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I. PRESENTACION

El Manual de Perfil de Puestos - M.P.P - de la Municipalidad Dislrital 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, Por lo tanto el M.P.P es un documento normalivo de gestion que describe la
ubicacién de cargos y puestos de trabajo dentro de la Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de
Santa Rosa, sus lineas de dependencia y auloridad, funciones especificas, responsabilidades, asf 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 otro lado, el Manual de Perfil de Puestos - M.P.P - facilita el proceso de seleccion, induccion, orientacion
y capacitacion de personal Empelado u obrero de trabaja en la Entidad, asi como gestion del desempefio y
contratacion del personal.

La elaboracién de este Documento Normalivo de Gestion, se ha llevado a cabo a partir de informacion
proporcionada y las coordinaciones realizadas con la Gerencia Municipal y demés unidades organicas, asi
como de los trabajadores que desempeiian funciones en cada una de eslas.

Teniendo en cuenta, lo dispuesto en la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH - “Normas para Geslion 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 Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 313-2017-SERVIRIPE - 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,
La Municipalidad Distrital de Santa Rosa, ha formulado el Manual de Perfil de Puestos - M.P.P - en funcién
al formato aprobado en la Directiva antes citada, esto con la finalidad de elaborar un Documento de Gestion
Adecuado a la actual estruclura organica 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 Administracion Publica.

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 organicas que componen la municipalidad.
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Il. LINEAMIENTOS GENERALES
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 Asignacién de Personal — CAP Provisional, de la
Municipalidad Distrital de Santa Rosa,

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

2) FINALIDAD:

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

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

v Facilitar el proceso de induccion 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 ofras acciones)

3) ALCANCE:

El presente Documento de Gestion es de aplicacion y cumplimiento por todo el personal contratado
bajo los Regimenes 276, 728y 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 Organica. EI MP.P de la MDSR Ario 2019,
esta diseniado para el conocimiento del desempeiio 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 demés Irabajadores,
contribuyendo con el cumplimiento de los objelivos, estrategias y planes de la Municipalidad
Distrital de Santa Rosa
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4) BASE LEGAL:

Constiluye base legal del presente Manual de Perfil de Puestos:

v
v
v

Constitucion Politica del Pera Titulo XIV "De la Descentralizacion”, Articulo 191°.

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

Directiva N 004-2017-SERVIR/GDSRH - “Normas para Gestién del Proceso de Diserio
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-SERVIRIPE - 29/12/2017 - que
aprueba, la "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, la
misima que se encuentra publicada en el Diario Oficial el Peruano el 26 de Enero del 2018,
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico.

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

Decreto Legislativo N® 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Setvicios.

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

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico

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

Otras normas legales vigentes,

lll. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

La Estruclura Organica de Municipalidad Distrital de Santa Rosa. Se encuentra aprobada mediante

Ordenanza Municipal N° 005-2019-MDSR/A, de fecha 09 de Mayo del 2019
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IV.  ORGANIZACION MUNICIPAL:

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

01.- ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION

01.1
01.2
01.3
01.4

Concejo Municipal.
Comisiones de Regidores.
Alcaldia,

Gerencia Municipal.

02.- ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

021
02,2
02,3
02.4
02,5
02.6
02,7

Concejo de Coordinacion Local Distrital (CCL).

Juntas de Delegados Vecinales Comunales.

Comité de Administracion del Programa Vaso de Leche.
Plataforma Distrital de Defensa Civil.

Comité Distrital de Seguridad Ciudadana (CODISEC).
Comision Ambiental Municipal.

Asamblea de Alcaldes de los Centros Poblados

03.- ORGANO DE CONTROL

03.1

Oficina de Control Institucional (OCI).

04.- GRGANO DE DEFENSA JUDICIAL

04.1

Procuraduria Piblica Municipal,

05.- ORGANOS DE ASESORAMIENTO

05.1

05.2

Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Presupuesto.
051.1 Area de Programacion Multianual de Inversiones.
05.1.2 Area de Geslion de Riesgo de Desastres (Defensa Civil).

Sub Gerencia de Asesoria Juridica

@
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06.- ORGANOS DE APOYO

06.1  Secrefaria General,
06.2  Relaciones Publicas e Imagen Institucional,
06.3  Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

06.2.1
06.2.2
06.2.3
06.2.4
06.2.5
06.2.6
06.2.7

07.3.1

07.21
07.2.2
07.2.3
07.2.4
07.2.5
07.2.6

0741

07.4.2
07.4.3
07.4.4
07.4.5

Area de Contabilidad.

