administracién con arreglo a Ley.

» Atender en su despacho a las organizaciones sociales y autoridades
sectoriales que requieran la consulta de una accién administrativa

. municipal.

e Las demas funciones que le asigne el Alcalde Yy que sean de su

competencia.

1.4. Factores de Evaluacién.
» Eficiencia demostrada en desempeno de sus funciones y el logro de los
objetivos de desarrollo.

~ e Oportunidad y efectividad en el cumplimiento de los objetivos del PO,
PIA, PAAC y PDC |

e Grado y efectividad en los procesos de apoyo, asesoramiento y
seguimiento a todas la Unidades Orgénicas.

—~ » Atencion al personal de la Municipalidad, Vecinos, Dirigentes vy

= Organizaciones Sociales de Base que requieran ser atendidos.

e Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal y el
desarrollo de la poblacién.

- 1.56. Coordinacion.

¢ Alcaldia

e Concejo Municipal

» Unidades Organicas y Oficinas de la Municipalidad de Asillo.

- 1.6. Supervisién.
N Supervisa a : Unidades organicas y oficinas que integran la
Municipalidad. '
Supervisado por  : Alcaldia

v_ 1.7.. Condiciones de Trabajo.
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Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de la
Gerencia Municipal, ubicada en la sede del Palacio Municipal.- '
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas; y de acuerdo a los requerimientos de trabajo.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios
Especialidad

Experiencia

Otros estudios

: Titulo profesional universitario.
: Economista, Contador, Abogado, Licenciado o

Admlnlstrador

: Tres afios en el area o 5 afios en cargos similares. Alguna

experiencia en conduccién de programas municipales.

: Maestria o Diplomado en Gestién Publica, Planificacién

estratégica, computacién. Poseer una combinacién
equivalente de formacién universitaria y experiencia.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

* Vocacién de servicio publico ~:Muy Alto -

» Sensibilidad social . Alto

e |ealtad institucional : Muy Alto

e Conocimiento de los servicios publicos : Muy alto

e (Gestion por resultados : Muy Alto

e Enfoque de sistemas - Muy Alto

e Preocupacion por orden y calidad : Alto

e Auto control : Muy Alto

e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto

e Motivacion | - Alto

e Tolerancia al estrés : Muy Alto

e Auto organizacion : Muy Alto

¢ Iniciativa : Muy Alto
DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1.: ldentificacion. ' -
Nombre del cargo estructural : Asistente Administrativo de la Gerencia

Municipal

Area a la que pertenece - : Gerencia Municipal
Cargo del jefe directo : Gerente Municipal
Numero de plazas : 01

1.2. Funcioén Basica.
Desarrollar acciones de apoyo administrativo inherentes a las funciones del

Gerente Municipal.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
e Recepcionar, informar, orientar y atender al publico que concurran a la
Gerencia Municipal a indagar sobre la situaciéon de sus expedientes
pendientes o en tramite.

Municipalidad Distrital de Asillo
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Coordinar y organizar la Agenda diaria del Gerente Municipal, de
acuerdo a lo programado y/o concertando la realizacion de las mismas.
Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar
los cargos de recepcién, asi como hacer firmar los cargos de entrega de
los mismos. '

Transcribir y mecanografiar cartas, informes, oficios, memorandos,
citaciones, proyectos de resoluciones y otros documentos que se emitan
en el despacho del Gerente Municipal.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos llegados a la
Gerencia municipal.

Mantener la existencia de bienes muebles y Utiles de la oficina del
Gerente. '

Ejecutar actividades variadas de apoyo asisten cial.

e Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal y que sean de

su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones
e Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo encomendadas.
e Grado de cumplimiento de las labores encargadas
o Manejo adecuado de aspectos administrativos
« Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal
1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
e Concejo Municipal
« - Oficinas del Municipio
1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce autoridad alguna

Supervisado por  : Gerente Municipal

1.7.

Condiciones de Trabaj.o.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de la
Gerencia Municipal, ubicada en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudiocs - Estudios Superiores, o titulo no universitario de un
Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.

Especialidad - Administracion o secretariado técnico.

Experiencia - Dos afios como minimo en gestién municipal. Experiencia
en labores técnicas de la especialidad.

Otros estudios - Entorno Windows, Estudios en Gestion y/o Administracion
Municipal.
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Competencias Basicas y Especificas.

Vocacion de servicio publico - Muy Alto
Sensibilidad social . Alto

Lealtad institucional : Muy Alto
Conocimiento de los servicios publicos : Muy Alto
Gestion por resultados : Muy Alto
Enfoque de sistemas . Alto

Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto
Auto control : Mediano
Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
Motivacién : Alto

Tolerancia al estrés : Muy Alto
Auto organizacion ' : Muy Alto
Iniciativa - Muy Alto

CAPITULO IV. DE LA OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

04 | ORGANO DE CONTROL INTERNO
04.1 _| OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCI) - |
ey i3 AR ; - SITUAGION DEL
OR’EEN CARGOESTRUCTURAL | - CODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO OBSERVACIONES
011 | Respensable de la OCI P3-(5-080-1 SP-EJ 1 1 Previsto
TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1
DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1. Identificacion.
Nombre del cargo estructural . Responsable de la OCI
Area a la que pertenece : Oficina de Control Institucional
Cargo del jefe directo : Alcalde Municipal
Numero de plazas : 01
1.2. Funcion Basica.

Promover la correcta y transparente gestiéon de los recursos y bienes de la
entidad, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones.

1.3.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Programar y dirigir las actividades propias del sistema de control.
Participar en la estructuracion de programas de auditoria; fiscalizacién y
control financiero. -

Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones
legales y detectar anomalias.

Cumplir las disposiciones emanadas por la Contraloria General de la
Republica.

Municipalidad Distrital de Asillo
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S CAPITULO VI. DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

=N : 06 | ORGANOS DE ASESORAMIENTO
A 06.1_| OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

BTl S M ok SITUACIONDEL |
_CARGOESTRUCTURAL |~ CODIGO CLASIFICACION | ToTAL | CARGO | oBSERVACIONES

A FTw e e
S, | omoew

0 P

. - 013 | Asesor Juridico P4-40-005-2 SP-EJ 1 1 ' Designado
% ~#27 47 |__TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1 | 0

DESCRIPCION DEL CARGO.

a 1.1. Identificacion.

~ Nombre del cargo estructural : Asesor Juridico

= Area a la que pertenece : Oficina de Asesoria Juridica
Cargo del jefe directo : Gerente Municipal

Namero de plazas . - 01

P 1.2. . Funcién Basica.
Asesorar a los 6rganos de gobierno, direccién y las demas areas en la
aplicacion de la normativa municipal en la gestion municipal,

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

e Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos

especializados, emitiendo opinidn legal.

e Dirigir y evaluar los asuntos de caracter juridico legal en apoyo a los
> Organos de Gobierno, de Direccién y demas oérganos de la
= Municipalidad.

& e Recopilar, evaluar, concordar y compendiar sistematicamente los

dispositivos legales relacionados con las actividades municipales, asi

como mantener el archivo actualizado.

i e  Absolver consultas que le sean formuladas por las diferentes Unidades

< Organicas de la municipalidad, sobre asuntos administrativos.

» Revisar, corregir y/o visar los anteproyectos de ordenanzas, acuerdos,
decretos y resoluciones que les sean framitados por los diferentes
organos de la Municipalidad.

e Asesorar a la Alcaldia, Regidores, Gerencia Municipal y demas 6rganos

<~ de la Municipalidad en los asuntos juridico administrativos que le sean

b consultados. :

e Colaborar en la formulacion y revisidén de proyectos de contratos,
convenios y otros relacionados con los intereses de la Municipalidad.

e Brindar a los administrados la informacion publica que posea o produzca

< la Municipalidad Distrital de Asillo.

- s Ejecutar las publicaciones de los dispositivos municipales que ordene la

Ley, en el diario encargado de los avisos judiciales y/o mediante bandos

publicos y carteles impresos fijados en lugares visibles y en locales de la

) Municipalidad, segin corresponda.
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. CAPITULO VI. DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y

B PRESUPUESTO.
B 06 | ORGANOS DE ASESORAMIENTO
2 06.2_| OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
= y S : i 2 L S SITUACIONDEL | . it
~ ORNDEI;I | CARGOESTRUCTURAL | CODIGO . | CLASIFICACION | TOTAL | CARGO | OBSERVACIONES
A - A ' I e i

’ 014 | Jefe dela OPP : P4-05-610-2 SP-EJ 1 1 Designado
& Responsable Control .
- ) 015 presupuestal y estadistica T4-05-707-2 ) SP-ES 1 il Designado

016 | Responsable de la OPI ~ | P4-20-305-2 - SP-EJ 1 1 Designado
B TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 3 0
>~ - DESCRIPCION DEL CARGO.
R 1.1. Identificacidn.
Nombre del cargo estructural . Jefe de Planeamiento y Presupuesto

Al Area a la que pertenece : Oficina de Planeamiento y Presupuesto
- Cargo del jefe directo . Gerente Municipal
N Numero de plazas : 01

1.2.  Funcién Basica.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades de planificacién, presupuesto,
procesos, estadistica y proyectos; asimismo el asesoramiento técnico
normativo en Presupuesto y Planificacion.

1.3.  Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

-~ e Asesorar a los Organos de gobierno y de Direccién en la formulacién de
las politicas, objetivos y estrategias para el Desarrollo Local y la Gestién
Municipal.

e Formular, coordinar y supervisar El Plan de Desarrollo Institucional (PDI)

- _ _Mumcnpal concertado y sostenible.

~ e Supervisar la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEIl) en

- coordinacion con todas las dependencias de la institucion.

e Formular, dirigir y coordinar el proceso de Planeamiento Operativo
Ins‘u*ucnonal (POI).

= » Proponer a la Gerencia Municipal los Planes y Programas que posibiliten

-~ el Desarrollo Institucional en el ambito de su competencia.-

2 e Desarrollar y coordinar los Instrumentos Normativos de Gestién (ROF,
MOF, CAP, PAP, Clasificador de Cargos)

» Desarrollar y coordinar el proceso del Presupuesto Participativo Distrital.

e Coordinar el proceso de formulacién y asignacién de los recursos

= presupuestales de la Municipalidad.

.y ¢ Formular, monitorear y actualizar el Plan de Desarrollo Concertado

Distrital en coordinacion con todas las dependencias de la institucion.
- Monitorear el cumplimiento de las Metas y Compromisos de cada Unidad
Organica, establecidos en el Plan Operativo Institucional

)
[ ]
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o Conducir el Proceso Presupuestario desarrollando las fases de

& programacion, formulaciéon, ejecucién, control y evaluacion de la

= Mumctpalldad Distrital de Asillo, de conformidad con le Ley General del
; ;Sister a Nacional de Presupuesto.

o Info" mar al Titular del Pliego sobre el avance en el cumplimiento de los

' 'ObjethOS Institucionales y en la ejecucion de las Metas Presupuestarias.

=5 o Efectuar el seguimiento de la disponibilidad presupuestaria para la

- elaboracion de los compromisos y propone las modificaciones

presupuestarias necesarias para el cumplimiento de las Metas.

Mantener permanente coordinacién y relacion directa en materia técnico

funcional de caracter presupuestario con la Direccién Nacional de

- Presupuesto Publico.

- Brindar asesoria técnica a los diferentes érganos de la Municipalidad

Distrital de Asillo, en lo relacionado a la programacion, formulacion,

gjecucion, control y evaluacién del presupuesto institucional.

Desarrollar y supervisar el proceso de gestién presupuestal de

& conformidad con la normatividad vigente (Programacion, Formulacion,

Aprobacion, Ejecucién, Control y Evaluacién); 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 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

opinién técnica en materia presupuestal.

Coordinar el control y ejecucion presupuestal mensual, conciliando los

saldos y reprogramando los compromisos presupuéstales trimestrales a

que hubiere lugar.

Desarrollar el andlisis respectivo de los procesos y procedimientos

dentro de su area y sistematizarlos generando indicadores de gestion.

Ejecutar las conciliaciones de la ejecucidn presupuestal, coordmando la

Y correcta aplicacion de las partidas presupuestales.

Preparar las memorias de gestién del ejercicio relacionado con la Unidad

organica a su cargo.

Las demas funciones propias que le asigne el Alcalde y/o Gerente

- Municipal, y que sean de su competencia.

)
=}

)
®

1.4. Factores de Evaluacion.

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.

Oportunidad y efectividad en los procesos de asesoramlento técnico
2 financiero y presupuestal.

Grado de cumplimiento de los procesos de plamﬂca{:lon y administrativo
financiero.

Manejo del Sistema de Normas legales presupuestales y financieros
Grado de propuestas para la mejora de la gestion mumcnpa] y desarrollo
-~ de la poblacién.

)
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1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
o< (Gerencia Municipal
“Con todas las Unidades Organicas de la Municipalidad

1.6. . .S'upervlsmn. :
Supervisa a- . Unidad de Estadistica y control Presupuestal, Oficina de

S Programacion e Inversiones (OPI), y personal auxiliar.
Supervisado por : Alcaldia, Gerencia Municipal

1.7.. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, ubicado en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laberal es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios : Titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. ‘
Especialidad : Economista, Contador o Administrador
Experiencia : Tres afios en el area o cinco en cargos similares
Otros estudios : Maestria o Diplomado en Sistemas Administrativos

1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

o Vocacién de servicio publico : Muy Alto
o Sensibilidad social - Alto
e |ealtad institucional : Muy Alto
e Conocimiento de los servicios publicos . Muy Alto
o  Gestion por resultados : Muy Alto
e Enfoque de sistemas : Muy Alto
e Preocupacion por orden y calidad . Alto
e Auto control _ . Alto
e Trabajo en equipo y cooperacion . Muy Alto
¢ Motivacion . Alto
¢ Tolerancia al estrés - Muy Alto -
e Auto organizacion : Muy Alto
e Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ' Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Responsable Control presupuestal y
Estadistica

Area a la que pertenece . Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Cargo del jefe directo : Jefe de Planeamiento y Presupuesto

Numero de plazas : 01

Municipalidad Distrital de Asillo
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1.2. Funcién Basica.
Apoyar a la oficina de Planeamiento y Presupuesto en las diversas actividades
inherentes a la planificacién, control presupuestal y generacién de estadisticas.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas): :

e Apoyar en el proceso de formulacién y asignacion de los recursos

~ presupuestales de la Municipalidad.

e Efectuar el seguimiento de la disponibilidad presupuestaria para la
elaboracion de los compromisos.

e Monitorear el cumplimiento de las metas y compromisos, establecidos
en los instrumentos de Planificacion.

* .« Efectuar el control y evaluacion presupuestal de la Municipalidad Distrital
de Asillo, de conformidad con la Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto.

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

e Apoyar en la ejecucion de conciliaciones de la ejecucion presupuestal,
coordinando la correcta aplicacion de las partidas presupuestales.

e Generar informacion en linea, oportuna y confiable para la toma de
decisiones.

e Proporcionar una vision global y permanente de la disponibilidad de los
recursos financieros del Estado.

o Presentar reportes de la informacion financiera y presupuestal con un

~ nivel de detalle suficiente.

e Organizar y mantener actualizados la informacién estadistica y la base
de datos del sistema informatico. ‘ |

e Formular y desarrollar los sistemas estadisticos, asi como actualizarlos
periddicamente. '

e Formar parte del equipo para la preparacion de las memorias de gestion
del ejercicio relacionado con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

o Las demas funciones que le asigne el Jefe de Planeamiento y
Presupuesto y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacién.
o Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
e Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo, control
presupuestal, y generacion de estadisticas.
¢ Grado de cumplimiento de las normas de presupuesto publico.
e« Manejo de aspectos administrativos, de planificacion y presupuesto.
e Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
o  Gerencia Municipal
¢ Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
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Supervisado por  : Gerencia Municipal y Planificacion
i 1.7. Condiciones de Trabajo.
Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto, ubicado en la sede del Palacio Municipal.
~ Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

~ 16.00 horas.
B0 ke .1.8. Perfil del Puesto.
~ i o Estudios - : Estudios universitarios o titulo no universitario de un
T e " Centro de Estudios Superiores relacionado con la
_ Especialidad.

Especialidad : Planificacién, presupuesto, estadistica e informatica.
T Experiencia : Un afio en el 4rea o en labores técnicas de la especialidad
> Otros estudios : Entorno Windows y Gestidn Publica.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

h « Vocacién de servicio publico : Muy Alto
- ¢ Sensibilidad social : Alto
3 o Lealtad institucional - Muy Alto
- « Conocimiento de los servicios publicos - Alto
e Gestién por resultados : Muy Alto
» Enfoque de sistemas : Alto
» - Preocupacion por orden y calidad : Alto
e Auto control : Mediano
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
- e Motivacion . Alto
- e Tolerancia al estrés | : Muy Alto
e Auto organizacion ' : Alto
i e |niciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

) 1.1. ldentificacion.

- Nombre del cargo estructural : Responsable de la OPI

_ Area a la que pertenece . Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Cargo del jefe directo . Jefe de Planeamiento y Presupuesto

B Nimero de plazas : 01

- 1.2. Funcidn Basica.
' Asesorar al gobierno municipal y encargado de evaluar los estudios de pre
inversion, registrados por la Unidad Formuladora en el Banco de proyectos con

su respectivo codigo SNIP.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
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¢ Determinar si la intervencion se enmarca en la definicién de Proyecto de

~ . - inversion Publica — PIP, establecidas en las normas del Sistema
Nacional de Inversion Publica - SNIP.

e Informar a la Direccion General de Politica de Inversiones— DGPI del
Ministerio de Economfa y Finanzas de los cambios producidos en la

- Municipalidad que afecten al clasificador institucional del SNIP.

S e Verificar en el Banco de Proyectos que no exista un PIP registrado con

AR los mismos objetivos, beneficiarios, localizacién geografica vy
componentes del que pretende formular, a efectos de evitar la duplicidad
de proyectos, debiéndose realizar las coordinaciones correspondientes.

- o Evaluar los PIP que formule la Unidad de Estudios y Proyectos (UF) de
= ' la Municipalidad Distrital de Asillo.
- e Suscribir los Informes Técnicos de evaluacion, asi como los formatos
que correspondan.

o Visar los estudios de pre inversion, de acuerdo a lo establecido en las

- normas vigentes. .

- ¢ Velar por la aplicacién de las recomendaciones que en su calidad de
ente normativo, formula la DGPI, asi como cumplir con los lineamientos
que dicha Direccidn emita.

e Eximir formar parte directa o indirectamente de una Unidad Formuladora

-~ o Unidad Ejecutora.

= » Establecer propuestas y recomendaciones a la DGPI del MEF, respecto
de la metodologia y parametros de evaluacién de los Proyectos de
inversion Publica.

e Las demas funciones que le asigne la jefatura de Planeamiento y
Presupuesto.

1.4. Factores de Evaluacion.
» Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.
-~ » Oportunidad y efectividad en los procesos de evaluacion y seguimiento
4 de los estudios de pre inversion. ‘ :
— e . Grado de cumplimiento de las labores encargadas. :
e Manejo adecuado de los recursos econémicos y financieros
e Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal.

~ 1.5. Coordinacioén.

e Alcaldia

e Gerencia Municipal

e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
2 o Jefaturas de los Organos de Linea.

1.6. Supervision.
Supervisa a : No supervisa
Supervisado por  : Gerencia Municipal y Planificacion.

= 1.7. Condiciones de Trabajo.
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Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, ubicado en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Puesto. :
Estudios ~: Estudios superiores Universitarios relacionados con la

. Especialidad.

" Especialidad : Economista, Contador, Administrador o afines (SNIP).
Experiencia : Tres afios en el area o 5 afios en cargos similares
Otros estudios : Maestria o Diplomado en Sistemas administrativos.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico : Muy Alto
» Sensibilidad social : Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto
« Conocimiento de los servicios publicos : Muy Alto
e Gestién por resultados : Muy Alto
e Enfoque de sistemas . Alto
e Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto
s  Auto control . Alto
e . Trabajo en equipo y cooperacion . Muy Alto
e Motivacion . Alto
e Tolerancia al estrés . Muy Alto
o Auto organizacion . Alto
e Iniciativa : Muy Alto

CAPITULO VIII. DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

07 | ORGANOS DEAPQYO
07.1 | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL .
£ R ey Sl .- 'SITUACION
: 6R'§Eﬂf ~ CARGOESTRUCTURAL | ' CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | PELGARGO' | opspryacionEs
3 : : : 0 P :
017 | Secretario General P3-40-005-1 SP-EJ 1 1 Designado
018 | Fedatario T3-05-707-1 SP-ES 1 1 Nombrado
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1. ldentificacion.
Nombre del cargo estructural : Secretario General
Area a la que perteriece : Oficina de Secretaria General
Cargo del jefe directo : Alcalde
Numero de plazas - 01

Municgoa[icfad Distrital de Asillo
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1.2

Funcidén Basica.

Administrar los documentos, elaborar, publicar, difundir y archivar documentos
de normas municipales. Asimismo, es responsable de conducir los actos
emanados del Concejo y contenidos en ordenanzas, resoluciones y uso del

1.3

1.4.

‘acervo documentario.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Recepcionar, registrar, centralizar y derivar la documentacion oficial de
la Alcaldia y el Concejo Municipal.

Programar, organizar, dirigir, ejecutar las sesiones solemnes del
Concejo, las Ceremonias y actos protocolares de la Municipalidad.
Administrar la informacién que se procesa en el sistema informatico de
tramite documentario de la Municipalidad y el archivo central, asi como
proponer e implementar mejoras en el mismo.

Organizar, ordenar, conservar y custodiar el archivo central de Ia
Municipalidad.

Proporcionar servicios de informacién sobre la documentacion
archivada, estableciendo para tal fin politicas, técnicas y procedimientos
de archivo, consideradas en el Sistema Nacional de Archivos.

Dirigir y supervisar el correcto tramite de la correspondencia externa del
Concejo Municipal y de la Alcaidia.

Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los
procesos, procedimientos y normatividad del area a su cargo, en
coordinacién con las areas competentes.

Procesar, registrar y distribuir la documentacién firmado por el Alcalde.
Refrendar, redactar, enumerar, hacer publicar y archivar las
Resoluciones'y decretos de Alcaldia, asi como los Edictos, Ordenanzas
y Acuerdos del Concejo Municipal.

Organizar, dirigir y supervisar los procesos de tramite documentario y
archivo general de la Municipalidad.

Citar a los Regidores y/o Funcionarios a sesiones ordinarias y
extraordinarias que disponga la Alcaldia, asi mismo redactar y llevar las
actas de sesiones de Concejo bajo su responsabilidad y estricto control,
actuando como secretario en dichas sesiones.

Las demas funciones que le asigne el Alcalde y que sean de su
competencia.

Factores de Evaluacion.

Eficiencia demostrada en la redaccién, promulgacién, publicaciéon de las
normas municipales.

Coordinacién y efectividad en los procesos de tramite documentarios
Grado de cumplimiento de los trabajos encomendados

Manejo de documentos administrativos y legales.

Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

Coordinacion.
Alcaldia
Gerencia Municipal

Mumicipalidad Distrital de Asillo
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e Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

1.6. Supervision.
. Supervisa a : Fedatario.

Supervisado por  : Alcalde.

) 17 ; F,;Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargb se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de

" Secretaria General ubicada en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16'0.0 horas.

1.8 Perfil del Puesto.

Estudios : Titulo profesional de Abogado o estudios superiores
afines con la especialidad.

Especialidad : Gestién municipal, Derecho, Archivo.

Experiencia : Un afio en el area o tres afios en cargos similares

Otros estudios . Normativa municipal / entorno Windows.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico : Muy Alto

e Sensibilidad social : Muy Alto

o Lealtad institucional : Muy Alto

e Conocimiento de los servicios publicos :Alto

e Gestidn por resultados : Muy Alto

¢ Enfoque de sistemas - Alto

e Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto.
e Auto control . Mediano

s Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
» Motivacion : Mediano

e. Tolerancia al estrés , : Muy Alto
s Auto organizacion : Muy Alto
@

Iniciativa - Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1.. ldentificacién.

Nombre del cargo estructural . Fedatario

Area a la que pertenece : Oficina de Secretaria General
Cargo del jefe directo : Secretaria General -
Numero de plazas 101

1.2. Funcion Basica.

Comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original que exhibe el
administrado y la copia presentada, la fidelidad del contenido de esta ultima
para su empleo en los procedimientos de la. Municipalidad distrital de Asillo.

