BASES DE CONCURSO N°. 001-2019-MDNC-O.RR.HH-NC.

BASES DE CONCURSO EXTERNO PARA COBERTURAR PLAZA VACANTE
DE (99) DE TRABAJADORES BAJO EL D.LEG. 1057

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria Contratar los servicios de (99) persona natural
como Asistente Il de Alcaldia.

2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante Secretaria de Alcaldia

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion jefatura de
Recursos Humanos.

OBJETIVO

Normar los procedimientos internos para la Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS), en la Municipalidad distrital de Nueva Cajamarca

“AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva y/o bases de concurso
son de cumplimiento obligatorio en el ambito de la en la Municipalidad
distrital de Nueva Cajamarca.

BASE LEGAL

* Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos
de parentesco.

= Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
* Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

* Ley N° 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a
los trabajadores de la actividad publica y privada

= Ley N°. 29849, establece la eliminacion progresiva del régimen especial
+ del Decreto Legislativo 1057. '

= Ley anual N° 30518 de presupuesto del sector publico para el afio fiscal
2017.

* Ley 30057 del Servicio Civil

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

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057

* Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios

. " Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio




Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos

Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacion y
rendimiento para el sector publico

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 018-2007-TR, que establece disposiciones relativas
al uso del documento denominado "Planilla Electronica”

Decreto de Urgencia N° 057-2009; Medidas Econdémicas Urgentes y de
Interés Nacional en materia de Contratacion Administrativa de Servicios.

Ordenanza Municipal N° 20-2016-MDNC, ordenanza que aprueba el
reglamento interno de trabajadores nombrados y contratados de la
Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca.

PERFIL DEL PUESTO, REQUISITOS MINIMOS
CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE Il

Naturaleza del Cargo.

_ Coordinar, supervisar y ejecutar actividades de apoyo secretarial y técnico

. Administrativo.

" Realizar actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

_ Conocer las acciones de trabajo relacionadas a las documentaciones de la Alcaldia.

~“Funciones Especificas.
_Llevar el archivo secretarial recibiendo, clasificando, registrando, distribuyendo,
archivando, velando y conservando la documentacion de Alcaldia.
Concertar entrevistas y coordinar las reuniones del Alcalde; informarle de las
actividades y compromisos de acuerdo a la agenda.
c. Atender a funcionarios publicos y vecinos del distrito, que soliciten entrevista o
) requieran informacion.
/;;“‘ 2. d. Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan del Despacho de
7S > \._Alcaldia.
.. Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan
~/! informando al Alcalde mediante los reportes respectivos cuando se requieran.
' Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas de Alcaldia.
_ Tomar dictado en reuniones o conferencias, digitando documentos variados.
. Preparar y ordenar la documentacién para la firma del Alcalde, asi como para las
reuniones en el ambito de su competencia.
Elaborar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo central de la Municipalidad.
. Orientar sobre gestiones, estados de expediente, solicitudes, cartas externas, efc.
Mantener actualizado el inventario fisico del mobiliario asignado a la Alcaldia, en
coordinacién con la Oficina de Control Patrimonial.
m. Elaborar los requerimientos y coordinar la distribucion de materiales de oficina.
n. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Alcalde.
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Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
_ Instruccion secundaria completa.

. Titulo de Secretaria.
. Experiencia en labores administrativas de oficina no menor de dos (02) afios.

. Alguna experiencia en interpretacion de idiomas.
. Alguna experiencia en conduccioén de personal.
Curso basico de informatica.

CARGO ESTRUCTURAL: TECNICO EN SEGURIDAD

Naturaleza del Cargo.
Brinda servicio de seguridad personal al Alcalde y depende directamente de Alcaldia.

_ Efectuia la labor de Instructor de Seguridad en la Seccion de Serenazgo.
. Supervision y ejecucion de actividades de apoyo técnico de cierta complejidad en

seguridad integral.

. Funciones Especificas.
_ Coordina acciones de seguridad del titular del pliego.

