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ORGANO DE LiNEA

 FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

UNIDAD OE\:GANICA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA N° CNP 421-422

ARGO ES"FRUCTURAL Especialista en Seguridad | N°® CARGOS 01

AGARGO FUNCIONAL Especialista en Seguridad |

N°® CARGOS 01

<00}
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oty
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\{.’»‘a
e % .Y

NEEN L

FUNCION GENERAL
:’Superws:on coordinacion y ejecuciéon de actividades especializadas de Seguridad Integral y

édmlnlstraCIon del

LRSS
BE ACIONES DEL CARGO
i %

e e

coordinacion con la Policia Nacional del Peri y el Comité de Seguridad Ciudadana de la

4 Municipalidad;

fie e‘gldad y urgencia hasta su normal funcionamiento a cargo de la Policia Nacio

e) Cursar a las unidades organ‘cas correspondientes las infracciones y faltas co

personal de Serenos Municipales;
f)  Velar por la discipling, bienestar y prestigio del Serenazgo Municipal.
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. FUNCIONES ESPECIFICAS CONMPLEMENTARIAS

, :;)las denuncias del publico que por su naturaleza le sean cursadas a su despacho y

dlsponer su inmediata investigacién;

Geéstionar oportunamente la asignacion de personal y recursos que sean necesarios para la
ejecucion de las actividades del Serenazgo Municipal,

Asesorar al Subgerente de Seguridad Ciudadana en el &mbito de su competencia;

Velar por el desarrollo profesional del personal a su cargo a traves de cursos de capacitacion y
especializaci()n'

@tras funciones que le aS|gne el Jefe inmediato.

Comunicar las actividades que realiza el serenazgo municipal a la subgerencia de seguridad

entar la confeccién de partes de ocurrencia en el servicio diario.
Eiébora’r‘*’os cuadros estadisticos en cuenta a la incidencia delictiva e intervenciones del

personal, quincenal, mensual

'ipajar a alta presion.
. ane’hr procesador de textos y hoja de calculo y otros programas informaticos de aplicacién a

& gestlon administrativa municipal;

c) Ser comunicativo, amable y lzborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en
atencion a los usuarios. %
A
, : G
 APROBADO @ 005 - ULTIMA'MODIFICACION - VIGENCIA /v
FECHA :21/03/2012 FECHA : 05/03/2012 FECHA : 22/03 /M
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wm \"IPALIDAD DISTRITAL DE CASTILLA Manual de Organizacién y Funciones

MANUAL bE ORGANIZACI(JN Y FUNCIONES
ORGAMO DE LiNEA

e _ FICHA DE DESCRIPCIONDELCARGO = = =
"UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA N° CNP 424-440

CARGO ESTRUCTURAL POLICIA MUNICIPAL | N°® CARGOS 07
CARGO FUNCIONAL POLICIA MUNICIPAL i N° CARGOS 10

[~
<
£

1A}$UNC|ON GENERAL

> ?\acumon de actividades relacioradas con la vigilancia y apoyo en los procedimientos de control y

B 2 ;i§g§fr§d@h€:0|on de las normas municipales vigentes.
5 A
e PIURA
‘,':i_ —1"2. RELACIONES DEL CARGO
| .-i% Relaciones Internas
% a) Reporta sus actividades al Subgerente;
: : \ C: 20 ) Supervisa las labores del pe~sonal auxiliar de la unidad organica; y
: “‘;\“\ g ;" ", cﬁ)f Coordina con los otros cargcs de las unidades organicas de la Municipalidad.
LS 3
\?“\ - Relaciones Externas ‘
a) Coord\ina con los cargos de otras entidades respecto a las actividades del sistema
administrativo;
<.
SAN
¢ ¥ A IBUCIONES DEL CARGO
g
S A ) as conferidas en forma exp' ‘esa por érgano competente.
'é' g7 L7

7
RO £ aucs i

m.\s @ petencia municipal;
{-’?

A UNCIONES ESPECIFICAS BASICAS

) Apoyar en el cumplimiento de las leyes, ordenanzas, decretos, resoluciones, reglamentos y

) demas disposiciones municigales vigentes;
/)
<Y 2\ Instruir al personal encarcado de controlar la aplicacién de las disposiciones sobre
.I
(2 7 speculacion, adulteracion v acaparamiento, ornato, sanidad,, construcciones y otras de

conocimiento y difundir la demarcacion y lugares importantes de la jurisdiccién;
Cursar partes de notificacién de infracciones impuestas por el las instancias de control y

, fiscalizacion;

B FUNCIUN"ES ESPECIFICAS COMPLEMENTARIAS
a) Brindar seguridad en los locales de la municipalidad.

b) Preparar cuadros estadisticos respecto al apoyo brindado por su area de ac

funciones quincenal, mensual.

c) Otfras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CA§TILLA
| i

[ ]

6. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

' Manual de Organizacién y Funciones

a) Secundaria completa;

b) Capacitacion en la especialidad de Policia Municipal.