006011,
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1.3." Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
s Dar fe y legalizar los documentos oficiales de la Municipalidad, las Actas
“*%"- de sesiones de Concejo y el diario de debates.
« -Certificar y/o fedatizar los diversos tipos de documentos que obran en el
~ Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Asillo y aquellas para el
" idesarrollo de diversos trdmites administrativos que se desenvuelven en
.. ./lamisma. _
©"»  Autenticar copia de los siguientes documentos: actas, certificados,
permisos, partidas, resoluciones, acuerdos, decretos, documentos de
identidad, declaraciones, contratos, autorizaciones, convenios, carta
poder, y otros documentos generados por la Municipalidad distrital de
Asillo o de otras entidades cuando son necesarios para realizar un
tramite en la municipalidad distrital de Asillo.
s Certificar firmas a pedido de los administrados, Unica y exclusivamente
en tramites administrativos internos de la Municipalidad distrital de Asillo,
y cuando sea requerido, previa identificacion de la identidad del
suscriptos.
o Aceptar para la autenticacion, copias totalmente legibles, sin borrones ni
enmendaduras
o Sellar y firmar debidamente las copias.
« Las demas funciones que le asigne el Acalde y/o Secretaria General.

1.4. Factores de Evaluacion.
« Eficiencia demostrada en las funciones encomendadas.
e« Efectividad en los tramites de legalizacion de documentos.
e Grado de cumplimiento de los trabajos encomendados
o Manejo de documentos administrativos y legales.
o Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
s Gerencia Municipal
o Otras todas las oficinas de la Municipalidad.

1.6. Supervisioén.
Supervisa a : No ejerce labores de supervision.
Supervisado por = - Alcaldia y Secretario General.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Secretaria General ubicada en la sede del Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8  Perfil del Puesto.
Estudios : Instruccion secundaria completa.
Especialidad : Capacitacion técnica en el area o Secretariado Ejecutivo.

Municipalidad Distrital de Asillo
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- Experiencia : Un afio en el area o tres afios en cargos similares
~ Otros-estudios : Normativa municipal / computacion.

19 Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico : Muy Alto

& " e} Sensibilidad social : Muy Alto

2, e |ealtad institucional : Muy Alto

N e Conocimiento de los servicios publicos : Muy Alto
- e Gestion por resultados : Alto
e Enfoque de sistemas . Alto

- e Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto

~ e Auto control » Muy Alto
~ e Trabajo en equipo y cooperacién : Alto

= e Motivacién : Mediano

- e Tolerancia al estrés : Muy Alto

o e Auto organizacién - Muy Alto
= e [niciativa : Alto

CAPITULO IX. DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

~, 07 | ORGANOS DE APQYO
v %, 07.2__| OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
REG.CIP69508 O :: : 3 > ™

! 5 e ‘ JPNtE SITUACION

e o - : ; B Y | DELCARGO
R ORDEN | CARGOESTRUGI ,u_sAL _ ch_mo_ ~ CLASIFICACION | TOTAL QBSERVACIONES
an Responsable de imagen :
= 018 institucianal P3-10-665-1 SP-EJ 1 1 Designado

Responsable de Radio San ;
N 020 Carbrimo A2-10-580-1 SP-AP 1 1 Designado
~ TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 - 0
& DESCRIPCION EL GARGO
R 1.1. ldentificacion. :
Nombre del cargo estructural : Responsable de Imagen Institucional

- Area a la que pertenece : Oficina de Imagen Institucional
2 Cargo del jefe directo : Alcalde
~ Numero de plazas - 01

1.2. Funcién Basica.

Promover la comunicacion y las relaciones con la comunidad y las instituciones
- publicas y privadas; asi como de los actos protocolares de la Gestidn
- “Municipal. Es la representacion de la imagen de la Municipalidad Distrital de
Asillo.

)
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+“:Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

.3 s Centralizar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de prensa,

~ -« . relaciones publicas y actos protocolares internos y externos de la

- . .© .. Municipalidad.

= o' "Programar, organizar, coordinar y conducir las actividades que
-+ demanden las ceremonias y actos oficiales de la Municipalidad.
o/ :Elaborar y mantener actualizado el calendario civico de actividades.

= o Editar las revistas y boletines informativos que genere la Municipalidad.

~ e Mantener el registro de instituciones publicas y privadas, personas
representativas de la comunidad e informacion, que el cumplimiento de
sus funciones requiera.

e Coordinar con los érganos competentes, en la elaboracién de Memoria

s Anual de la Municipalidad.

s e Preparar y redacta articulos o cronicas' periodisticas para las
publicaciones oficiales y/o articulos, reportes y leyendas;

e Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la
informacion.

- e Elaborar y distribuir boletines informativos.

A o Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracion de
articulos periodisticos.

e Realizar la labor de maestro de ceremonias, en los actos oficiales del
Municipio.

= e lLas demas funciones que le asigne el Alcalde y que sean de su

competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en el desempefio de Imagen Institucional.
¢ Oportunidad y efectividad en la informacién oportuna y veraz.
~ e Grado de cumplimiento de las labores encargadas. '
¢ Manejo adecuado de la imagen institucional
e Grado de propuestas para la mejora de la gestion y gobierno municipal.

o 1.5. Coordinacion.

~ o Alcaldia

¢ Gerencia Municipal

o Con todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

= 1.6. Supervision. - :
~ Supervisa a : Responsable de Radio San Gerénimo.
Supervisado por  : Alcalde

B 1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente déntrb de la Oficina de
Imagen Institucional y de la Emisora San Gerénimo, ubicada en la sede del

Palacio Municipal.
" Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

~ 16.00 horas; y de acuerdo 2 los requerimientos de trabajo.
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1.8+ -Perfil del Puesto.

: Estud:os : Estudios superiores en Relaciones Pubiica, Ciencias de

- b T la comunicacion, o estudios afines.
- s E'sp,,e'bialid-ad : Comunicador social, locutor o gestién municipal.
~ “Experiencia : Un afio en el area o tres afios en cargos similares
_ Otros estudios : Normativa municipal, computacién, periodismo.
. 1.9. Competencias Basicas y Especificas.
= e Vocacién de servicio publico : Muy Alto
= e« Sensibilidad social . Alto
- s Lealtad institucional : Muy Alto

e Conocimiento de los servicios publicos : Muy Alto
a e Gestidn por resultados . Muy Alto
& e Enfoque de sistemas . Alto
~ _ e Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
- » Auto control . Muy Alto
- e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto

o Motivacién . Alto
B e Tolerancia al estrés : Muy Alto
- e Auto organizacion ' : Muy Alto
—~ s Iniciativa - Muy Alto

DESCRIPCION EL GARGO

%,
o~ REG.CIPE9S08 O
\3, & 1.1. Identificacion.
- Ecm@‘“\ Nombre del cargo estructural ~ : Responsable de Radio San Ger6nimo
Area a la que pertenece : Oficina de Imagen Institucional
- Cargo del jefe directo : Responsable de imagen institucional
~ Niamero de plazas : 01 '

1.2. Funcién Basica.

L
B Mantener en el aire la Emisora San Gerénimo; ademas, ejecutar labores de
= recepcion y transmisién de mensajes radiales.
~ 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

s Poner en funcionamiento transmisores y equipos de radio.
= e Transmitir y recibir diversos mensajes autorizados de radio, usando
e, : cédigos convencionales.
~ e Grabar programas diversos y transmitir en la radio.
i e Llevar control de transmisiones y recepcion.

e Vigilar los equipos radiales, mediante lectura de matrumentos
A e« Apoyar en la organizacién y conduccién de actividades, ceremonias y
& actos oficiales de la Municipalidad.
~ e Mantener actualizado el calendario civico de actividades.
= » Apovyar en los actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la

informacion.
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= e -las demas funciones que le asigne el responsable de imagen
. © institucional, y que sean de su competencia.

B : 1.4. “Factores de Evaluacion.
g Eficiencia demostrada en el desempefo de sus funciones.
Oportunidad y efectividad en el funcionamiento de la Radio.
_ Grado de cumplimiento de las labores encargadas.
¢ Manejo adecuado de los equipos de radio.
Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

)
-"_0 ® o

= 1.5. Coordinacion.

o Alcaldia

e Gerencia Municipal

e Con todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

e 1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce labores de supervision.
Supervisado por  : Responsable de Radio Dan Geronimo.

-~ 1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Instalaciones
de la Radio San Gerénimo ubicada en la sede del Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas; y de acuerdo a los requerimientos de trabajo.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios - Instruccién secundaria.

= Especialidad : Capacitacion en operacion de radio.

~ Experiencia : Un afio en el area o dos afios en cargos similares
Otros estudios : Estudios técnicos en operador de eguipos de radio.

- 1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

~ s - Vocacioén de servicio publico : Muy Alto

= e Sensibilidad social : Alto

B e Lealtad institucional : Muy Alto
¢ Conocimiento de los servicios publicos - Muy Alto

- e (estidn por resultados _ . Alto

=~ e Enfoque de sistemas : Mediano

- e Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto

~ e Auto control : Muy Alto

= e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e« Motivacion : Alto

B s Tolerancia al estres : Muy Alto

= ¢ Auto organizacion - Muy Alto

~ e Iniciativa : Muy Alto
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_ .| 07 |6RGANOS DE APOYO
R 073" | OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
: . SITUACION
- oébgéu ;. CARGOESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | ToTAL | DELCARCGO | ogseRyacionEs
- : 0 P
23 021 Egﬁﬁ;ﬁ;’lﬁ)de‘r&"mﬁe 4057072 | SPES 1 1 Nombrado
a TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 1] 0
- DESCRIPCION DEL CARGO.
™ 1.1. Identificacién.
- Nombre del cargo estructural : Responsable de Tramite documentario
N Areaala que pertenece : Oficina de Tramite Documentario
Cargo del jefe directo . Alcalde
) Numero de plazas : 01

. 1.2.  Funcidn Basica.

Recepcionar, calificar y dar tramite inicial a la documentacuon que ingresa a la
Municipalidad de acuerdo al Manual de Procedimientos administrativos
(MAPRO).

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
e Recepcionar toda la documentacion que ingresa a la Municipalidad
distrital de Asillo para su tramite respectivo.
e Efectuar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion,
- registro y la clasificacion de los documentos administrativos de la
Secretaria.
% e Preparar y ordenar la docum=antacién para su proveldo y firma del
Alcalde o de la Gerente Municipal.
e Realizar la tramitacion diaria y la organizacién del despacho.
- e - Aperturar legajos para la documentacion relacionada con la Secretaria.
e e« Tomar nota, redactar, digitar, imprimir y distribuir la documentacion
solicitada por la Alcaldia y las demas de caracter confidencial.
e Desarrollar labores secretariales.
« Las demas funciones que le asigne el Alcalde y que sean de su
i competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
» Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
¢ Oportunidad y efectividad en la atencién del piblico usuario.
— e (Grado de cumplimiento de las labores encargadas.
* Manejo adecuado de documentos de tramite documentario.
¢ (Grado de propuestas para la'majora de la gestion municipal
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1.5,, Coordinacion.
Alcaldia
Gerencia Municipal
Otras. Unidades Organicas de la Municipalidad.

__ 1.6. ~Supervisién.
Supervisa a : No ejerce labores de supervisién.
Supervisado por  : Alcalde

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dsntro de la Oficina de

Tramite Documentario con sede en el Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.

1.8.  Perfil del Puesto.

Estudios : Titulo no universitario o secundaria completa
Especialidad : Estudios en gestién municipal.

Experiencia : Un afio en el area o tres afios en cargos similares
Otros estudios : Normativa municipal, computacién.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacién de servicio publico - Muy Alto
¢ Sensibilidad social - Muy Alto
s |ealtad institucional : Muy Alto
s Conocimiento de los servicios publicos . Alto
o  (estidn por resultados : Muy Alto
» Enfoque de sistemas . Alto
» - Preocupacioén por orden y calidad : Muy Alto
e Auto control : Alto
e Trabajo en equipo y cooperacion - Muy Alto
e Motivacién : . Alto
» Tolerancia al estrés | : Muy Alto
» Auto organizacion : Alto
e Iniciativa : Muy Alto

Pagina 42

Municipalidad Distrital de Asillo



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

CAPITULO XI. DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

07

ORGANQS DE APQYO

07.4

OFICINA DE ADMIN!STRP_\CION Y FINANZAS

NO
ORDEN

7 : SITUACION
CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION | ToTAL | DELCARGO | ngsERVACIONES

o | P

022

Jefe de Administracion y D3-05-295-1 SP-DS 1 1 Previsto
Finanzas

TOTAL UNIDAD ORGANICA 1 0 1

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1.

Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Jefe de Administraciéon y Finanzas

Area a la que pertenece

: Oficina de Administraciéon y Finanzas .

Cargo del jefe directo : Gerente Municipal
NUmero de plazas . 01

1.2.

Funcion Basica.

Encargado de brindar sostén a la gestion municipal, en lo referente a la
administracién y el empleo racional del potencial humano, recursos econdomicos
y financieros; asi como el suministro logistico en concordancia a las
disposiciones vigentes de los sistemas administrativos

1.3,

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Dirigir, analizar, evaluar y coordinar las actividades técnico -
administrativos de la Municipalidad distrital de Asillo.

Participar en la formulacion de la politica general de administracion de
la institucion.

Planificar y coordinar con las Unidades Organicas respectivas, las
acciones de. los sistemas de Personal, Contabilidad, Logistica y
Tesoreria.

‘Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de

los sistemas de personal, contabilidad, logistica, y tesoreria de la
Municipalidad.

Coordinar y dirigir la formulacién y ejecucién de[ plan anual de
adquisiciones, segin normas legales vigentes.

Dirigir el sistema financiero y el flujo de caja que permita programar la
ejecucion de los proyectos y funciones municipales.

Dirigir el sistema de estadistica e informética con el objeto de contar con
informacion inmediata para la demanda de las diversas unidades
organicas y para establecer el sistema da transparencia.

Asesorar en la ejecucion de actividades administrativas, a las
dependencias que solicitan.

Supervisar que se mantenga actualizada la contabilidad y estados
financieros de la institucion.

Municipalidad Distrital de Asillo
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o Supervisar el deposito en forma oportuna de acuerdo a las normas
legales a la SUNAT, ONP, AFP entre otras.

e Planificar, dirigir y supervisar la toma de inventarios.

e Formular directivas para la administracién de recursos y super\nsar su
cumplimiento.

e Presidir e integrar comisiones dz trabajo que le designe.

o Las demas funciones que le asigne el Alcalde y/o Gerencia Municipal y
que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
o FEficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.
e Oportunidad y efectividad en el cumplimiento de los procesos de
" administracion y finanzas.
e Grado de cumplimiento de las normas municipales vigentes.
e Manejo adecuado de los recursos administrativos y financieros
o Grado de propuestas para la mejora de fa gestion municipal y desarrollo
de la poblacién.

1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
e« Gerencia Municipal
e Unidades Organicas de Recursos humanos, contabilidad, tesoreria, y
abastecimientos y logistica.

1.6. Supervision.

Supervisa a :Alas umdades organicas: recursos humanos, contabmdad
tesoreria, y, abastecimientos y logistica.

Supervisado por  : Alcaldia y Gerencia Municipal.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Administracion y Finanzas con sede en el Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas; y de acuerdo a los requerimientos de trabajo.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios : Titulo profesional universitario. s
Especialidad : Administracién, contabilidad, economia 6 afin.
Experiencia - Tres afios en el rea o cinco en cargos similares. Alguna
experiencia en conduccién de programas municipales.
Otros estudios - Estudios en gestién municipal. Poseer una combinacién

de formacién universitaria y experiencia.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.
e Vocacion de servicio publico : Muy Alto
" e Sensibilidad social : Alto

Municipalidad Distrital de Asillo
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-—~ o Lealtad institucional ' : Muy Alto
_ T « Conocimiento de los servicios publicos : Muy Alto
©. & e Gestion por resultados : Muy Alto
P e e Enfoque de sistemas : Muy Alto
3 R o Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
—~ "+ e Auto control . Alto
e ¢ Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
= e Motivacién : Muy alto
o Tolerancia al estrés - Muy Alto
. « Auto organizacion - Alto
. e [niciativa . Muy Alto

07 | ORGANOS DE APOYOQ
ThE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
-~ o : . o] SITUAGION
= .OR%EN:  CARGOESTRUCTURAL |- CODIGO .| CLASIFICACION | TOTAL | - DELCARGO. | oBseRVACIONES
_ L ; } 1 o : P
Responsable de recursos ' :
e humanos P3-05-338-1 SP-EJ 1 1 Designado
-~ 024 | Responsable de Planillas A3-05-160-1 SP-AP 1 1 Designado
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1. ' ldentificacion.
~ Nombre del cargo estructural : Responsable de Recursos Humanos
a Area a la que pertenece : Unidad de Recursos Humanos
Cargo del jefe directo : Jefe de Administracion y Finanzas
B NUmero de plazas : 01
= 1.2. Funcién Basica.

Programar, ejecutar y evaluar las politicas de gestlon de los recursos humanos
con los que cuenta la Municipalidad distrital de Asillo.

o 1.3. Funciones Especificas (Acti 'idades/Tareas):

e Preparar el Plan Anual de Personal, que comprenda el diagndstico,
politicas, objetivos, metas y programacién de actividades de las acciones
de personal.

& e Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los procesos

- y procedimientos de seleccion, calificacion, evaluacion, promocion,

reorganizacién y rotacién de personal, en concordancia con los

dispositivos legales y la normatividad vigente.

A o Efectuar las acciones relacionadas con los procesos técnicos de la

5 administracién de personal, referentes a contratos del personal de la

~ Municipalidad, ~ formulando  los  proyectos  de resoluciones

correspondientes, de conformidad con los dispusitivos legales vigentes.
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-~ e Elaborar el Presupuesto Analitico de Personal y aplicar el Cuadro para

S Asignacién de Personal, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento

Nk y Presupuesto.

B 7 e Elaborar y difundir el Reglamento Interno de Trabajo. (RIT) y demas

- W normas concernientes al sistema.

': " Organizar, dirigir y ejecutar las acciones de control de asistencia,

puntualidad y permanencia del personal, asi como la elaboracion del
Plan Anual de Vacaciones.

A ~e  Organizar, dirigir y ejecutar las acciones relacionadas con el bienestar

- social del personal y sus familiares, desarrollando actividades de
bienestar, recreacion e integracion.

» Formular, promover, programar, dirigir y ejecutar los programas de
capacitacién y entrenamiento del personal en concordancia con los

- objetivos y lineamientos de la politica del Gobierno Municipal.

- o Establecer el sistema de evaluacion del Personal, velando por su
ejecucién de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

o Supervisar el desarrollo y comportamiento laboral, moral y ético de los

i servidores de la Municipalidad e informar de ello a .los drganos

P superiores, proponiendo las sanciones y/o acciones correctivas que
requiera cada caso en particular. '

e Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal y/o Jefe de
Administracion y Finanzas, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
« Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones.
e Oportunidad y efectividad en los procesos de administracién del
personal. :

ki
&

. 44‘%@0"‘
' e Grado de cumplimiento de las normas municipales.
= e Manejo adecuado de los recursos humanos.

~ « Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

1.5. Coordinacion.
Nl e Alcaldia
& e Gerencia Municipal .
~ e Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

1.6. Supervision.

a Supervisa a . : A todo el personal de las unidades orgéhicas de la
o : Municipalidad.
- Supervisado por  : Gerencia Municipal y Jefe de Administracion y Finanzas.

1.7. Condiciones de Trabajo.

= Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de

Recursos Humanos con sede en el Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.
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1.8. Perfil del Puesto.

Estudios : Titulo profesional universitario que incluya estudlos
i relacionados con la especialidad.
- * Especialidad : Educacién, Derecho, Psicologia, Administracion o afines.
. Experiencia : Un afo en el area o tres en cargos similares
Otros estudios . Sistema de personal, Computacion y leyes Laborales.
~ # 1. 1.9. Competencias Basicas y Especificas.
~ .7 e Vocacion de servicio publico : Muy Alto
- - e Sensibilidad social : Muy Alto
-+ e Lealtad institucional : Muy Alto
B ¢ Conocimiento de los servicios publicos : Alto
) e (Gestion por resultados - Muy Alto
~ ..o Enfoque de sistemas . Alto
- ""s  Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
=4 e Auto control - Alto
» Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
B o Motivacién : Muy alto
= e Tolerancia al estrés : Muy Alto
- » Auto organizacion . Alto
- e Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.
Nombre del cargo estructural : Responsable de Planillas
Area a la que pertenece : Unidad de Recursos Humanos
-~ Cargo del jefe directo : Jefe de Recursos humanos
. Numero de plazas : 01

1.2. Funcién Basica.
- Elaborar mensualmente las planillas de todo el personal que labora en la
~ Municipalidad distrital de Asillo, en coordinacién con el jefe de recursos
humanos.

B 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

& e Apoya en la elaboracion del Plan Anual de Personal.

~ ' e Apoya en la elaboracién del Presupuesto Analitico de Personal y aplicar
el Cuadro para Asignacién de Personal.

e Organizar y actualizar la informacién de los legajos personales,
escalafon y registro de funcionarios y servidores de la Municipalidad.

= e Ejecutar actividades especializadas de apoyo a las actividades del

- sistema de Personal.

e Verificar la situacion y condicién laboral del personal que viene
laborando en la Municipalidad

e Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

« Proponer procedimientos administrativo referente al manejo de planillas.

Pagina a7

Municip@fiafac[ Distrital de Asillo



“000a-

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

e Ejecutar y controlar las operaciones técnicas de formulacion de la
Planilla Unica de Pagos, asi como liquidacién de beneficios sociales.

o Elaborar Planillas Unicas de Pago de empleados, obreros, pensionistas,
etc.)

e Elaborar planillas de Aportes Provisionales (AFP, Seguro, etc.)

o Participar en la programacion de actividades referidos al recurso
humano de la Municipalidad.

e Las demas funciones que le asigne la jefatura de Administracion vy
Finanzas y/o Jefe de recursos humanos y que sean de su competencia.

" 1.4. Factores de Evaluacion.

¢ Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones.
¢ Oportunidad y efectividad en los procesos de elaboracién de planillas de
todo el personal de la Municipalidad.
e Grado de cumplimiento de las normas municipales.
*« Manejo adecuado de los recursos humanos.
¢ Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

1.5. Coordinacion.
¢ Alcaldia
¢ Gerencia Municipal
e Oficina de Planeamiento y Presupuesto
o Jefatura de recursos humanos

1.6. Supervisién.

Supervisa a : No ejerce autoridad alguna
Supervisado por  : Jefatura de Administracién y Finanzas, y de Recursos
humanos.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Recursos Humanos con sede en el Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas. '

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios : Estudios superiores no universitarios o secundaria
completa.

Especialidad : Administracion, gestion municipal o afin.

Experiencia : Poseer una combinacién aquivalente de formacion y
experiencia.

Otros estudios : Sistema de personal, Computacién y leyes Laborales.

1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico - Alto
e Sensibilidad social : Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto
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~ - o Conocimiento de los servicios publicos . Alto
e Gestion por resultados : Muy Alto
s Enfoque de sistemas : Alto
A e Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto
= e Auto control . Alto
= o e Trabajo en equipo y cooperacion : Alto
e ‘ e Motivacion - Muy alto
1 .~ e Tolerancia al estrés : Muy Alto
' " e Auto organizacion : Alto
B e Iniciativa : Muy Alto
N 07. | ORGANOS DE APOYO
UNIDAD DE CONTABILIDAD
A ’ o SITUACION |,
A oRbEn | CARGOESTRUGTURAL CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL | DELCARGO | ogSERVACIONES
= | 0 P L
= 025 | Contador General P4-05-225-2 SP-EJ 1 1 Designado
- 026 E;i?;’”sab'”e tants| T4.05.707-2 SP-ES 1 1 Designado
% TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0
DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1. Identificacion.
Nombre del cargo estructural : Contador General
Area a la que pertenece : Unidad de Contabilidad
Cargo del jefe directo . Jefe de Administraciéon y Finanzas
' Numero de plazas : 01

= 1.2. Funcién Basica.
Conducir y aplicar el proceso de Contabilidad Gubernamental, compatibilizado
~ con los Sistemas Administrativos, en concordancia con las normas y
procedimientos vigentes para la gestion contable. '

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
e Programar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar las actividades del
: sistema de contabilidad gubernamental, elabcracion de los estados
4 financieros y los estados de ejecucidén presupuestal integrada de la
~  Municipalidad, de acuerdo con la normaiividad vigente, en coordinacion
con la Contaduria Publica de la Nacion.
e Revisar las consistencias de los registros contables y realizar el
seguimiento de las partidas contables a efectos de determinar la
= existencia de desviaciones o erréneas contabilizaciones, emitiendo los
~ reportes correspondientes a las unidades operativas para [a
regularizacion del caso. '
o Revisar, evaluar y fiscalizar el acervo documentario que sustenta el
gasto e inversiones demandadas por las diferentes unidades organicas
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de la municipalidad ejecutando en forma permanentemente y obligatoria
el control previo de todas las operaciones sujetas a registro contable,
financiero realizadas por la Municipalidad.

