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I. PRESENTACION

El Manual de Perfil de Puestos - M.P.P - de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa, describe de manera
estructura todos los perfiles de puestos de la entidad, herramienta alineada a los objetivos de la politica de
la modemizacion del Estado, Porlo tanto el M.P.P es un documento normativo de gestion que describe Ia
ubicacién de cargos y puestos de trabajo dentro de la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de
Santa Rosa, sus lineas de dependencia y autoridad, funciones especificas, responsabilidades, asi como el
perfil minimo que se debe cumplir para ocupar un cargo o puesto, de acuerdo a las actividades
desarrolladas en los procedimientos administrativos correspondientes.

Por ofro lado, el Manual de Perfil de Puestos - M.P.P - facilita el proceso de seleccion, induccion, orientacién
y capacitacion de personal Empelado u obrero de trabaja en la Entidad, asi como gestién del desempefio y
contratacion del personal.

La elaboracién de este Documento Normativo de Gestién, se ha llevado a cabo a partir de informacidn
proporcionada y las coordinaciones realizadas con la Gerencia Municipal y demés unidades orgénicas, asi
como de los trabajadores que desempefian funciones en cada una de estas.

Teniendo en cuenta, lo dispuesto en la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH - “Normas para Gestion del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos ~-MPP”®, aprobado
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR [PE; la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 313-2017-SERVIRIPE - 29/12/2017 - que aprueba, la "Guia metodoldgica para el Disefio de
Perfiles de Puestos para entidades piblicas, aplicable a regimenes distinos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, la misma que se encuentra publicada en el Diario Oficial el Peruano el 26 de Enero de] 2018.
La Municipalidad Distrital de Santa Rosa, ha formulado el Manual de Perfil de Puestos - M.P.P - en funcion
al formato aprobado en la Directiva antes citada, esto con la finalidad de elaborar un Documento de Gestion
Adecuado a la actual estructura orgénica vigente de la municipalidad y a los nuevos lineamientos y
funciones de los diferentes sistemas administrativos del estado, asi como a las nuevas reformas que se
vienen dando en la Administracién Pblica.

El Manual de Perfil de Puestos - M.P.P -, es de fiel cumplimiento por todas las unidades organicas de la
Municipalidad.

Como dispositivo legal intemo, su cumplimiento es obligatorio, bajo responsabilidad directa de los jefes de
las unidades orgénicas que componen la municipalidad.
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1) OBJETIVO:
Los objetivos a logarse con este documento son los siguientes:

v" Determinar las funciones de los puestos o cargos comprendidos en la estructura orgénica,
y considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP Provisional, de |a
Municipalidad Distrital de Santa Rosa.

v Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto internas como
extemnas.

2) FINALIDAD:

v" Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas del personal de
la Municipalidad Distrital de Santa Rosa.

¥" Permitir al personal de la Municipalidad, conocer con claridad las funciones y atribuciones
del puesto o cargo que se le ha asignado.

¥ Facilitar el proceso de induccién del personal, relativo al conocimiento de las funciones
asignadas al puesto o cargo, en los casos de ingreso o desplazamiento de personal
(rotacion, destaque, traslado, reubicacion y otras acciones)

3) ALCANCE:

El presente Documento de Gestion es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal contratado
bajo los Regimenes 276, 728 y C.A.S de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa.

Con el propésito de lograr la identificacion de las funciones en los diferentes niveles, objetividad y
mayor comprension en la descripcion de la Estructura Orgénica. EI M.P.P de la MDSR Afio 2019,
esta disefiado para el conocimiento del desempefio de las funciones del puesto o cargo de todos
los servidores municipales, con plena responsabilidad de sus deberes y los limites de su accion
correspondiente, respetando para ello el nivel de competencia de los demas trabajadores,
contribuyendo con el cumplimiento de los objetivos, estrategias y planes de la Municipalidad
Distrital de Santa Rosa
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4) BASELEGAL:

Constituye base legal del presente Manual de Perfil de Puestos:

e
v
v

LN Y

o

Constitucion Politica del Pert Titulo XIV “De la Descentralizacion”, Articulo 191°.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH — “Normas para Gestion del Proceso de Disefio
de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos -MPP", aprobado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR /PE;

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE - 29/12/2017 - que
aprueba, la "Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, la
misma que se encuentra publicada en el Diario Oficial el Peruano el 26 de Enero del 2018.
Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Piblico.