_ Cuida la integridad fisica del titular del pliego.
" Orienta al titular del pliego sobre medidas preventivas para su traslado de un lugar a
otro.
. Acompafia en las visitas de campo al Alcalde a diversos lugares del Distrito, Provincia
o Region realizando labores de gestién en beneficio de la comunidad.
. Realiza estudios e informes preliminares relacionados con seguridad.

Coordina y participa en la organizacion conjunta los planes de seguridad de los
diversos eventos oficiales de la institucion y la formulacion de documentos de
caracter técnico — normativo referentes a seguridad
_ Colaborar en la organizacién, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los

casos de desastres y emergencias.
_ Otras funciones que le sean asignadas por el Alcalde y/o Gerente Municipal en el

ambito de su competencia.

<73/ Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
.:1'-";"- Egresado de la escuela de oficiales del ejército y/o fuerzas policiales.
b. Experiencia técnica en la especialidad de seguridad integral.
3 G Manejo de sistemas de comunicacion.
<. d. Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,
2 1 paginas web, etc.).
&. Capacitacién técnica Certificada en seguridad integral.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.

CARGO ESTRUCTURAL: CHOFER

1. Naturaleza del Cargo.
g:»Q‘Conduccién de vehiculos motorizados y reparaciéon sencilla del vehiculo asignado al
¢z funcionario del mas alto nivel jerarquico.

N




2. Funciones Especificas.
<. & Conducir en el ambito local, regional o nacional, el vehiculo asignado para transporte
', del Alcalde.
S Coordinar la movilidad de Alcaldia, segun la agenda programada.
& Mantener el vehiculo asignado en condiciones optimas de limpieza y funcionamiento.
_ Coordinar con el area competente, el mantenimiento periddico del vehiculo a su
cargo.
. Solicitar oportunamente la dotacion de combustible y lubricantes para la unidad de
transporte a su cargo.
Las demas que le asigne el Alcalde.

3. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Instruccién secundaria completa.
b. Brevete profesional con la categoria correspondiente para el manejo del vehiculo

asignado.

_ Acreditar capacitacién en mecanica automotriz.
. Experiencia no menor de 2 afios de experiencia en conduccion de vehiculos.

ORGANOS DE DEFENSA JURIDICA

2534, Naturaleza del Cargo.

¥ La Procuraduria Publica Municipal es el ¢érgano de Defensa Juridica de la
Se=%: ). /Municipalidad. Tiene como objetivo, representar y defender los derechos del gobierno
_ \_w/;; local en sede judicial y arbitral y ante las demas instancias, conforme a ley. Esta a
e “+ 7 cargo del Procurador Publico Municipal, quien depende jerarquicamente del Alcalde y
SR funcionalmente del érgano de Defensa Judicial del Estado.

La metodologia que se emplea para la elaboracién del MOF es la indicada en la
Directiva N° 001-95- INAP/DNR, Normas para la Formulaciéon del Manual de
Organizacién y Funciones, aprobada con Resolucién Jefatural N° 095-95 de fecha 03

de julio del 1995.

\2. Funciones Especificas.
<+ a. Planificar, organizar, dirigir controlar y monitorear las acciones que realiza la

/7' Procuraduria Publica Municipal.

" b. Representar y defender los Intereses y derechos de la Municipalidad, ante el
érgano  Jurisdiccional, Tribunal Constitucional y en todos los procesos y
procedimientos en los que actué como demandante, demandado, denunciante o
parte civil, y ante cualquier Tribunal, Juzgado, instancia conciliatoria o arbitral,
érgano administrativo e instancia de similar naturaleza, con sede en el ambito
nacional o extranjero; asi como intervenir en las investigaciones, a nivel policial y ante
el Ministerio Publico.

