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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 159-2019-MDR/A.

Ranrahirca, 12 de setiembre de 2019.
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA.

Visto: El Proyecto del Manual de Perfiles de Puestos (MPP) de la Municipalidad Distrital
de Ranrahirca y la Sesion Ordinaria de Concejo Municipal N° 017-2019, de fecha 05 de
setiembre de 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perd en
concordancia con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades
N° 27972, los gobiernos locales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, el Articulo VIII de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que
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»\\Los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general y

~de conformidad con la Constitucién Politica del Perti,“*fegulan las actividades v

N __f‘?/ffuncionamiento del' Sector Publico, asi eemo a las normas técnicas referidas a los
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/servicios y bienes publicos y a los si

stemas administrativos del Estado que por su
naturaleza son de observancia y cumplimiente obligatorio;

Que, mediante el Acuerdo de Concejo de“Sesion Extraordinaria N° 001-2019-MDR, de
fecha 15 de enero del 2019, se declaré g .Reestructuracién Organica, Administrativa y
Funcional la Municipalidad Distrital de hirca, por el plazo de 90 dias calendarios,
plazo en el que debian adoptarse y dictarse fas disposiciones necesarias para adecuar la
estructura organica en base a las necesidades y objetivos institucionales:

Que, mediante el Ordenanza Municipal N° 007-2019-MDR, de fecha 12 de abril del 2019,
se aprobd la Estructura Organica y Organigrama de la Municipalidad Distrital de
Ranrahirca, como paso previo de la aprobacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF);

Que, mediante el Ordenanza Municipal N° 012-2019-MDR, de fecha 02 de julio del 2019,
se aprobo el Reglamento de Organizacién y Funcionee (ROF) de la Municipalidad Distrital

de Ranrahirca:

Que, con Ordenanza Municipal N° 022-2019-MDR, de fecha 05 de setiembre del 2019, se
aprobo el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional - CAP Provisional:

Que, el Manual de Perfil de Puestos, es una herramienta o documento de gestion de
recursos humanos que describe, prevé la informacion de manera estructurada de todos
los perfiles de puestos de la entidad desarrollados a partir del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), acerca de la ubicacién de un puesto dentro de la
structura organica, su objetivo y funciones principales; asi como también los requisitos y
xigencias que se demandan para que una persona pueda conducirse y desempefiarse
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adecuadamente dentro de la organizacion, desarrollado a partir de la estructura organica
y funciones especificas establecidas en el ROF, asi como en base a los cargos
considerados en el cuadro de Asignacion de Personal Provisional — CAP Provisional;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, publicada
el dia 25 de marzo de 2016, que aprueba la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH
“Normas para la Gestion del proceso de disefio de puestos y formulacién del manual de
perfiles de puestos MPP" y dejo sin efecto la Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH.,
dejo de existir el marco legal habilitante sobre el MOF; por lo que , no puede ser
modificado, no es factible su modificacién, ni elaboracién del MOF dado que su marco
legal que lo regulaba se encuentra derogado en la actualidad. Dicha Directiva 001-2016-
SERVIR/GDSRH., establece en su articulo N° 16 que dejan sin efecto el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y el Manual de Clasificacion de Cargos;

Que, tal es asi, que la propuesta de Manual de Perfiles de Puestos de la Entidad, cumple
con los requisitos primordiales, establecidos en las normas sefialadas

En uso de las atribuciones, conf@ndas al Alcalde por la ley Orgénlca de Municipalidades N°
27972, 3 ’ 5
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SE RESUELVE: "~ ' =
Ao

Articulo Primero. - APROBAR el
Municipalidad Distrital de Ranrahirca, ¢t

| 'de Perfiles de Puestos (MPP), de la
=a los siguientes formatos:

otro dispositivo que se oponga a la presente

Articulo Sequndo. - DEROGAR ctfélq%
resolucion, %

Articulo Tercero.- ENCARGAR a la Unidad de Recursos Humanos y demas unidades
organicas competentes, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ordenanza.

Articulo Cuarto.- ENCARGAR a Secretaria General la publicaciéon del texto aprobatorio
de la presente Resolucidon en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de
Ranrahirca.

“rRegistrese, Comuniquese, Publiquese y Cimplase

DN! 316' 3952
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= INTRODUCCION

El Manual de Perfiles de Puestos es un documento normativo que describe de
. manera estructurada todos los perfiles de puestos de la entidad, desarrollados a
= partir de la estructura orgénica, objetivos y funciones precisa las interrelaciones
~ Jerarquicas, funciones internas y externas de cada una de las dependencias de la
Municipalidad de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF),
también determina los cargos dentro de la Estructura Organica, de acuerdo al Cuadro
para Asignacién de Personal (CAP) indicando las funciones especificas que le
el compete a cada trabajador o el Cuadro de Puestos de |a Entidad, a que se refiere la
- ley N° 30057, Ley del servicio civil, en caso de contar con ese instrumento.

El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) de la Municipalidad Distrital de Ranrahirca,
tiene el propésito de servir como instrumento de guia y control al personal, asi como
facilitar el proceso de induccion del personal nuevo y su adiestramiento,
Lo permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo al

S -r‘.-.'; con el proposito de mejorar &l servicio de atencién al publico usuario; es
decir, a nuestros contribuyentes, beneficiarios de obras y en general servir a nuestra

w» comunidad.
~ Se invoca a todos los servidores en general asumir el compromiso de cumplir a
it cabalidad la funcién publica encomendada, y contribuir a obtener mayores resultados

de gestion, mejorar la imagen institucional; de esta manera, propiciar el
fortalecimiento de la Municipalidad como gobierno local del distrito de Ranrahirca.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. ‘| 1 |
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TITULO |

GENERALIDADES DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

< Articulo 1°. — FINALIDAD

~ El Manual de Perfiles de Puestos (MPP) tiene por finalidad describir la estructura,
objetivos, funciones especificas, numero de cargo, establecer las interrelaciones
jerarquicas, lineas de coordinacién internas y externas y requisitos minimos para
cubrir los cargos; considerando todas las dependencias que se detallan en |3
Estructura Organica Municipal.