% e FEfectuar las conciliaciones de las cuentas contables, manteniendo

~ Y registro analiticas en cada caso, procesando los ajustes y las

2o reclasificaciones de acuerdo con las normatividad de Contaduria

R VN Publica.

.71 e Realizar a través del SIAF-GL las conciliaciones de las cuentas de

F e s gl o enlace con la Direccién Nacional Tesoro Publico, en cumplimiento de las

- Normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

o Elaborar, formular, suscribir y presentar los Estados Financieros, con

periodicidad mensual, semestral y anual de acuerdo con las normas

- " " legales vigentes de la Contaduria Publica de la Nacion

~ e Elaborar y presentar los Estados Financieros emitidos a través del

Sistema Integrado de Gestién Financiera para los Gobiernos Locales

(SIAF-GL) de acuerdo con los plazos establecidos y reportar

mensualmente a la Oficina de Administracién y Finanzas.

s o Coordinar la correcta aplicacién y cumplimiento de las conciliaciones de

~ las partidas de ejecucion presupuestal, con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto asi como informar y remitir mensualmente a dicha Oficina
el consolidado de los ingresos y egresos presupuestales.

e Cautelar la correcta aplicacién legal y presupuestaria del egreso

= ajustandose a la programacién del pago establecido, montos

. presupuestados, que seran reflejados en el registro contable de la
gjecucion presupuestal.

s Programar y ejecutar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica,
cajas recaudadoras y otros, informando a la Oficina de Administracion y
Finanzas las observaciones y recomendaciones de acuerdo a las

= Normas legales vigentes.

e FEfectuar los andlisis de cuentas en forma permanente y analizar
. mensualmente las cuentas de yastos.

B s Coordinar con las otras dependencias para la Tltulacmn de Bienes

- Inmuebles, Terrenos, asi como el saneamiento fisico legal de los Bienes
Patrimoniales para su registro en los libros contables.

e Supervisar, ejecutar y controlar el cumplimiento oportuno de las
declaraciones de las obligaciones Tributarias de la Municipalidad como

. agente de retencién por cuenta propia a los organismos competentes a

-~ través de medios magnéticos.

e Participar en la Comisién de toma de inventarios, coordinando con la
Unidad de Abastecimientos y Logistica para la toma de inventarios anual
y la conciliacién de los bienes patrimoniales y suministros.

3 o Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su

~ competencia en las Planes, Presupuestos, Programas y Proyectos
aprobados por la Municipalidad.

e Remitir al término del ejercicio financiero presupuestal, los Estados
Financieros, presupuestales, libros principales, libros auxiliares,

i auxiliares de analisis de cuenta y otros analiticos . para el examen

~ correspondiente a la Oficina de Control Institucional.
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o Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal y/o Jefe de
Administracion y Finanzas, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.

s Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.

e Oportunidad y efectividad en los procesos de  contabilidad
gubernamental.

o Grado de cumplimiento de las labores encargadas.

s Manejo de aspectos administrativos y contables.

e Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

1.5. Coordinacién.
e Alcaldia
e Gerencia Municipal
« Oficina de Planeamiento y Presupuesto
o Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

1.6. Supervision. .
Supervisa a : Responsable de control previo.
Supervisado por  : Gerencia Municipal, y Jefe de Administracién y Finanzas.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de

Contabilidad, ubicado en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios : Titulo de Contador Publico Colegiado

Especialidad : Contador Publico

Experiencia : Tres afios en el area o en cargos similares

Otros estudios - Maestria en Gestién Publica, Contabilidad Gubernamental

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

« Vocacién de servicio publico : Muy Alto
s Sensibilidad social - Alto
¢ Lealtad institucional - Muy Alto
e Conocimiento de los servicios publicos : Muy Alto
e  Gestion por resultados - Muy Alto
s« Enfoque de sistemas + Alio
e Preocupacion por orden y calidad - Muy Alto
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e Motivacion . Alto
e Tolerancia al estrés - Muy Alto
ey -
e Auto organizacion . Alto n
e |Iniciativa - : Muy Alto o
£
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DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Identificacion.

i Nombre del cargo estructural  : Responsable de Control Previo
' Area ala que pertenece : Unidad de Contabilidad
. Cargo del jefe directo : Contador General
Numero de plazas : 01

1.2. Funcion Basica.

Efectuar el control previo y concurrente de todos los pagos y/o desembolsos de
las operaciones de inversion y de gastos corrientes, que ingresa a la Unidad de
Contabilidad: ademas, apoyar en las diversas actividades y operaciones de
registro contable.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
e Desarrollar el control previo de la documentacién contable, antes del

e compromiso y giro, dando conformidad a través de su visacion o
devolviendo a las dependencias la documentacién no sustentada o con
errores.

o Registrar la fase del devengado de todos los gastos de la Municipalidad,
de acuerdo al sistema de contabilidad gubernamental.
¢ Registrar en SIAF-GL las obligaciones en la fase de devengado.
e Coordinar y verificar periédicamente con el Contador, el mantenimiento
~——Fctualizado del archivo de los documentos fuentes de sustentacion de la
documentacién contable. ’ 5
e Informar mensualmente sobre las rendiciones pendientes, por los
Ustarios del sistema, de acuerdo a las normas y directivas vigentes.
e Consolidar el registro de las operaciones financieras y presupuestales
referentes a los ingresos y gastos de la Municipalidad.
» Verificar la documentacion de los gastos y suscribir los comprobantes de
pago en sefial de conformidad.
e« Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Administracion y
Finanzas y/o Contador General y que sean de su competencia.

QuIss
\2
& &

A
& v o
=]
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1.4. Factores de Evaluacion.

s Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
Oportunidad y efectividad en los procesos de control previo
Grado de cumplimiento de las labores encargadas.

Manejo de aspectos administrativos y contables
Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal.

1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
e Gerencia Municipal
e Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando algunc
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'DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

= ‘ Nombre del cargo estructural - Jefe de Abastecimientos y Logistica

= Area a la que pertenece : Unidad de Abastecimientos y Logistica
Cargo del jefe directo . Jefe de Administracion y Finanzas

B Numero de plazas : 01

-~ . 1.2. Funcién Basica.
Proporcionar los recursos materiales y provisién de servicios que requieren las
diferentes unidades organicas de la Municipalidad.

- 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
~ o Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar los diferentes aspectos
técnicos referidos a los procesos de abastecimiento, servicios y control
patrimonial, en concordancia con la normatividad legal vigente.
G e Coordinar oportunamente con las diferentes oficinas sus necesidades y
~ especificaciones técnicas para la adquisicién y contratacion de bienes,
servicios y obras.
e FElaborar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para la
formulacién del Presupuesto Anual de la Municipalidad, asi como el
& correspondiente Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAAC),
~ en coordinacién con las diferentes unidades orgéanicas.
o Formular criterios de austeridad y prioridad para el optimo -

%, aprovechamiento de los recursos inmersos en la programacion del
ikl abastecimiento para las unidades orgénicas dé la Municipalidad.
= g . . . - -y -
~ % & e Administrar y supervisar la actualizacion permanente del registro de
4’!5.,?05(:0‘;‘0%

proveedores, del catalogo de bienes y servicios, asi como revisar,

controlar y custodiar los expedientes de los procesos de seleccion; y

coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica la elaboracién de los

contratos de bienes y servicios.

~ e Suministrar en forma racional, sistematica y oportuna los bienes y

=, servicios que requieran las diferentes unidades organicas de la

- Municipalidad.

e« Programar, coordinar y controlar las actividades de mantenimiento,

limpieza y conservaciéon de las instalaciones enseres y equipos, asi

~ como la prestacidén de servicios auxiliares y las actividades relativas al

transporte, buen empleo mantenimiento y conservacion de los vehiculos
motorizados de la Municipalidac.

e Establecer normas y procedimientos irternos de seguridad para los
locales, bienes materiales y personal de la Municipalidad. ‘

~ e Proporcionar los servicios de reparacion de los vehiculos, equipos y

s magquinarias que lo requieran.

e Gestionar la titulacién de los bienes inmuebles de la Municipalidad y su
inscripcion en los Registros Publicos, en coordinacién con la Oficina de
Asesoria Juridica.

A « Cumplir con las disposiciones legales vigentes que norman el proceso

de adquisiciones, a través de las diferentes modalidades establecidas.
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a Gerericia Municipal y/o Jefe de

« Las demas funciones que le asigne |
de su competencia.

Administracién y Finanzas, y que sean

1.4. Factores de Evaluacion.

« FEficiencia demostrada en desempefio
objetivos.

« Oportunidad y efectivi
provision de servicios.

o Grado de cumplimiento de las normas de abastecimientos y logistica.

o Manejo adecuado de los recursos econémicos.

» Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

de sus funciones y el logro de

dad en proporcionar los recursos materiales vy

1.5. Coordinacion.

Alcaldia

Gerencia Municipal y otras Unidades Organicas
Tesoreria

Almacenero

®? @ @& @

1.6. Supervision.
Supervisa a - Auxiliar de Abastecimiento, Almacenero, Unidad de

Patrimonio, y Unidad de Adquisiciones

Supérvisado por : Gerencia Municipal y Jefe de Administracién y Finanzas.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Abastecimientos y Logistica ubicado en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.

1.8. Perfil del Puesto.
- Titulo profesional universitario, que incluye estudios

Estudios

relacionados con la especialidad.
Especialidad - Administracion, Contabilidad, Economia.
Experiencia . Dos afios en el area o tres afos en cargos similares

Otros estudios . Sistemas de Abastecimiento y SEACE/ SIGA

1.9. Competencias Basicasy Especificas.

« Vocacién de servicio publico : Muy Alto

» Sensibilidad social : Alto

o Lealtad institucional : Muy Alto

. Conocimiento de los servicios publicos “Alto

o Gestion por resultados : Muy Alto

« Enfoque de sistemas : Muy Alto

o Preocupacion por ordeny calidad . Alto

e Trabajo en equipoy cooperacion - Muy Alto

o Motivacion : Alto , $

o Tolerancia al estrés - Muy Alto o
o

unicipalidad Distrital de Asillo
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®

Auto organizacién : Mediano
Iniciativa 1 Alto

. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural - Auxiliar de Abastecimientos

Area a la que pertenece - Unidad de Abastecimientos y Logistica
Cargo del jefe directo - Jefe de Abastecimientos y Logistica
Nimero de plazas 101

1.2. Funcidén Bésica.

Apoyar al responsable de Abastecimiento en la programacion y ejecucion de
adquisicion de bienes y servicios, proporcionando los recursos materiales y
provisién de servicios que requieren las diversas unidades organicas de
municipalidad.

1.3.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Recepcionar y sistematizar el cuadro necesidades de materiales y
servicios de las distintas oficinas de la municipalidad.

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones Yy
Contrataciones.

Apoyar en la adquisicion de los recursos materiales y servicios que
requieran las areas de la Municipalidad, acordes con el PAAC vigente.
Apoyar la realizaciéon de adquisiciones de Menor Cuantia conforme a ley
y desarrollar los procesos.

Organizar, administrar, cauteler, tramitar, evaluar y custodiar el archivo
de las érdenes de compra y servicios.

Coordinar y supervisar el logro de objetivos contenidos en el plan
operativo de su area. .
Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Administracion y
Finanzas y/o de Abastecimientos Yy Logistica y que sean de su
competencia.

Factores de Evaluacion.
Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
Oportunidad y efectividad en proporcionar los recursos materiales vy

provisién de servicios.
Grado de cumplimiento de las normas de abastecimiento y logistica.

Manejo adecuado de los recursos economicos.
Grado de propuestas para la mejora de |a gestion municipal

Coordinacion.
Gerencia Municipal
Unidad de adquisiciones
Tesoreria

Almacenero

Municipaﬁafad’ Distrital de Asillo
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~ . 1.6. Supervision.

Supervisa a : No ejerce mando alguno.
T M Supervisado por  : Jefatura de Administracién y Finanzas, y de
" Abastecimientos y Logistica.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de

~ " ¢ Abastecimientos y Logistica ubicado en la sede del Palacio Municipal.
= 32e W Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
. ' 16.00 horas.
i - 1.8. Perfil del Puesto.
~ Estudios : Instruccion secundaria completa
_ Especialidad : Abastecimientos.
Experiencia : Un afio en el area o en cargos similares
s Otros estudios . Sistemas de abastecimientos y computacion

1.8 Competencias Basicas y Especificas. =
¢ Vocacioén de servicio publico : Muy Alto

¢ Sensibilidad social . Alto
B o Lealtad institucional : Muy Alto
- e Conocimiento de los servicios publicos . Alto

o Gestién por resultados : Muy Alto

» Enfoque de sistemas . Alto

e Preocupacioén por orden y calidad - Alto

e Auto control : Mediano

e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
= » Motivacién . Alto
~ e Tolerancia al estrés : Muy Alto
- e Auto organizacion : Mediano
> ¢ Iniciativa . Alto
~ DESCRIPCION DEL CARGO.

| 1.1. Identificacién.
o Nombre del cargo estructural : Responsable de Patrimonio Municipal
~ Area a la que pertenece : Unidad de Abastecimientos y Logistica
- Cargo del jefe directo . Jefe de Abastecimientos y Logistica
Nimero de plazas : 01

- 1.2.  Funcidn Basica.

-~ Apoyar a la oficina de Abastecimientos en la custodia del patrimonio municipal
y es el responsable del inventario periédico de los bienes, activos depreciables
y no depreciables con que cuenta la municipalidad.

i 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
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o Contar con el inventario anual de bienes depreciables y no depreciables
de la municipalidad
o Controlar la ubicacion y disposicion fisica de los bienes muebles de la
= . Municipalidad distrital de Asillo.
~ e Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion,
‘ ‘ valorizacién, depreciacion, reevaluacién, bajas y excedentes de
inventarios de los activos fijos despreciables y no depreciables.
e ; e Organizar, valorizar, actualizar y controlar los inventarios de bienes
~ ' muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad, asi como el
~ ' margesi de bienes.
e Ejecutar la toma de inventarios fisicos de activos y existencias de la
Municipalidad en forma periddica.
s Tener registrado el movimiento de bienes de la Institucidn y su
& - correspondiente depreciacion.
- e Registrar los bienes en el Registro Nacional de Bienes Estatales,
Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI).
- e Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Administracién y
Finanzas y/o de Abastecimientos y Logistica y que sean de su
competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en el control de los bienes muebles e inmuebles
% de la Municipalidad .
« Oportunidad y efectividad del inventario de bienes en el SIMI.
e Grado de cumplimiento de las normas de patrimoniales
e Manejo de adecuado del SIML.
« ' Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

& 1.5. Coordinacion.
P » Gerencia Municipal
e Jefe de Administracidn y Finanzas
» . Jefe de Abastecimientos y Logistica
£ o Todas las Unidades Organicas

- 1.6. Supervision.

Supervisa a : No ejerce mando alguno

Supervisado por  : Jefatura de Administracion y Finanzas, y de
- Abastecimientos y Logistica

= 1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
i Abastecimientos y Logistica, ubicada en la sede del Palacio Municipal.
~ Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.

a 1.8. Perfil del Puesto.
i Estudios - Titulo no universitario de un Centro de Estudios
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Superiores relacionados con la especialidad, o Instruccion
secundaria completa

Especialidad - Administracion, Patrimonio o areas afines.
Experiencia : Un afio en el area o en cargos similares
Otros estudios : Sistema SIMI

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

Vocacion de servicio publico : Muy Alto
Sensibilidad social . Alto

- Lealtad institucional - Muy Alto
Conocimiento de los servicios publicos : Mediano
Gestion por resultados - Muy Alto
Enfoque de sistemas : Alto
Preocupacion por orden y calidad : Alto
Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto

~ Motivacion : Mediano

- Tolerancia al estrés : Muy Alto
Auto organizacion : Mediano
Iniciativa : Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Almacenero

Area a la que pertenece : Unidad de Abastecimientos y Logistica
Cargo del jefe directo - : Jefe de Abastecimientos y Logistica
Numero de plazas - 01

1.2,

Funcion Basica.

Apoyar a la oficina de abastecimientos, en la recepcion, almacenamiento y
distribucion de los diversos bienes que adquiere la municipalidad, para el logro

de los objetivos institucionales.

1.3.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas): ,
Planificar, organizar y ejecutar la recepcion y distribucion de los bienes
adquiridos por la Municipalidad,

Mantener actualizado el stock, documentos referentes a registros,
catalogos, PECOSA’s, movimientos diarios de almacen.

Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicion,
almacenamiento y distribucién de bienes materiales.

Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y
saldos de existencia -en las tarjetas de control visible de almacén y
tarjetas de control de existencias valoradas en Almacén.

Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones.

Realizar el control de bienes de Almacén, con los respectivos Bincard,
Kardex y otros documentos que identifiquen el ingreso y salida de

bienes.

Municipalidad Distrital de Asillo
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B 1.6.

Organizar, administrar, cautelar, tramitar, evaluar y custodiar el archivo
de la Ordenes de compra y servicios, registrando su firma - de
conformidad de ingresos de bienes a almacén para el pago respectivo.
Informar a responsable de Abastecimientos sobre la capacidad de
recepcion de Almacén, asi como la seguridad del control de los bienes,
para la toma decisiones inmediatas.

Controlar y verificar en coordinacion con el area usuaria sobre la calidad
de los bienes adquiridos, previo al ingreso de almacén,

Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Administracion y
Finanzas y/o de Abastecimientos y Logistica y que sean de su
competencia.

Factores de Evaluacioén.
Eficiencia demostrada en el control, ingreso y salida de bienes de
Almaceén

Oportunidad y efectividad en distribucion de bienes, y materiales a las

unidades usuarias de la Municipalidad

Grado de cumplimiento de las normas de Almacén

Manejo de recursos de su competencia

Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

Coordinacion.
Gerencia Municipal
Jefatura de Administracién y Finanzas

. Jefe de Abastecimientos y Logistica

Unidades Usuarias

Supervision.

- Supervisa a . Auxiliar de Tesoreria

S 1.7,

Supervisado por  : Jefatura de Administracion y Finanzas, y de

Abastecimientos y Logistica.

Condiciones de Trabajo.

Almacén, ubicada en la sede del Palacio Municipal. -

- 16.00 horas.
R 1.8. Perfil del Puesto.
Estudios . Instruccion secundaria completa.
3 Especialidad : Administracion, Almacén o areas afines.
~ Experiencia : Dos afos en el area o en cargos similares
. Otros estudios : Sistemas de control de Almacén y computacion
- 1.9. Competencias Basicas y Especificas.

~ ]

Vocacién de servicio publico : Muy Alto
Sensibilidad social . Alto

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla pﬁrincipaimente dentro de la Oficina de

Horario de Trabajo. El horario Iaboral es de domingo a jueves de 08.00 a
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- ) o Lealtad institucional : Muy Alto
. ' e Conocimiento de los servicios publicos TAlto
B . e Gestidn por resultados : Muy Alto
T e o Enfoque de sistemas : Alto
= 2 e Preocupacion por orden y calidad : Alto
A e Auto control : Mediano
I e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
= = Motivacion : Mediano
B '+ e Tolerancia al estrés : Muy Alto
G » Auto organizacién - Alto
= ¢ Iniciativa . Alto

a DESCRIPCION DEL CARGO.

= 1.1. ldentificacion. :
Nombre del cargo estructural : Auxiliar de almacen

f‘ Area a la que pertenece : Unidad de Abastecimientos y Logistica
= Cargo del jefe directo : Almacenero
= Numero de plazas Hii

1.2. Fdncién Basica.

Apoyar a la oficina de abastecimientos, en la recepcion, almacenamiento y
distribucién de los diversos bienes que adquiere la municipalidad, para el logro
de los objetivos institucionales. '

1.3.  Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

o Planificar, organizar y ejecutar la recepcion y distribucion de los bienes
= adquiridos por la Municipalidad,

= e Mantener actualizado el stock, documentos referentes a registros,
catalogos, PECOSA's, movimientos diarios de almaceén.

e Ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicién,
almacenamiento y distribucion de bienes materiales.

- e Registrar y mantener actualizado y ordenado los ingresos, salidas y

= saldos de existencia en las tarjetas de control visible de almacén y
tarjetas de control de existencias valoradas en Almacen.

s Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones.

o Realizar el control de bienes de Almacén, con los respectivos Bincard,

= Kardex y otros documentos que identifiquen el ingreso y salida de

= . bienes.

o Organizar, administrar, cautelar, tramitar, evaluar y custodiar el archivo
de la Ordenes de compra y servicios, registrando su firma de
conformidad de ingresos de bienes a almacén para el pago respectivo.

B e Informar a responsable de Abastecimientos sobre la capacidad de

~ recepcion de Almacén, asi como la seguridad del control de los bienes,
para la toma decisiones inmediatas.

« Controlar y verificar en coordinacién con el area usuaria sobre la calidad
de los bienes adquiridos, previo al ingreso de almacén, -
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~ Estudios - Instruccion secundaria completa
o Especialidad : Cotizador.
- ‘ Experiencia : Un afio en el area o en cargos similares
= Otros estudios : Sistemas de abastecimientos y computacion

Competencias Basicas y Especificas.

;. Vocacion de servicio publico . Muy Alto
T o Sensibilidad social . Alto
7 B » Lealtad institucional : Muy Alto
~ ¢ Conocimiento de los servicios publicos - Alto
. e (Gestion por resultados - Muy Alto
» Enfogque de sistemas - 1 Alto
e Preocupacién por orden y calidad : Alto
= e« Auto control : Mediano
~ » Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
- » Motivacion -+ Alto
o o Tolerancia al estrés : Muy Alto
e Auto organizacién : Mediano
=3 e Iniciativa - Alto
=3 07 | ORGANOS DE APOYO
UNIDAD DE TESORERIA
| b2 o : ~ SITUACION -~
 onvey | | (CARGOESTRUCTURAL ' |  CODIGO | CLASIFICACION | ToTAL | DELCARGO ' ogseryacioNes
0 P
034 | Responsable de tesoreria P3-05-860-1 SP-EJ 1 1 Designado
S 035 | Auxiliar de tesoreria A3-05-160-1 SP-AP 1 1 Designado
~ TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0

DESCRIPCION DEL CARGO.

T 1.1. ldentificacion.
& Nombre del cargo estructurai : Responsable de Tesoreria
= Area a la que pertenece : Unidad de Tesoreria
Cargo del jefe directo . Jefe de Administracion y Finanzas
h Numero de plazas : 01

~ 1.2. Funcién Basica.
Dirigir, coordinar ejecutar acciones de acuerdu a las normas generales del

Sistema Nacional de Tesoreria.

& 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

~ e Administrar los recursos financisros de la Municipalidad, de acuerdo a
las Normas y Procedimientos de Pagos y a las Normas del Sistema de
Tesoreria, relativas a los Gobiernos Locales.
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- e Ejecutar las actividades de programacion de caja, recepcion, ubicacion y
custodia de fondos, documentos y valores, su distribucion y utilizacion.

e Coordinar la ejecucion y programacién de ingresos y el calendario de

= pagos de la Municipalidad, de acuerdo a los compromisos efectuados.

- o Controlar, preparar y efectuar el pago a los proveedores, por las

obligaciones y compromisos contraidos por la Municipalidad, asi como el

pago de las remuneraciones, pensiones y otras asignaciones del
personal activo y pasivo de la Municipalidad.

- e Formular los partes diarios de fondos e informar al Titular de la entidad y

. Gerencia sobre el movimiento de fondos en efectivo, cheques, tarjetas

de crédito, transferencias y otros, asi como efectuarlas conciliaciones
bancarias.

- e Manejar las cuentas corrientes, el registro de valores y operar el fondo

- caja chica.

_ o Llevar los registros diarios de caja y efectuar las conciliaciones de las
cuentas corrientes bancarias por todas las fuentes de financiamiento.

e Coordinar el cumplimiento estricto y efectuar los pagos a instituciones

tales como: SUNAT, ESSALUD, AFP’s, ONP, Tesoro Publico dentro de

2, los plazos establecidos.

« Verificar el cumplimiento de disposiciones tributarias enla utilizacién y/o
control en el otorgamiento y recepcion de comprobantes de pago
autorizados por SUNAT. ‘

B e Preparar de acuerdo a la Directiva, informacion relativa a proveedores
del estado por las adquisiciones efectuadas concordante a las
disposiciones emitidas por la SUNAT.

e Recepcionar y depositar los fondos provenientes de recursos ordinarios,
transferencias, recursos directamente recaudados concordantes a las

. disposiciones del Sistema Naciznal de Tesoreria.
- ¢ Las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal y/o Jefe de
Administracién y Finanzas, y que sean de su competencia.

)]
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= 1.4. Factores de Evaluacion.

% e Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones. .

~ « Oportunidad y efectividad en los procesos inherentes a su cargo.

¢ Grado de cumplimiento de normas del Sistema Nacional de Tesoreria
e Manejo adecuado de los recursos econémicos -

¢ Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

~ 1.5. Coordinacion.