. Delegar su representacion por simple escrito a los abogados a su cargo,
encargandoles temporaimente la defensa de los intereses de la Municipalidad,

supervisando su cabal desempefio.




d. Concurrir, a través de: los abogados a quienes se ha delegado representacion o

personalmente, a diligencias judiciales, arbitrales, ante centros de conciliacion,

policiales y/o fiscales, a fin de defender los intereses de la Municipalidad

~ Distrital de Nueva Cajamarca.

e. Interponer y contestar demandas judiciales, arbitrales, constitucionales, denuncias,

asi como para ampliar demandas, reconvenirlas y/o modificarlas.

Solicitar a las dependencias de la Municipalidad, los informes pertinentes y/o

antecedentes y los expedientes administrativos que permitan la defensa de los

intereses y derechos de la Municipalidad; asi como, el apoyo o colaboracién de

cualquier entidad publica para el ejercicio de sus funciones.

. Plantear o interponer impugnaciones y demas medios de defensa pertinentes en los

procesos judiciales, arbitrales, administrativos y ante otras entidades que

corresponda de acuerdo a ley.

. Actuar e intervenir en la actuacion de medios probatorios, prestar declaraciones y

exhibir o reconocer documentos.

Desistir, allanarse, conciliar o transigir con las partes involucradas durante el

proceso judicial, arbitral y ante los Centros de Conciliacion, previa autorizacion del

Alcalde, conforme al Decreto Legislativo N° 1068.

Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas legalmente, asi

como ampliarlas, modificarlas o sustituirlas segun convenga.

. Cursar comunicacién oficial mediante cartas simples o notariales sobre asuntos que

pudiesen generar acciones judiciales, y/o que tengan relacién con procesos judiciales

a cargo de la Procuraduria Publica.

Atender los requerimientos de informacién que soliciten las dependencias de la

%~ Municipalidad sobre los asuntos o juicios a su cargo.

«/m. Realizar consignaciones judiciales, retirar y cobrar las que se efectien a nombre de

la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca.

. Mantener informado al Alcalde y al Concejo Municipal sobre los avances de los

procesos judiciales a su cargo.

. Asesorar a la Alta Direcciéon y funcionarios de la Municipalidad en asuntos de

caracter judicial.

. Iniciar y/o impulsar las acciones judiciales contra funcionarios, ex funcionarios,

servidores, ex-servidores o terceros, cuando la Oficina de Control Institucional

haya encontrado responsabilidad civii o penal, y en los demas casos que se

advierta indicio de responsabilidad civil o penal.

@. Propiciar la investigacién juridica y capacitacion profesional del personal a su

cargo.

Cumplir y velar por el cumplimiento  de los acuerdos y resoluciones que adopte el
Concejo Municipal y el Alcalde, respecto de la defensa judicial de la Municipalidad.

%z—*%% s. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los

S |8 informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

il t. Las demas que le asigne el Alcalde y el Concejo Municipal
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3. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Titulo profesional universitario de Abogado, con colegiatura vigente.
b. Manejo de programas Informaticos.
¢. Toma de decisiones en base a normas y procedimientos establecidos.




. Conocimiento amplio de los procesos municipales y procedimientos técnicos de los
sistemas administrativos.

. Experiencia no menor de dos (02) afios en el desempefio del cargo y/o en gestion
publica.

. Capacitacion especializada en el area.

. Los demas que estén acorde con las disposiciones del Consejo de Defensa Juridica
del Estado.

. Alternativa:
Experiencia no menor de dos (02) afios como Abogado

Cargo Estructural: Auditor Municipal

Naturaleza del Cargo.

Ejecutar acciones de control relacionados a supervisar la correcta, util, eficiente,
econdmica y transparente utilizacion de los bienes y recursos economicos y
financieros de las funciones que desarrollan los recursos humanos de la
Municipalidad con relacién a los resultados obtenidos y al cumplimiento de la
normatividad mediante las acciones de control establecidas en los Organos de la
jurisdiccion de la Municipalidad y en aquellas dependencias que por orden de la
Contraloria General de la Republica asi lo disponga.