~ Articulo 2°. - OBJETIVOS

- 1. Buscar la eficiencia en la Gestion Municipal mediante la aplicacion de
instrumentos normativos, que garanticen su normal funcionamiento.

2. Servir de fuente de informacion, para conocer la organizacién formal de la

e\Vunicipalidad Distrital de Ranrahirca.

escribir las funciones que le compete a cada cargo y delimita su
K sponsabilidad dentro de la organizacién.
Precisar las interrelaciones jerarquicas y funciones internas y externas de los
Cargos con responsabilidad dentro de la organizacion.

5. Constituir un instrumento eficaz para organizar, dirigir, supervisar y controlar las
actividades en general.
"~ 6. Estimular al trabajador para una mistica laboral que permite brindar sus aportes a
~ la gestion, ejerciendo su autonomia administrativa.

- Articulo 3°. - BASE LEGAL

El disefio del presente Manual de Perfiles de Puestos se ha basado en la siguiente
normatividad:

» Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

LEY N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

N Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

La Directiva N° 001-2013-SERVIR/GDSRH, por la que se aprobé la “Formulacién
del manual de perfiles de Puestos (MPP)” y sus anexos.

¢ Ordenanza Municipal N° 007-2019-MDR. Que aprueba el Organigrama estructural

{
®

- de la Municipalidad Distrital de Ranrahirca.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. | 2
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* Ordenanza Municipal N° 012-2019-MDR. Que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Ranrahirca.

Articulo 4°. - ALCANCE

El presente Manual de Perfiles de Puestos (MPP) es de aplicacién obligatoria en
todas las dependencias de |a Municipalidad Distrital de Ranrahirca, incluido los
6rganos desconcentrados, constituyendo documento normativo de gestion para la
alta direccion, funcionarios y personal de planta de la entidad.

Articulo 5°.- MISION PARA TODOS LOS CARGOS
Contribuir a optimizar la gestién municipal planificando, organizando, supervisando,

controlando y ejecutando las funciones de las diferentes dependencias municipales a
fin de que su labor sea eficaz, eficiente y transparente.

Articulo 6°.- PERFIL PARA TODOS LOS CARGOS

procedimientos de sistema o sistemas administrativos.

» Conocer y estar identificado con la mision, visién, objetivos y politicas de la
Municipalidad Distrital de Ranrahirca.

~ Conocer el area de trabajo bajo su responsabilidad o donde se desenvuelve.

» Tener conocimiento del entorno en el que se desenvuelve la Municipalidad.

Habilidades:
> Saber escuchar (empatia) y comunicarse efectivamente.
» Saber motivar a sus compareros de trabajo, aprovechando sus capacidades y
potencialidades.
~ Saber resolver problemas interpersonales.
» Saber tomar decisiones asertivas.
» Saber administrar el tiempo dedicado a su funcién.
» Poseer suficiente capacidad de analisis.
» Saber dirigir al personal.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. 3
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Actitudes:
» Ser flexible y permeable al cambio.
» Orientar su esfuerzo hacia el logro de los resultados.
» Propiciar la integracion de equipos de trabajo.
» Qbrar con honradez, justicia y responsabilidad.
» Ser consistente entre lo que piensa, dice y hace.

» Preocuparse por el desarrollo y progreso del personal y ser sensible a los
sentimientos ajenos,

Ser entusiasta.

v

b

Estar identificado con su realidad Yy por ende con sus usuarios.
» Brindar confianza con sus comparieros y jefes.
» Ser estable emocionalmente.

COMPETENCIAS Y VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
3 MEDIANO ALTO MUY ALTO
> robidad y conducta. X
¢/ Vocacion de servicio publico. X
- Sensibilidad social. X
4 - Lealtad institucional. l X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS - GENERICAS MEDIANO| ALTO | MUY ALTO
1.- Manejo informatico a nivel de usuario. X |
 2.- Conocimiento de los servicios publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION MEDIANO | ALTO | MUY ALTO
1.- Gestion por resultados. X -
2.- Identifica y propone indicadores de resultados. X

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO | ALTO | MUY ALTO

COMPETENCIAS DE TRABAJO EN EQUIPO

1.- Trabajo en equipo. X
2.- Motivacion. X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION MEDIANO | ALTO MUY ALTO
1.- Orientacion al logro. X
2 .- Capacidad autocritica. X '
3.- Tolerancia al estrés. | X
4 - Manejo de los errores personales. X
5.- Iniciativa. X
| 6.- Auto organizacion. X

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. 4 |
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- Articulo 8°. - NIVEL ORGANIZACIONAL
~ Corresponde al Primer Nivel Organizacional a los Organos de Alta Direccidn.

» Corresponde el Segundo Nivel Organizacional a los Organos de Linea y los
Organos de Apoyo.

o

- » Corresponde a Tercer Nivel Organizacional a las Unidades Organicas de los
- Organos de Linea y de Apoyo.

TITULO II
L DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
~ Articulo 9°. - ORGANIZACION MUNICIPAL

La Municipalidad Distrital de Ranrahirca para asegurar el cumplimiento de sus
Competencias exclusivas o compartidas establecidas en la Ley N° 27783, Ley de
¥ bases de descentralizacion, y la Ley N° 27972, Ley Organica de las Municipalidades,
o ejecuta funciones especificas, con las siguientes unidades orgénicas aprobadas

Concejo Municipal.

" ¢ Alcaldia.

= 2. ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION.

« Comisiones de Regidores.

e Concejo de Coordinacién Local Distrital.

— e Junta de Delegados Vecinales Comunales.

= o Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

o Plataforma Distrital de Defensa Civil.

e Comité Ambiental Municipal.