- e Alcaldia

s Gerencia Municipal

e Jefe de Administracién y Finanzas

e Todas las Unidades Organicas de la municipalidad.

% 1.6. Supervision.

Supervisa a . Asistente de Tesoreria.

Supervisado por  : Gerencia Municipal, OCl y, Jefatura de Administracién y
" Finanzas.

Pagina 67

Municipalidad Distrital de Asille



~ C00p75

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

1.7. Condiciones de Trabajo.

o _ ' Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de

- ¢ Tesoreria ubicada en la sede del Palacio Municipal.

_ ‘ Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

~ 1.8. Perfil del Puesto.

_ Estudios : Titulo profesional Universitario
Especialidad . Contabilidad, Administracion o Economia.

h Experiencia : Dos afios en el area o en cargos similares

- Otros estudios : Sistema nacional de tesoreria, computacion y SIAF.

1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

* Vocacion de servicio publico : Muy Alto
- ¢ Sensibilidad social : Alto
~~ e Lealtad institucional : Muy Alto
= » Conocimiento de los servicios publicos : Alto
. ¢ Gestion por resultados : Muy Alto
B e Enfoque de sistemas : Alto
e Preocupacion por orden y calidad . Muy Alto
& e Auto control : Mediano
s Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e Motivacion : Mediano
e Tolerancia al estrés : Muy Alto
e Auto organizacion . Alto
e Iniciativa - Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

& 1.1. ldentificacion.

~_ Nombre del cargo estructural : Auxiliar de Tesoreria

- Area a la que pertenece : Unidad de Tesoreria

_ Cargo del jefe directo : Jefe de Tesoreria
Numero de plazas : 01

- 1.2." Funcién Basica.
Apoyar la ejecucién de acciones de acuerdo a las normas generales del
Sistema Nacional de Tesoreria.

~ 1.3.  Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

- e Apoyar la administracién de los recursos financieros de acuerdo a las
Normas del Sistema de Tesoreria.

e Registrar e informar sobre el manejo de ingresos y gastos ejecutados.

e Monitorear la programacion y ejecucion de ingresos y el calendario de
pagos de la Municipalidad, de acuerdo a los compromisos efectuados.
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e Apoyar los registros diarios de caja y efectuar las conciliaciones de las
cuentas corrientes bancarias por todas las fuentes de financiamiento.

e Monitorear el cumplimiento de las disposiciones ftributarias en la
utilizacion y/o control en el otorgamiento y recepcion de comprobantes
de pago autorizados por SUNAT.

e Registrar los fondos provenientes de recursos ordinarios, transferencias,
recursos directamente recaudados concordantes a las disposiciones del
Sistema Nacional de Tesoreria. ,

e Las demas funciones que le asigne la Jefatura de Abastecimientos vy
Logistica y/o Tesorero, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
s Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
e Oportunidad y efectividad en los procesos inherentes a Tesoreria
¢ Grado de cumplimiento de las normas de pago oportuno
e Manejo adecuado de los recursos econémicos
¢ Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

1.5. Coordinacién.
e Gerencia Municipal
e Jefe de Administracién y Finanzas.
e Tesorero ;
» Todas las Unidades Organicas de la municipalidad.

1.6. Supervision.
Supervisa a : No gjerce mando alguno
Supervisado por  : Jefatura de Administracion y Finanzas, y Tesorero.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Tesoreria ubicada en la sede del Palacio Municipal. ‘

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios . Instruccién secundaria

Especialidad : Administracion, tesoreria.

Experiencia : Dos afios en el area o en cargos similares. Poseer una
: Combinacién equivalente de formacidn y experiencia.

Otros estudios : Sistema nacional de tesoreria, computacién y SIAF.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico : Muy Alto
e Sensibilidad social : Alto

o Lealtad institucional : Muy Alto
¢ Conocimiento de los servicios publicos . Alto '
e Gestién por resultados : Muy Alto

Municipalidad Distrital de Asillo
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- ¢ Enfoque de sistemas : Alto
N e Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto
* Auto control : Mediano
- ; e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
~ {8 e w e Motivacién - Mediano
~ G7 TR e Tolerancia al estrés : Muy Alto
oA e Auto organizacion . Alto
e Iniciativa . Alto

- CAPITULO XIil. DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO
~ URBANO E INFRAESTRUCTURA

08 ORGANOS DE LINEA
‘ 08.1 ) SUBGERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA ‘ _
\_, TR e g e e L : -  SITUACION

- ‘;Rth;  CARGO ESTRUCTURAL - cODIGO CLASIFICACION | TOTAL | DELCARGO ”OBSERVAC.EONES
-~ £ _ ' | 0 P

~ ~og6 |qctedeta dubgerenciade D4-05-290-2 SP.DS 1 1 Designado
& | o ﬁ?::iz[rigg’r:'s“ e A3-05-160-1 SP-AP 1 1 Designado

A ozg | | Responsable de Estudios y P3.35.435-1 SP-EJ 1 1 Designado

Proyectos — UF

09 | Responsable de maquinaria y A1-35-560-1 SP-AP 1 1 Designado
€quipo mecanica

Auxiliar de maquinaria y equipo

040 - A1-05-140-1 SP-AP 1 1 Designado
mecanico
041 | Mecanico T2-05-510-1 SP-ES 1 1 Designado
b G ; | REopenEbtde ransparay T4-60-830-1 sPES | 1 1 Previsto
seguridad vial
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 7 6 1
C DESCRIPCION DEL CARGO.
= 1.1. Identificacién.
— Nombre del cargo estructural : Jefe de la Subgerencia de Infraestructura
Area a la que pertenece : Subgerencia de Desarrollo Urbano e
' Infraestructura
- Cargo del jefe directo : Gerente Municipal
= Numero de plazas 101
1.2. . Funcién Basica
B Administrar los procesos de habilitacion y desarrollo urbano, elaboracion, .
= ejecucion, supervision y liquidacion de los proyectos de infraestructura
- ejecutados por la Municipalidad por modalidad de administracion directa o
indirecta.
. indirecta o
- . - .. M~
, 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas): .
-~ S
8
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e Formular el planeamiento de infraestructura urbana y rural en
concordancia con la politica de desarrollo local, en materia de obras

. plblicas.

= e Ejecutar y evaluar obras de infraestructura urbana y rural aprobada por

—~ e Gerencia directa y relacionada con la construccién, mejoramiento,
O remodelacién y mantenimiento de vias.

e Coordinar, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades y

Sk TETEE proyectos relacionados al desarrollo y mantenimiento de la

I i infraestructura urbana y local.

~ - e Programar, coordinar, conducir y evaluar las actividades inherentes al

- desarrollo de proyectos de infraestructura urbana y rural acorde con la

politica de acondicionamiento fterritorial y el Plan de Desarrollo

~ Concertado.

~ o Asesorar a la Alta Direccion, sobre asuntos de ingenieria, estudios y
proyectos.

e Proponer y ejecutar la construcciéon, reconstruccién, ampliacién,
modificacién o reforma de la infraestructura e inmuebles publicos, en

~ estricta sujecion de los requisitos que establezecan la Ley, el Reglamento

- Nacional de Construcciones y las ordenanzas o reglamentos sobre

seguridad de Defensa Civil, y otros organismos que correspondan; para

garantizar la salubridad y estética de la edificacion, teniendo en cuenta

“ los estudios de impacto ambiental, conforme a ley.

~ o Planificar el desarrollo organico de la ciudad y elaborar el Plan
Regulador de la expansion urbana del distrito capital y los reglamentos
de zonificacion del distrito.

e  Planificar el desarrollo urbano del pueblo de Asillo, elaborar el Plan

" Director del pueblo y el Plan de Acondicionamiento Territorial del distrito.

e Organizar, ejecutar el catastro urbano del pueblo de Asillo. _

. e Desarrollar, con base en la ingenieria preliminar, la ingenieria de detalle

necesaria para la construccion de obras de Infraestructura basica y vial;

mantenimiento y conservacion de obras aprobadas, encomendadas y

= ejecutadas por la Municipalidad Distrital de Asillo.
— e . Analizar y priorizar los programas y Proyectos de Inversion Publica,
_ sobre acondicionamiento urbano a nivel de la ciudad y distrital, en

coordinacion con entidades publicas y privadas.
o Dar el tramite correspondiente a las solicitudes de licencias de
5 construccién, ampliaciéon, remodelacion y demolicién de edificaciones
- - urbanas y autorizar de conformidad con las normas legales vigentes
sobre la materia.
o Reglamentar, controlar y evaluar los procesos de habilitacién urbana y
crecimiento de la ciudad, en concordancia con los procedimientos
- establecidos en el RNC y las normas de habilitacién urbana.
~ e Conducir el proceso de saneamiento fisico legal, integral o individual de
los barrios, hasta la entrega de titulos.
e Autorizar la contrataciéon de personal que labore en los proyectos de
inversion a su cargo, cautelando el correcto uso del presupuesto
- asignado para este fin.
~ o Resoiver administrativamente en primera instancia, los proced|m|entos
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de su competencia conforme a disposiciones municipales.

e Las demas funciones que le asigne el Alcalde y/o Gerente Municipal, y
que sean de su competencia.

. ’ 1.4. Factores de Evaluacion.
s Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de

objetivos.
- e Oportunidad y efectividad en la administracion de las Unidades
~ Organicas que integran su Subgerencia.

= » (Grado de cumplimiento de las normas en la ejecucién de obras.
¢ Manejo adecuado de los recursos humanos y logisticos.

o Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal y el
desarrollo de la poblacion.

L 1.5. Coordinacién.

e Alcaldia

e Gerencia Municipal

s Todas las Unidades Orgéanicas de la Municipalidad

= ¢ Unidades que integran las Unidades de la subgerencia de Desarrollo
- Urbano e Infraestructura. ' '

1.6. = Supervision.
Supervisa a : Unidad de Estudios y Proyectos, Unidad de maquinaria

y equipo mecanico, y Responsable de Transportes.
Supervisado por  : Alcaldia y Gerencia Municipal.

1.7. Condiciones de Trabajo.

=, Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Subgerencia
de Desarrollo Urbano e Infraestructura, ubicado en la sede del Palacio
Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
~ 16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Titulo profesional universitario que inciuya estudios
relacionados con la especialidad.

~ Especialidad : Ingenierfa Civil o Arquitectura

Experiencia : Tres afios en el area o 5 afos en cargos similares. Poseer

una combinacién equivalente de formacién universitaria y
experiencia.
~ Otros estudios : SNIP, manejo de S10, Auto Cad.

1.9. Competencias Basicas y Especificas. _
» Vocacién de servicio publico : Muy Alto
e Sensibilidad social Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto
- e '~ Conocimiento de los servicios publicos - Alto
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_ o  (estidn por resultados : Muy Alto
e Enfoque de sistemas - Muy Alto
B e Preocupacion por orden y calidad . Alto
- e Auto control : Alto
~ e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
-4 o Motivacion : Alto
N o Tolerancia al estrés : Muy Alto
| = Auto organizacién : Alto
B e Iniciativa : Muy Alto

- DESCRIPCION DEL CARGO. !
|

& 1.1. Identificacion. i
~ Nombre del cargo estructural . Auxiliar Administrativo de la Subgerencia de
S ' Infraestructura
Area a la que pertenece : Subgerencia de Infraestructura de Desarrollo
- Urbano e Infraestructura.
—~ Cargo del jefe directo : .§Jefe de Infraestructura
s Nimero de plazas : (;)1 ‘

|
1.2. Funcién Basica.

Desarrollar acciones de apoyo administrativo inherentes a las funciones de la
Subgerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

- e Orientar al publico sobre los servicios, tramites y gestiones a realizar en

la Subgerencia.

- e Recepcionar toda la documentacién que ingresa por mesa de partes.

_ e Revisary prepara la documentacién para la firma del subgerente.

o Redactar documentos de acuerdo a instruccién generales de secretaria.

+ Coordinar y organizar la Agenda diaria del Subgerente, de acuerdo a lo
programado y/o concertando la realizaciéon de las mismas.

= e Atender, realizar y controlar llamadas telefonicas y correos electrénico.

- o Llevar archivos de documentos, registrar e inventariar todo expediente
administrativo bajo responsabilidad que ingrese a esta Subgerencia,
tanto a nivel ptblico como interno de la Municipalidad.

e - Cautelar los bienes materiales asignados a esta Subgerencia a nivel de

~ mantenimiento, conservacion y tutela.

— e Facilitar material de escritorio en estrecha coordinacién con las unidades
organicas de esta Municipalidad.

e Revisar mensualmente el archivo de esta subgerencia en forma
detallada y especifica todos los expedientes administrativos atendidos,

~ - con los cargos correspondientes.

~ e Ejecutar actividades variadas de apoyo asistencial.

- » Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o Jefe de la

subgerencia de Infraestructura, y que sean de su competencia.

)
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1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones
« Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo encomendadas.
o Grado de cumplimiento de las labores encargadas

o F e Manejo adecuado de aspectos administrativos

—~ o Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

1.5. Coordinacion.

s Gerente Municipal
aa o Subgerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
- « Unidades orgénicas de la Municipalidad

1.6. Supervision.

h Supervisa a : No ejerce autoridad alguna
—~ Supervisado por  : Subgerente de Desarrollo Urbano e Infraestructura.
Moz
a 1.7. Condiciones de Trabajo.
o Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de la

- Subgerencia Infraestructura, ubicada en 'a sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios : Instruccion secundaria completa.
Especialidad - Administracion o secretariado técnico.
Experiencia : Dos afios como minimo en gestién municipal.
Otros estudios : Entorno Windows, Gestiéon municipal.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico : Muy Alto
B e Sensibilidad social : Alto
- o [ealtad institucional : Muy Alto
S « = Conocimiento de los servicios publicos - Muy Alto
=, e Gestion por resultados : Muy Alto
~ e Enfoque de sistemas :Alto |
e Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
a e Trabajo en equipo y cooperacion . Muy Alto
s Motivacion . Alto
~ e Tolerancia al estrés : Muy Alto
~ o Auto organizacion : Muy Alto
e Iniciativa - Muy Alto: -

~ DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. - ldentificacién.
Nombre del cargo estructural : Responsable de Estudios y Proyectos (UF)

000073
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Area a la que pertenece - Unidad de Estudios y Proyectos

B Cargo del jefe directo - Jefe de la subgerencia de desarrollo urbano
K e Infraestructura

= : Numero de plazas : 01

1.2. Funcién Basica.
E Desarrollar acciones de identificacion y priorizacion de proyectos y programas
= contenidos en el Plan de Desarrollo Concertado, formulando los estudios de
S preinversion a nivel perfil y expediente técnico, conserva y administra el Banco
de Proyectos de la Municipalidad.

= 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

£ o Elaborar los estudios de preinversion y expedientes técnicos conforme al

~ Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).

e Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Concertado y en
proceso del Presupuesto Participativo concertado con la Sociedad Civil,
dentro del marco de Proyectos de Inversiones Publica.

< e Formular los proyectos en el marco del Sistema Nacional de Inversion
Publica, acorde con el Plan de Desarrollo Concertado Distrital y
consideradas en el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).

e Realizar coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva

: para evitar la duplicidad de Proyectos.

< o Informar a la Oficina de Programacion de Inversiones (OPI) de la
municipalidad distrital de Asillo los Proyectos presentados a evaluacion.

e Elaborar términos de referencia de los proyectos a ser formulados por
terceros, asi como el Plan de Trabajo para la formulacion de los PIPs.

o Las demas funciones que le asigne la jefatura de Desarrollo Urbano e
Infraestructura y/o Gerencia Municipal, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion. -
e Eficiencia demostrada en elaboracién de perfiles y expedientes técnicos
e Oportunidad y efectividad en el cumplimiento de los trabajos
o encomendados.
e Grado de cumplimiento de las normas del SNIP.
e Manejo adecuado del Banco de Proyectos
e Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal.

< 1.5. Coordinacion.
¢ Gerencia Municipal

pu e Subgerencia de desarrollo urbano e infraestructura
= Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

& 1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce autoridad alguna.
Supervisado por  : Jefatura de desarrollo urbano e infraestructura.

1.7. Condiciones de Trabajo.

)
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. ¢ Enfoque de sistemas : Mediano
s Preocupacion por orden y calidad . Alto
h e Auto control : Mediano
- “ e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
- ¢ Motivacion : Mediano
— e Tolerancia al estrés : Muy Alto
) e Auto organizacién : Mediano
e Iniciativa : Muy Alto

. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

- Nombre del cargo estructural : Mecanico

- Area a la que pertenece : Unidad de Maquinaria y Equipo Mecanico.

= Cargo del jefe directo : Responsable de maquinaria y equipo
mecanico.

B Nimero de plazas : 01

~ 1.2.  Funcién Basica.
Realizar actividades de reparacién y mantenimiento mecanico de vehiculos,
maquinaria y equipo mecanico de la municipalidad. :

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas): ‘

o Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos

motorizados para determinar las reparaciones necesarias.
o Ejecutar actividades de reparacién y mantenimiento de motores y equipo
mecanico.
e Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria
y equipo mecanico diverso.
e FEfectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otrcs.
e Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo
s eléctrico y/o autégeno.
- o Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas
. diversas.
s Realizar el montaje y desmontaje de equipos, maquinaria y vehiculos.
e Realizar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacion de
- maquinarias y equipos.
- « Orientar en la adquisicién de repuestos para vehiculos y maquinaria en
~ general.
s Apoyar el sistema de mantenimiento preventivo de las diferentes
unidades vehiculares y de la maquinaria pesada.

e Las demas funciones que le asigne la jefatura de Desarrollo Urbano e
~ Infraestructura y/o Responsable de maquiniaria y equipo mecanico, y que
~ sean de su competencia. ,

1.4, Factores de Evaluacion.
e FEficiencia demostrada en desempefio de sus funcuones
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o Oportunidad y disponibilidad de vehiculos en 6ptimas condiciones.

o Grado de cumplimiento de los trabajos de mecanica a su cargo.

e Manejo de adecuado de las técnicas para reparacion de vehiculos
motorizados y maquinaria en general.

o  Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

1.5. Coordinacion.
e Gerencia Municipal
s Subgerencia de desarrollo urbano e infraestructura
e Unidad de maquinaria y equipo mecanico.
s Oficina de Abastecimientos y Logistica.

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce autoridad alguna.
Supervisado por  : Responsable de maquinaria y equipo mecanico.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro del taller de

mecanica de la municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas, y de acuerdo a los requerimientos de trabajo.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios . Instruccion secundaria

Especialidad : Conocimiento de mecanica automotriz y que tenga
Licencia de conducir categoria A il

Experiencia : Experiencia en labores senciilas de mecanica.

Otros estudios : Mecanico en vehiculos y conocimiento de gestion municipal.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e \ocacién de servicio publico : Muy Alto
+ Sensibilidad social . Alto

o |ealtad institucional : Muy Alto
s Conocimiento de los servicios publicos : Mediano
s (Gestion por resultados CAlto

» - Enfoque de sistemas - Mediano
o Preocupacion por orden y calidad . Alto

e Auto control : Mediano
s Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
» Motivacion : Mediano
e Tolerancia al estrés - Muy Alto
e Auto organizacion . Mediano
o Iniciativa - Muy Alto

Municipalidad Distrital de Asillo
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‘ DESCRIPCION DEL CARGC.

1.1. ldentificacion.

& Nombre del cargo estructural : Responsable Trasportes y Seguridad Vial

~ ' Area a la que pertenece : Unidad de transportes y seguridad vial

N Cargo del jefe directo . Jefe de Desarrollo Urbano e Infraestructura
Numero de plazas - 01

- 1.2. Funcién Basica. ‘

Planificar, dirigir y supervisar la ejecucién de los procesos de regulacion y
autorizaciones del transito y transporte regular, seguridad vial, asi como el
mantenimiento de la infraestructura vial del ambito distrital.

~ 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

e Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de sefalizacion de
transito en el ambito urbano.

e Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con

& la circulacion y obras viales en la jurisdiccion del distrito.

— e Opinar sobre los proyectos viales a ejecutarse, en coordinacién con el
subgerente de desarrollo urbano e infraestructura.

o Coordinar con el Comité distrital de Defensa Civil para promover
actividades de seguridad vial en todo el distrito. -

& e Proponer y desarrollar las actividades referentes al otorgamiento de
actualizaciones, ampliaciones y modificaciones de rutas y/o incremento
de la flota vehicular del servicio de transporte en el distrito.

e Coordinar con las instituciones educativas del distrito para promover
campanas de seguridad vial.

« Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y de

~ carga.

e Normar y controlar la circulacion de vehiculos motorizados y no
motorizados.

e Programar y coordinar para el mantenimiento de infraestructura vial,

- pistas, veredas, calles, jirones, alcantarillas, canales y otros.

~ e Programar y coordinar con la subgerencia de desarrollo urbano e
infraestructura el mejoramiento y mantenimientos de caminos rurales del
distrito. ; ' _

e Efectuar acciones fiscalizadoras del servicio de transporte urbano e

= - interurbano en relacién al cumplimiento de las normas que regulan el

~ servicio.

o Las demas funciones que le asigne la jefatura de Desarrollo Urbano e
Infraestructura y/o Gerente Municipal, y que sean de su competencia.

= 1.4. Factores de Evaluacion.

- » Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones

e Oportunidad y prevencién en el mantenimiento de las vias de
comunicacidn, asi como las medidas preventivas de seguridad vial.

s Grado de cumplimiento de los trabajos a st cargo.

- e Manejo adecuado del transporte y seguridad vial.
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-~ 1.6.

Supervisado por

~ 1.7

Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

Coordinacion.

Gerencia Municipal :
Subgerencia de desarrollo urbano e infraestructura
Instituciones educativas del distrito.

Comité distrital de Defensa Civil.

Miembros de seguridad ciudadana.

Supervision.

Supervisa a : No ejerce autoridad alguna.
: Jefatura de desarrollo urbano e infraestructura.

Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Unidad de
transportes y seguridad vial, ubicada en la sede del Palacio Municipal.

s Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
— 16.00 horas.

1.8.

Perfil del Cargo.

& Estudios : Titulo no universitario de un Centro de Estudios

~ Superiores, relacionado con el area. Secundaria completa
< Ouisey Especialidad : Capacitacion el area de transportes y seguridad vial.

e Experiencia : Experiencia en actividades técnicas de transporte

- Otros estudios : Seguridad vial, defensa civil y transportes.

~ 1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e » e o

Vocacion de servicio publico : Muy Alto
Sensibilidad social . Alto
Lealtad institucional : Muy Alto
Conocimiento de los servicios publicos : Muy alto
- Gestion por resultados : Alto
Enfoque de sistemas : Alto
Preocupacién por orden y calidad . Alto
Auto control : Alto
Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
Motivacién : Muy Alto
Tolerancia al estrés : Muy Alto
Auto organizacion - Alto
Iniciativa : Muy Alto
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- CAPITULO XIill. DE LA SUBGERENCIA DE DESARROLLO
N r ECONOMICO SOCIAL.
| 8 | ORGANOS DE LINEA
8.2 | SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO SOCIAL _
- . ' _ : SITUACION
s OR%EH CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO CLASIFICACION | ToTAL | DELCARGC | ogservACIONES
R ' 0 P
Jefe de subgerencia de desarrollo "
oy Od econdmico social Ddsedan i ] i Designado
Auxiliar administrativo de econdmico
04 | sl A3-05-160-1 SP-AP 1 1 —
- 045 | Especialista en desarrollo rural P3-45-440-1 |  SP-EJ 1 1 Designado
~ Especialista en artesania, turismo y :
M8 | oo sl P3-30-372-1 SP-E._J 1 1 Previsto
i 047 | Responsable de maquinaria agricola | A1-35-580-1 SP-AP 1 1 Designado
P 04848 | Responsable de Registro Civil T2-55-653-1 SP-ES 2 2 Nombrado
b 05051 | Auxiliar en Registro Civil A3-05-160-1 SP-AP 2 2 Designado
. 057 | pesponsable del Programa Vasode | -, g5 735 4 SP-ES 1| 1 Designado
- 053 | Auxiliar de PVL A2-55-095-1 SP-AP 1 1 Pravisty
. 054 | Responsable de DEMUNA P3.55-375-1 SP-EJ 1 1 Designado
B 055 | Responsable de OMAPED P3-55-375-1 SP-EJ 1 1 Designado
= 056 | Auxiliar de OMAPED A2-55-095-1 SP-AP 1 1 Pravisio
~e I
/9’5 v ed‘g 057 | Responsable del Plan de Incentivos T4-05-707-2 SP-ES 1 1 Designado
: reapreme o 058 | Auxiliar del Plan de Incentivos A3-05-160-1 SP-AP 1 1 Designado
A & 059 | Responsable de TDI T4-05-707-2 SP-ES 1 1 Designado
- 060 | Biblictecario | T3-25-74141 SP-ES 1 1 Designado
s 061 A3-25-100-1 SP-AP 1 1 Brevisto
. TOTAL UNIDAD ORGANICA 19 14 | 5
B DESCRIPCION DEL CARGO.
= 1.1. . Identificacion.
- Nombre del cargo estructural - Jefe de Desarrollo Econémico Social
- Area a la que pertenece : Subgerencia de Desarrollo Econémico Social
Cargo del jefe directo : Gerente Municipal
i Numero de plazas - 01

1.2.  Funcidn Basica.

Planificar, programar, organizar, dirigir y evaluar las acciones referidas a la
, promocion del desarrollo econdmico local, y acciones que contribuya a mejorar
- ' la formacién, capacitacion, desarrollo humano, programas alimentarios, y
- proyeccion social.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
e Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar el cumplimiento
ot de las actividades concernientes a la promocion del turismo, artesania,
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1.4.

al fomento de la agricultura y ganaderia, actividades de
transformacién, promocién empresarial, asi como las PYME'’s (Pequeiia
y mediana empresa).