-% Ejecutar acciones de control relacionado a supervisar la correcta, utilizacion, eficiente,
{21 econdmica y transparente utilizacion de los bienes y recursos econémicos y
' financieros en el uso de las funciones que desarrollan los recursos humanos de la
* Municipalidad con relaciéon a los resultados obtenidos y al cumplimiento de la
e normatividad mediante las acciones de control establecidas en los Organos de la
jurisdicciéon de la Municipalidad y en aquellas dependencias que por orden de la
Contraloria General de la Republica asi lo disponga.

La metodologia que se emplea para la elaboracion del MOF es la indicada en la

_ Directiva N° 001-95- INAP/DNR, Normas para la Formulacion del Manual de

" Organizacién y Funciones, aprobada con Resolucién Jefatura N° 095-95 de fecha 03
. de julio del 1995.

2. Funciones Especificas.

a. Efectuar auditorias a los estados financieros y presupuestarios de la entidad, asi
como la gestién de la misma, de conformidad a las pautas que sefiala la Contraloria
General.

. Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, al 6rgano de mas alto nivel de la
entidad con el propdsito de optimizar la supervisién y mejora de los procesos,
practicas e instrumentos de control interno, sin que ello genere prejuzgamiento u
opinidn que comprometa el ejercicio de su funcién, via control posterior.

_ Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General
asi como, al titular de la entidad y del sector cuando corresponda, conforme a las
disposiciones sobre la materia.




d. Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan

indicios razonables de ilegalidad, de omisién o de incumplimiento, informando al

! titular de la entidad para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

" e. Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios, servidores publicos y
ciudadanos, sobre los actos y operaciones de la entidad otorgandole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacién sustitutoria respectiva.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables
a la entidad, por parte de las gerencias y personal de esta.

_ Mantener absoluta reserva sobre la informacioén que conozca en el desarrollo de su

trabajo.

Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

. Titulo profesional Universitario de Derecho y Ciencias Politicas, Economia,
Administracidn y/o Contabilidad.

. Capacitacion especializada en el area.

. Amplia experiencia en la conduccion de programas relacionados al area.

. Capacitaciéon permanente en el area.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE Il GERENTE MUNICIPAL

A
{1\ = j’[j; Naturaleza del Cargo
Qk‘\ """""""" ~;fé Coordinar, supervisar y ejecutar actividades complejas de apoyo secretarial y técnico
o ¢ administrativo.
~«---="" b Realizar actividades de complejidad, responsabilidad y confidencialidad.
c. Desarrollar actividades de trabajo eminentemente administrativas.
d. Conocer las acciones de trabajo que desarrolla en cuanto a las documentaciones de

la Alta Direccién.

2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.
b. Coordinar actividades administrativas del Gerente Municipal.
-7~ ]:c. Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.
"/ d. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.
e
f

. Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Preparar y ordenar la documentacion del Gerente Municipal para conferencias y

reuniones.
; “\ g. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Gerente
I Municipal.

h. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.
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é/ 3. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

> a. Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) en Secretariado Ejecutivo u otra
especialidad relacionada con el cargo.

b. Capacitacion tecnoldgica en el cargo que desempefa mayor a 3 meses.

' c. Experiencia en labores administrativas de oficina.

e




d. Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,
g paginas web, etc.).
. e. Capacitacién Certificada en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |

1. Naturaleza Del Cargo.
Ejecucion y coordinacion de actividades de apoyo a la Oficina de Secretaria General.

2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.
Coordinar actividades administrativas Del Secretario General.
Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad
Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Preparar y ordenar la documentacién del Secretario General para conferencias y
reuniones
g. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Secretario
General.
. Otras funciones que le asigne el Secretario General.

~0oo00o

Perfil Del Puesto: Requisitos Minimos.

3/ ‘a. Tener Secundaria Completa.

- " b. Estudios Técnicos de administracion y Ofimatica.
~--.-=-~¢. Alguna Experiencia segun su campo de accion.

CARGO ESTRUCTURAL: CONSERJE

. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucion de documentos variados

Informar en primera instancia a los usuarios.