¢ Comité de Administracién del Programa Vaso de Leche.

- 3. ORGANOS DE APOYO

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. ‘ 5 l
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» Oficina de Secretaria General.

¢ Unidad de Tramite documentario.

¢ Unidad de Imagen Institucional.

* Unidad de Archivo General.

e Unidad de Tesoreria.

* Unidad de Administracién Tributaria ¥ Rentas.
© Sub Unidad de Ejecucién Coactiva.

» Unidad de Logistica y Patrimonio.

®]

Sub Unidad de Almacén.

¢ Unidad de Recursos Humanos.

4. ORGANOS DE LINEA

Area de Desarrollo Econémico y Social.

Oficina de Defensoria Municipal De!l Nific y del Adolescente.

Oficina Municipal de Atencion a la Persona con Discapacidad.

Unidad Local de Empadronamiento.

Unidad de Registro Civil.

Unidad de Programa de vaso de leche
Unidad de seguridad ciudadana.

Unidad de Defensa Civil.

Unidad de promocién y desarrolio productivo.
Unidad de promocion y desarrolio Turistico.

o Area de Desarrollo Urbano, Rural y Medio Ambiente.

@)

@]

O

Unidad de maquinaria, equipo y vehicuios.
Area Técnica Municipal.

Unidad de gestion de residuos sélidos.
Unidad de Gestion de Infraestructura Publica.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.
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UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD
— TRAMITE IMAGEN MGNW:E
" DOCUMENTARIO INSTITUCIONAL GENERAL
_ UNIDAD DE TESORERIA e
- TRIBUTARIA Y RENTAS
~p
» SUB UNIDAD DE EJECUCION
COACTIVA
'UNIDAD DE LOGISTICA ¥
PATRIMONIO oy
T
SUB UNIDAD DE ALMACEN

- OFICINA DE DEFENSORIA UNIDAD DE MAQUINARIA,
MUNICIPAL DEL NIRO Y EQUIPO Y VEHICULOS
N OFICINA MUNICIPAL DE el ‘m“‘"‘i‘ MUNICIPAL §
ATENCION A LA PERSONA CON
— DISCAPACIDAD UNIDAD DE GESTION DE l
- UNIDAD LOCAL DE : '
EMPADRONAMIENTO _ UNIDAD DE GESTION DE
UNIDAD DE PROGRAMA DE
= VASO DE LECHE
= UNIDAD DE SEGURIDAD
. CIUDADANA
@ (__uwmap perensacvi.  ——
- mnunlo::clonv
- UNIDAD DE PROMOCION Y
= DESARROLLO TURISTICO
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. | 7 J{
 —



sA/CA Dy

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA .&

Provincia de Yungay - Regién Ancash

. TITULO 1l

PERFILES DE PUESTOS

MODULO| |ORGANO DE ALTA DIRECCION ]
- + CONCEJO MUNICIPAL. N
o * ALCALDIA.
'MODULO Il | ORGANOS CONSULTIVOS Y DE COORDINACION.
- COMISIONES DE REGIDORES.
= ) * CONCEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL.
~ * JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES.
. - COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.
* PLATAFORMA DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL.
* COMITE AMBIENTAL MUNICIPAL.
— « COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA VASO DE LECHE.
8 MODULO Il | ORGANOS DE APOYO
* OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
* AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
| * UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
- * UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL.
* UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL.
+ UNIDAD DE TESORERIA.
* UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS.

| * SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA.
: * UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.
| * SUB UNIDAD DE ALMACEN.
.y _ * UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

MODULO IV | ORGANOS DE LINEA '

~ - » AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL.
" * OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE.
o B * OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON
— DISCAPACIDAD.
* UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO.
* UNIDAD DE REGISTRO CIVIL.

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
— * UNIDAD DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE
* UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA.
- GUARDIAN DE PALACIO MUNICIPAL.

. - GUARDIAN DE ESTADIO MUNICIPAL Y LOSA DEPORTIVA.
- * UNIDAD DE DEFENSA CIVIL.

= * UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO PRODUCTIVO.
| * UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO TURISTICO.
AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE.
N * AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
i * UNIDAD DE MAQUINARIA, EQUIPO Y VEHICULOS.

- - CHOFER.

* AREA TECNICA MUNICIPAL.
| -RESPONSABLE DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
N SANEAMIENTO.

e * UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS. '

— * UNIDAD DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. 8 }
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CLASIFICACION DE PUESTOS

| Jefe/a de Ia unidad de promocion y desarrollo

v o A
__‘Ih f\lcglgg ___________ FP 248.01.00.1
2 |Secretario/a general 7T TT7C élE’_E-S_ T -23662—60-3- i
[ 3| Auxiliar administrativo "7 TTTTTOpoS SP-AP | 248.02.004
[ 4 :Jgf_e!_a_d_e_la_tin_idgg _dé tra_ar;liie: do?:ﬁrﬁe—n-te;rija.- ------- sPAP [ _228-62_5 14
| 5 | Jefela dela unidad de imagen institucional. [~ "SPAP | 246.05.024 -
| §_ :le_zfgl_z-l_d_e _Ia_u_n_id_ag de ar-chi;c; ge_n_eFaT. ---------- SP-AP | _225.62_.53-.4- i
7 | Jefe/a de la unidad de Ee-sar-er_i; _______________ éf’-_E_S- B _228_52—50_3: i
] _a" Ft::gaé"ia unidad de administracion tbutaria y| SP'ES B ‘2;5;_['}2_. 003 )
| 9| Jefela de la sub unidad de ejecucién coactiva. | SPES | 248.02013
10| Jefe/a de la unidad de [ogi_stic-a y-p-afri_rn_oﬁ o. | 7 SPES | 248.02.003
(11 :Jgfgfg_dg la sub unidad de a__ir;léc_é.r'x _____________ sP-AP | 248.02.0 14
1. 2_ lJeft-yfa de la unidad de re_carsc_:s— I;u_rr;aﬁc_:s-. _________ élg’—-E_S_ T -2:18_.52_.50-.?: i
13