Decreto Legislativo N° 728, Ley del Fomento del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Ley N° 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos
Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP que aprueba el Manual Normativa de
Clasificacién de Cargos.

Decreto Legislativo N°® 278, Ley de Bases de la Camera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico

D.S N° 004-2013-PCM- Que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la Gestion
Publica

Otras normas legales vigentes.

lil. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

La Estructura Orgénica de Municipalidad Distrital de Santa Rosa. Se encuentra aprobada mediante
Ordenanza Municipal N° 005-201S-MDSR/A, de fecha 09 de Mayo del 2019
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IV. ORGANIZACION MUNICIPAL:

La Estructura de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa es la siguiente:

01.- ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION

01.1 Concejo Municipal.

01.2 Comisiones de Regidores.
01.3 Alcaldia.

01.4 Gerencia Municipal.

02.- ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

024 Concejo de Coordinacion Local Distrital (CCL).

02.2 Juntas de Delegados Vecinales Comunales.

023 Comité de Administracién del Programa Vaso de Leche.
024 Plataforma Distrital de Defensa Civil.

025 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC).
02.6 Comisién Ambiental Municipal.

02,7 Asamblea de Alcaldes de los Centros Poblados

03.- ORGANO DE CONTROL

03.1  Oficina de Control Institucional (OCI).
04.- ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL
041 Procuraduria Publica Municipal.
05.- ORGANOS DE ASESORAMIENTO
051 Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Presupuesto.

0511 Area de Programacion Multianual de Inversiones.
05.1.2 Area de Gestion de Riesgo de Desastres (Defensa Civil).

05.2 Sub Gerencia de Asesoria Juridica
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06.- ORGANOS DE APOYO

061  Secretaria General,
06.2 Relaciones Publicas e Imagen Institucional.
063  Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.
06.21 Area de Contabilidad.
06.2.2 Area de Tesoreria.
06.23 Area de Logistica y Patimonio.
06.24 Area Recursos Humanos.
06.25 Area de Sistemas e Informatica.
0626 Area de Administracion Tributaria.
0627 Area de Fiscalizacion Tributaria.

07.- ORGANOS DE LINEA

074  Sub Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano y Rural.

07.31 Area de Formulacion, Estudios y Asistencia Técnica de Proyectos (UF).
07.3.2 Area de Acondicionamiento Territorial y Catastro.

07.3.3 Area de Transito, Transporte

07.3.4 Area de Equipo Mecénico.

07.3.5 Area Técnica Municipal de Agua y Saneamiento (ATM).

07.2  Sub Gerencia de Servicios Piiblicos y Gestién Ambiental.

07.24 i}rea de Limpieza Publica, Manejo de Residuos Solidos, Parques y Jardines.
07.2.2 Area de Registros Civiles.

07.2.3 Area de Mercado.

07.2.4 Area de Seguridad Ciudadana.

07.2.5 Area de Sanidad Animal.

07.2.6 Areade Sanidad Vegetal.

07.3  Sub Gerencia de Desarrollo Social y Econémico.

0744 Area del Programa Sociales (Programa de Vaso de Leche, Comedores
Populares, CIAM, Beca 18, Pensién 85, Techo Propio, etc.).

0742 Area de DEMUNAY OMAPED.

0743 Area Local de Empadronamiento (ULE).

07.44  Area de Educacion, Culturay Deportes.

0745 Area de Turismo, Artesania y Pesca

08.- ORGANOS DESCENTRALIZADOS

08.1 Municipalidades de Centros Poblados.
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I. DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA:
05.- ORGANOS DE LINEA.
05.01.SUB GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL.

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANQ Y
RURAL.

GERENCIA

MUNICIPAL

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

05 DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE LINEA

054 | DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

N° CARGO SITUACION DEL CARGO | CARGO DE
ORDEN ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL 5 5 CONFIANZA

030 | SUB GERENTE 2505-01-03 EC 1 1 1

031 | INGENIEROII 25-05.01-05 SP-ES 1 1

032 | SECRETARIAII 2505-01-08 SP-AP L 1

TOTAL UNIDAD ORGANICA 3 1 2 1
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica: SUB GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL.

Denominacién del Puesto SUB GERENTE

Mombre del puesto: SUB GERENTE DE OBRAS Y DESARROLLO URBANC Y RURAL

Eff;“de“"ia jerarquica GERENGIA MUNICIPAL

Dependencia funcional:

PERSONAL A CARGO Y LOS JEFES DE AREA BAJO SU DEPENDENCIA.