Area de Tesoreria.

Area de Logistica y Patrimonio.
Area Recursos Humanos.

Area de Sistemas e Informatica.
Area de Administracién Tributaria,
Area de Fiscalizacion Tributaria.

07.- ORGANOS DE LINEA

07.1  Sub Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano y Rural,

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 Publicos y Gestion Ambiental.

érea de Limpieza Publica, Manejo de Residuos Sélidos, Parques y Jardines.
Area de Registros Civiles.

Area de Mercado.

Area de Seguridad Ciudadana.

Area de Sanidad Animal.

Area de Sanidad Vegetal,

07.3  Sub Gerencia de Desarrollo Social y Econémico.

Area del Programa Sociales (Programa de Vaso de Leche, Comedores
Populares, CIAM, Beca 18, Pension 65, Techo Propio, etc.).

Area de DEMUNA Y OMAPED.

Area Local de Empadronamiento (ULE),

Area de Educacion, Cullura y Deportes.

Area de Turismo, Artesanfa y Pesca

08.- ORGANOS DESCENTRALIZADOS

08.1 Municipalidades de Centros Poblados.
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. DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA:
01.- ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION
01.3.- ALCALDIA.
A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE ALCALDIA

o | —— (]

3 CRIANGE CONSULTIOR Y D€ COORDNACEN
Mm 4-1 LOCAL DSTRITAL

PUESTOS Y FUNCIONES.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE GOBIERNO Y DIRECCION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: ALCALDIA

SITUACION DEL
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL CARGO ggﬁﬁﬁﬂ"zi
0 P
001 ALCALDE 25-01-03-01 Fp 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 2

pag. 1
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PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad orgénica: ALCALDIA

Denominacién del Puesto ALCALDE

Nombre del puesto: ALCALDE

Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional; ————

Puesto a su cargo: TODO EL PERSONAL DE LA ENTIDAD EXCEPTO AL JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO.

MISION DEL PUESTO

Representar legalmente a la Municipalidad siendo la maxima autoridad administrativa de acuerdo a los dispuesto en el articulo 6° de la Ley
= Organica de Municipalidades - Ley N° 27972. Asi mismo Dirige y supervisa el cumplimiento de los lineamientos de politicas establecidas por
. %Concejo Municipal, en armonia con los dispositivos legales vigentes.

< FONCIONES DEL PUESTO

R L 1) Defender y cautelar los derechos e intereses de la Municipalidad y vecinos.
2\\DAD x:ﬂ{ Convocar, presidir y dar concluidas las sesiones del Concejo Municipal.
3\ Ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.
— & | Proponer al Concejo Municipal proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.
,g / Promulgar las Ordenanzas y disponer su publicacion.
-2 Dictar Decretos y Resoluciones de Alcaldia, con sujecion alas Leyes y Ordenanzas.
=7 Dirigir la ejecucion de los Planes de Desarrollo Municipal.
8 Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidas 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 Ley
2} Orgénica de Municipalidades.
) Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo
.~ ||~/ responsabilidad, el Balance General (Estados Financieros y Presupuestarios) y la Memoria Anual del ejercicio economico
T2 fenecido.
1) Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos
y licencias; y, con acuerdo del Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo fa creacion de los Impuestos que se considere
F>.  Necesarios.
> 12a\Someter al Concejo Municipal la aprobacion del Sistema de Gestion Ambiental Local y de sus instrumentos, dentro del marco
’ = Uel sistema de geslion ambiental nacional y regional.
)y 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.
4) 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.
15) Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Caodigo Civil,
Designar y cesar al Gerente General Municipal y los demas cargos de confianza que se hayan designado por Resolucion de
caldia.
utorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la Municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Municipales con el auxilio del Serenazgo y la Policia Nacional.
Delegar sus alribuciones politicas en un Regidor habil y las Administrativas al Gerente Municipal,
20) Proponer al Concejo Municipal la realizacion de Auditorias, examenes especiales y otros actos de control.
21) Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de Auditoria Interna.
22) Celebrar los actos, contratos y convenios necesarios para el ejercicio de sus funciones.
23) Proponer la creacion de Empresas Municipales bajo cualquier modalidad legalmente permitida, sugerir la participacion
accionaria, y recomendar la concesion de obras de infraestructura y servicios publicos Municipales.
24) Supervisar la recaudacion Municipal, el buen funcionamiento y los resultados econémicos y financieros de las Empresas
L ___Municipales y de las obras y servicios pablicos Municipales ofrecidos directamente o bajo delegacion al sector privado.

pag. 2
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25) Presidir las Comisiones distitales de Formalizacion de la Propiedad Informal, o designar a su representante, en aquellos
lugares en que se implementen.