P SP-ES 248.03.09.3
2lturistico. _ |l TR LT
—‘Jefefa del area de desarrollo urbano, rural y SP-EJ 248.03.00.2
26 medio ambiente. | = T
27 | Auxiliar administrativo | §E’-f\!3_ 1 :'24_18_93_(30_{ i

2_8 Jefe/a de la unidad de maquinaria, equipo Yy SP.ES 048.03.01.3
vehiculos. e
29| Choter - _____________________|.__ SP-AP___ | 24803.014 _
30 Jefe/a del area tecnicamunicipal. ________ | ___ SPES __ | 24803.023 _
3-1- T?-egﬁonsable del sistema de agua potable y SP-AP 248.03.02.4
L= §gn_e_a[ni_ept_o______________' _______ s e B R A
32 Jefela de la unidad de gestion de residuos SP-ES 248.03.03.3
_|sdlidos.  __ ______________ e e M S S &
33 Jefe/a de la unidad de gestién de infraestructura SP-ES 248.03.04.3
publica.
B |
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. 9 1
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— TITULO IV
¥ DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS - ORGANO DE ALTA DIRECCION
o ALCALDIA
- [ PERFIL DE PUESTO ]
g | IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
Ogano [ORGANO DE GOBIERNO N
= Unidad Organica ALCALDIA - T
i Puesto Estructural ALCALDIA ' ]
g ' Nombre del puesto: ALCALDIA
Cédigo del puesto: 248.01.00.1
- | Clasificacion del puesto: FP |
— Dependencia jerarquica lineal: | CONCEJO MUNICIPAL
Lt Dependencia funcional: NO APLICA
. Lpuesmsasu — gémE%FIRECTO SOBRE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL EN_|
- MISION DEL PUESTO
\ IaTT I
~ CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS POLITICAS PUBLICAS PARA EL DESAR
A ROLLO LOCAL, AST]
w» COMO LAS NORMAS Y DISPOSICIONES PARA LA GESTION EMANADAS DEL CONCEJO?

¥ Tgﬂgﬂgfé DISTRITAL Y DEL ORDENAMIENTO JURIDICO DEL ESTADO EN LO QUE LE SEA

= FUNCIONES DEL PUESTO
- i SEEIIENNCE)SER Y CAUTELAR LOS DERECHOS E INTERESES DE LA MUNICIPALIDAD Y LOS
2. CONVOCAR, PRESIDIR Y DAR POR CONCLUIDAS LAS SESIONES DEL CONCEJO
~ MUNICIPAL.
- 3. EJECUTAR LOS ACUERDOS DEL CONCEJO MUNICIPAL, BAJO RESPONSABILIDAD.
4 PROPONER AL CONCEJO MUNICIPAL PROYECTOS DE ORDENANZAS Y ACUERDOS.
5. PROMULGAR LAS ORDENANZAS Y DISPONER SU PUBLICACION.

N 6. DICTAR DECRETOS Y RESOLUCIONES DE ALCALDIA, CON SUJECION A LAS LEYES Y

- _ ORDENANZAS. . _

7. DIRIGIR LA FORMULACION Y SOMETER A APROBACION DEL CONCEJO EL PLAN
INTEGRAL DE DESARROLLO SOSTENIBLE LOCAL Y EL PROGRAMA DE INVERSIONES

i CONCERTADO CON LA SOCIEDAD CIVIL.

- 8. DIRIGIR LA EJECUCION DE LOS PLANES DE DESARROLLO MUNICIPAL.

9. SOMETER A APROBACION DEL CONCEJO MUNICIPAL, BAJO RESPONSABILIDAD Y
DENTRO DE LOS PLAZOS Y MODALIDADES ESTABLECIDOS EN LA LEY ANUAL DE

= PRESUPUESTO DE LA REPUBLICA, EL PRESUPUESTO MUNICIPAL PARTICIPATIVO,
DEBIDAMENTE EQUILIBRADO Y FINANCIADO. o _

10 APROBAR EL PRESUPUESTO MUNICIPAL, EN CASO DE QUE EL CONGEJO MUNICIPAL NO

N LO APRUEBE DENTRO DEL PLAZO PREVISTO EN LA LEY N° 27972 — LOM.

- 11.APROBAR EL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES Y SUS MODIFICATORIAS.

- 12.SOMETER A APROBACION DEL CONCEJO MUNICIPAL, DENTRO DEL PRIMER TRIMESTRE
DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL SIGUIENTE Y BAJO RESPONSABILIDAD, EL BALANCE

- GENERAL Y LA MEMORIA DEL EJERCICIO ECONOMICO FENECIDO. ;

~ 13 PROPONER AL CONCEJO MUNICIPAL LA CREACIGN, MODIFICACION, SUPRESIOHS

EXONERACION DE CONTRIBUCIONES, TASAS, ARBITRIOS, DERECHOS Y LICENCIARS Y
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- CON ACUERDO DEL CONCEJO MUNICIPAL, SOLICITAR AL PODER LEGISLATIVO LA

CREACION DE LOS IMPUESTOS QUE CONSIDERE NECESARIOS,

14. SOMETER AL CONCEJO MUNICIPAL LA APROBACION DEL SISTEMA DE GESTION
AMBIENTAL LOCAL Y DE Sus INSTRUMENTOS, DENTRO DEL MARCO DEL SISTEMA DE

“ GESTION AMBIENTAL PROVINCIAL, REGIONAL Y NACIONAL.

. 15.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.

& 16.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.

— 17.CELEBRAR MATRIMONIOS CIVILES DE LOS VECINOS, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
o DEL CODIGO CIVIL.