"MISJON DEL PUESTO

j%niﬁcar, gestionar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de la inversion plblica municipal conformada por los
estudios de pre inversion, definitivos o expedientes técnicos y la ejecucion de obras locales, relacionadas al desarollo urbano del distrito de
. Santa Rosa.

PSe

Planificar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de desarrolio de infraestructura y urbanismo, los mismos que deben

guardar congordancia con los lineamientos de politica local y nacional.

Controlar y supervisar que las obras de edificacion urbana y rural se ejecuten de acuerdo a las especificaciones técnicas de

sus respectivos expedientes aprobados y demas normatividad vigente.

Organizar y dirigir la actualizacién de los estudios y proyectos del catastro urbano.

Planificar y proponer las politicas de infraestructura y urbanismo del Distrito de Santa Rosa, elaborando el Plan Integral del

Infraestructura y Urbanismo.

Proponer, supervisar y actualizar el Plan de Desamollo Urbano asi como los Planes especificos del ambito de su

competencia.

Confrolar el cumplimiento de las disposiciones legales de caracter nacional y municipal que norman el desarrollo urbano en

general; asi como el uso y conservacion de las edificaciones publicas y privadas.

Dirigir, ejecutar y controlar la ejecucion de proyectos de inversion de obras de infraestructura vial, urbana y rural en

beneficio de la comunidad.

Realizar acciones y actividades relacionadas en la elaboracion de estudios, expedientes técnicos de proyectos y de la

ejecucion de obras plblicas municipales; asi como velar por el control de obras desarrolladas por entidades pablicas;

verificando y supervisando los procesos técnicos, asegurando que estos sean llevados con un adecuado control de calidad.

Programar, dirigir, ejecutar y supervisar las Obras Piblicas de fa Municipalidad dentro del ambito jurisdiccional, en armonia

con las normas del Plan de Desarrollo Rural, Plan de Desarrollo Urbano, Reglamentos y ofras normas afines.

Organizar, controlar y recepcionar las obras que ejecuta la Municipalidad sea Por Contrata y/o por Administracion Directa,

exigiendo el cumplimiento de las especificaciones técnicas contenidos en los Expedientes Técnicos Aprobados y demas

normatividad vigente.

Organizar y formular las Especificaciones Técnicas, asi como los Expedientes Técnicos del Plan de Obras aprobados, para

su ejecucion.

12) Evaluar periddica y oportunamente los avances fisicos y financieros de las obras publicas en ejecucion, sean éstas por
confrata y/o Administracion Directa.

13) Emitir los informes de valorizaciones de avance fisico de obras en ejecucion por Confrata, de acuerdo a las normas
vigentes.

14) Autorizar y controlar las obras y frabajos que realicen otras entidades en la via publica, relacionados con la conservacion y
embeliecimiento de la ciudad.

15) Supervisar la ejecucion de las obras por las diferentes modalidades y disponer que los residentes de obra se ccupen de

estas de acuerdo a los expedientes técnicos y la normatividad vigente.
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[ 16)

17)

18)

Supervisar la sjecucion de elaboracion de base datos técnicos y estadisticos asi como estudios de factibilidad fecnica
econdmica de expedientes que sustentan la Inversién Publica en el Presupuesto Participativo y de la Inversion Piblica del
Presupuesto Institucional.

Confrolar y supervisar la ejecucion de obras por las diferentes modalidades, en armonia con las normas del Plan de
Acondicionamiento territorial, Plan de Desarrollo Rural, Plan de Desarrollo Urbano, Reglamentos y ofras normas afines.
Prestar asistencia técnico-legal para el saneamiento fisico legal de los asentamientos humanos y centros poblados del
Distrito de Santa Rosa.

Dirigir y supervisar la elaboracion de base de datos técnicos y estadisticos asi como estudios de factibilidad técnica
economica de expedientes que sustentan la Inversion Piblica en el Presupuesto Participativo y de la Inversion Piblica del
Presupuesto Institucional.

Dirigir, ejecutar y controlar los procesos de habilitaciones urbanas y subdivisiones de tierras, en concordancia con las
normas Y disposiciones legales vigentes.

Coordinar y supervisar las actividades que correspondan a Transito y Transporte, para el mejor cumplimiento de sus
funciones.