- Promover las ferias locales agropecuarias y artesanales con

emprendimientos locales.

Proponer los planes para la promocién empresarial, el desarrollo de las
actividades economicas, la defensa del consumidor, el incentivo al
turismo vy el control del cumplimiento de las normas municipales.
Identificar y promover los nichos estratégicos de mercado.

Planificar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar las actividades de
promocion de bienestar social, cultura, salud, deportes y recreacién que
permitan mejorar la calidad de vida de los diferentes segmentos que
conforman la comunidad.

Promover y/o formular estudios socioeconémicos orientados a
implementar programas de prevencién y bienestar a los sectores mas
vulnerables, especialmente a los que se encuentran en’situacion de
pobreza y pobreza extrema.

Verificar, monitorear, evaluar y supervisar la ejecucion de distribucién de
Alimentos a los beneficiarios de los programas sociales como de Clubes
de Madres (Programa del Vaso de Leche, comedores Populares y otras).
Monitorear, evaluar y supervisar las actividades destinadas al
mejoramiento de la calidad de vida de las personas con alglin tipo de
discapacidad a través de la Oficina Municipal de Atencion a las Personas
con Discapacidad (OMAPED), asi como de las personas adultas
mayores.

Ejecutar programas y proyectos locales de superacion de la pobreza,
educativos, culturales, deportivos, de salud y de complementacion
alimentaria y nutricional, garantizando el cumplimiento de la legislacién y
politicas vigentes y en el marco de la modernizacion de la gestion del
Estado, la descentralizacién y la reforma de la administracion de los
programas sociales.

Monitorear el cumplimiento de las disposiciones del Plan de Incentivos
para la Mejora de la Gestion Municipal (Pl) y Programa de
Modernizacion Municipal (PMM). ‘
Promover la conformacion de organizaciones vecinales y la participacion

_organizada en la gestién municipal.

Las demds funciones que le asigne el Alcalde y/o Gerencia Municipal, y
que sean de su competencia.

Factores de Evaluacién.

Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.

Oportunidad y efectividad en la administracion de las Unidades
Organicas que integran la subgerencia de desarrollo econdmico social.
Grado de cumplimiento de las normas de ejecucion de actividades
economico sociales.

Manejo adecuado de los recursos economicos y humanos.

Municipalidad Distrital de Asillo
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« Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal y el
desarrolio de la poblacion.

& 1.5. Coordinacion.

-~ o Alcaldia

e Gerencia Municipal

o Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad

e Unidades que integran las Unidades de la subgerencia de Desarrollo
- Econémico Social.

1.6. Supervision.

Supervisa a - Unidades de desarrollo rural, artesania, turismo y trans-
formacién, unidad de maquinaria agricola, registro civil,

~ PVL, DEMUNA, PIM, y Unidad de educacion y cultura.

Supervisado por  : Alcaldia, Gerencia Municipal.

a 1.7. Condiciones de Trabajo.
Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principaimente en la Subgerencia de

Desarrollo Econémico Social, ubicado en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

- 16.00 horas.
AT 1.8.  Perfil del Cargo.
g v Estudios - Titulo profesional universitario que incluya estudios rela-
e g cionados con la especialidad.
BTTTTE - Especialidad - Ingeniero Agrénomo, Veterinario, Sociélogo, Economista o
~ profesional afin. :
. Experiencia - Tres afios en el area o 5 afios en cargos similares
Otros estudios : Desarrollo rural y gestion municipal. ‘

- 1.9. Competencias Basicas y Especificas.

.y e Vocacion de servicio publico : Muy Alto

N o Sensibilidad social : Muy Alto
o Lealtad institucional : Muy Alto

h » Conocimiento de los servicios publicos :Alto

& e Gestién por resultados : Muy Alto

~ e Enfoque de sistemas : Muy Alto

i e Preocupacion por orden y calidad - Alto

2 o Auto control : Mediano
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto

) e Motivacion : Alto

& s Tolerancia al estrés : Muy Alto

~ e Auto organizacion : Mediano

5 e Iniciativa - Muy Alto

s DESCRIPCION DEL CARGO.
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1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural - Auxiliar Administrativo de la Subgerencia de
Desarrollo Econémico Social. ~

Area a la que pertenece : Subgerencia de Desarrollo Econémico Social

Cargo del jefe directo - Jefe de Desarrollo Econdmico Social

Numero de plazas - 01

1.2. Funcién Bésica.
Desarrollar acciones de apoyo administrativo inherentes a las funciones de la
Subgerencia de Desarrollo Econémico Social.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

»  Orientar al pablico sobre los servicios, tramites y gestiones a realizar en
la Subgerencia.

s Recepcionar toda la documentacion que mgresa por mesa de partes.

» Revisary prepara la documentacién para la firma del subgerente.

e Redactar documentos de acuerdo a instruccién generales de secretaria.

o Coordinar y organizar la Agenda diaria del Subgerente, de acuerdo a lo
programado y/o concertando la realizacion de las mismas.

o Atender, realizar y controlar llamadas telefénicas y correos ‘electrénico.

s Llevar archivos de documentos, registrar e inventariar todo expediente
administrativo bajo responsabilidad que ingrese a esta Subgerencia,
tanto a nivel publico como interno de la Municipalidad.

o Cautelar los bienes materiales asignados a esta Subgerencia a nivel de
mantenimiento, conservacion y tutela.

o Facilitar material de escritorio en estrecha coordinacién con las unidades
organicas de esta Municipalidad.

» Revisar mensualmente el archivo de esta subgerencia en forma
detallada y especifica todos los expedientes administrativos atendidos,
con los cargos correspondientes.

e Ejecutar actividades variadas de apoyo asistencial.

« Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o Jefe de la
subgerencia de Desarrollo econémico social, y que sean de su
competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
o Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones
o Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo encomendadas.
¢ Grado de cumplimiento de las labores encargadas
o Manejo adecuado de aspectos administrativos
o Grado de propuestas para la mejora ‘de la gestion municipal

1.3. Coordinacion.
e Gerente Municipal
o Subgerente de Desarrollo Econémico Social.
» Unidades organicas de la Municipalidad.

1.4. Supervision.

Municgva[ia’m Distrital de Asillo
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~ Supervisa a : No ejerce autoridad alguna
Supervisado por  : Subgerente de Desarrollo Econémico Social.
& ] 1.5. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolia principalmente dentro de la Oficina de la
Subgerencia Econémico Social, ubicada en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

= 16.00 horas.
1.6. Perfil del Puesto.
A Estudios . Instruccion secundaria completa.
i Especialidad : Administracion o secretariado técnico.
= Experiencia : Dos afios como minimo en gestion municipal.
N Otros estudios : Entorno Windows, Gestion municipal.

3 1.7. Competencias Basicas y Especificas.

- e Vocacion de servicio publico : Muy Alto
= e Sensibilidad social :Alto
x e Lealtad institucional : Muy Alto
¢  Conocimiento de los servicios publicos : Muy Alto
B o Gestion por resultados : Muy Alto
& e Enfoque de sistemas . Alto
e _Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e Motivacion - Alto
s Tolerancia al estrés : Muy Alto
» Auto organizacion _ © : Muy Alto
- e [niciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

> 1.1. Identificacion.
~ Nombre del cargo estructural : Especialista en Desarroilo Rural
Area a la que pertenece : Unidad de Desarrollo Rural.
- Cargo del jefe directo . Jefe Subgerencia ae Desarrollo Econdmico
~ Social
~ Numero de plazas 101

1.2. Funcidén Basica. .

Planificar, programar, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las
= acciones y proyectos referidos al desarrollo agropecuario, con el objeto de
= generar el crecimiento econémico rural.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
e Promover y gestionar acciones que contribuya al desarrolio
T agropecuario, para mejorar su capacidad econdémica y social.
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1.6.

Promocionar proyectos productivos para el desarrollo socioeconémico
de la poblacién, asi como desarrollar proyectos y programas pilotos de
inversién productiva y talleres laborales para familias de escasos
recursos econémicos.

Organizar y ejecutar acciones de capacitacion para el desarrollo de
nuevas tecnologias, dirigido a los productores campesinos en las zonas
deprimidas, optimizando la utilizacion de los recursos materiales vy
humanos disponibles.

Promover y gestionar acciones que contribuya a la poblacion, para
mejorar su capacidad econdmica y social.

Promover y coordinar la ejecucién de infraestructuras productivas en la
actividad agropecuaria.

Promover la adquisicion de maquinas agricolas con sus respectivos
implementos. :

Promover, coordinar y garantizar créditos para la actividad agropecuaria
acordes a la realidad altiplanica ante las instituciones crediticias,
particularmente por fuente de cooperacién técnica internacional.
Propiciar la adquisicién de semovientes de alto valor genético (ganado
vacuno y ovinos)

Promover y ejecutar la instalaciéon de pastos de cultivados de alto valor
proteico con la participacién de técnicos afines.

Las demas funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo
Econémico Social y/o Gerencia Municipal, y que sean de su
competencia.

Factores de Evaluacion.
Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones
Oportunidad y efectividad en los procesos de desarrollo rural

- Grado de cumplimiento con los productores agropecuarios

Manejo adecuado de los recursos econdémicos y humanos
Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

Coordinacién.

Alcaldia

Gerencia Municipal

Subgerencia de Desarrolio econémico social
Organizaciones campesinas del distrito.

Supervision.

Supervisa a : Técnicos agropecuarios
Supervisado por  : Subgerencia de Desarrollo Econémico Social y Gerencia

1.7.

Municipal.

Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente en la Subgerencia de
Desarrollo Econémico, ubicado en la sede del Palacio Municipal.

Munic;ﬁpaficfacf Distrital de Asillo
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Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Titulo profesional universitario, que incluya estudios rela-
cionados con la especialidad.

Especialidad : Agronomia, Zootecnia

Experiencia - Dos afios en el area o cargos similares

Otros estudios - Desarrollo rural, sistemas administrativos.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico - Muy Alto
e Sensibilidad social - Muy Alto
o |ealtad institucional : Muy Alto
e Conocimiento de los servicios publicos : Alto
s Gestién por resultados : Muy Alto
e Enfoque de sistemas . Alto
» Preocupacioén por orden y calidad : Alto
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
» Motivacion : Mediano
o Tolerancia al estres - - Muy Alto
¢ Auto organizacion . Alto
o |niciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural : Especialista en Artesania Turismo y
Promocién Empresarial

Area a la que pertenece - Unidad Artesania, Turismo y Transformacion

Cargo del jefe directo - Jefe de Desarrollo Econémico Social

Nimero de plazas - 01

1.2. Funcién Bésica.

Realizar acciones orientadas a generar capacidades productivas, fomento de la
artesania, turismo local, formacién de Unidades productivas y la generacion de
mercados locales a fin de posibilitar el desarrollo econémico y la disminucion

de la pobreza.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

o . Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar los
planes y politicas de desarrollo del distrito en materia de artesania,
turismo, transformacion y promocién de la Pequefa y Mediana Empresa

o Promover la produccién de bienes y servicios, con alto valor agregado
para la exportacién y consumo interno.

o Fomentar la investigacion y transferencia tecnolégica en los sectores de
artesania y turismo.

Municipalidad Distvital de Asillo
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Promover el desarrollo turistico mediante el aprovechamiento de las
potencialidades arqueologicas del distrito.

Promover la constitucién y formalizacién de las micro y pequefas
empresas (PYME) '

Promover en coordinacién con otras entidades publicas y privadas
agresivas politicas orientadas a generar productividad y competitividad
local, con el propésito de generar puesto de trabajo y desarrollo
econdmico local.

Promover el andlisis estratégico local en el campo turistico con el objeto
de establecer las potencialidades y desarrollar el Pian maestro de
desarrollo turistico.

Planear, dirigir y coordinar acciones que promuavan la transformacion de
productos agropecuarios y el fortalecimiento y crecimiento de la PYME, a
fin de fomentar el empleo. '

Brindar asesoria a las organizaciones agropecuarias y sectores
informales del distrito, en lo referente a la organizacién, implementacion
y administracién de pequefia y mediana empresa.

Las demas funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo
Econémico Social y/o Gerencia Municipal, y que sean de su
competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
s Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos
o Oportunidad y efectividad en los procesos de transformacion vy
dinamizacion de mercados
¢ Grado de cumplimiento de las labores encargadas
s« Manejo adecuado de las organizaciones productivas
» Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal y desarrollo
de la poblacién.
1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
e Gerencia Municipal
e Subgerencia de Desarrollo Econémico Social
1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno

Supervisado por  : Jefatura de Desarrollo Econémico Social

17,

Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente en la Subgerencia de
Desarrollo Econémico Social, ubicado en la sede del Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.

1.8.

Perfil del Cargo.

Municipalidad Distrital de Asillo
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N Estudios : Titulo profesional universitario, que incluya estudios rela-
cionados con la especialidad.
) Especialidad . Especialista en Proyectos productivos
- : Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares
_ Otros estudios : Artesania, turismo, transformacion o desarrollo local

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

= e Vocacién de servicio publico : Muy Alto

~ - e Sensibilidad social : Muy Alto

_ e Lealtad institucional : Muy Alto
e Conocimiento de los servicios publicos . Mediano

B e Gestién por resultados : Muy Alto

) e Enfoque de sistemas - Alto

~ » - Preocupacion por orden y calidad : Alto

S e Auto control : Mediano

~— e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
o Motivacion . Alto

B o Tolerancia al estrés : Muy Alto

» Auto organizacion . Alto

- e Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

u
© Ql fSp‘s_

: o
) ¥B
.. REG. CIP 69508

A

1.1. ldentificacion.

\ Nombre del cargo estructural : Respcnsable de Maquinaria Agricola.
Area a la que pertenece . : Unidad de Maquinaria Agricola
Cargo del jefe directo . Jefe de Desarrollo Econdmico Social
~ Numero de plazas i 1 01

1.2. Funcidn Baésica. -
Programar, cuidar, conducir, prevenir y operar el ftractor agricola y sus
"~ respectivos implementos.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
o Organizar el frente de trabajo, para la administracion, operacion,
conservacion y mantenimiento de la maquinaria agricola.
= e Conducir y operar los tractores agricolas implementados con arado y
- rastra.
o Realizar reparaciones y revisiones sencillas del tractor agricola.
o Cuidar que sus.unidades se encuentren en perfecto estado de
funcionamiento y conservacion.
- ¢ Desarrollar con eficiencia y eficacia los trabajos de arado y rastra
- solicitados por los agricultores.
e Llenar los partes diarios de trabajo y de los libros de bitacora del tractor
agricola a su cargo.
: e Velar por la custodia de las herramientas y demas implementos que se
- encuentren a su cargo.
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s Informar al Jefe de la Subgerencia de desarrollo econémico, sobre las
paralizaciones del tractor agricola por fallas mecanicas para su
respectiva reparacion.
o Efectuar trabajos de mantenimiento preventivo del tractor a su cargo.
o Las demas funciones que le asigne el jefe de Desarrollo econémico
social, y/o Gerente Municipal, y que sean de su competencia.
1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en el desempenfo de sus funciones.
e Oportunidad y efectividad en los trabajos con el tractor agricola
e Grado de cumplimiento de los trabajos solicitados (arado y rastra)
e Manejo adecuado del tractor agricola
e Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal
1.5. Coordinacion.
e Subgerencia de desarrollo econdémico social
e Gerencia municipal
» Organizaciones campesinas y usuarios demandantes
1.6. Supervision.
Supervisa a : Todos los tractoristas.
Supervisado por  : Jefatura de Desarrollo Econdmico Social
1.7. Condiciones de Trabajo.
Lugar Fisico. El cargo se desarrolla en el ambito del distrito de Asillo, es decir,
en las todas las organizaciones campesinas.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas, y de acuerdo a los requerimientos.
1.8. Perfil del Cargo.
Estudios : Secundaria completa
Especialidad : Licencia de conducir categoria A lll, operador de tractor
Agricola.
Experiencia : Dos arfios en el area o cargos similares
1.9. Competencias Béasicas y Especificas.
e \ocacién de servicio putblico : Muy Alto
e Sensibilidad social : Alto
o Lealtad institucional : Muy Alto
o Conocimiento de los servicios publicos : Mediano
e Gestidn por resultados : Alto
e Enfoque de sistemas . Alto
e Preocupacion por orden y calidad : Alto
¢ Auto control : Muy Alto
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto ™
e Motivacion : Mediano M
e Tolerancia al estrés : Muy Alto o
~0
o
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Auto organizacion : Mediano
Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural - Técnico en Registro Civil

Area a la que pertenece : Unidad Registro Civil.

Cargo del jefe directo : Subgerencia Desarrollo Econémico Social.
Numero de plazas » D2

1.2. Funcidn Basica.

Desarrollar acciones interrelacionadas con el Registro Nacional de Identidad y
Estado Civil.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los servicios
de inscripcién de partidas de los registros de estado civil asi como
otorgar partidas y las demés que sefiale la Ley.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Registro
Nacional de identificacion y Estado Civil (RENIEC).

Mantener actualizado la informacién estadistica de los nacimientos,
matrimonios y defunciones. .

Llevar los registros y estadisticas actualizadas de las atenciones gue
realiza.

Celebrar matrimonios civiles individuales y colectivos de acuerdo a ley.
Realizar rectificacion de partidas solicitadas por los usuarios, de
acuerdo a lo sefialado en las normas legales.

Expedir constancias certificadas de solteria y viudez.

Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva
de los libros y asientos.

Las demas funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo
Econémico Social y/o Gerencia Municipal, y que sean de su
competencia.

Factores de Evaluacion. :

Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos ‘
Oportunidad y efectividad en los procesos de atencién a los ciudadanos
Grado de cumplimiento de las normas por el RENIEC : "

Manejo adecuado y oportuno de los documentos de Tregistro civil.
Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

Coordinacion.
Gerencia Municipal
Subgerencia de Desarrollo Economico Social

Ll
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e . Oficina de RENIEC.

1.6. Supervision.
Supervisgia. ¥ : Auxiliar en Registro Civil

Supervisado por  : Gerencia Municipal y jefe de Desarrolio econémico social.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Registro Civil, ubicada en la sede del Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del cargo.

Estudios . Instruccion secundaria completa o tecnico especialista.
Especialidad : Conocimiento de Registro Civil y RENIEC.

Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares

Otros estudios : Sistemas administrativos y normas legales de Registro

Civil y del RENIEC.

1.9. = Competencias Basicas y Especificas. -
e Vocacion de servicio publico - Muy Alto

e Sensibilidad social : Muy Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto
e Conocimiento de los servicios publicos : Alto
e (Gestion por resultados : Muy Alto
o Enfoque de sistemas . Alto
e Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
e« Auto control 2 Alto
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e Motivacion _ . Alto
» Tolerancia al estrés : Muy Alto
e Auto organizacion . Alto
e [niciativa : Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.
Tl | Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Auxiliar en Registrador Civil

Area a la que pertenece : Unidad Registro Civil.
Cargo del jefe directo . Jefe de Registro Civil.
Numero de plazas . 02

1.2. Funcién Basica.
Apoyar acciones relacionadas con el Registro Civil y del Registro Nacional de

ldentidad y Estado Civil.
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1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

« Apoyar con la ejecucion del Plan operativo correspondiente a la Unidad
de Registro Civil.

s Expedir partidas de nacimiento, defunciones y matrimonios.

e Apoyar en la inscripcidén de nacimientos, defunciones y matrimonios.

» Tramitar documentos relacionados al sistema administrativo de registro
civil y llevar el archivo correspondiente.

e Hacer cumplir las disposiciones emanadas del Registro Nacional de
identificacion y Estado Civil (RENIEC).

e Actualizar la informacién estadistica de los nacimientos, matrimonios y
defunciones.

¢ Mantener actualizado los libros de Registro Civil a fin de elaborar las
estadisticas correspondientes.

s Llevar los registros y estadisticas actualizadas de las atenciones que
realiza.

e |as demas funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Social
y/o jefe de Registro Civil, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones
o Oportunidad y efectividad en los procesos de atencién a los ciudadanos
e Grado de cumplimiento de las normas del RENIEC
e Manejo adecuado y oportuno de los documentos de-registro civil.
e Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

1.5. Coordinacidn.
e Subgerencia de Desarrollo Social
e Jefe de Registro Civil
o Oficina de RENIEC.

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Jefe de Desarrollo Econémico Social y de Registro Civil

1.7. . Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Registro Civil, ubicada en la sede del Palacio Municipal. :

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del cargo.

Estudios : Instruccién secundaria completa

Especialidad : Conocimiento de registro civil y RENIEC
Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares

Otros estudios : Normas legales de registro civil y del RENIEC

1.9. Competencias Basicas y Especificas.
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Vocacion de servicio publico : Muy Alto
Sensibilidad social : Alto
Lealtad institucional : Muy Alto

- Conocimiento de los servicios publicos . Alto

- Gestion por resultados : Muy Alto
Enfoque de sistemas : Alto
Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
Auto control . Alto
Trabajo en equipo y cooperacion - Muy Alto
Motivacion . Alto
Tolerancia al estrés : Muy Alto
Auto organizacion - Alto

Iniciativa  Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural : Responsable del Programa Vaso de Leche
Area a la que pertenece : Unidad del Programa Vaso de Leche
Cargo del jefe directo . Jefe de Desarrollo Econémico Social
Numero de plazas : 01

1.2.  Funcion Basica.

Organizar, planificar y distribuir las raciones de alimentacién del Programa
Vaso de leche que el Estado entrega a los nifios y ciudadanos menos
favorecidos.

1.3.

°

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Ejecutar programas de apoyo alimentario, en concordancia con la
legislacién vigente, del programa vaso de leche.

Dirigir y ejecutar las actividades destinadas a la promocion y el desarrollo
humano y el apoyo comunal.

Recabar la informacion sobre la caracterizacion socioecondmica de los
hogares y actualizar los registros estadisticos.

Proveer y distribuir oportunamente y adecuadamente los alimentos
correspondientes al programa de Vaso de Leche, asi como cuidar por la
conservacion y seguridad de los productos alimenticios.

Ejecutar actividades de coordinacion con las organizaciones de base a
fin de mejorar los canales de comunicaciones existentes.

Realizar visitas domiciliarias cuando lo requiera el programa Vaso de
Leche. Obtener y mantener el control y registro de la informacién en las

fichas socio — econémicas de los usuarios del PVL.

Consolidar el padrén general de hogares a nivel.del distrito de Asillo.
Identificar a los hogares que se encuentran en situacion de pobreza,
especialmente de aquellos que no acceden a los programas sociales.

Municipalidad Distrital de Asillo
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¢ Mejorar la equidad del gasto social y contribuir a mejorar la eficacia de
los programas sociales identificando a los grupos que requieren mas

- ayuda del Estado.

- ' » |dentificar a través del SISFOH a las familias méas pobres y excluidas; y
los programas sociales eligen a los beneficiarios.

e Elaborar informes para la Alta Direccién, Contraloria, INEI, MEF y otras
entidades que lo soliciten, sobre el uso de los recursos del programa.

- e Las demas funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Social

-~ y/o Gerencia Municipal, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacién.
» Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones vy el logro de

- objetivos
~ e Oportunidad y efectividad en los procesos de entrega de raciones del
N Programa Vaso de Leche.
.  Grado de cumplimiento de las normas del PVL
B o Grado de coordinacién con las organizaciones sociales de base
& » . Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

1.5. Coordinacion.
e Gerencia Municipal
e Subgerencia de Desarrollo Econémico Social
i e PRONAA, CREER, JUNTOS y entidades que realizan labores sociales,
e Unidad Plan de Incentivos y Modernizacién.
¢ Organizaciones sociales de base del distrito.