. 18.DESIGNAR Y CESAR AL GERENTE MUNICIPAL Y, A PROPUESTA DE ESTE, A LOS DEMAS
FUNCIONARIOS DE CONFIANZA.

Nt 19.AUTORIZAR LAS LICENCIAS SOLICITADAS POR LOS FUNCIONARIOS Y DEMAS
= SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD.

20.CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES MUNICIPALES CON EL AUXILIO DE LA
POLICIA NACIONAL.

~ 21.PROPONER AL CONCEJO MUNICIPAL LA REALIZACION DE AUDIIORIAS, EXAMENES

o ESPECIALES Y OTROS ACTOS DE CONTROL.

22 IMPLEMENTAR, BAJO RESPONSABILIDAD. LAS RECOMENDACIONES CONTENIDAS EN
LOS INFORMES DE AUDITORIA INTERNA.

«3ELEBRAR LOS ACTOS, CONTRATOS Y CONVENIOS NECESARIOS PARA EL EJERCICIO
£ SUS FUNCIONES.

APERVISAR LA RECAUDACION MUNICIPAL, DE LAS OBRAS VY SERVICIOS PUBLICOS
NICIPALES OFRECIDOS DIRECTAMENTE O BAJO DELEGACION AL SECTOR PRIVADO.
RESIDIR LAS COMISIONES DISTRITALES DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD
NFORMAL O DESIGNAR A SU REPRESENTANTE, EN AQUELLOS LUGARES EN QUE SE
IMPLEMENTEN.

26.0TORGAR 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. —
i 28 PROPONER AL CONCEJO MUNICIPAL LAS OPERACIONES DE CREDITO INTERNO Y
- EXTERNO, CONFORME A LEY.

29 PRESIDIR EL COMITE DE SEGURIDAD CIUDADANA.
30.PRESIDIR EL COMITE DE DEFENSA CIVIL DEL DISTRITO.

- 31.SUSCRIBIR CONVENIOS CON OTRAS MUNICIPALIDADES PARA LA EJECUCION DE OBRAS

e Y PRESTACION DE SERVICIOS COMUNES.

32 ATENDER Y RESOLVER LOS PEDIDOS QUE FORMULEN LAS ORGANIZACIONES
VECINALES O, DE SER EL CASO, TRAMITARLOS ANTE EL CONCEJO MUN!CIPA;PETENCIA

= ] SU CO

33.RESOLVER EN ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA LOS ASUNTOS DE

— DE ACUERDO AL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA. )

34 PROPONER AL CONCEJO MUNICIPAL ESPACIOS DE CONCERTACION Y PARTICIPACION

- VECINAL. P —— S——

- 35.LAS DEMAS FUNCIONES ESTABLECIDAS POR LEY Y/O QUE LE ASIGNE EL CONCEJO

MUNICIPAL.

ko COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
|' CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTI DAD.

Coordinaciones Externas.
— [CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL ¥ NAGIONAL. |

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. 11
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FORMACION ACADEMICA (NO APLICA)

!- A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad )
requeridos C)¢ Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Eil;l‘;l::: - ‘Si N D
(4]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i

]

Primaria

L]
=)

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

1 ]

j Maestria D Egresado D Grado

[ L)L

1 1 0]

Técnica
| Superior
|| (364 anos) | L
D Doctorado D Egresado I:' Grado
—! Universitaria
S L L ‘

i | | |
CONOCIMIENTOS (NO APLICA)
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

_B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
1 -]
'E} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

l 1

EXPERIENCIA (NO APLICA)

Experiencia general
| Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|

Experiencia especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
: i | ; | Gerente

Practicante Auxiliar o ; A Supervisor / ’— Jefe de Area o

profesional Asistente | Anaiia Especialisty [ Coordinador ‘_! Departamento Dire ctoor !

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

[ |

HABILIDADES O COMPETENCIAS (NO APLICA)

REQUISITOS ADICIONALES
ES ELEGIDO POR LA VOLUNTAD POPULAR, EN ELECCIONES MUNICIPALES; PUEDE SER DESIGNADO

COMO TAL, POR EL CONCEJO MUNICIPAL YV CON RESOLUCION DEL JURADO NACIONAL%

ELECCIONES, EN LOS CASOS QUE SEA REGIDOR Y QUE REEMPLACE AL TITULAR POR LAS CAUSA

DETERMINADAS POR LEY. <
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. 12 3| e
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TITULO V
DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS - ORGANOS DE APOYO

SECRETARIA GENERAL

PERFIL DE PUESTO l'

[ IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: ORGANO DE APOYO ]
| Unidad Orgénica: __| OFICINA DE SECRETARIA GENERAL -
Puesto Estructural: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Nombre del puesto: SECRETARIO (A) GENERAL
Cédigo del puesto: 248.02.00.3
Clasificacion del puesto: SP-ES
Dependencia jerarquica lineal: | ALCALDIA
Dependencia funcional: NO APLICA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Puestos a su cargo: DOCUMENTARIO, UNIDAD DE IMAGE%NIISQ%TUCI?)E!AL YTEQTF)I;E
DE ARCHIVO GENERAL

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA ALCALDIA Y CONCEJO MUNICIPAL EN LAS
SESIONES DE CONCEJO Y LAS COMISIONES DE REGIDORES EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES ~NORMATIVAS Y FISCALIZADORAS; DESARROLLA FUNCIONES DE
PRESERVACION Y CUSTODIA DE LAS NORMAS MUNICIPALES (ORDENANZAS MUNICIPALES,
ACUERDOS DE CONCEJO, RESOLUCIONES DE CONCEJO, DECRETOS DE ALCALDIA Y
RESOLUICIONES DE ALCALDIA), ASi MISMO DIRIGIR, SUPERVISAR Y EVALUAR LA GESTION
DE LAS UNIDADES A SU CARGO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

BRINDAR SOPORTE TECNICO A LAS ACTIVIDADES DEL CONCEJO MUNICIPAL,
COMISIONES DE REGIDORES Y DE ALCALDIA.