Vigilar y atender la entrada y salida de usuarios.

Coordinar los trabajos de las Ordenanzas a su cargo, en el caso de que los hubiera.
Coordinar la distribucion y recogida de documentacion, correspondencia, pequefos
materiales, recados y encargos.

Reparto de documentacion.

Auxiliar en el traslado de cualquier persona en caso de urgencias médicas originadas
en el centro de trabajo.

Controlar el uso innecesario del consumo de agua y electricidad.

Realizar pequefios trabajos de mantenimiento en la que no se requiera
especializacion.

Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales. - Vigilar en sus
operaciones al personal encargado de la limpieza.

Custodiar las llaves de los despachos y oficinas. - Recibir, conservar y distribuir los
documentos, objetos y correspondencia que a tales efectos le sean encomendados.




Realizar dentro de la dependencia, los traslados de material, mobiliario y enseres
que fueren necesarios.
Realizar los encargos relacionados con el servicio que se le encomiende dentro o
fuera del edificio.

. Prestar en su caso, servicio adecuado a la naturaleza de sus funciones en archivos,
bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.

. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

Estudios Técnicos (Instituto Superior) relacionado con la especialidad.

Capacitacion tecnolégica en el cargo que desempefia con certificacién mayor a 3
meses.

& 7 Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,
QA paginas web, SIAF, etc.).

d. Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |

_-====2n., 1. Naturaleza del Cargo.
P o <

DAD : bty " - . . r . .z St
_(-/,f-‘*%-,f“a Ejecutar actividades de organizacion, direccion, control, coordinacién y proyeccién de las
........ acciones propias de la Unidad de Archivo.

A\

ff Funciones Especificas.
*# a. Ejecutar y coordinar la recepcién, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos que ingresan a archivo general
b. Dar tramite oportuno a los expedientes presentados a la unidad de Archivo y Tramite
documentario.
c. Adoptar las medidas que Sean necesarias para la seguridad y conservacion de la
documentacion que ingresa para su adecuada distribucion.
. Llevar los registros de tramite documentarlo de manera informatizada.
‘e. Revisar los expedientes administrativos que son transferidos para su archivo
definitivo, debiendo coincidir los documentos fisicos con lo registrado
Registrar  las solicitudes en cuaderno y distribucion para la busqueda de
expedientes.
. Efectuar las coordinaciones pertinentes con las Unidades Organicas, respecto a la
documentacion transferida para su archivo definitivo.
. Restaurar expedientes deteriorados.
Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.
‘if Recopilar informacién y apoyar la formulacién o actualizacion de procedimientos.
" 4. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de Administracion y Archivo
Documentario.
£
\ \ 3. Grado de Responsabilidad.
»1-  La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempeiia.

4. Lineas de Coordinacion.
— Jefe de la Area de Archivo y Tramite Documentario




a.

a.

b.

5. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE Il

1. Naturaleza del Cargo.

Desarrollar actividades de recepcién de documentos y expedientes administrativos
que ingresan a la Municipalidad.

Distribucién de los documentos y expediente administrativos, en coordinacion con
Secretaria General.

2. Funciones Especificas.

Ejecutar y coordinar la recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos que ingresan a mesa de partes.

Dar tramite oportuno a los expedientes presentados en mesa de partes,
verificando el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA).

. Adoptar las medidas que Sean necesarias para la seguridad y conservacion de la

documentacién que ingresa para su adecuada distribucion.

. Llevar los registros de tramite documentarlo de manera informatizada.
e. Revisar los expedientes administrativos que son transferidos para su archivo

definitivo, debiendo coincidir los documentos fisicos con lo registrado
Registrar  las solicitudes en cuaderno y distribucion para la busqueda de
expedientes.

. Orientar a los contribuyentes y usuarios sobre los diferentes procedimientos que

tienen a su disposicion.

. Restaurar expedientes deteriorados.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicién.
Recopilar informacién y apoyar la formulacién o actualizacién de procedimientos.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de Unidad de Archivo y

Tramite Documentario.