26) Otorgar los titulos de propiedad emitidos en el ambito de su jurisdiccion y competencia.

27) Nombrar, contratar, cesar y sancionar a los servidores Municipales de carrera.

28) Proponer al Concejo Municipal operaciones de crédito interno o externo, conforme a Ley.

29) Presidir la Plataforma Distrital de Defensa Civil en la jurisdiccion del Distrito de Santa Rosa.

30) Suscribir convenios con oftras Municipalidades para la ejecucion de obras y prestacion de servicios comunes.

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

32) Resolver en (ltima instancia administrativa los asuntos de su competencia de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos de la Municipalidad.

33) Proponer al Concejo Municipal espacios de concertacion y participacion vecinal

34) Suscribir las Resoluciones Administrativas por las que se resuelva los asuntos de su Competencia.

35) Las demas que le correspondan de acuerdo a Ley.

| CODRDINACIONES PRINCIPALES

4
=¥
A [ ,:/

~1'COORDINACIONES INTERNAS

TIENE MANDO DIRECTO SOBRE TODO EL PERSONAL DEL PLIEGO MUNICIPAL.

TOS DEL PUESTO

¥ Ser Ciudadano en ejercicio
2) Haber sido elegido mediante Elecciones Municipales,
3) Las demas establecidas en la Ley Organica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipales y normatividad de la materia,

pag. 3
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01.4.- GERENCIA MUNICIPAL.

A)  ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE GERENCIA MUNICIPAL

oo | [ ]

3 ORCANDS CONSULTIVOS ¥ D€ CODRtmmACHin
ALCALOW S—— i

GERENCIA
NUNICIPAL

B) PUESTOS Y FUNCIONES.

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE ALTA DIRECCION

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: GERENCIA MUNCIPAL

SITUAGION DEL SR
N° ORDEN | CARGO ESTRUCTURAL | CODIGO | CLASIFICACION | TOTAL CARGO c:r?ﬂ b
0 p
002 | GERENTE MUNICIPAL | 25.01-04-02 EC 1 { f
003 SECRETARIA I 25.01-04-06 SP-AP 1 1
TOTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1

pag. 4
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PERFIL DE PUESTO
Organo o unidad organica: GERENCIA MUNICIPAL
Denominacién del Puesto GERENTE MUNICIPAL
Nombre del puesto: GERENTE MUNICIPAL
Dependencia jerarquica
lineal ALCALDE
Dependencia funcional: oo
Puesto a su carao: SUB GERENTES DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIIENTO, APOYO Y LINEA Y PERSONAL DE LA
o MUNICIPALIDAD BAJO SU JERARQUIA.
[MISION DEL PUESTO g

en los Documentos de Gestion Institucional de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa.

Es responsable de conducir el desarrollo de la gestion administrativa municipal, en cumplimiento de politicas, objetivos y metas comprendidas

o 054
TR0

.,

o{%{ﬂ;} Gerenciar, planificar, organizar, dirigic y controlar las actividades administrativas de la Municipalidad y supervisa las