2

LLEVAR Y MANTENER ACTUALIZADAS LAS ACTAS DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL, ASI COMO DEL CONSEJO DE
COORDINACION LOCAL DISTRITAL Y DE LA JUNTA DE DELEGADOS VECINALES
COMUNALES.

COORGANIZAR Y ATENDER LAS SESIONES SOLEMNES DEL CONCEJO MUNICIPAL, ASI
COMO LAS CEREMONIAS Y ACTOS OFICIALES EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE
IMAGEN INSTITUCIONAL.

CITAR A LOS REGIDORES Y FUNCIONARIOS A LAS SESIONES ORDINARIAS Y

EXTRAORDINARIAS DEL CONCEJO MUNICIPAL, SEGUN DISPOSICION DE ALCALDIA.

TRANSCRIBIR OPORTUNAMENTE LOS ACUERDOS DE CONCEJO PARA SU
CUMPLIMIENTO.,

6. PUBLICAR OFICIALMENTE LAS DISPOSICIONES MUNICIPALES.

7. PROYECTAR NORMAS MUNICIPALES COMO ORDENANZAS, ACUERDOS, DECRETOS Y
RESOLUCIONES EN ESTRICTA CORRESPONDENCIA CON LAS DECISIONES ADOPTADAS,
EN COORDINACION CON LAS AREAS COMPETENTES.

8. SISTEMATIZAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE NORMAS MUNICIPALES
(ORDENANZAS, ACUERDOS, DECRETOS, RESOLUCIONES Y OTROS).

9. ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE AUTORIDADES, _.

FUNGIONARIOS E INSTITUCIONES CON LAS QUE SE RELACIONA HABITUALMENTE
MUNICIPALIDAD,

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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10.0RGANIZAR Y EJECUTAR LOS SISTEMAS DE RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO,
DISTRIBUCION Y SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES Y DOCUMENTACION PRESENTADA
ANTE LA MUNICIPALIDAD. o

11.REGISTRAR Y PROVEER ADECUADAMENTE LA DOCUMENTACION A LOS ORGANOS
RESPECTIVOS, SISTEMATIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.

12.CERTIFICAR Y/O FEDATEAR LAS COPIAS O TRANSCRIPCIONES OFICIALES DE
DOCUMENTOS DE LA MUNICIPALIDAD.

13.PLANEAR. ORGANIZAR, DIRIGIR. COORDINAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y EL ARCHIVO CENTRAL.

14.RECIBIR, CLASIFICAR, REGISTRAR, CANALIZAR, CONTROLAR Y AGILIZAR LOS
DIFERENTES DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL USUARIO PARA SU ATENCION
RESPECTIVA DE CONFORMIDAD A LOS PRINCIPIOS DE LA LEY N° 27444-LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

13.VERIFICAR LOS REQUISITOS DE LOS DIVERSOS TRAMITES QUE ATIENDE LA
MUNICIPALIDAD, DE CONFORMIDAD AL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (TUPA). ) o

16.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA

17.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE Su
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

18 REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

19.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

20.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE  IMPLEMENTAGION DE DICHAS

RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

21 ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

22.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. ]

Coordinaciones Externas: S
| CON INSTITUCIONES FUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NAGIONAL.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

C)¢ Colegiatura?

B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad
requeridos

' =% =1 Titulo/ s N[y
Incompleta Completa ﬂEgresado(a) m Bachiller | X Licensiatira |D o i|

= [ SECRETARIADO TECNICO, DERECHO Y AFINES POR } D) ¢ Habilitacion
— IONAL. ¢
L Primaria LA FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL profesional?
!L Secundaria }
|
Técnica Basica Maestria Egresado
| | (162 ahos) J :t v
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Técnica
Superior ) 4
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado

o [ 1) -

J
L | |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS ]

. B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
l OFIMATICA O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION

]

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

' Nivel de dominio ini

OFIMATICA No ) I DS | No | s

aplica |Basico lntennedinrAvanzado DIALECTO aplica | Basico| Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X | Inglés X
Hojas de calculo X | Quechua B X
Programa de
P rer?e risiones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ; Otros (Especificar)
Otros (Especificar) B Observaciones -
Otros (Especificar) :
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. ]
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En bass 3 la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale ol tiempo requerido en &l sector piblico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PU[ES‘I_‘O. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante | Auxiliar o i ’—‘ s | Supervisor / Jefe de Area o Gerentz
profesiona!i Aeliterte Xi Analista -i ‘ Especialista ‘ Cuordinador! Departamento - Director | |

* Mencione ofros aspecfos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.

[NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
[ NINGUNO |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA BS54

x-7
Provincia de Yungay - Region Ancash %

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

¥ PERFIL DE PUESTO B
~ IDENTIFICACION DEL PUESTO
{ Organo: ORGANO DE LINEA
Unidad Orgénica: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
- Puesto Estructural: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
— Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- Céddigo del puesto: 248.02.00.4
Clasificacidn del puesto: SP-AP
= Dependencia jerdrquica lineal. | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
— Dependencia funcional; NO APLICA
& Puestos a su cargo: NO APLICA
& MISION DEL PUESTO
BRINDAR A LA SECRETARIA GENERAL LAS LABORES DE AUXILIAR DE ACUERDO A LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL PRESENTE MANUAL E INDICACIONES DE SU JEFATURA,
— [ PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS Y METAS PROGRAMADAS EN LA UNIDAD.