Coordinar y supervisar las actividades que corespondan a Acondicionamiento Territorial y Catastro, para el mejor
cumplimiento de sus funciones.

Mantener en éptimo estado de conservacion y operatividad el pool de maquinaria con la que cuenta la municipalidad.
Coordinar y supervisar las actividades que correspondan al A.T.M, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Coordinar y supervisar las actividades que correspondan a Catastro, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Emitir Informes y preparar Proyectos de Resoluciones en el ambito de su competencia, asi como la firma de estas por
delegacion de atribuciones Administrativas del Alcalde.

Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar ¢l Plan Operativo, el Cuadro de Necesidades, el Presupuesto Anual y los
instrumentos de gestion de su competencia.

Otras funciones que le sean de su competencia o las que le asigne el Gerente Municipal.
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| COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

GERENCIA MUNICIPAL Y DEMAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MDSR.

COORDINACIONES EXTERNAS

STERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO Y OTRAS ENTIDADES

MACION ACADEMICA
CADEMICO B .Grado (s)situacion académicay estudios C .; Se requiere
requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) X\ si no
- Titulo Profesional de
Primaria Bachiller Ingeniero Civil o Arquitecto
3\
" ,Se?f‘;n’ aria \ I r t X ‘ Titulo/Licenciatura
Lt/ ——— ¢Requiers
= ﬁ g"z"’:ﬁi:fe”” ‘ Maestria habilitacién
%8 _ profesional?
€SO0\
( ". ﬁSo:?e Ll Egresado | Titulo X| si no
7.7
VingEliffiersitaria K Doctorado
! Egresado l Titulo

fcimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

Yeo TAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA CONDUCCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCURA Y PLANES DE
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL, DESARROLLO URBANO Y CATASTRO MUNICIPAL.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no més de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 40 horas

CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA OBRAS PUBLICAS, EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA, EN
CONTRATACIONES DEL ESTADO EN TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION (DESEABLE), EN ACREDITACION EN PROGRAMA DE

GERENCIA DE PROYECTOS (DESEABLE).
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[C. Conocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
Ho Basico | intermedio | avanzado Mo Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos :
(Word, office, etc.) X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) =
Presentaciones; X
Zo o} erpoint, prezi, efc. -
) X observaciones.-

SOk
g AT
- __ xihile

de,}a cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

- fiencia Laboral superior a Tres (03) afios, relacionados a la Conduccion de obras de infraestructura y planes de acondicionamiento
~territorial, desarrollo urbano y catastro municipal, asi como la ejecucion de proyectos de inversion publica, elaboracion de expedientes técnicos
obras de infraestructura plblica, debidamente comprobados.

yefiéncia de Dos (02) afios, en la Conduccion de obras de infraestructura y planes de acondicionamiento territorial, desarrollo urbano y
tro municipal, asi como la ejecucion de proyectos de inversion piblica, elaboracion de expedientes técnicos de obras de infraestructura

Auxiliar o 5 T Supervisor/ Jefe de Obras sub |
Asistente Andlita Especieliste D Coordinador | * | o DIDUR Gerenie | | GO

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

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
2) No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
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NACIONALIDAD

¢ Se requiere

nacionalidad Peruana? s | X i

anofe el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo y don de mando, Capacidad para
relacionarse a todo nivel, Capacidad de innovacion, Solvencia ética y moral.
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PERFIL DE PUESTO

Grgano o unidad organica: SUB GERENGIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
Denominacion del Puesto INGENIERO Il

Nombre del puesto: INGENIERO

E:g:l"“e“"i“e'é"‘“i“ SUB GERENGIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia funcional:

Puesto a su cargo:

MISION DEL PUESTO

{/\,}7—@? amollar actividades técnicas de ingenieria para la formulacion o evaluacion o ejecucion de Proyectos de Inversion Piblica.

14)

15)

16)

Controlar los trabajos programados, velando en forma directa y permanente por la correcta ejecucion de la obra y del
cumplimiento del conirato.

Supervisar la cantidad y calidad de los materiales utilizados en el proyecto y coordinar con el Residente de Obra, el retiro
inmediato de los materiales que hayan sido rechazados por su mala calidad o por no corresponder a las especificaciones
técnicas del Expediente Técnico o Estudio Definitivo aprobado.