1.6. Supervision. ,
Supervisa a . Auxiliar del Programa Vaso de Leche
~ Supervisado por  : Gerencia Municipal y Jefe de Desarrollo Econémico Social

1.7. Condiciones de Trabajo.

ar Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Unidad del
-~ Programa de Vaso de Leche, ubicada en la sede del Palacio Municipal
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a

16.00 horas.
~ 1.8. ' Perfil del Cargo. _

Estudios : Titulo profesional universitario, con estudios relacionados
N con el area.

Especialidad . Nutricionista, Trabajadora social, y/o profesiones afines
a Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares
- Otros estudios : Sistemas administrativos, computaciéon RUB, PVL,

SISFOH, manejo del software de la Contraloria PVL.

ik 1.9. Competencias Basicas y Especificas.
= ¢ Vocacion de servicio publico - Muy Alto

= ¢ Sensibilidad social : ‘ : Muy Alto

pagna 98

Municipalidad Distrital de Asillo



) | 000045

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

. e Lealtad institucional : Muy Alto
o Conocimiento de los servicios publicos : Alto

a o Gestién por resultados : Muy Alto

= e Enfoque de sistemas - Alto

~ ¢ Preocupacion por orden y calidad : Muy Alto

_ e  Auto control . Alto

N e Trabajo en equipo y cooperacion - Muy Alto
e Motivacién . Alto

a e Tolerancia al estrés - Muy Alto

~ e Auto organizacion : Alto

=, s Iniciativa : Muy Alto

= DESCRIPCION DEL CARGO.

S~ 1.1. ldentificacion. .

Nombre del cargo estructural - Auxiliar del Programa Vaso de Leche
- Area a la que pertenece : Unidad del Programa Vaso de Leche
- Cargo del jefe directo . Jefe del Programa Vaso de Leche
= Numero de plazas 101

1.2. Funcién Basica.
Apoyar en la distribucion de las raciones de alimentacién del Programa Vaso
de leche que el Estado entrega a los nifios y ciudadanos menos favorecidos.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

e Apoyar la ejecucion de las actividades destinadas a la promocion vy el

desarrollo humano y el apoyo comunal.
~ e Apoyar en el llenado de las PECOSAS para la entrega de alimentos.
_ ¢ Recabar la informacion sobre la caracterizacién socioecondémica de los
hogares y actualiza los registros estadisticos.
¢ Apoyar la elaboracion del padrén general de hogares a nivel del distrito
Nt . de Asillo.
= « ! Identificar a los hogares que se encuentran en situacién de pobreza,
» especialmente de aquellos que no acceden a los programas sociales.
e Apoyar en la identificacion a través del SISFOH a las familias mas
pobres y excluidas.

« |as demas funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Social
~ y/o responsable del Programa Vaso de Leche, y que sean de su
~ competencia.

1.4. Factores de Evaluacién.

& « [Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones.
~ e Oportunidad y efectividad en los procesos de entrega de raciones.
~ e Grado de cumplimiento de las normas del PVL

» Grado de coordinacidn con las organizaciones sociales de base
» Grado de propuestas para la mejora de la gestidan municipal
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1.5. Coordinacion.
e Subgerencia de Desarrollo Economico Social
o Responsable del Programa Vaso de Leche
s Organizaciones sociales de base del distrito.

1.6. Supervision.

Supervisa a : No ejerce mando alguno

Supervisado por  : Jefe de Desarrollo Econdmico Social y Responsable del
Programa Vaso de Leche.

1.7.  Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina del
Programa de Vaso de Leche, ubicada en la sede del Palacio Municipal

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios . Instruccion secundaria

Especialidad : Conocimiento de Programas Sociales.

Experiencia : Un afio en el area o cargos similares

Otros estudios . Sistemas administrativos, computacidn PVL y SISFOH.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

* Vocacion de servicio publico - Muy Alto
e Sensibilidad social : Muy Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto
¢ Conocimiento de los servicios pul:icos : Alto
e (Gestion por resultados - Muy Alto
e Enfoque de sistemas . Alto
e Preocupacion por orden y calidad - Muy Alto
e Auto control : Alto
o Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e« Motivacion : Alto
e Tolerancia al estrés . Muy Aito
e Auto organizacion . Alto
e Iniciativa : Muy Alto’

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1.  Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Respainsable de DEMUNA

Area a la que pertenece : Unidad de DEMUNA

Cargo del jefe directo . Jefe de Desarrollo Econdmico Social
Numero de plazas 01

1.2. Funcidn Basica.

Municipalidad Distrital de Asillo
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Velar por el bienestar de los ciudadanos desprotegidos y excluidos, a través de
la Defensoria de la mujer del nifio y del adolescente DEMUNA.

1.3.

1.6.

Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Jefe de Desarrollo Econémico-Social

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Disefar politicas y planes de desarrollo social y de proteccion y apoyo a
la poblacion en riesgo y excluidos.

Difundir los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto
mayor, propiciando espacios para su participacion en el nivel de las
instancias municipales.

Dirigir, coordinar y ejecutar programas de defensoria, proteccion,
asistencia y bienestar del nifio, del adolescente y de la mujer.

Promover, prevenir y ejecutar ias labores de la Defensoria del Nifio,
Adolescente y de la Familia en la jurisdiccion del distrito. ‘
Brindar orientaciéon multidisciplinaria a la. familia para prevenir.
situaciones criticas, siempre que no exista procesos judiciales previos.
Realizar conciliaciones extrajudiciales entre coényuges, padres vy
familiares, sobre alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que
no existan procesos judiciales sobre estas materias.

Programar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresién
fisica y psicolégica del nifio, adolescente y la mujer.

Solicitar ante la Unidad de Registro Civil 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.

Apoyar -a las instancias competentes en la ejecucion de programas
locales de asistencia, proteccion y apoyo a la poblacién en riesgo, nifios,
adolescentes, mujeres, adultos mayores y otros grupos de la poblacion
en situacion de discriminacion.

Otras funciones que le asigne la jefatura de Desarrollo Econémico-Social
y.que sean de su competencia.

'Factores de Evaluacién.

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.

Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo y bienestar de los
ciudadanos desprotegidos y excluidos. '

Grado de cumplimiento de las normas de la DEMUNA.

- Manejo adecuado de normas legales y decumentacion

Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

Coordinacion.

Alcaldia

Registro Civil

Subgerencia de Desarrollo Econdmico-Social

Supervision.
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1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
DEMUNA, ubicada en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 8.00 a 16.00

horas

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Superiores

Especialidad . Abogado u otro afin.

Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares
Otros estudios - Normas legales referidos a la DEMUNA.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

s Vocacion de servicio publico : Muy Alto
e Sensibilidad social : Muy Alto
o Lealtad institucional - Muy Alto
¢ Conocimiento de los servicios publicos . Alto
e Gestion por resultados : Muy Alto
» . Enfoque de sistemas - Alto
e Preocupacién por orden y calidad , . Alto
e Trabajo en equipo y cooperacioén : Muy Alto
e Motivacion : Alto
s Tolerancia al estrés : Muy Alto
e Auto organizacion . Alto
e |niciativa - Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo : Responsable de OMAPED

Area a la que pertenece : Unidad de OMAPED

Cargo del jefe directo . Jefe de Desarrollo Econémico-Social
Numero de plazas 01

1.2.  Funcién Basica.
Velar por el bienestar de los ciudadanos desprotegidos y excluidos, a través de
la Oficina municipal de atencién a personas con discapacidad OMAPED.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

e Prestas servicios de proteccion, participaciéon y organizaciéon de los
vecinos con discapacidad, para eliminacién barreras culturales vy
sociales.

« Facilitar su participacién en ferias, mercados y plazas del distrito, asi
~como priorizar la concesién de las licencias de funcionamiento de sus
negocios y empresas de personas con discapacidad.

e Permitir su acceso a las actividades deportivas y culturales otorgandoles
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un descuento en el valor de las entradas.

e Desarrollar actividades de sensibilizacién y concientizacion a la
comunidad acerca de los derechos de las personas con discapacidad.

¢ Organizar actividades deportivas, culturales, educativas, civicas,
religiosas y de recreacion, a la busqueda de la partlc;Ipac:lon de personas
con y sin discapacidad dentro del distrito.

o Dirigir, coordinar y ejecutar programas de defensoria, proteccion,
asistencia y bienestar de los discapacitados.

e Dirigir, coordinar y ejecutar programas de promocion y atencion
igualitaria al discapacitado.

s [Establecer coordinacién con el CONADIS a efectos que los
discapacitados encuentren inscritos en el Registro nacional de las
Personas con Discapacidad a efectos que accedan a diferentes
facilidades.

e Atender los requerimientos de las personas con discapacidad,
proporcionandoles orientacion, que incluye recepcién de consultas,
petitorios y quejas para ser evaluadas y derivar los casos segun su
competencia a diversas entidades.

e Velar por el cumplimiento de la Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad y su Reglamento y disposiciones legales
complementarias, cuidando que no se conculquen o vulneren sus
derechos.

e Apoyar a las instancias competentes en la ejecucién de programas
locales de asistencia, proteccibn y apoyo a las personas con
discapacidad y otros grupos de la poblacién en situacién de
discriminacion.

e Otras funciones que le asigne la jefatura de Desarrollo Econémico-Social
y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.

» FEficiencia demostrada en el desempefo de sus funciones y el logro de
objetivos.

» Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo y bienestar de los
ciudadanos desprotegidos y excluidos.

o . Grado de cumplimiento de las normas de la OMAPED

» Manejo adecuado de normas legales y documentacion

» Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

1.5. Coordinacion.

o Alcaldia

o Registro Civil

e Oficina de Desarrollo Econémico-Social

1.6. Supervision.
Supervisa a . Auxiliar de OMAPED.
Supervisado por  : Jefe de Desarrollo Econémico-Social.
. s 9
1.7. Condiciones de Trabajo. %Q
o=
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Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
OMAPED, ubicada en la sede del Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 8.00 a 16.00
horas

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios . Superiores

Especialidad : Abogado u otro afin.

Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares
Otros estudios : Normas legales referidos a la OMAPED.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico - Muy Alto
e Sensibilidad social : Muy Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto
e Conocimiento de los servicios pCblicos : Alto
=  (estion por resultados : Muy Alto
e Enfoque de sistemas : Alto
e Preocupacion por orden y calidad . Alto
« Trabajo en equipo y cooperacion - Muy Alto
» Motivacion : Alto
e Tolerancia al estrés - Muy Alto
» Auto organizacion : Alto
e Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo . Auxiliar de OMAPED

Area a la que pertenece : Unidad de OMAPED

Cargo del jefe directo . Jefe de Desarrollc Econdmico-Social
Numero de plazas 01

1.2.  Funcién Basica. _
Apoyar a las personas con capacidades especiales, a través de la Oficina
municipal de atencidn a personas con discapacidad OMAPED.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas): .

» Apoyar en la prestacion de servicios de proteccion, participacion vy
organizacion de los vecinos con discapacidad.

¢ . Brindar acceso a las actividades educativas, deportivas y culturales.

e Realizar actividades de sensibilizacién y concientizaciéon a la comunidad
acerca de los derechos de las personas con discapacidad.

e Apoyar en la direccién, coordinacién y ejecucién de programas de
defensoria, proteccion, asistencia y bienestar de los discapacitados.

e Apoyar en la ejecucion de prograinas locales de asistencia, proteccion y
apoyo a las personas con discapacidad.
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o Inscribir en el Registro nacional de las Personas con Discapacidad a
efectos que accedan a diferentes facilidades.

e Apoyar a las personas con discapacidad, proporcichandoles orientacion,

= de consultas, petitorios y quejas para ser evaluadas y atendidas.

- o Velar por el cumplimiento de la Ley N° 27050, Ley General de la
Persona con Discapacidad y su Reglamento y disposiciones legales
complementarias.

e Otras funciones que le asigne la jefatura de Desarrollo Econémico-Social

& y/o responsable de OMAPED y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en el desempeno de sus funciones.
e Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo a las personas con
~ capacidades especiales.
- e Grado de cumplimiento de las normas de la OMAPED
¢ Manejo adecuado de normas legales y documentacién
e Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal.

- 1.5. Coordinacion.

= e Alcaldia

e Reqgistro Civil

e Unidad de OMAPED

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Jefe de Desarrollo Econémico-Social.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
OMAPED, ubicada en la sede del Palacio Municigal.

_ Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 8.00 a 16.00
2 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Superiores
B Especialidad : Abogado u otro afin.
~ Experiencia : Dos afnos en el area o cargos similares
= Otros estudios : Normas legales referidos a la OMAPED.

1.9. Competencias Basicas y Espebificas.

& e Vocacién de servicio publico : Muy Alto
z e Sensibilidad social : Muy Alto
- e Lealtad institucional - Muy Alto
B « Conocimiento de los servicios publicos : Alto
o (Gestion por resultados - Muy Alto
B » Enfoque de sistemas . Alto 5 10
- s Preocupacién por orden y calidad . Alto 50O
= o =
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. s = Trabajo en equipo y cooperacion - Muy Alto
. e Motivacion . Alto
‘ e Tolerancia al estrés : Muy Alto
- e Auto organizacion , : Alto
o Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

— 1.1. ldentificacion.
N Nombre del cargo estructural : Responsable del Plan de Incentivos
Area a la que pertenece : Subgerencia de Desarrollo Econémico Social
- Cargo del jefe directo . Jefe de Desarrollo Economico Social
~ Numero de plazas 01

1.2. Funcion Basica.

Promover condiciones que contribuyan con el crecimiento y desarrollo
o sostenible de la economia local, y mejora de la gestion municipal (Ley N°
— 29332, Ley que crea el Plan de Incentivos a la mejora de la Gestién Municipal,
y Decreto de Urgencia N° 119-2009).

= 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

~ e« Coordinar con la Subgerencia de Administraciéon Tributaria y Rentas a fin
de incrementar los niveles de recaudacion de los tributos municipales,
fortaleciendo la estabilidad y eficiencia en la percepcién de los mismos.

o Mejorar la ejecucion de proyectos de inversion, considerando los
lineamientos de politica de mejora en la calidad de gasto, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

e Coordinar y realizar un trabajo conjunto con los profesionales de
Tecnologia de Decisiones Informadas (TDI) para reducir la desnutricidn
crénica infantil en el ambito distrital.

s e Coordinar con todos las Unidades Organicas de la Muricipalidad a fin de

-~ Simplificar los tramites administrativos. '

e Generar condiciones favorables al clima de negocios a través de la
mejora en la provisién de servicios publicos.

e Coordinar con el Comité Distrital de Defensa Civil para prevenir riesgos

- de desastres en el distrito.

-~ o Lograr estandares de autosostenibilidad financiera, a través de mayor

recaudacion de impuestos municipales y mejora de la gestion financiera

(Declaracién y pago, cobranza, informacion sobre recaudacion, difusion

y transparencia) '

- e Mejorar resultados prioritarios a nivel local: desnutricion crénica,

~ seguridad y limpieza, infraestructura basica y simplificacion de tramites,
entre otros.

o  Mejorar los servicios publicos e infraestructura: Seguridad Ciudadana,
informacion, infraestructura basica.

o e Exhibir en el local de la municipalidad la informacién referido a las metas

iy contenidas y alcanzadas.
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o Promover la simplificar los tramites administrativos: Licencia de
funcionamiento (LF), licencia de edificacion (LE), informacién de LF y LE,
difusion y transparencia.

o Lograr una adecuada retroalimentacion del programa para mejorar
permanentemente su disefio e implementacion bajo una perspectiva de
largo plazo.

e Supervisar el envio de informacién de manera oportuna, idénea y
completa para la evaluacion del cumplimiento de metas de acuerdo a lo
establecido para la Municipalidad de Asillo.

» Articular y coordinar la retroalimentacién de informacién relacionada al
Pl con el MEF, MINSA, MINAM. MIDIS y VIVIENDA.

e Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Econdmico
Social y/o Gerencia Municipal, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.
e Oportunidad y efectividad en la orientacion 6ptima del gasto publico.

e Grado de cumplimiento de las metas y objetivos del Plan de Incentivos y
Programa de Modernizacién Municipal. |

» Manejo adecuado de la Ley de Plan de Incentivos a la mejora de la
Gestién Municipal.

e Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal y el
desarrollo de la poblacion.

1.5. Coordinacién.
e Gerencia Municipal
» Jefatura de Administracion y Finanzas.
e Subgerencia de Desarrollo Econémico Social
e Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

1.6. Supervision,
Supervisa a : Auxiliar de Plan de Incentivos.
Supervisado por  : Gerencia Municipal y Jefe de desarrollo econémico social

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de Unidad de Plan
de Incentivos y Modernizacion, ubicada en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Estudios universitarios que incluya materias relacionadas
con el area.

Especialidad : Licenciado en Educacion, sociologia, economia o afines.

Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares

Otros estudios : Conocimiento de Pl y PMM.

Municipalidad Distrital de Asillo
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Competencias Basicas y Especificas.

Vocacion de servicio publico : Muy Alto
Sensibilidad social : Muy Alto
Lealtad institucional ‘ - Muy Alto
Conocimiento de los servicios publicos : Alto
Gestion por resultados - Muy Alto
Enfoque de sistemas - Muy Alto
Preocupacion por orden y calidad : Alto
Auto control . Alto
Trabajo en equipo y cooperacién : Muy Alto
Motivacién : Muy Alto
Tolerancia al estrés : Muy Alto
Auto organizacion . Alto
Iniciativa - Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1.

Identificacion.

Nombre del cargo estructural . Auxiliar del Plan de Incentivos

Area a la que pertenece
Cargo del jefe directo

: Subgerencia de Desarrollo Econédmico Social
: Responsable del Plan de Incentivos.

Numero de plazas - 01

1.2.

Funcion Basica.

Apoyar en la promocién y ejecucion del Plan de Incentivos, que contribuyan a
la mejora de la gestion municipal.

1.3.
[ ]

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
Apoyar en la mejorar de recaudacién de los tributos municipales.
Mejorar la calidad de gasto en la ejecucién de proyectos de inversion.

Coordinar trabajos para reducir la desnutricién crénica infantil en el
distrito de Asillo. '

Apoyar a las Unidades Organicas de la Municipalidad a fin de simplificar
los tramites administrativos.

- Generar_condiciones favorables al clima de negocios a través de la

mejora en la provision de servicios publicos.

Coordinar con la poblaciéon urbana rural para prevenir riesgos de
desastres en el distrito.

Lograr resultados prioritarios a nivel local: desnutricion crénica,
seguridad y limpieza, infraestructura basica y simplificacién de tramites,
entre otros.

Apoyar en la obtencién de informacion opcrtuna, idénea y completa para
la evaluacion del cumplimiento de metas.

Exhibir en el local de la municipalidad la informacién referido a las metas
contenidas y alcanzadas.

Municipalidad Distrital de Asillo
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e Otras funciones que le asigne el responsable del Plan de Incentivos y/o
Subgerencia de Desarrollo Econémico Social, y que sean de su
competencia.

1.4. Factores de Evaluacién.
e Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
» Oportunidad y efectividad en la orientacién éptima del gasto publico.
* Grado de cumplimiento de las metas y objetivos del Pl y PMM.

= Manejo adecuado de la Ley de Plan de Incentivos a la mejora de la
Gestion Municipal.

e Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal.

1.5. Coordinacion.
* Jefatura de Administracién y Finanzas.
e Subgerencia de Desarrollo Econémico Social
= Todas las Unidades Organicas de la Municipalidad.

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce autoridad alguna.
Supervisado por  : Responsable del Plan de Incentivos.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de Unidad de Plan
de Incentivos y Modernizacion, ubicada en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios . Instruccién secundaria completa
Especialidad : Conocimiento de Pl y PMM.
Experiencia : Un afios en labores variadas de oficina.
Otros estudios : Administracion publica.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacién de servicio publico : Muy Alto

» Sensibilidad social : Muy Alto

e [ealtad institucional : Muy Alto

¢ Conocimiento de los servicios publicos . Alto

e Gestidn por resultados : Muy Alto

e Enfoque de sistemas : Muy Alto

e Preocupacién por orden y calidad : Alto

e Auto control : Alto

e Trabajo en equipo y cooperacién : Muy Alto

e Motivacion . Alto

e Tolerancia al estrés : Muy Alto

e Auto organizacion . Alto = O

e Iniciativa . Alto 5> 0
o =

Municipalidad Distrital de Asillo



200072

MANUAL DE CRGANIZACION Y FUNCIONES -MOF

DESCRIPCION DEL CARGO.

= 1.1. Identificacién.
~ Nombre del cargo estructural : Responsable de Tecnologia de Decisiones
B Informadas TDI.
Area a la que pertenece : Subgerencia de Desarrollo Econémico Social
=) Cargo del jefe directo : Jefe de Desarrollo Econémico Social
~ Numero de plazas - 01

1.2. Funcién Basica.

Promover, programar, ejecutar y evaluar el desarrolio de tecnologias
- apropiadas en el ambito de la alimentacion, nutricion humana, control sanitario
- de alimentos, bebidas y otros en el ambito distrital, con el objetivo de disminuir
la desnutricién cronica.

i 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
8 e Elaborar el Plan de Accion Articulado Local y de TDI, definiendo brechas
. e identificacion de responsables para mejorar acceso, cobertura y/o

calidad de servicios de atencién nutricional.

» Coordinar con los Establecimientos de Salud de la Micro Red Asillo, con
la finalidad de contribuir a reducir la desnutricién infantil, en lugares

~ focalizados (informacién local) donde se van a cumplir las metas.

_ » |dentificar las principales condiciones e indicadores nutricionales a nivel
distrital, realizando mapeo de actores y recursos, luego priorizar
acciones para reducir la desnutricién infantil, a nivel distrital.

* Monitorear a nivel distrital los indicadores nutricionales basado en datos
integrados de salud, alimentacién y cuidado.

¢ Monitorear el avance en el logro de las metas planteadas mediante
mediciones continuas o periddicas de las condiciones e indicadores
alimentario nutricionales.

e Realizar la medicién de indicadores nutricionales y constituir la Linea

— Basal sobre el cual se va a realizar el seguimiento y monitoreo, de los

- indicadores y sus determinantes. ,

~ e Fomentar y ejecutar talleres y cursos de capacitacién en temas:

desnutricion cronica, manejo adecuado de los residuos sélidos, violencia

& familiar, uso adecuado de letrinas, agua segura, cocinas mejoradas, etc.

~ o Fortalecer a través de la transferencia de capacidades vy
responsabilidades en la atencién primaria de la salud y la gestién de
presupuesto por resultado.

o« Manejar y administrar adecuadamente el presupuesto asignado, en

coordinacion con los establecimientos de salud de la Micro red Asillo.

~. e Coordinar con el responsable del PIM para encaminar las metas y
cumplir en los plazos fijados.

e Remitir al MEF toda la informacién necesaria de asistencia médica en
coordinaciéon con los Establecimientos de Salud: Numero de nifios

atendidos, talla, peso, vacunacion, nivel desnutricional, SIS, etc.

~ e Difundir spots informativos de acciones y prevencién de lucha contra la

desnutricion crénica infantil.

[4)
J 3 REG, CIP 69508
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« Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo Econdmico
Social y/o Gerencia Municipal, y que sean de su competencia

~ 1.4. Factores de Evaluacion.

- e Eficiencia demosirada en desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.

e Oportunidad y efectividad en los procesos de disminucion de la
desnutricion infantil en el distrito de Asillo.

g e Grado de cumplimiento de las actividades y metas propuestos

- e Manejo adecuado de las normas nutricionales y de salud.

 Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal y desarrollo
de la poblacién.

- 1.5. Coordinacion.

il » Gerencia Municipal.

e Subgerencia de Desarrollo Econdmico Social
« Responsable del Plan de Incentivos

» Responsable del Programa Vasu de Leche

~ e Ministerio de Salud, Red Azangaro, Micro Red Asillo.
: 1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce autoridad alguna. o
& Supervisado por  : Gerencia Municipal y Jefe desarrollo econémico social

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la dentro de la
unidad de Plan de Incentivos y Modernizacién, ubicada en la sede del Palacio

— Municipal, y en el &mbito del distrito de Asillo.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
B 16.00 horas. '
~ 1.8. Perfil del Cargo.
T Estudios : Estudios universitarios que incluya materias relacionadas
con el area.
- Especialidad : Licenciado en Educacién, sociologia, economia o afines.
& Experiencia : Dos afos en el area o cargos similares
= Otros estudios : Conocimiento de Pl, PMM y TDI.
) 1.9. Competencias Basicas y Especificas.
& e Vocacioén de servicio publico - : Muy Alto
- e Sensibilidad social : Alto
~ e |ealtad institucional , : Muy Alto
. » Conocimiento de los servicios publicos : Mediano
_ o Gestion por resultados - Muy Alto
A ¢ Enfoque de sistemas . Alto
A e Preocupacion por orden y calidad : Alto
% e Auto control . Alto
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Trabajo en equipo y cooperacion . Muy Alto
Motivacién : Muy Alto
Tolerancia al estrés : Muy Alto
Auto organizacion - Alto

Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1.

Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Responsable Educacion, Cultura y Deporte

Area a la que pertenece
Cargo del jefe directo

: Subgerencia de Desarrollo econémico social
. Jefe de desarrollo econémico social.

Numero de plazas 01

1

Funcion Basica.

Programar, organizar, dirigir y ejecutar labores de programacién de actividades
educativas, deportivas sociales y culturales con impacto en el distrito de Asillo.

1.3.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Planear, organizar, dirigir, ejecutar y monitorear las actividades de orden
educativo, cultural, deportivo y recreacional.

Fomentar la practica del deporte en la nifiez y juventud a fravés de la
promocion y participacion en las actividades deportivas.

Administrar la biblioteca municipal y mantener una constante
actualizacion y equipamiento.

Organizar y ejecutar programas educativos y culturales destinados a
erradicar del distrito la delincuencia juvenil y otros.

Incentivar en la juventud la practica y fomentar el folclore nacional,
realizando diversas actividades culturales, en coordinacion con las
instituciones educativas y unidades organicas de la municipalidad.
Planificar, organizar y ejecutar el programa de vacaciones Utiles,
concursos de conocimientos y oiros eventos.

Participar en programas de alfabetizacién, promover y cooperar con la
comunidad para su realizacion.

Coordinar con las instituciones publicas y privadas para promover la
practica del deporte.

Atender y gestionar requerimiento de textos escolares, académicos Yy
otros servicios inherentes a la educacion.

Promover programas de lectura entre los escolares y ciudadanos

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo econémico
social y/o Gerencia Municipal, y que sean de su competencia.

Factores de Evaluacion. _

Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones

Oportunidad y efectividad en los procesos de atencién en actividades
educativas, culturales y deportivas.

Grado de cumplimiento de las ncrmas educativas

Municipalidad Distrital de Asillo
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e Manejo adecuado de los programas y actividades educativas, culturales
y deportivas.

e Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

1.5. Coordinacion.
o Gerencia municipal
¢ Subgerencia de Desarrollo econémico social.
s [nstituciones educativas del distrito.

1.6. Supervision.
Supervisa a : Auxiliar de educacion, cultura y deporte.
Supervisado por  : Subgerencia de Desarrollo econdmico social.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de la
Biblioteca Municipal, ubicada en la sede del Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Estudios superiores o secundaria completa
Especialidad : Educacion
Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares

Otros estudios . Educacién, Bibliotecario afin.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

» Vocacion de servicio publico : Muy Alto
e Sensibilidad social : Muy Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto
» Conocimiento de los servicios publicos : Alto
o Gestion por resultados - Alto
» Enfoque de sistemas - Alto
¢ Preocupacion por orden y calidad . Alto
e Trabajo en equipo y cooperacién - Muy Alto
e Motivacién . Alto
e Tolerancia al estrés : Muy Alto
e Auto organizacion : Alto
s Iniciativa . Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural . Auxiliar de Educacién, Cultura y Deporte
Area a la que pertenece : Subgerencia de Desarrollo econdémico social
Cargo del jefe directo : Responsable de educacion, cultura y deporte
Numero de plazas 1 01
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1.2.  Funcién Basica.
Apoyar en la programacion, organizacién y ejecucion de labores de
programacion de actividades educativas, deportivas sociales y culturales.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
*» Apoyar la realizacion y ejecucion de programas educativos, culturales y
deportivos dentro de la jurisdiccion del distrito.

e« Fomentar la practica del deporte en la nifiez y juventud a través de la
promocion y participacion en las actividades deportivas.

e Incentivar en la juventud la practica y fomentar el folclore, realizando
diversas actividades culturales.

o Apoyar a los programas de alfabetizacion, promoviendo en todas las
organizaciones campesinas su realizacion.

o Coordinar con las instituciones publicas y privadas para promover la
practica del deporte.

s Promover programas de lectura entre los escolares y ciudadanos

e Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Desarrollo econémico

social y/o responsable de educacion, cultura y deporte, y que sean de su
competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
» Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones

e Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo en actividades
educativas, culturales y deportivas.

» Grado de cumplimiento de las normas educativas, culturales y deportivas

» Manejo adecuado de los programas y actividades educativas, culturales
y deportivas.

e Grado de propuestas para la mejora de |la gestion municipal

1.5. Coordinacién.
o Subgerencia de Desarrollo econémico social.
» Responsable de educacion, cultura y deporte
e Instituciones educativas del distrito.

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Subgerencia de Desarrollo econémico social.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de la
Biblioteca Municipal, ubicada en la sede del Palacio Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Estudios secundaria completa -
Especialidad : Educacion u otro afin E -
g o=
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Experiencia
Otros estudios

1.8.

Competencias Basicas y Especificas.
Vocacién de servicio publico

Sensibilidad social

Lealtad institucional

Conocimiento de los servicios publicos
Gestion por resultados

Enfoque de sistemas

Preocupacién por orden y calidad

Trabajo en equipo y cooperacion

Motivacion

Tolerancia al estrés

Auto organizacion
Iniciativa

: Un afio en el area o cargos similares
: Educacioén, deporte o afin.

- Muy Alto
: Muy Alto
: Muy Alto
. Alto
. Alto
. Alto
: Alto
- Muy Alto
- Alto
: Muy Alto
. Alto
. Alto

CAPITULO XIV. DE LA SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS PUBLICOS

08 | ORGANQS DE LINEA
08.3 | SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS
: A ‘ | sITUACION DEL-
OR%EN.; - CARGO ESTRUCTURAL cODIGO CLASIFICACION | - TOTAL CARGO OBSERVACIONES
1 . ' 0
Jefe de la Subgerencia de ;
062 Medio Ambiente D3-05-290-1 SP-DS 1 1 Designado
Auxiliar administrativo de ;
063 Medio Ambiente A3-05-160-1 SP-AP 1 Previsto
Responsable de ;
064 Saneamiento basico P1-45-075-1 SP-EJ 1 Previsto
085-70 gﬁz{:‘d‘” Qedlimpiezn A1-65-810-1 RE 6 6 Designado
qriTe | |rebeedan e impieze A1-65-910-1 RE 2 2 Designado
interna
073 | Trabajador jardinero A1-65-910-1 RE 1 1 Designado
074-85 | Guardiania A2-05-870-2 SP-AP 12 1 Designado
086-93 | Seguridad ciudadana A3-05-870-3 SP-AP 8 8 Designado
94 | Policta Municipal T1-65-607-1 SP-ES 1 1 Designado
TOTAL UNIDAD ORGANICA 33 30

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1

Nombre del cargo estructural

ldentificacion.

Area a la que pertenece

Publicos

- Jefe de Medio Ambiente y Servicios Publicos
: Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
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Cargo del jefe directo
Numero de plazas : 01

£ 1.2,

: Gerente Municipal

Funcién Basica.

Planificar y ejecutar el plan de conservacion del medio ambiente, saneamiento

basico, acciones de limpieza publica, parques, jardines, guardiania y seguridad

1.3.

P~ 1.4.

publica.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Formular, coordinar, ejecutar y controlar los planes, politicas, programas
y proyectos en materia ambiental.

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las normas
legales y disposiciones municipales relacionadas a la proteccion,
conservacién del medio ambiente, la ecologia y la intangibilidad de las
areas verdes y parques.

..

Promover y desarrollar programas y proyectos para resolver problemas

criticos de medioambiente derivados de la contaminaciéon de la flora,
fauna, agua, suelo y aire del distrito.

Promover y apoyar la cultura de proteccion y cuidado del medio
ambiente a través de programas de educacién ambiental,
investigaciones para la conservacion del medio ambiente y difusion de
programas de saneamiento ambiental.

Promover, ejecutar y normar el desarrollo de Programas de prestacion
de servicios a la poblacién, y velar por la mejor atencién de servicios de
energia eléctrica.

Programar, organizar y dirigir los Programas o actividades relacionadas
con la limpieza publica, parques y jardines.

Coordinar y dirigir acciones con las (Junia Administradora de Servicios

. de Saneamiento (JASS) de las diferentes organizaciones campesinas.

Prestar servicio a la poblacion mediante la seguridad ciudadana
(Serenazgo) y policia municipal

Promover, normar, realizar y controlar la protecciéon y conservacion del
medio ambiente, detectando y eliminando las fuentes y agentes
contaminantes, regenerando la ecologia natural. :

Expedir y renovar los certificados de evaluacion ambiental.

Regular, planear, organizar, dirigir y controlar la emisién de licencias de
funcionamiento y autorizaciones, para el desarrollo de las diversas
actividades econdmicas en la via publica y en la propiedad privada.
Programar, organizar y dirigir los Programas o actividades relacionadas
con la prestacion de servicios de Biblioteca.

Organizar, controlar y supervisar el funcionamiento de Ilos
establecimientos comerciales.

Las demas funciones que le asigne el Alcalde y/o Gerencia Municipal, y
que sean de su competencia.

Factores de Evaluacion.
Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.

Municipalidad Distrital de Asillo
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o Oportunidad y efectividad en la administracion de las Unidades
organicas que integran su Subgerencia.

e Grado de cumplimiento de las normas medio ambientales y de seguridad

~ ciudadana.

- » Manejo adecuado de los recursos econémicos y humanos.

' e Grado de propuestas para la mejora de la gestibn municipal y el
desarrollo de la poblacion.

~ 1.5. Coordinacioén.

. o Alcaldia

e Gerente Municipal

e Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

- 1.6.  Supervision.

N Supervisa a : Unidades de Saneamiento Rural, limpieza puUblica,

L Parques y jardines, guardiania y serenazgo.
Supervisado por  : Alcaldia, Gerencia Municipal.

- ; 1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Subgerencia
de Medio Ambiente y Servicios Publicos ubicada en la sede del Palacio
-~ Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8.  Perfil del Cargo.

Estudios : Titulo profesional universitario que incluya estudios rela-
R cionados con la especialidad.
Especialidad : Biologia, Agrénomo, Forestal, otros afines
a Experiencia . Dos afios en el area. Poseer una combinacién equivalente
- de formacion universitaria y experiencia.
i Otros estudios . Sistemas administrativos, gestion ambiental

1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

& » Vocacién de servicio publico - Muy Alto
- o Sensibilidad social . :MuyAlto
_ e |ealtad institucional : Muy Alto
N » Conocimiento de los servicios publicos . Alto
: o Gestion por resultados : Muy Alto
B e Enfoque de sistemas : Muy Alto
- » Preocupacion por orden y calidad : Alto
~ e Auto control : Alto
N e Trabajo en equipo y cooperacién : Muy Alto
s Motivacién : Alto
B s Tolerancia al estrés : Muy Alto
B * Auto organizacion : Alto -
5 e Iniciativa : Muy Alto S =
o=
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DESCRIPCION DEL CARGO.

141

Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Auxiliar Administrativo de la Subgerencia de

Area a la que pertenece

Medio Ambiente.
: Subgerencia de Medio Ambiente

Cargo del jefe directo . Jefe de Medio Ambiente
Numero de plazas : 01
1.2. Funcidén Basica.

Desarrollar acciones de apoyo administrativo inherentes a las funciones de la
Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos.

1.8.

Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

Orientar al publico sobre los servicios, tramites y gestiones a realizar en
la Subgerencia.

Recepcionar toda la documentacién que ingresa por mesa de partes.
Revisar y prepara la documentacion para la firma del subgerente.
Redactar documentos de acuerdo a instruccién generales de secretaria.
Coordinar y organizar la Agenda diaria del Subgerente, de acuerdo a lo
programado y/o concertando la realizacion de las mismas.

Atender, realizar y controlar llamadas telefonicas y correos electronico.
Llevar archivos de documentos, registrar e inventariar todo expediente
administrativo bajo responsabilidad que ingrese a esta Subgerencia,
tanto a nivel ptblico como interno de la Municipalidad.

Cautelar los bienes materiales asignados a esta Subgerencia a nivel de
mantenimiento, conservacion y tutela.

Facilitar material de escritorio en estrecha coordinacion con las unidades
organicas de esta Municipalidad.

Revisar mensualmente el archivo de esta subgerencia en forma
detallada y especifica todos los expedientes administrativos atendidos,
con los cargos correspondientes.

Ejecutar actividades variadas de apoyo asistencial.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal y/o Jefe de la
subgerencia de Medio ambiente y servicios publicos, y que sean de su
competencia.

Factores de Evaluacién.
Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones
Oportunidad y efectividad en los procesos de apoyo encomendadas.

 Grado de cumplimiento de las labores encargadas

Manejo adecuado de aspectos administrativos
Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

Coordinacién.

Gerente Municipal :
Subgerente de Medio Ambiente y Servicios Publicos
Unidades orgénicas de la municipalidad.

Municipalidad Distrital de Asillo
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1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce autoridad alguna
Supervisado por  : Subgerente de Medio ambiente y servicios publicos.

1.7. - Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de la
Subgerencia de Medio Ambiente, ubicada en la sede del Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Puesto.

Estudios . Instruccién secundaria completa.
Especialidad : Administracién o secretariado técnico.
Experiencia : Dos afios como minimo en gestion municipal.
Otros estudios : Entorno Windows, Gestién municipal.

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico » Muy Alto
o Sensibilidad social . Alto

» Lealtad institucional : Muy Alto
e Conocimiento de los servicios publicos : Muy Alto
e (Gestién por resultados : Muy Alto
¢ Enfoque de sistemas cAlto

e Preocupacion por orden y calidad - Muy Alto
e Auto control . Alto

= Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e Motivacién . Alio

e Tolerancia al estrés : Muy Alto
» Auto organizacion : Muy Alto
e [niciativa - Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Responsable de Medio ambiente y
saneamiento basico.

Area a la que pertenece : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Publicos

Cargo del jefe directo . Jefe de Medio Ambiente y Servicios Publicos

Nimero de plazas 101 ‘

1.2.  Funcién Basica.

Programar, organizar, coordinar, ejecutar controlar y evaluar el desarrollo de
funciones destinados al mejoramiento de los servicios de saneamiento basico y
cuidado del medio ambiente. ‘
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~ 1.3  Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
e Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con
politicas de salud preventiva, supervisando y controlando la salubridad

ik publica.
& s Promover la limpieza y mantenimiento del sistema de agua asi como
- clorado y lavado del reservorio.

e \Verificar el adecuado uso del agua potable.
o Verificar la bocatoma de manantes, linea de conduccién y lineas de
distribucion del sistema de saneamiento.
& e Coordinar con la Junta Administradora de Servicios de Saneamiento
~ (JASS) y distribuir solucién de cloro intradomiciliario en el area rural,
para el agua de consumo humano.
e Promover y vigilar el manejo adecuado en cuanto a la recoleccion y
- disposicién final de residuos soélidos.
-~ « Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de recoleccion,
D transporte y disposicion final de los residuos sélidos.
o Promover y apoyar la cultura de proteccién y cuidado del medio
~ambiente a través de programas de educacion ambiental,
S . investigaciones para la conservacion del medio ambiente.
~ e Educar, informar y dar asistencia técnica familiar y comunitaria sobre
i construccién, uso y mantenimiento de letrinas sanitarias en cada
vivienda, habitos sanitarios, proteccién de fuentes de agua, prevencion
de enfermedades.
¢« . Investigar las condiciones de salud de la poblacién en cuanto a factores
de riesgo, localizacion, estructura poblacional, morbilidad, mortalidad,
participacién comunitaria en salud y mecanismos de atencion a la
enfermedad, en coordinacién con los establecimientos de salud.
e Otras funciones que le asigne la Subgerencia de medio ambiente y
4 servicios publicos y/o Gerencia Mumcnpal y que sean de su
" competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.

- o FEficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
i e Oportunidad y efectividad en los servicios de saneamiento basico.
-~ e Grado de cumplimiento de las normas de salud publica.

o Manejo adecuado de los recursos econémicos y humanos.
o Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal y el
desarrollo de la poblacion.

~ 1.5. Coordinacion.

» Gerencia Municipal.

» Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos.
« Organizaciones sociales de base.

- » Instituciones de Salud y Educacién

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos.
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1.7. ' Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Subgerencia
de Medio Ambiente y Servicios Publicos, ubicada en la sede del Palacio
Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Titulo profesional universitarios o Técnico especialista
Especialidad : Bidlogo, Agrénomo, Forestal

Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares

Otros estudios : Medio ambiente y salud publica

1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

e Vocacién de servicio publico : Muy Alto
e Sensibilidad social : Muy Alto
s Lealtad institucional : Muy Alto
» Conocimiento de los servicios publicos . Alto
o Gestion por resultados : Muy Alto
o Enfoque de sistemas . Alto
e Preocupacién por orden y calidad . Alto
» Auto control . Alto
o Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
o Motivacion : Alto
e Tolerancia al estrés - Muy Alto
o Auto organizacion . Alto
e Iniciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Trabajador de Limpieza Publica

Area a la que pertenece : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
- Publicos

Cargo del jefe directo : Jefe de medio ambiente y servicios publicos

Numero de plazas : 06 '

1.2. Funcién Basica.
Ejecutar acciones de limpieza pUblica y areas de uso publico.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

s Ejecutar y coordinar actividades de limpieza publica en areas de uso
publico, asi como la recoleccién de residuos sdlidos, transporte vy
disposicién final.

« \Velar por la limpieza de calles, jirones, plazas, y areas de uso publico.
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e Realizar campafias de limpieza publica organizados por la
Municipalidad, para hacer participe la ciudadania.

e Ejecutar programas educativos de limpieza publica, asi como coordinar,
organizar y ejecutar simulacros en los centros de estudios, locales
pUblicos y privados.

¢ Velar por la limpieza de vias y areas de uso publico.

» Ejecutar el cronograma de limpieza publica, procurando obtener la
mayor atencion de la poblacion.

» Efectuar reciclaje de los desperdicios y residuos sélidos (basura)

o Depositar los desechos sélidos en botadero municipal

e Otras funciones que le asigne la Subgerencia de medio ambiente y
servicios publicos y/o Gerente Municipal, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
o Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
o Oportunidad y efectividad en los procesos de limpieza publica
e Grado de cumplimiento de las normas de limpieza publica
o Manejo adecuado de los bienes asignados.
s Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal -

1.5. Coordinacion.
e Gerencia Municipal
e Subgerencia de Medio Ambiente y servicios Pubhcos

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

1.7. Condiciones de Trabajo.

|ugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de las vias y areas

de uso publico.
Horario de Trabajo. El horario laboral es conforme a la programacion semanal

de limpieza publica.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : No indispensable
Especialidad . Ninguna

Experiencia : No indispensable
Otros estudios : No indispensable

1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

o Vocacion de servicio publico _ . Alto

e Sensibilidad social : Mediano
o Lealtad institucional : Muy Alto
¢ Conocimiento de los servicios publicos : Mediano
o Gestidn por resultados : Mediano
e Enfoque de sistemas : Mediano
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1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno .
Supervisado por  : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de los ambientes de

la Municipalidad de Asillo. _
Horario de Trabajo. El horario laboral es conforme a la programacion diaria de

limpieza interna.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios . Estudios secundarios
Especialidad : Ninguna

Experiencia : No indispensable
Otros estudios : No indispensable

1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico : Alto
e Sensibilidad social : Mediano
e Lealtad institucional : Muy Alto
» Conocimiento de los servicios publicos : Mediano
s Gestion por resultados : Mediano
¢ Enfoque de sistemas : Mediano
¢ Preocupacién por orden y calidad : Alto
« Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e Motivacion : Alto
e Tolerancia al estrés - Muy Alto
e Auto organizacion : Alto
e |niciativa : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Identificacion.

Nombre del cargo estructural . Jardinero ‘

Area a la que pertenece : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Publicos

Cargo del jefe directo : Jefe de medio ambiente y servicios publicos.

Nimero de plazas - 01

1.2. Funcién Basica.
Ejecutar acciones de limpieza y cuidado de los parques, jardines y areas

verdes de uso publico, dentro del area urbano.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
o Coordinar con la jefatura de medio ambiente para trasplantar plantas
ornamentales en los diferentes parques y jardines del area urbana.
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o Ejecutar acciones de riego, poda y cuidado de parques y jardines de uso
publico, dentro del area urbano.

e Proponer planes de acciéon para realizar campafias de plantacion de
flores ornamentales con la participacién activa de la ciudadania.

e Programar, ejecutar y promover el mantenimiento y riego adecuado de
los parques, jardines y campos deportivos.

e Promover el mantenimiento y riego permanente de &areas verdes
existentes.

e Ofras funciones que le asigne la Subgerencia de medio ambiente y
servicios publicos, y que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.
o  Oportunidad y efectividad en los procesos de cuidado de los jardines
e Grado de cumplimiento de riego permanente y oportuno de areas verdes
e Manejo adecuado de parques y jardines
« (Grado de propuestas para la mejora de la gestiéon municipal

1.5. Coordinacion.
» Gerencia Municipal
» Subgerencia de Medio Ambiente y servicios Publicos.

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de los parques,
jardines y areas verdes de uso publico.

Horario de Trabajo. El horario laboral es conforme a la programacion semanal
del cuidado y riego de jardines.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Estudios primarios
Especialidad : Ninguna
Experiencia : No indispensable
Otros estudios : No indispensable

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico : Alto

e Sensibilidad social : Mediano
e |ealtad institucional : Muy Alto
e Conocimiento de los servicios publicos - Mediano
e Gestion por resultados : Mediano
» - Enfoque de sistemas : Mediano
e Preocupacion por. orden y calidad : Alto

e Auto control : Mediano

Municipalidad Distrital de Asillo
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_ e Trabajo en equipo y cooperacion > Alto
e Motivacion T Alto
i » Tolerancia al estrés : Alto
o e Auto organizacion : Mediano
- e [niciativa . Alto

™ DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural : Guardiania
& Area a la que pertenece : Subgerencia de Madio Ambiente y Servicios
& Publicos
- Cargo del jefe directo : Jefe de Medio Ambiente y Servicios Publicos
- NiUmero de plazas 112
& 1.2. Funcidn Basica.

-~ Coordinar y ejecutar el plan de seguridad ciudadana y guardiania de locales
publicos del distrito.

B 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
- s FEjecutar labores de seguridad ciudadana y guardiania de locales
= ' publicos asignados.

= e o Coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de seguridad.
T8 e e » Participar en la elaboracién y permanente actualizacién del Plan general

de seguridad.
» Sugerir la adquisicion de sistemas, equipos e implementos de seguridad.
= e Informar de manera permanente a Alcaldia sobre el estado situacional
en materia de seguridad de los locales asignados.
e Promover acciones relacionados con el uso adecuado del cementerio,
asi como el mejoramiento del mismo.
& ¢ Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Medio Ambiente y
—~ Servicios Publicos y/o Gerencia Municipal, y que sean de su
competencia.

B 1.4. Factores de Evaluacion.

o FEficiencia demostrada en el desempefio de guardiania

~ e Oportunidad y efectividad en los procesos de seguridad a la ciudadania
o Grado de cumplimiento de las normas de guardiania

o Manejo adecuado de los sistemas de seguridad

o Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

~ 1.5. Coordinacion.

e Gerencia Municipal

o Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos
+ Unidades organicas de la Municipalidad
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Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Jefe de la subgerencia de medio ambiente

- 1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de las Instalaciones
y locales publicos asignados.

oo Horario de Trabajo. El horario laboral es de lunes a domingo, estableciéndose
= turnos de trabajo.

1.8. Perfil del Cargo.

- Estudios - Instruccién Secundaria

~ Especialidad : No indispensable

_ Experiencia : Alguna experiencia en el area correspondiente
Otros estudios : Poseer una combinacién equivalente de formacion y

- experiencia.

. 1.9. Competencias Béasicas y Especificas.

- » Vocacion de servicio publico - Muy Alto
» Sensibilidad social - Alto

B o Lealtad institucional - Muy Alto

- e Conocimiento de los servicios publicos : Mediano

~ e Gestion por resultados : Mediano
e Enfoque de sistemas : Mediano
e Preocupacion por orden y calidad . Alto _
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
o Motivacion - Alto
e Tolerancia al estrés : Muy Alto

- o Auto organizacion - Al

~ e Iniciativa : Muy Alto

-~ DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Identificacion.

Nombre del cargo estructural : Seguridad Ciudadana
B Area a la que pertenece : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
- Publicos
Cargo del jefe directo . Jefe de Medio Ambiente y Servicios Publicos
Numero de plazas : 08

~ 1.2. Funcién Basica.
hl Organizar, planificar y ejecutar el plan de seguridad ciudadana, asi como en la
seguridad de las diferentes actividades publicas.