Experiencia
a) Haber laborado en la Administracion Publica por lo menos Un (01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajo a alta presion y capacidad psicosomatica.
b) Dominio de palabra, serenidzd y artes de defensa personal.

c) Cultiva valores de honorabilicad, honestidad y justicia.

. APROBADO

. ULTIMA MODIFICACION

FECHA 121/03/2012 FECHA : 05/03 /2012

e
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/ ‘} . - \ ~ORGANO DE LINEA

s\

. ’ f\ Relaciones Internas

» X a) Reporta sus actividades al SL‘bgerente; y

_FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO

| UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA 441-443
RARGO ESTRUCTURAL N° CARGOS
55 f"@é}f’%GO FUNCIONAL SECRETARIA | N° CARGOS 02

<

<

micich - - . . - . . . .
h;B[ actividades de asistencia administrativa secretarial, manejo del acervo documentario,

' 3‘:‘;’? "-‘.‘;“'""’W k]

archivistico y de apoyo a la coordinacion de tramite y gestion.

2. RELACIONES DEL CARGO

2

s,

“3p)  Coordina la gestion documentaria con los otros cargos de las unidades organicas de la

X% Municipalidad.

- Relationes Externas

L s TN

"a) Coordina con los cargos de o‘ras entidades respecto a las actividades del sistema

administrativo;

R BUCIONES DEL CARGO

S
i . .
3 as conferidas en forma exprisa por érgano competente.

LY

de la documentacion para e! andlisis, evaluacion, decreto y la firma respectiva del Jefe

%
k)
e :jg Redactar documentos de ges'ion, documentos técnicos, documentos normativos, documentos
L oy 3 ‘A

HUANO SE

IURA

avaluacion y otros de acuerdo a lo esteblecido por el Jefe Inmediato;

~oordinar reuniones de trabejo institucional con funcionarios y empleados de las Unidades

Organicas de la Municipalidad,

%Concertar citas programadas con las autoridades, funcionarios, personalidades y vecinos en

: 'keneral de la circunscripcién raunicipal;

gsparar la agenda de actividades previamente autorizada por el Jefe Inmediato; /\
4 t,

)

v {ministrar el archivo de la-dccumentacién clasificada; 4o

liar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencias al a{g 1
\--~~-\.h.~pa§jyio por prescripcion en el t empo; Iy
' ) 1"‘ 1’\‘.". . -
h) Orientar e informar sobre las gestiones realizadas, gestiones pendientes de a/tencror{ff‘

situaciones de los expedientes a cargo de la Unidad Organica. SEE
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i)  Coordinar el pedido, la distribucion y uso racional de los materiales de escritorio e informatica

1 de la Unidad Organica; o |

j)  Recibir, analizar, clasificar, ‘ordenar, sistematizar, distribuir y archivar la documentacion
clasificada de la Unidad Orgarica;

k) Tomar dictado taquigrafico y/o digitar documentos ordinarios, reservados, confidenciales y
secretos;

1) Preparar y ordenar la documentacién para reuniones y eventos;

m) Atender llamadas telef6nicas, recibir y ‘enviar documentos por correo electronico y otros
medios de comunicacion a los administrados y entidades publicas;

n) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS COMPLEMENTARIAS
a) Sin asignacién temporal de funciones.

6. REQUISITOS MINIMOS
Educacion

a) Diploma de Secretariado Ejecutivo u otras especialidades afines;

b) Capacitacion en administracién publica.

Experiencia .
a) Haber laborado en la Administracién Pablica por lo menos Un (01) afio. i

Capacidades, habilidades y actitudes
a) Capacidad de analisis, comgransion y aplicacion de las competencias técnicas de su area.

Trabajar a alta presién y en efjuipo.

b) Manejar procesador de textos y hoja de calculo a nivel de usuario. Facilidad de palabra;
. c) Ser comunicativa, amable y leboriosa. Practica valores en la atencion a los administrados.

| . ULYMAMODIFICACION =
FECY A:05/03/2012
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ORGANO DE LIiNEA

‘ _ FICHADE DESCRIPCION DELCARGO
WDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA TN CNP '442
"R\GO ESTRUCTURAL N° CARGOS
‘ Lm?té FUNCIONAL TRABAJADOR DE SERVICIOS | N° CARGOS 01

i I N GENERAL
HURI'

Jecutar tareas manuales de apoy? a las actividades administrativas, mantenimiento, vigilancia,
limpieza, ornato y servicios generzles.

| 2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas

Reporta sus actividades al Subgerente:

AS

Recepcuonar clasificar, ordenar y archivar la documentacién de la Unidad Organica;
Custodiar y controlar el acerver documentario y archivo pasivo de la Unidad Organica;

d organica;
Apoyar en las actividades de vigilancia de los locales a cargo de la unidad organica;
Apoyar en las tareas de limpieza y ornato de las areas a cargo de la unidad organica;
Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

6. REQUISITOS MINIMOS

Educacion

a) Secundaria completa y estudios de algin oficio;

b) Capacitacion en labores manuales.