3. Perfil Del Puesto: Requisitos Minimos.

Q&? "!1 .

a.

Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) en Secretariado Ejecutivo u otra
especialidad relacionada con el cargo.

Capacitacion tecnolédgica en el cargo que desempefia mayor a 3 meses.
Experiencia en labores administrativas de oficina.

Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,
paginas web, etc.).

Capacitacion Certificada en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |

Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo en la Oficina de Imagen Institucional




. Funciones Especificas.

. Apoyo en las Ceremonias Protocolares y dominicales.

. Apoyo en la distribucién de invitaciones, tripticos, afiches, boletines y otros.

. Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y distribuir la documentacién que genera la
Oficina de Imagen Institucional, Radio y Tv Municipal.

. Apoyar en la elaboracién del cronograma de actividades Protocolares y festivos a
nivel Local — Distrital.

. Automatizar la documentacién por medios informaticos.

Apoyar en la edicién de Programas Radiales y Televisivos Municipales de lunes a
viernes en los horarios establecidos.

. Apoyar en la edicion de los programas televisivos municipales.

. Apoyar y cubrir informacién en ceremonias protocolares tales Como sesiones
solemnes, visitas, inauguraciones e izamientos del Pabellon Nacional y Bandera
Distrital.

. Proponer proyectos de programas televisivos y radiales que eduquen a la poblacién.

j. Ofras funciones que le asigne el jefe la Oficina de Imagen Institucional, segun el

ambito de su competencia.

3. Grado de Responsabilidad.
La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempefia.

" 4. Lineas de Coordinacién.
“;;L\.DA%T;;% — Jefe de la Oficina de Imagen Institucional
0575, Perfil Del Puesto: Requisitos Minimos.

/a. Grado Académico de Bachiller Universitario o Profesional Técnico Titulado (Instituto
54 Superior) o con estudios no menores de 06 semestres académicos en especialidad

e relacionada con el cargo.

b. Capacitacion tecnolégica en el cargo que desempefia mayor a 1 afo.

. Experiencia en labores administrativas de oficina.
. Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,
.. paginas web, sistemas de edicién, etc.).

.e. Capacitacién Certificada en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE Il

~“1. Naturaleza Del Cargo.

a. Coordinar, supervisar y ejecutar actividades complejas de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

b. Realizar actividades de complejidad, responsabilidad y confidencialidad.

c. Desarrollar actividades de trabajo eminentemente administrativas.

d. Conocer las acciones de trabajo que desarrolla en cuanto a las documentaciones de
la Alta Direccion.

2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

c. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.
d. Despachar documentos varios a las dependencias de la entidad.
e. Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.




¢/ Preparar y ordenar la documentacion del Gerente para conferencias y reuniones

g. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones del Gerente.
. h. Otras funciones que le asigne el Gerente.

>

3. Grado de Responsabilidad.

</ La responsabilidad es inherente a las funciones del cargo que desempenfia.

4. Lineas de Coordinacion.
— Gerente de Administracion y Finanzas

. Perfil Del Puesto: Requisitos Minimos.
B ‘B a. Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) en Secretariado Ejecutivo u otra
oxZ! especialidad relacionada con el cargo.
b. Capacitacion tecnolégica en el cargo que desempefia mayor a 3 meses.
c. Experiencia en labores administrativas de oficina.
d. Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,

paginas web, etc.).
e. Capacitacion Certificada en Relaciones Publicas o Relaciones Humanas.
f. De 2 a 4 afios de experiencia en el desempefio del cargo.

OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL
JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL PATRIMONIAL

_/4; Naturaleza del Cargo.
/Desarrollar actividades relacionadas a la aplicacién del sistema de control patrimonial.

2. Funciones Especificas.
a. Elaborar los informes técnicos para los actos de gestion de los bienes muebles (alta,

baja, adquisicién, administracién, disposicion).