' actividades de las diferentes Sub Gerencias de los Organos de Asesoramiento, Apoyo y Linea de la Municipalidad Distrital
de Santa Rosa.
2)  Coordinar, dirigir y monitorear el cumplimiento de Estrategias de Desarrollo Distrital, Plan de Desarrollo Institucional, Plan
Operativo Institucional, Presupuesto Participativo, y demas instrumentos de gestion de la Municipalidad Distrital de Santa
Rosa.
\  Representar al Alcalde ante las instituciones piiblicas y privadas por delegacion expresa de El.
. \% Asumir las atribuciones administrativas delegadas por el Alcalde mediante Resolucion de Algaldia u otra norma municipal.
4 3 Emitir y suscribir Resoluciones de Gerencia aprobando ylo resolviendo procedimientos administrativos sobre asuntos de su
v/ compelencia propia o delegada, resolviendo en dltima instancia a aquellos que no agotan la via administrativa.
<2576 Emilir resoluciones de Gerencia Municipal en asuntos de su competencia y aquellos delegados por el alcalde.
7 Determinar la existencia de responsabilidad administrativas
Imponer sanciones, dictar medidas cautelares y correctivas, asi como para poder resolver el recurso de reconsideracion
interpuesto contra sus resoluciones
Administrar los bienes y las rentas de la Municipalidad, previo conocimiento del Alcalde de la Municipalidad Distrital de Santa
Rosa.
Disefiar y proponer al Concejo Municipal estrategias que contribuyen a mejorar la recaudacion de ingresos propios, en
estrecha coordinacion con el Area de Administracion Tributaria y demas unidades organicas de la municipalidad.
Cumplir y hacer cumplir, directamente o por delegacion del Alcalde las recomendaciones del Organo de Control Institucional,
asi como laimplementacion del Sistema de Control Interno en la Municipalidad Distrital de Santa Rosa.
12)  Supervisar y presentar al Alcalde, el Presupuesto Municipal y sus modificatorias, el Plan Operativo Institucional, El Plan
/\ﬁﬁ-ﬁ?@ Estratégico Institucional, Plan Anual de Adquisiciones y Conlrataciones (PAAC) y la Memoria Anual de la Municipalidad, en
1o 2 coordinacion con la Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Presupuesto para los fines que la ley establece.
)|z Proponer los Documentos de Gestion que regulen la accion de todas las Sub Gerencias de la Municipalidad.
4., 18)) Supervisar los procesos de contratacion de bienes y servicios independientemente de si comresponde a un proceso de
/ seleccion o contratacion directas, en concordancia con la normativa vigente.
Proponer al Concejo Municipal y al Alcalde acciones sobre el personal especialmente a los referidos a los cargos de
confianza, en concordancia con la legislacion laboral y normas de austeridad y en coordinacion con el Area de Recursos
Humanos.
16)  Aprobar mediante Resolucion los Proyectos de Directivas y demas normas de caracter administrativo que las Sub Gerencias
propongan o sean promovidas de Oficio.
17)  Asesorar y prestar apoyo al Concejo Municipal, al Alcalde, comisiones permanentes y especiales en asuntos de asistencia
tecnico-administrativas de su competencia. En tal sentido procurara la atencion de las recomendaciones provenientes del

pag. s
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18)
19)
20)

21)
22)

Concejo Municipal para la mejora administrativa.

Aprobacion def Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Municipalidad y sus modificaciones.

Aprobar los Expedientes de Contratacion.

Designar, mediante Resolucion a los integrantes que conformaran el Comité Especial y Comités Especiales Permanentes,
paratodos los Procesos de Seleccion, salvo el de Licitacion Piblica no exonerada.

Aprobar las Bases Administrativas propuestas por los comités permanentes o especiales.

Suscribir los Contratos de bienes y servicios derivados de Procesos de Seleccién y de contratacion Directa, asi como las
modificaciones a los mismos, bajo cualquier denominacion o modalidad (adendas, actualizaciones, Reajustes, efc.). En el
caso de adendas derivadas para prestaciones adicionales, la suscripcion de contrato se encontrara supeditada a su
aprobacion previa del adicional por parte del titular de la entidad.

Suscribir los Contratos para la provision de personal, bajo el Régimen Laboral Publico, Régimen Privado; y demas
Regimenes especiales de Recursos Humanos; salvo los contratos correspondientes a la contratacién administrativa de
Servicios y de Cargos de Confianza.

Resolver los contratos por incumplimiento o mutuo acuerdo, que hayan sido suscritos por su persona.

Aprobar las Liquidaciones de los contratos de obra en los casos de Ejecucion Presupuestaria Indirecta.

Proponer y Ejecutar estrategias y politicas para desarrollar las actividades de la Municipalidad con eficiencia y eficacia.
Asistir a las Sesiones de Concejo, cuando estos lo requieran.

Disponer el cumplimiento y realizar el seguimiento de los acuerdos de Congejo Municipal, en coordinacion con la Secretaria
General e Imagen Institucional.

Coordinar, dirigir y monitorear la gestion técnico-administrativa de la Municipalidad Distrital de Santa Rosa.