" “Unidos construyendo el desarroilo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CA:STILLA Manual de Organizacién y Funciones

Experiencia
a) Haber laborado en la Administraciéon Publica o Privada por lo menos Un (01) afio.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajar a alta oresion.
b) Manejar procesador de texto$ a nivel de usuario.

c) Ser comunicativo, amable y laborioso.
1

'APROBADO . . VIGENCIA

» FECHA 1 214/ 03 /2012 FECHA : 22/03 /2012
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ORGANO DE LiNEA

v  FICHA DE DESCRIPCION DEL CARGO .
UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA N° CNP 444-455

d s \RGO ESTRUCTURAL ' ‘ N° CARGOS
: T
o 5%%@0 FUNCIONAL CHOFER | N° CARGOS 12
TR

AN

78¢:4:" FUNSION GENERAL

fyfpesteey 2R

Zf ,WWOH y realizar mantenimiento de primer escalén a nivel de usuario del vehiculo motorizado
Pﬂiﬁﬁ‘?};ﬁm »

wmet=="asignado a la'Unidad Organica.

ELACIONES DEL CARGO
elaciones Internas
- eporta sus actividades al Subgerente; y
" , _zﬂ,vbig“b—iiina el servicio vehicular con las unidades orgéhicas de la Municipalidad.

Relaciones Externas

):. Apoyo de transporte a las entdades previa autorizacién expresa.

! / TR . —_ . . - L .
j. ' -sf'"" .- b\alquier deficiencia o necesidad detectada en la verificacion debera presentar el
$ igu%a; Eeg erimiento a su Jefe Inmediato para el abastecimiento correspondientz.

e XD LLQIRObar permanentemente el correcto estado de funcionamiento del vehiculo motorizado

respecto al sistema de frenos, sistema eléctrico, sistema de suspension, sistema de

encendido, sistema de rodamiznto, sistema de lubricacion, sistema de alimentacion y los otros
“ sistemas con el propésito de cumplir con los objetivos de la unidad organica. Cualquier falla
; a‘gtectada comunicar al Jefe Inmediato y gestionar mediante la Orden de Trabajo de
tenimiento del segundo al quinto esca6n ante la Subgerencia de Maestranza;

¢ por la seguridad, proteccion y conservacion del vehiculo a su cargo;
()

: r el parte diario y presentar al Jefe inmediato.

A

Pagina7l
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAiSTILLA Manual de Organizacion y Funciones

g) Hacer firmar la boleta de autcrizacion de mgreso y de salida del vehiculo de la circunscripcion
local; B

h) Respetar irrestrictamente las normas de transito y someterse a sus regulaciones respecto a la
conduccion de la unidad vehicular asignada;

i) Otras funciones que le asigne el Jefe Inmediato.

. EUNCIONES ESPECIFICAS COMPLEMENTARIAS

a) Sin asignacién temporal de funciones.

. REQUISITOS MINIMOS

Educacioén

a) Instruccién secundaria completa;

b) Brevete profesional, minimo Categon’a A-ll;

c) Estudios basicos de Mecanica basica y Electricidad Automotriz.

Experiencia

a) Un (01) afio de conduccién de vehiculo por la zona.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de trabajar a aita presion y en zonas de alto riesgo;

b) Cuitivar valores de responsabilidad, respeto y honestidad.

ULTIMA MODIFICACION
H@CHA 05/03/2012
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Manual de Organizacion y Funciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e ORGANO DE LINEA
... .. . FICHADE DESCRIPCIONDELCARGO = =
UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA N° CNP 456
=t J\CARGO ESTRUCTURAL | N° CARGOS
o %GO FUNCIONAL MECANICO | N° CARGOS 01
X 5
2 A
N LR N
HAERCE Y .‘31.\
F3 SE Nok 2D
B GRS e 3 ON_GENERAL
PIURA 3 .
wem==Fjecutar actividades técnicas de mantenimiento de unidades vehiculares de propiedad de la

Municipalidad.

2. RELACIONES'DEL CARGO

Con los cargos relacionados al mantenimiento.

3. /ATRIBUCIONES DEL CARGO

J34 ¥ o
| .7‘*5%
31, "'/\‘
fl' el gt
e )

j Kl\_is designadas mediante autorizacién expresa por instancia competente.
6
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UTTVENTISHS (YRS TV Manual de Organizacion y Funciones

6. REQUISITOS MINIMOS
) - Educacién , )

a) Titulo no universitario de Técnico en Mecanica Automotriz;

b) Especializacion técnica en el area.

Experiencia

a) Un (01) ano de experiencia en trabajos de mecanica.

Capacidades, habilidades y actitudes

a) Capacidad de aplicar competencias del area. Trabajar a alta presion.
b) Manejar formularios de mantenimiento municipal;

¢ c) Ser comunicativo, amable y laborioso. Practica valores y mantiene una buena relacién en la
. atencién a los usuarios.
. APROBADO |  ULTIMA MODIFICACION
FECHA : 05/03 /2012
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