. Elaborar los proyectos de resolucion para los actos de gestion de los bienes muebles

. Suscribir las actas de Entrega — Recepcion para los actos de administraciéon y
disposicion de los bienes muebles.

.d. Formular denuncias ante las autoridades correspondientes por la pérdida, robo,
sustraccion o uso indebido de los bienes.

Valorizar mediante tasacién los bienes muebles que carecen de la respectiva
documentacion sustentatoria de su valor para su incorporacion al patrimonio de la
entidad, asi como para los casos de disposicién de bienes a titulo oneroso (venta,
permuta con una entidad privada, dacién en pago), saneamiento de bienes sobrantes
y otros. De ser necesario, se podra contratar los servicios de un perito valuador

. Las demas que le sean asignadas por su inmediato superior.

. Recopilar toda la informacién administrativa, técnica y registral del patrimonio de la
entidad publica.

. Requerir a los organismos publicos la informacion necesaria para el saneamiento de
los bienes de su propiedad

Realizar inspecciones técnicas para verificar el uso, evaluar el estado situacional y
gestion de los bienes de la entidad.

Identificar, codificar y registrar los bienes muebles estatales adquiridos por cualquier
modalidad, teniendo como base el Catalogo Nacional de Bienes Muebles del Estado.




/ Administrar el registro (Modulo Muebles del SINABIP) e informacién de los bienes
«/  muebles estatales de la entidad publica.

/1. Mantener en custodia los documentos que sustentan el registro, adquisicion, alta,
- baja, disposicién, administracion, supervisién, asignacion de los bienes muebles.

"n'1 Solicitar a la SBN la incorporacion de tipos de bienes al catalogo.

,n. Participar en el proceso de toma de inventario como facilitador, apoyando en la
ubicacion e identificacion de los bienes.

3. Lineas de Coordinacion.
— Gerente de Administracion y Finanzas
— Division de Catastro, Desarrollo Urbano-Rural y Acondicionamiento Territorial

4. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
a. Estudios Universitarios y/o estudios superiores en alguna especialidad relacionada

con el cargo.

b. Capacitacion tecnolégica en el cargo que desempefia mayor a 1 afio.

c. Experiencia en labores administrativas de oficina.

d. Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,
paginas web, SIGA, SBS, etc.).

CARGO ESTRUCTURAL: ASISTENTE |

. Naturaleza del Cargo.
Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucion de documentos variados.

2. Funciones Especificas.
a. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de
_ documentos técnicos.
. Coordinar actividades administrativas del Jefe de la Oficina.
'c. Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
'd. Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad
" e. Orientar a los usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.
. Preparar y ordenar la documentacion del Jefe de oficina.
. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones del Jefe.
. Otras funciones que le asigne el Jefe.

1 =}~

b\
1" % Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.
" a. Estudios Técnicos (Instituto Superior) relacionado con la especialidad.
b. Capacitacién tecnolégica en el cargo que desempefia con certificacion mayor a >
meses.
.c. Conocimientos basicos en programas informaticos (Word, Excel, Power Point,
“ paginas web, SIAF, etc.).
" . Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

“Aiig




CARGO ESTRUCTURAL: JEFE DE OFICINA DE TECNOLOGIA E
INFORMATICA

Planeacion, ejecucion y supervision de los estudios para aplicacién de Sistemas
mecanizados de procesamiento de datos.

1. Funciones Especificas.

a. Planificar, organizar, elaborar y controlar el Plan Operativo Institucional de la
Unidad y el Plan Operativo Informatico para ONGEI (PCM).

b. Organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el disefio e implementacion de la
infraestructura tecnolégica de voz, datos y video, los sistemas informaticos y los
procesos digitales de la informacion de la Municipalidad.

c. Implementar, coordinar, ejecutar y controlar la automatizacién de las diferentes
gerencias de la Municipalidad.

d. Aprobar los procesos y proyectos, formular y expedir disposiciones internas, asi
como, normas y directivas de la gestion municipal en el area de su competencia.

e. Promover, organizar, dirigir y controlar la metodologia y normas estandar para el
desarrollo y mantenimiento de aplicaciones del sistema informatico municipal,
intranet. Internet y otros
Supervisar la elaboraciéon de la documentacion de uso y acceso a los sistemas.