Aprobar las Directivas y demés normas administrativas internas que permitan la optimizacion de los servicios que brinda la
Municipalidad.

Proponer e implementar los instrumentos normativos de gestion: ROF, C.C, CAP - Provisional, M.P.P, PAP, TUPA y ofros
documentos de Gestion Municipal, los que seran aprobados por el organo que la norma determina, en coordinacion con la
Sub Gerencia de Planeamiento, Racionalizacion y Presupuesto.

, Recomendar la sancion administrativa que le corresponda a los Sub Gerentes de la Municipalidad, especialmente a los
| cargos de confianza.

Exigir el cumplimiento del M.P.P a todos los Sub Gerentes inherentes a su cargo y al personal al mando de estos.
Supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestarios y la memoria del ejercicio econémico fenecido,
presentandolo oportunamente al alcalde en coordinacion con la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas.

Elaborar el Plan Operativo de la Gerencia Municipal de cada affo, asi como su seguimiento, sin necesidad de previo
requerimiento.

Efectuar las demas funciones que le asigne el Alcalde, relacionadas a la mision del puesto y en el marco de las normas

U\ legales vigentes.
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| COORDINACIONES PRINCIPALES o

COORDINACIONES INTERNAS
ALCALDE, SUB GERENCIAS Y JEFES DE AREA.

COORDINACIONES EXTERNAS

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, GOBIERNO REGIONAL, MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO,
CONTRALORIA GENERAL DE REPUBLICA, ENTRE OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

T B .Grado (s)situacién académica y estudios C .4 Se requlere
CADEMICO
. RETARIA |~ requeridos para el puesto colegiatura?
0¥
U_'—‘}/ Incompleta Completa Egresado (a) Titulo Profesional en X\ si no
Ingenieria o Contabilidad o
T Administracién o Economia,
= 'h‘imaria r Bachiller o Derecho, o Lic.
; f"ﬁ‘ Educacion o en el ambito
i de las Ciencias Sociales
‘S_Jcﬁdaria l ] [ ’ X lTItulofLioencialura
- Téonim Superior , ¢Requiere Habilidad
aiios) Maeslria Profesional?
W
5‘?( ; 4 :‘;}er Egresado | Titulo X| si no
“\$, /)
SO Y
sitaria X Doctorado
SRR B . IEgresado ITilqu I

10giMmientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

. el o s

"CONTAR CON CONOCIMIENTOS TECNICOS EN EL MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS QUE PROPORCIONA EL GOBIERNO
CENTRAL A LOS GOBIERNOS LOCALES, LO QUE LE PERMITA UNA ADECUADA SUPERVISION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA
PROVINCIAL.
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B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

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

CONTAR CON ESTUDIOS ESPECIALIZADOS EN GESTION PUBLICA

EConocimientos de ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
N.° Basico | intermedio | avanzado No Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos
(Word, office, etc.) X Inglés | X
i ) de célculo (Excel, X
: p ;al, etc.) =
=\ STENBRY 3 aciones; Power X
o[ pamht/prez, ect =
(Otros) X observaciones.-

[JE

\ » NEXpPETe
We la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
Experiencia Laboral superior a Tres (03) afios, debidamente comprobados

.

o ,_,,,.__‘
{?E};‘; ‘- 3
\A. Xofitue el fiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion o la materia:

02\Afgs de Experiencia equivalente al cargo.
A RO

B. En hase a la experiencia requerida para el puesto(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico o privado:

Un (01) Afio de Experiencia en el sector publico en puestos, con funciones equivalentes como Gerente, Sub Gerente o Jefe de Oficina en
alguna entidad del estado.

I nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector plblico o privado 4]

' : - : Gerenle
‘ Praclicante ‘ ' Auxiliar o , . Supervisor/ Jefe de Sub
Profesional Asistenle Analista Especialista Coordinador Area X Gerenle Oéeﬁ;?rge

pag. 8



MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP ANO 2019 ii:;
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA ROSA

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

NO APLICA.