Revisar y aprobar el calendario de adquisicion de materiales o insumos de la obra, necesarios para su ejecucion, valorizado
mensualmente y armonizado con el calendario valorizado de obra

Garantizar que el contrato de obra no sea modificado por ninguna causa. En caso de que ocurriera asi, debe informar de
inmediato al jefe del rea.

Anotar en el Cuaderno de Obra, todas las ocurrencias o incidencias de los avances relacionados a la obra y reportar
mensuaimente los asientos mas relevantes de la ejecucion del proyecto.

Revisar los cuadernos de obras al inicio de las obras 2 fin de evitar su adulteracion. El Supervisor o el Inspector de la obra
son los Uinicos funcionarios autorizados para hacer anotaciones de hechos relevantes en el cuaderno de obras. Accion que
debe verificar que se cumpla.

Efectuar constantes visitas a la obra, con la finalidad de controlar, verificar y evaluar, la comrecta ejecucion de los trabajos o
actividades, el cumplimiento del cronograma de ejecucion Fisica — Financiera concordante con las actividades programadas y
el logro de los indicadores de desemperio.

Dar conformidad a los procesos de ejecucion, asi como la debida atencion y solucién a las consultas del Residente de Obra.
Presentar Informes Especiales, cada vez que se le requiera sobre situaciones especificas que pudieran presentarse durante
la ejecucion de las obras.

Efectuar el control periodico, parcial y acumulado del avance de obra, control contable, economico y presupuestario de la
obra,

Coordinar el cierre del cuaderno de obra cuando ésta haya sido recibida definitivamente por la Municipalidad.

Poner en conocimiento de su Jefe del Area los casos en los que observen fransgresiones a la normativa de contrataciones
publicas, siempre que existan indicios razonables en perjuicio econdmico al estado o de comision de delito.

Durante la ejecucion del proyecto verificara la realizacion de las pruebas técnicas de control de calidad y funcionamiento, de
acuerdo 2 la naturaleza de cada proyecto hayan sido las empleadas respetando las especificaciones técnicas del expediente
técnico.

Revisar, verificar y evaluar la Pre-Liquidacién Técnica y Financiera Final con su visto bueno de ser conforme; caso contrario
se devolvera al Residente de Obra para la absolucion de observaciones.

Participar en la evaluacion del expediente técnico al inicio de [aobray verificar que se elabore el informe de compatibilidad de
fodas las obras, sin excepcion.

Otras funciones afines con el cargo que disponga el sub gerente de obras y desarrollo urbano y rural
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[ COORDINACIONES PRINCIPALES e
[ COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENTE DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

COORDINACIONES EXTERNAS

. : |
Dy 57
Y
FORMACION ACADEMICA |
& <0 \\ CADEMICO B .Grado (s)situacion académica y estudios C .;Serequiere
vl | requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) 1 X| si no
Titulo Profesional de
Primaria Bachiller Ingenierc Civil o Arquitecto
/| Secundaria | \ ‘ | X iTitulofLioenciatura J
S : ¢Requiere
o peiune g Maestria habilitacién
=3 profesional?
N2\
1\ fgﬁf’}s“?"”“’ i Egresado |Titulo x| si no
74
Universitaria X . Docflorado l
\Egresado [Titulo ‘ |

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA LA CONDUCCION DE OBRAS DE INFRAESTRUCURA Y PLANES DE
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL, DESARROLLO URBANO Y CATASTRO MUNICIPAL.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Notz: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 40 horas

CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA OBRAS PUBLICAS, EN SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA, EN
CONTRATACIONES DEL ESTADO EN TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION (DESEABLE), EN ACREDITACION EN PROGRAMA DE

GERENCIA DE PROYECTOS (DESEABLE).
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A8

s
o

)

C. Conocimientos de ofimatica e idiomas.

B

Nivel de dominio Nivel de dominio

No S ; . No : :
aplica Basico | intermedio | avanzado aplica Basico | Intermedio

Avanzado

Procesador de textos
(Word, office, etc.) X Ingiés | X

Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, efc.)