. Implementar politicas de acceso a lared, correo electronico e internet a los
usuarios.

h. Evaluar los requerimientos para el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones, y
solicitar los recursos necesarios para su implementacion.

Proponer, vy desarrollar y administrar Proyectos informaticos, ya sea en modo
directo o a traveés de terceros

Proponer politicas y controles para el seguimiento de los procesos informaticos, asi
como la documentacion para uso y acceso a las aplicaciones, con el fin de
asegurar que se ejecuten de acuerdo a las especificaciones establecidas.

. Programar, ejecutar, supervisar y evaluar el adecuado funcionamiento de la
Infraestructura tecnolégica.

Administrar los recursos informaticos, utilizando criterios de racionalidad, en
estrecha coordinacién con la Oficina de Planificacion.

.Analizar, estandarizar, y autorizar la adquisicion de licencias de software, efectuar
la instalacidn en las estaciones de trabajo de los usuarios y velar por la integridad de
la informacién municipal.

‘n. Opinar técnicamente sobre las adquisiciones de equipos de cdmputo, sistemas de
tecnologia y repuestos de los mismos, en concordancia con las normas técnicas
§ vigentes.

. Supervisar la revision, diagnéstico y reparaciéon, en primer nivel, de los equipos
informaticos y de comunicacion de datos.

. Implementar politicas para prevencién, deteccién y eliminacion de virus
. informaticos.

. Supervisar la adecuada utilizacion de los recursos Informaticos en la
" Municipalidad.

" Controlar y mejorar permanentemente los sistemas de Seguridad, logica y fisica,
para proteccion de los activos informéticos de la Municipalidad, asi como,

ij U\




establecer mecanismos de prevision sobre la seguridad de las redes y el acceso a

los datos confidenciales.

. Supervisar el cumplimiento de los estandares tecnolégicos relacionados con las

medidas de seguridad de la informacién.

Cumplir 'y  hacer cumplir las Normas administrativas ~ gubernamentales y

municipales referentes a la administracion de los recursos del Estado.

. Apoyar alas unidades organicas de la Municipalidad, en el procesamiento de

datos e informacién, con utilizacién de los medios tecnolégicos para tales fines,

siendo responsable de implementar sistemas integrados de informacion,

administrar la red y bases de datos de la Municipalidad, asi como brindar soporte

técnico de hardware y software.

. Supervisar y verificar las medidas para garantizar la legalidad en la adquisicion de
programas de software.

. Supervisar y mantener un Inventario general de los equipos de computo de
sistemas, productos y programas informaticos.

x. Participar en las Comisiones de Trabajo y en la formulacion de documentos que se

le asigne.

Mantener informada ala Gerencia Municipal sobre los avances y logros

z. Disponer y monitorear la implementacion de las recomendaciones derivadas de los

informes del Organo de Control Institucional que sean de su competencia.

aa. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion y
Finanzas.

=

//~/2. Grado de Responsabilidad.
Es responsable del cumplimiento de las funciones asignadas y de la conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes a su cargo.

.--.~_ 3. Lineas de Coordinacion.
... — Gerente de Administracién y Finanzas

~4. Perfil del Puesto: Requisitos Minimos.

. Titulo profesional universitario, afin al cargo a desempefar.

. Estudios o Capacitaciéon en Gestion Publica, Administracién, Gestién Municipal o

Desarrollo Local.

. Manejo de paquetes informaticos.

d. Capacidad para actuar y tomar decisiones.

& Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o proceso

técnico que maneja.

Experiencia no menor de dos (02) afios en el desemperfio del cargo y/o en gestion
7% publica.

g Capacitacion especializada.

ine N

. Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia




























































































































































































