NACIONALIDAD

¢Serequiere

nacionalidad Peruana?

anote el sustento

No

&% 2
57 vl )
A
Y YiRBILIDADES O COMPETENGIAS
A\ 7 %97 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 étic

ay moral.
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| COORDINACIONES PRINCIPALES ]

PERFIL DE PUESTO

Organo o unidad orgénica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacion del Puesto SECRETARIA I

Nombre del puesto: SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia jerarquica lineal GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia funcional: e

Puesto asucargo: 0000 e "

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de asistencia administrativa Secretarial, manejo del acervo documentario y archivo, y de apoyo ala coordinacion de framite
estion en los sistemas Administrativos.

_Drganiza las actividades de apoyo administrativo y secretarial

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

Organiza los expedientes que ingresan a la Gerencia Municipal.

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

Recibe, clasifica y archiva la documentacion que ingrese y egrese a la Gerencia Municipal.

Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.

Revisar y preparar la documentacion encargada.

" Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas.

fectuar el pedido de utiles, materiales de escritorio requeridos por la Gerencia y efectuar su distribucion.
Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.
(umple eslrictamente con el reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad.
i)/~ Lonoce las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda cometer.
1 Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia Municipal.
18)  Efectuar las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal, relacionadas a la mision del puesto y en el marco de las normas
legales vigentes.
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COORDINACIONES INTERNAS

CON EL GERENTE MUNICIPAL.

COORDINACIONES EXTERNAS

o

ORMACION ACADEMICA
i B .Grado (s)situacion académica y estudios C .;Se requiere
FIORD & ACADEMK:O requericos para el puesto colegiatura?
AR
AT S) Incompleta Completa Egresado (a) Bachiller ylo Titulo si [X| no
.37 profesional o Técnico en las
e ?‘/ carreras de administracion,
e X | Bachiller contabilidad, computacion,
secrelariado ejeculivo o
afines al cargo
<[ ﬁ'\s_}e@ndaria I E X l Titulo/Licenciatura :
éenico Superior [ ; ¢Requiere Habilidad
afos) X Mastria Profesional?
SN 7
23 *’%ﬁnico Superior
(X | (3 04 afios) X Egresado | Titulo si | X| no
X Doctorado
I Egresado | Titulo i
Gonocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

v/
s y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

da curso deben tener no més de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 40 horas

Nota: Ca
CONTAR CON CAPACITACION ESPECIALIZADA EN EL EJERCICIO DE LABORES SIMILARES AL AREA
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I C. Conocimientos de ofimatica e idiomas.

|E. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado

‘ } Auxiliar o I ; i 5 . ’ Supervisor/ Jefe de Sub
Asistents X | Secrelaria | Analista Especialista Connibtadar I:l Ama Gurnts D Gerenle

FIvLESauUUl uc (GAwD

(Word, office, etc.) X Inglés | X
Hojas de calculo (Excel, X
OpenCal, etc.) =
Presentaciones; Powe X
point, prezi, ect =

X observaciones.-

Experiencia General
| Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

iencia Laboral superior a Un (01) afio Seis (06) meses.

A
e
=
>
>

7 Expetiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion o la materia:

Aifo de Experiencia equivalentes al cargo.

/=N base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piiblico o privado:

D20 de Experiencia en el sector piiblico o privado en puestos con funciones equivalentes.

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

NO APLICA.
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| NACIONALIDAD

¢Se requiere
nacionalidad Peruana? si X No

anote el sustento

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, Administracion del tiempo, Organizacion del trabajo, Redaccion, Ortografia, Uso del Teléfono, Uso del Internet,
Iniciativa y discrecion.
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. DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA:

04.- ORGANOS DE AADMINISTRACION INTERNA
04.01. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

04.1.1 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION Y PRESUPUESTO

A) ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION Y

PRESUPUESTO:
GERENCIA
MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO,
RACIONALIZACION ¥ PRESUPUESTO

B) PUESTOS Y FUNCIONES:

)

DENOMINACION DEL ORGANO: ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA - ORGANOS DE ASESORAMIENTO

A;ﬁENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACION Y PRESUPUESTO

SITUACION CARGO DE
CARGO ESTRUCTURAL CODIGO CLASIFICACION TOTAL | DELCARGO | CONFIANZA
0 p
@04 >4.SUB GERENTE 25-04.1.1-02 EC 1 1 1
SPECIALISTA ADMINISTRATIVO i 25-04.1.1-05 SP-ES 1 1
DTAL UNIDAD ORGANICA 2 1 1 1
AD p*
5"3‘3‘0« '{\nfe
B[S OB\
E"_ 19 WO EJE
a0
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