- FUNCIONES DEL PUESTO

® 1. ORGANIZAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR
DE LA UNIDAD. )

- 2. REGISTRAR, PROCESAR, CLASIFICAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR, LOS DOCUMENTOS QUE

- SE PROCESAN Y TRAMITAN EN LA UNIDAD

¥ 3. ORGANIZAR Y SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN A

LA UNIDAD, PREPARANDO PERIODICAMENTE LOS INFORMES DE SITUACION, UTILIZANDO
ol SISTEMAS DE COMPUTO Y AUTOMATIZAR LA DOCUMENTACION POR MEDIOS
o INFORMATICOS.
4. REDACTAR DOCUMENTOS OFICIALES Y OTROS DOCUMENTOS SEGUN LO INDICADO POR
EL JEFE DE REGISTROS CIVILES.
~ 5. VELAR POR LA SEGURIDAD Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS.
s 6. DAR TRAMITE A LAS DIRECTIVAS Y OTRAS NORMAS QUE EMITA SU JEFATURA.
7. ORIENTAR AL PUBLICO USUARIO SOBRE GESTIONES Y SITUACIONES DE SUS
EXPEDIENTES
8. REALIZA OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE
i INMEDIATO.

- COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
| CON TODAS LOS ORGANQ_S_ DE LA ENTIDAD. . |
— Coordinaciones Externas:
[ CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL, |

FORMACION ACADEMICA

. : 2 B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad —

o A) Nivel Educativo requeri doEs C); Colegiatura

= o : Titulo/ S N[yl
Incompleta Completa‘ X : Egresado(a) E Bachiller X Uicendiatira | i D - m

— | o !

: M ADMINISTRACION, DERECHO Y AFINES POR LA| | i

- | | Primaria | | FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. | D) ¢ Habilitacion

!_J | | profesional?
= J Secundaria ’ |
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| Técnica Bésica
U (162 anos) D Z’ ] Maestria J——l Egresado D Grado
l |
Técnica ‘
Superior X
(3 6 4 afios) | [
Doctorado Egresado Grado
[] il []
Universitari X
n itaria [J e |
| |
L | | |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

{MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS _f
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
| TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION ]
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
| Nivel de dominio Nivel de dominio ]
OFIMATICA No gssico|Intermedio | Avanzad DIALECTO NO | g -
aplica ] ntermedio | Avanzado aplica geico | Intermedio | Avanzado

Procesador de texios X Ingles X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de 2
| presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) TR Otros (Especificar) |

Otros (Especificar) | Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
indigue e liempo tolal de experiencia laboral, ya sea e el seclor pablico o privado.
02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

L

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ; ialist. Supervisor / Jefe de Area o Caneye
profesional Asistente Arlista Fepaciaketa Coordinador Departamento 2

4]
Director
* Mencione oiros aspectos complemeniarios sobre el requisiio_de experiencia, e caso exisitiera aigo
adicional para el puesto.
| NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
| ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
| TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
NINGUNA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. | 17 ’
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- UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

[ | PERFIL DE PUESTO

. =]

¥ IDENTIFICACION DEL PUESTO ]

g Organo: | ORGANO DE APOYO f

) Unidad Organica: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO |
Puesto Estructural: UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO |

~ Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

. Cadigo del puesto: 248.02.01.4 |

- Clasificacion del puesto: SP-AP N
Dependencia jerarquica lineal: | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL B

= Dependencia funcional: NO APLICA

R Puestos a su cargo: NO APLICA

— MISION DEL PUESTO

- ESEGURAR LA OPORTUNA Y ADECUADA ATENCION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS

| POR LOS USUARIOS, CONTEMPLANDO LOS PLAZOS Y PROCEDIMI !
= ‘ LA NORMATIVA PARA TAL FIN. FTOS ESTABLECIDOS ENJI‘

FUNCIONES DEL PUESTO

- 1. ORGANIZAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS DE RECEPCION
, REGISTRO,
v CLASIFICACION, DISTRIBUCION, CONTROL, INFORMACION Y ARCHIVO DE LA
__ DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA MUNICIPALIDAD.

- 2. PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR EL FLUJO DE LOS EXPEDIENTES

- BUSQUEDA DE ANTECEDENTES Y EL ADECUADO REGIS"I:RO DE LOS MISMOS. A
3. EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES.

4. VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS GENERALES DE PROCEDIMIENTOS
__ADMINISTRATIVOS Y MUNICIPALES QUE REGULAN LA ADMINISTRACION DOCUMENTARIA.

“ 5. COORDINAR LA SIMPLIFICACION Y ESTANDARIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITE DOCUMENTARIO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

6. FOLIAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA Y DISTRIBURLO A LOS ORGANOS

- COMPETENTES.
- 7. INFORMAR A LOS INTERESADOS SOBRE EL ESTADO DE LA TRAMITACION DE SUS
EXPEDIENTES.
8 COORDINAR LA SIMPLIFICACION Y ESTANDARIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
- TRAMITE DOCUMENTARIO DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

- 9. ADMINISTRAR LA PLATAFORMA CENTRAL DE ATENCION AL CIUDADANO.
10.PROPONER MEDIDAS E IMPLEMENTAR LAS MEJORAS E INNOVACION EN EL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTARIA Y DE LA ATENCION A LOS CIUDADANOS. _
- 11.PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES DE MEJORA EN LA
S CALIDAD DE LA ATENCION AL CIUDADANO.
12 PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON LA ORIENTACION E INFORMACION AL ADMINISTRADO, SOBRE LOS DIVERSOS
s TRAMITES QUE DEBAN REALIZAR ANTE LA MUNICIPALIDAD, ASI COMO LOS TRAMITES EN
GESTION Y DE LAS FUNCIONES QUE CUMPLE LAS DIFERENTES AREAS DE LA
MUNICIPALIDAD. - -
= 13.ATENDER, ORIENTAR Y CANALIZAR LAS QUEJAS Y DENUNCIAS VECINALES, RESPECTO
DE LAS CUALES LAS DIVERSAS AREAS DEBERAN RESOLVER DE MANERA OPORTUNA.
14, PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.
- 15.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
) FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE

MUNICIPALIDAD.
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16.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGAGION.