. 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):
5 » Programar, elaborar y planificar politicas de seguridad ciudadana del
& distrito.
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e Propiciar la conformacion de comités de seguridad ciudadana del distrito.

e Promover acciones de capacitacion en materia de seguridad ciudadana
a los integrantes de los comités y poblacion en general.

e Informar de manera permanente a Alcaldia sobre el estado situacional
en materia de seguridad ciudadana.

e Participar en los actos protocolares del calendario CIV]CD nacional, local y
dominical.

e Coordinar acciones de seguridad a nivel institucional con la Po]nma
Nacional del Peru.

o Orientar al ciudadano cuando requiera informacion.

e Apoyar en la gjecucién de clausura de establecimientos.

e Colaborar con la Subgerencia de Administracion Tributaria y Rentas en
la cobranza del comercio ambulatorio y acciones de cobranza y control
programadas.

o Controlar las actividades relacionadas con fiestas patronales, religiosas,
jubilares, deportivas, culturales y sociales.

e Ofras funciones que le asigne la Subgerencia de Medlo Ambiente vy
Servicios Publicos y/o Gerencia Municipal, y que sean de su
competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en el desempefio de seguridad ciudadana
e QOportunidad y efectividad en los procesos de seguridad a la ciudadania
e Grado de cumplimiento de las normas de seguridad publica
e Manejo adecuado de los recursos humanos
e . Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal

1.5. Coordinacion.
« Gerencia municipal ‘
e Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos
¢ Gobernacion y Policia Nacional del Peru
e Organizaciones sociales de base

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por . : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios Publicos.

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la ciudad de
Asillo e instalaciones publicas y privadas, su sede se ubica en el Palacio
Municipal.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas, y de acuerdo a la disponibilidad de trabajo.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios . Secundaria completa
Especialidad : Seguridad publica
Experiencia : Dos afios en el érea o cargos similares
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Otros estudios - Poseer una combinacién equivalente de formacion y
a Experiencia.

- 1.9. Competencias Basicas y Especificas.

= s Vocacion de servicio publico : Muy Alto
- e Sensibilidad social : Alto

) o Lealtad institucional - Muy Alto
= . Conocimiento de los servicios publicos : Mediano
= s . Gestion por resultados : Mediano
= o Enfoque de sistemas : Mediano
_ e Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
B e Auto control - Muy Alto
~ « Trabajo en equipo y cooperacion - Muy Alto
~- » Motivacion - Alto
i e Tolerancia al estrés : Muy Alto
i o Auto organizacion - Alto
- e Iniciativa : Muy Alto

- DESCRIPCION DEL CARGO.

&8 1.1. Identificacion. :
Nombre del cargo estructural . Policia Municipal

Area a la que pertenece : Subgerencia de Medio Ambiente y Servicios
Publicos

Cargo del jefe directo : Jefe de Medio Ambiente y Servicios Publicos

Nimero de plazas =01 '

~ 1.2. Funcién Baésica.

Cautelar el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales vigentes,
que contengan obligaciones o prohibiciones y que son de observancia
obligatoria por particulares, empresas e instituciones del cercado.

- 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

e Elaborar el Plan de actividades de la policia municipal.

» Elaborar politicas y estrategias que se oriente a solucionar y/o normar el
comercio ambulatorio, la ocupacion de las vias publicas por

2 comerciantes informales y otros en concordancia a las ordenanzas

- municipales, salvo autorizacién expresa de la municipalidad.

e Hacer cumplir las -normas, reglamentos, ordenanzas y demas
disposiciones municipales vigentes.

» Controlar la aplicacion de las disposiciones sobre especulacion,

3 adulteracion, acaparamiento, sanidad y otros, en los diferentes

-~ establecimientos comerciales y centros de abastos.

» Apoyar a las acciones de seguridad ciudadana.

o Constatar las condiciones higiénicas de los establecimientos comerciales
y de servicio publico. ‘
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« Efectuar el anlisis y conciliacion de recibos de pagos efectuados por los
contribuyentes y el usuario en general, estableciendo la cuadratura entre
lo emitido y lo cobrado; a fin de garantizar la conformidad de los mismos.
o Formular, ejecutar y evaluar su Plan de Accion y Presupuesto Anual.
» Las demas funciones que le asigne la Alcaldia y/o Gerencia Municipal, y
que sean de su competencia.
1.4. Factores de Evaluacién.
o Eficiencia demostrada en la recaudacion tributaria
o Oportunidad y efectividad en los procesos de recaudacion y fiscalizacion
en mérito al Plan de Incentivos y Modernizacion Municipal.
» Grado de cumplimiento de las normas administrativas y de recaudacion
» Manejo adecuado de normas legales tributarias
» Grado de propuestas para la mejora de la gestion municipal
1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
e Gerencia Municipal
e Unidad de Tesoreria
e Unidad de Contabilidad
1.6. Supervision.
Supervisa a : Responsable de recaudaciones.
Supervisado por  : Alcaldia y Gerencia Municipal.
1.7. Condiciones de Trabajo.
Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Subgerencia
de Administracién Tributaria y Rentas, con sede en el Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.
1.8. Perfil del Cargo.
Estudios : Titulo profesional universitario que incluya estudios rela-
cionados con la especialidad
Especialidad - Tributacién, contabilidad, economia o ramas afines
Experiencia : Un afio en el area o tres en cargos similares
Otros estudios : Computacion, conocimiento normas tributarias, Pl y PMM.
1.9. Competencias Basicas y Especificas.
e Vocacion de servicio publico : Muy Alto
s Sensibilidad social . Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto .
e Conocimiento de los servicios publicos . Alto
s Gestién por resultados : Muy Alto
o Enfoque de sistemas : Muy Alto
» Preocupacioén por orden y calidad . Alto s O
e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto % ™
o
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- e Motivacion : Mediano

- » Tolerancia al estrés - Muy Alto
« Auto organizacién . Alto

B e Iniciativa . : Muy Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

=) 1.1. Identificacion.

~ Nombre del cargo estructural : Responsable de Recaudaciones

- Area a la que pertenece : Oficina de Administracién Tributaria y Rentas
Cargo del jefe directo : Jefe de Administracion Tributaria y Rentas

& Nimero de plazas 01

~ 1.2.  Funcién Basica.
Coordinar y ejecutar las politicas de gestion de recaudacion tributaria y rentas
% en la municipalidad

~ 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

e Planear y recaudar tributos y rentas constituidas por ley.

e« Hacer el seguimiento y el control de las rentas y tributos municipales,
manteniendo actualizada las estadisticas correspondientes.

- e Coordinar con la Unidad de PIM y ejecutar acciones del Plan de
Incentivos y del Programa de Modernizacion Municipal.

e Determinar la cuantia de los tributos, tales como impuestos y tasas, de
acuerdo a Ley que deben pagar los contribuyentes de la Municipalidad.

e Dirigir y controlar la recepcion de Declaraciones Juradas para la
recaudacion y fiscalizacion de tributos Municipales.

~ o Asesorar y orientar al contribuyente en asuntos tributarios para mejorar
el cumplimiento de sus obligaciones.

e Programar y controlar la emision de recibos y especies valoradas para
los diversos tipos de tributos.

e Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la

~ induccion al pago de las obligaciones tributarias.

e Revisar y presentar informes sobre documentos de contenido tributario
que sean enviados para opinion.

o Enviar informacion de manera oportuna y comp]eta para la evaluacién

= del cumplimiento de metas del Pi y PMM.

& o Las demas funciones que le asignen ia Gerencia Municipal y/o el

Administrador Tributaria y Rentas, y que sean de su competencia.

& 1.4. Factores de Evaluacién.

h e Eficiencia demostrada en la recaudacion tributaria

~ » Oportunidad y efectividad en los procesos de recaudacion tributaria y
rentas.

e Grado de cumplimiento de las normas administrativas y de recaudacion
» Manejo adecuado de normas legales tributarias
& e Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal
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1.5. Coordinacion.
e Alcaldia
e Gerencia Municipal
¢ Unidad de Contabilidad y Tesoreria
e Unidad de Plan de Incentivos y Modernizacién.

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Gerencia Municipal, y Administrador Tributaria y Rentas

1.7.  Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Subgerencia
de Administracion Tributaria y Rentas, con sede en el Palacio Municipal.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : Instruccién secundaria completa.

Especialidad . Tributacién, rentas, administraciéon o ramas afines
Experiencia - Un afio en el area o tres en cargos similares

Otros estudios : Computacion y conocimiento de normas tributarias

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e \ocacion de servicio publico - Muy Alto
¢ Sensibilidad social : Alto
e Lealtad institucional : Muy Alto
« Conocimiento de los servicios publicos . Alto
e Gestion por resultados : Muy Alto
o Preocupacion por orden y calidad : Alto
« Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
e Motivacion : Mediano
e Tolerancia al estrés - Muy Alto
e Auto organizacion : Mediano
o Iniciativa : Alte

CAPITULO XVI. DE ELECTRO MUNICIPAL

09 | ORGANOS DESCONCENTRADOS

08.1 | ELECTRO MUNICIPIO

W e e gl LR e : SITUACION DEL |
Ol‘?NDEN‘; * CARGO ESTRUCTURAL ~ | cODIGO CLASIFICACION | TOTAL CARGO ' OBSERVACIONES
E i T : ' e ;
087 | Especialista en Electricidad T3-45-320-2 SP-ES 1 1 Designado
098 | Técnico electricista T3-45-320-2 SP-ES 1 1 Designado <
- ©
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2 0 =4 (e
S
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DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. Identificacion.
Nombre del cargo estructural
Area a la que pertenece
Cargo del jefe directo
Numero de plazas

: Técnico en Electricidad

- Organos desconcentrados
- Alcaldia

: 01

1.2. Funcién Basica.
Organizar, planificar y ejecutar acciones de suministro de energia eléctrica a la
poblacion del distrito de Asillo.

1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

e Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y monitorear las actividades
inherentes al suministro del servicio eléctrico en el distrital de Asillo.

» Proponer politicas, normas y directivas en materia de servicio de energia
eléctrica acorde a las normas vigentes.

» Coordinar acciones de su competencia con la Gerencia de Electro Puno.

» Controlar el registro de demanda de energia eléctrica de los usuarios y
realizar la facturacion correspondiente.

o Elaborar informes y emitir opinion en materia de servicio de energia
eléctrica y proponer alternativas de solucion.

 Mantener actualizado el registro de la poblacién usuaria del servicio.

e Llevar el control, registro y archivo documentado sobre sus acciones.

» Las demas funciones que le sean asignadas por la Alcaldia y que sean
de su competencia.

Factores de Evaluacion.

o Eficiencia demostrada en el desempefio de sus funciones y el logro de
objetivos.

s Oportunidad y efectividad en otorgar servicios de energia eléctrica

o Grado de cumplimiento del servicios hacia los beneficiarios

e Manejo adecuado de la energia eléctrica

e Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

Coordinacion.

e Alcalde distrital

e Gerencia de Electro Puno
e ' Gerente Municipal

1.6. Supervision.
Supervisa a : Técnico en electricidad
Supervisado por  : Alcalde distrital

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Electro Municipio, ubicada en la sede del Palacio Municipal.
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Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas y de acuerdo a los requerimientos de trabajo.

~ 1.8. Perfil del Cargo.

= Estudios - Instruccién secundaria completa o técnico especialista

_ Especialidad : Electrificacion o capacitacion especializada en el area
' Experiencia : Dos afios en el area o cargos similares

- Otros estudios : Sistemas de seguridad, técnico electricista.

1.8. Competencias Basicas y Especificas.

e Vocacion de servicio publico - Muy Alto
a » Sensibilidad social - Alto
& , e Lealtad institucional . Muy Alto
~ e Conocimiento de los servicios publicos . Mediano
~ e  Gestion por resultados : Muy Alto
o~ » Enfoque de sistemas . Alto

e Preocupacion por orden y calidad . Alto
g e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
- e Motivacion ‘ : Mediano
- e Tolerancia al estrés 2 Muy Alto
_ e Auto organizacion : Alto

e Iniciativa : Alto

CAPITULO XVII. DE LOS CENTROS POBLADOS

08 ORGANOS DESCONCENTRADOS

09.2 | CENTROS POBLADOS
i : ol g : SITUACION DEL |
- ORPgEN | CARGOESTRUCTURAL |~ CODIGO CLASIFICACION |  TOTAL CARED OBSERVACIONES
_ 5 A ' o - R e _
S 099 | Técnico en Registro Civil T2-55-653-1 SP-ES 1 1 Designado
- 100101 ;B?f[’igad‘” de linpiezs A1-65.910-1 RE 2 2 Designado
~ 102 | Guardiania A2-05-870-2 SP-AP 1 1 Designado
- TOTAL UNIDAD ORGANICA 4 4 0

DESCRIPCION DEL CARGO.

= 1.1. Identificacion.

_ Nombre del cargo estructural : Técnico en Registrador Civil

Area a la que pertenece : Organos Desconceritrados
ik Cargo del jefe directo : Alcalde del Centro Poblado Progreso
~ Numero de plazas : 01

1.2. Funcién Basica.

)
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Desarrollar acciones interrelacionadas con el Registro Nacional de ldentidad y
Estado Civil.

1.3.  Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

» Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los servicios
de inscripcion de partidas de los registros de estado civil asi como
otorgar partidas y las demas que sefiale la Ley.

o Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Registro
Nacional de identificacion y Estado Civil (RENIEC).

» Mantener actualizado la informacién estadistica de los nacimientos,
matrimonios y defunciones.

e Llevar los registros y estadisticas actualizadas de las atenciones que
realiza.

o Celebrar matrimonios civiles individuales y colectivos de acuerdo a ley.

e Realizar rectificacién de partidas solicitadas por los usuarios, de

- acuerdo a lo sefialado en las normas legales.
e Expedir constancias certificadas de solteria y viudez.

o Organizar y mantener los archivos, velando por la seguridad y reserva
de los libros y asientos.

» |Las demas funciones que le asigne el A!caldé del Centro Poblado, y que
sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en desemperio de sus funciones y el logro de
objetivos
e Oportunidad y efectividad en los procesos de atencién a los ciudadanos
e Grado de cumplimiento de las normas por el RENIEC
¢ Manejo adecuado y oportuno de los documentos de registro civil.
e Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

1.5. Coordinacion.
o Alcalde del Centro Poblado Progreso
e Alcalde distrital
e Oficina de RENIEC.

1.6. Supervisién. :
Supervisa a : No ejerce autoridad alguna
Supervisado por  : Alcalde del Centro Poblado de Progreso

1.7. Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de la Oficina de
Registro Civil, ubicada en la sede del Centro Poblado Progreso.

Horario de Trabajo. El horario laboral es de domingo a jueves de 08.00 a
16.00 horas.

1.8. Perfil del cargo.
Estudios . Instruccion secundaria completa o técnico especialista.

Municipalidad Distrital dz Asillo
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Especialidad : Conocimiento de Registro Civil y RENIEC.

Experiencia : Dos afos en el area o cargos similares
B Otros estudios : Sistemas administrativos y normas legales de Registro
= Civil y del RENIEC.
= 1.9. Competencias Basicas y Especificas.
e Vocacion de servicio publico : Muy Alto
- e Sensibilidad social : Muy Alto
2 o Lealtad institucional : Muy Alto
- » Conocimiento de los servicios publicos . Alto
. e (Gestidn por resultados - Muy Alto
e Enfoque de sistemas - Alto
. e Preocupacién por orden y calidad : Muy Alto
= e Auto control : Alto _
- e Trabajo en equipo y cooperacion : Muy Alto
i s Motivacion . Alto
~ » Tolerancia al estrés : Muy Alto
e Auto organizacion . Alto
B e Iniciativa : Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1. ldentificacion.

Nombre del cargo estructural : Trabajador de Limpieza Publica
Area a la que pertenece : Organos Desconcentrados
Cargo del jefe directo : Alcalde del Centro Poblado Pprogreso
Numero de plazas : 02
~ 1.2.  Funcién Basica.

Ejecutar acciones.de limpieza publica y areas de uso ptjbiico.

e 1.3. Funciones Especificas (Actividades/Tareas):

~ e Ejecutar y coordinar actividades de limpieza publica en areas de uso

, publico, asi como la recoleccién de residuos sélidos, transporte y

disposicion final.

o Velar por la limpieza de calles, jirones, plazas, y areas de uso publico.

e Realizar campafias de limpieza publica organizados por Ia

~ Municipalidad, para hacer participe la ciudadania.

— e Ejecutar programas educativos de limpieza publica, asi como coordinar,
organizar y ejecutar simulacros en los centros de estudios, locales
publicos y privados.

o Velar por la limpieza de vias y areas de uso publico.

~ e FEjecutar el cronograma de limpieza publica, procurando obtener la

~ mayor atencién de la poblacion.

e Efectuar reciclaje de los desperdicios y residuos séiidos (basura)

o Depositar los desechos soélidos en botadero municipal
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« Otras funciones que le asigne el Alcalde del Centro Poblado Progreso, y
que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.

. Eficiencia demostrada en desempefio de sus funciones.

e  Oportunidad y efectividad en los procesos de limpieza publica
® Grado de cumplimiento de las normas de limpieza publica

o Manejo adecuado de los bienes asignados.

. Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

1.5. Coordinacion.
e Alcalde del Centro Poblado Progreso
e Alcalde distrital

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Alcalde del Centro Poblado Progreso

1.7.  Condiciones de Trabajo.
Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de las vias y areas

de uso publico del centro poblado Progreso.
Horario de Trabajo. El horario laboral es conforme a la programacion semanal

de limpieza publica.

1.8. Perfil del Cargo.

Estudios : No indispensable
Especialidad : Ninguna

Experiencia : No indispensable
Otros estudios : No indispensable

1.9. Competencias Basicas y Especificas.

e \ocacién de servicio publico : Alto

¢ Sensibilidad social : Mediano
e Lealtad institucional ~: Muy Alto
e Conocimiento de los servicios publicos : Mediano
e Gestidn por resultados : Mediano
e Enfoque de sistemas : Mediano .
e Preocupacion por orden y calidad o . Alto

s Auto control : Mediano
e Trabajo en equipo y cooperacion - Muy Alto
e Motivacion : Alto

s Tolerancia al estrés : Alto

e Auto organizacion . Mediano
e Iniciativa ‘ . Alto

DESCRIPCION DEL CARGO.
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11. Identificacion.

Nombre del cargo estructural . Guardiania

Area‘a la que pertenece : Organos Desconcentrados

Cargo del jefe directo : Alcalde del Centro Poblado Progreso
Numero de plazas 01

1.2.  Funcién Basica.
Coordinar y ejecutar el plan de seguridad ciudadana y guardiania del local
Municipal del Centro Poblado Progreso.

1.3. Funciones Especificas (Actividédes!Tareas):

e Ejecutar labores de seguridad ciudadana y guardiania del local municipal
publicos asignados.

o Coordinar y controlar el funcionamiento del sistema de seguridad.

e Participar en la elaboracién y permanente actualizacién del Plan general
de seguridad.

s . Sugerir la adquisicion de sistemas, equipos e implementos de seguridad.

e Informar de manera permanente al Alcalde Menor sobre el estado
situacional en materia de seguridad de los locales asignados.

e Promover acciones relacionados con el uso adecuado del cementerio,
asi como el mejoramiento del mismo.

o Otras funciones que le asigne el Alcalde del Centro Poblado Progreso, y
que sean de su competencia.

1.4. Factores de Evaluacion.
e Eficiencia demostrada en el desempefio de guardiania
e Oportunidad y efectividad en los procesos de seguridad ala ciudadania
e Grado de cumplimiento de las normas de guardiania
e Manejo adecuado de los sistemas de seguridad
e Grado de propuestas para la mejora de la gestién municipal

1.5. Coordinacion.
¢ Alcalde del Centro Poblado Progreso.
e Alcalde distrital

1.6. Supervision.
Supervisa a : No ejerce mando alguno
Supervisado por  : Alcalde del Centro Poblado Progreso.

1.7. ' Condiciones de Trabajo.

Lugar Fisico. El cargo se desarrolla principalmente dentro de las Instalaciones

y local publico asignado.
Horario de Trabajo. El horario laboral es de lunes a domingo, estableciéndose

turnos de trabajo.

1.8. ' Perfil del Cargo.
Estudios : Instruccion Secundaria
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TITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Son funciones comunes a todas las Unidades Organicas de
la Municipalidad:

o Elaborar la informacion estadistica basica sistematizada.

o Elaborar informacion de sus actividades y generar Informacion Grafica
para la Toma de Decisiones usando hoja electrénica u otro programa de
estadistica especializada. ;

e Hacer uso de herramientas informaticas, en coordinacion con los
lineamientos establecidos por la Gerencia Municipal.

e Elaborar su proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) y el
Cuadro de necesidades correspondiente. ‘

e Realizar el analisis FODA de su Unidad Organica y elaborar las metas
de competitividad que permita a la Municipalidad generar el Plan

. Operativo Institucional (POIl), asi como .usar indicadores de
competitividad para el desarrollo de las metas, programas y proyectos.

e Proponer y remitir a la Oficina Planeamiento y Presupuesto, el proyecto
del Plan Operativo de su unidad orgénica para cada afno fiscal, segun la
directiva correspondiente y luego, la modificacidon y evaluacion del
mismo una vez aprobado. '

o Remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto su proyecto de
actualizacion del Texto Unicc de Procedimientos Administrativos
(TUPA), parte pertinente.

Articulo 2°. ORGANOS INSTITUCIONALES.
Son aquellos establecidos en el art.11 del D.S. 043-2006-PCM.

Alta Direccion. Dirigir la entidad, supervisar sus actividades, reglamentar y
aprobar politicas publicas, en general ejercer las funciones de direccion politica
y administrativa de |la entidad. :

Organos de Asesoramiento. Orientar la labor de la entidad y de sus distintos
organos de la entidad mediante actividades tales como la planificacién, la
asesoria técnica y la coordinacion.

Organos de Apoyo. Ejercer las actividades de Gerencia interna que permiten
el desempeiio eficaz de la entidad y sus distintos o6rganos en el cumplimiento
de las funciones sustantivas. Entre estas funciones pueden incluirse las de
presupuesto, contabilidad, racionalizacién, organizacién, recursos. humanos,
sistemas de informacion y comunicacién, asesoria juridica, gestion financiera,
gestién de medios materiales y servicios auxiliares.

Organos de Linea. Formular, ejecutar y evaluar politicas ptblicas y en general
realizar las actividades técnicas, normativas y de ejecucién necesarias para
cumplir con los objetivos de la entidad en el marco de las funciones que las
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normas sustantivas atribuyen a ésta.

Organos Desconcentrados. Son ¢rganos de la entidad con funciones
especificas, asignadas en funcién de un ambito territorial determinado. Actlian
en representacién y por delegacion de ésta dentro del territorio sobre el cual
gjercen jurisdiccion

Articulo 3°.- NIVELES JERARQUICOS
Los puestos de la Municipalidad se han organizado en funcion de lo establecido
en el Art. 4, de la Ley 28175, Marco del Empleo Publico:

FPi Funcionario Publico; el que es elegido por voto popular y asume la
jefatura de la institucion.

EC: Empleado de Confianza. Profesional Titulado a cargo de la Gerencia
Municipal o designado por el titular del Pliego.

DS: Directivo Superior; el Profesional Titulado que esta a cargo de los
niveles mas altos de la organizacién y Gerencias.

Ed: Servidor publico, ejecutivo a cargo de las Unidades Organicas o
Departamentos municipales. Tiene como minimo grado de Bachiller
Universitario o Titulo de Profesional. Técnico de Institutos Superiores.

ES: Servidor publico a cargo de trabajos de cierta especializacion,
Asistentes, Secretarias, etc. Tiene como minimo estudios en CEOGNE o
institucién similar especializada.

AP: Personal de apoyo; aquellos puestos cuyas tareas no requieren de
especializacion previas, mas bien estadn orientadas a trabajos manuales.
Conocimientos minimos a nivel de Primaria y Secundaria.

PERSONAL DE CONFIANZA. Aquellos que pueden ser contratados y cesados
por el Alcalde sin expresién de causa (Ley 27972, art 20, inc 17). La
contratacién es de libre eleccion por parte del Alcalde por ser de confianza y
pueden ser hasta el 5% del total de los trabajadores de la Municipalidad. (Ley
28175, art 4, inc. 2). :

Articulo 4°. MISION PARA TODOS LOS CARGOS.

Contribuir a optimizar la gestién municipal organizando, supervisando y
ejecutando las funciones de las diferentes dependencias municipales a fin de
que su labor sea eficaz y transparente. '

Articulo 5°.- PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

Conocimientos:

e Dominio de las normas que regulan =l sistema o sistemas
administrativos del cual es responsable el cargo o la oficina o unidad en
la que trabaja. o
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« Corresponde el Tercer Nivel Organizacional a todos aquellos organos
que dependan del segundo nivel organizacional: Unidades Organicas

TITULO IV.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: Quedan derogados las Disposiciones Municipales que se opongan
al presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

SEGUNDA: Este manual puede ser modificado con el acuerdo por mayoria
calificada de los miembros del Concejo
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