Presentaciones; X

__..aﬂeQrpomt prezi, efc.
o (:9\

@ﬁ X observaciones.-
DIA /S

v

\
S /-/‘;
SYTARS S

[Expemsucm

EX m}aboraj superior a Un (01) afio, relacionados a la ejecucion de proyectos de Infragstructura y Urbanismo, debidamente

o

edencia especifica
éf PA. Tatiique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacién o la materia:
= Xperiencie Laboral superior a Un (01) afios, relacionades a ejecucion de proyectos en Infraestructura y Urbanismo

%

%
‘BNEN bas 45 2 12 sxperioncia requerida para el pusstolparts A), sehale el tiempo requerido en el sector pUblico 0 privado:

Un {01) Afio de Experiencia en el sector plblico en puestos con funciones equivalentes.

4 Dﬁtn

o,

%

wﬁue el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado
¥ra 0z

lPraciicanle : ‘ , i Supenvisor! | Jefe de Sub
Profesional K | Ingeniero Analista Especilista Coordinador Area Gerenfe
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Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1) No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
2) No haber sido destituido de cargo pblico por sancion disciplinaria.
3) No estar inhabilitado en &l ejercicio profesional.

NACIONALIDAD

j i ;
: equ s si X no

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a cidad analitica para la toma de decisiones, Facilidad de comunicacion oral y escrita, Poseer liderazgo, Capacidad para relacionarse a
todemivel, Capacidad de Innovacion, Solvencia éfica y moral.
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad organica:

Denominacién del Puesto

Nombre del puesto:

Dependencia jerarquica
lineal

. ._%l?ependenma funcional:

0 a Su cargo:

SUB GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

SECRETARIA Il

SECRETARIA DE SUB GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

fSION DEL PUESTO

A aalizer actividades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo a la coordinacion de
frémite y gestion en los sistemas Administrativos.

Organiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Recibe y atiende a las Comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados a las funciones de la Sub Gerencia.
Administra documentos clasificados y prestar apoyo secretarial.

Organiza los expedientes que ingresan ala Sub Gerencia.

Tomar dictado y/o digitar los documentos que el Sub Gerente le encargue.

Recibe, clasificay archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentacion encargada.

Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

Concretar las entrevistas del Sub Gerente y mantenerlo informado de las actividades y compromisos contraidos.
Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacion.

Atender y orientar al plblico sobre consultas y gestiones por realizar.

Efectuar el pedido de (tiles, materiales de escritorio requeridos por la Sub Gerencia y efectuar su distribucion.
Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de gtica de la Municipalidad.

Conoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda cometer.
Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Sub Gerencia.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub gerente de obras y desarrollo urbano y rural, relacionadas a la mision del
puesto y en el marco de las normas legales vigentes.
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[ COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

SUB GERENTE DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

COORDINACIONES EXTERNAS

N\ SF 2
Wraio/

\ FORMACION ACADEMICA
B .Grado (s)situacion académica y estudios C .;Se requiere
requeridos para el puesto colegiatura?
Incompleta Completa Egresado (a) Bachiller y/o Titulo Técnico si | X no
en las carreras de
: administracion,
O AN D ot contabilidad, computacion,
d 3 t{nmana X | Bachiller tariado ejecutive 0
: =5 afines al cargo
: PAL / [,;gecundaria ‘ r 1 X \ Titulo/Licenciatura
Técnico Superior ;
1 02 aios) X ( Maestria
> 4 ﬁ - -
E :;c;ﬁ::r e X Egresado | Titulo si |X| no
ANBYA
1 Universitaria X Doctorado
Egresado | Titulo

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

[B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso deben tener no mas de 12 horas de capacitacion y los programas de espegializacion no menos de 40 horas

CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA.
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C. Conocimientos de ofiméatica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
No Basico | intermedio | avanzado o Béasico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica

Procesador de fextos i

(Word, office, etc.) X Inglés | X

Hojas de célculo (Excel, X

OpenCal, efc.) -

Presentaciones; X

Powerpoint, prezi, etc. -

X observaciones.-

Rt
é‘?ﬂ A iandia General
=\ e J&j:antidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

ase a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico o privado:
meses de Experiencia en el sector publico o privado en puestos con funciones equivalentes.

Especialista Supernvisor/ J;f?e dae i G:rt;?ute D Gecente

Coordinador

Analista

X | Secreiarial

Mencione otros aspectos complementarios sobre ¢l requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesio.

NO APLICA.

pag. 145




T

i
-~

@
a3 .

ﬁ MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP ANO 2019
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ROSA

NACIONALIDAD

¢ Se requiere

i i N
nacionalidad Peruana? " X 9

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del internet,
Iniciativa y discrecién.
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