17.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

18.PRESENTAR  INFORMES ~ OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS

RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

19.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

20.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. j

Coordinaciones Externas: -
FON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL, |

FORMACION ACADEMICA

2 . B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad ; ;
A) Nivel Educativo requeridos C); Colegiatura?

Incompleta Completa ﬂ Egresado(a) E Bachiller ( X Ii[::l::iiatura iSD r: @

o [ [SECRETARIADD TEGNICO. ADMINISTRAGION ¥ .
Primaria [ AFINES POR LA FORMACION TECNICA Y/Q| |D);Habiltacion
PROFESIONAL. : profesional?

N|X
Secundaria ESD 0 D
Técnica Basica | i Maestri Egresado Grado
| (162afos) | ‘ X ] : ¥

Técnica
Superior X
(3 6 4 afos)

I I

-

[ | poctorado | | Egresado || erado

I
1 1

Universitaria ‘ X |
|

1 [

S .
g?ggr?c:::ﬁ:r‘:;gs Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
] MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |
B) Cursos y Programas de especializacion requerid‘os y susitentados con documentos: |
| OFIMATICA O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / - Nivel de dominio
GFRIATIGA a;iii?: A Bésico | Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica Béfl.c? Intermedio Avanz?d)\;/{ﬁ___
‘Procesador de textos | | X inglés X f{ |
Hojas de calculo X Quechua X ! 3
Programa de X Otros (Especificar) \Z
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AICA Dy

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA "@

Provincia de Yungay - Regién Ancash

presentaciones | | | J ]
| Otros (Especificar) i Otros (Especificar) | [

Ofros (Especificar) i Observaciones .-

Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA

Experiencia general

indique el tiempo total de experiencia laboral: ya sea en el seclor plbiico o privado.

[EAFJOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. —|
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia;

| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector publico o privado:

; i ; Gerente
Practicante Augxiliar o ; i J Supervisor / Jefe de Area o
profesional [_ Asistente H Analista D Especialista {_—| Coordinador D Departamento Dire. cm? [.__J
" Mencione otros aspectos complementarios _sobre el requisito _de experiencia; en caso existiera algo
adicional pa

ra el puesto.
| NINGUNO ] ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

I ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,‘
| TRABAIO EN EQUIPO, INTEGRIDAD

—

REQUISITOS ADICIONALES
[NINGUNO ]
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UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

PERFIL DE PUESTO N
IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
Organo: ORGANO DE APOYO
Unidad Organica: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL |
Puesto Estructural: UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Nr’)r'r.}bre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL
Cédigo del puesto: 248.02.02.4
Clasificacion del puesto: SP-AP
Dependencia jerarquica lineal: | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: | NO APLICA |

MISION DEL PUESTO
EJECUTAR Y CONTROLAR EL SISTEMA DE COMUNICACIONES DE LA MUNICIPALIDAD, |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS CEREMONIAS, ACTOS OFICIALES Y
PROTOCOLO EN LOS QUE PARTICIPE EL ALCALDE, REGIDORES, UNIDADES ORGANICAS
O SUS REPRESENTANTES.

2. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, REALIZAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LA EDICION DE INFORMACIONES PERIODISTICAS, NOTAS DE
PRENSA, COMUNICADOS OFICIALES, VIDEOS; RELACIONADOS CON LA GESTION
MUNICIPAL Y OTROS QUE PERMITAN A LOS MIEMBROS DE LA MUNICIPALIDAD Y AL
PUBLICO EN GENERAL UN CONOCIMIENTO MAS AMPLIO DE LA REALIDAD POLITICA,
SOCIAL, ECONOMICA Y CULTURAL DE NUESTRA CIUDAD, ASi COMO DE LAS
NECESIDADES Y ASPIRACIONES DE LOS CIUDADANOS.

3 PROMOVER LA COORDINACION INTERMUNICIPAL E INTERSECTORIAL, ASI COMO CON
PERIODISTAS Y MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL, ASI COMO ESTABLECER Y
MANTENER COORDINACIONES AL MAS ALTO NIVEL, CON ORGANISMOS E
INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES Y EXTRANJERAS, TRANSMITIENDO
LA IMAGEN DE LA LABOR Y MISTICA DE LA MUNICIPALIDAD.

4 MANTENER INFORMADA A LA ALTA DIRECCION SOBRE CUALQUIER TIPO DE
PUBLICACION EN LA QUE ESTE INVOLUCRADA LA MUNICIPALIDAD O SUS
FUNCIONARIOS, RESPECTQ A SUS FUNCIONES.

5. ELABORAR EL CALENDARIO CiVICO DE LA MUNICIPALIDAD.

6. FORMULAR ESTRATEGIAS DE DIFUSION Y PUBLICIDAD PARA POTENCIAR LA IMAGEN
MUNICIPAL Y MEJORAR EL POSICIONAMIENTO DE LA MUNICIPALIDAD EN EL AMBITO DE
LOS SERVICIOS MUNICIPALES.

7. ASISTIR A LOS EVENTOS DE CARACTER OFICIAL QUE DETERMINE EL ALCALDE Y
UNIDADES ORGANICAS, APOYANDO A LA ALTA DIRECCION, CON RELACION A LAS
NORMAS DE PROTOCOLO OBSERVADAS EN CUALQUIER TIPO DE CEREMONIA PUBLICA
EN LA CUAL PARTICIPE EL ALCALDE O EL FUNCIONARIO DESIGNADO EN SU
REPRESENTACION.

8. MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE PRENSA, EL REGISTRO DE ENTIDADES
OFICIALES, PERSONAJES REPRESENTATIVOS, ASi COMO EL BANCO FOTOGRAFICO DE
LA GESTION MUNIGIPAL B

9. COORDINAR CON LAS UNIDADES ORGANICAS 0O
PUBLICITARIAS, SOBRE PROGRAMAS SOCIALES, PROJ

PEN(ES LAS CAMPANAS
REVENTIVOS DE SALUD,

R
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RECAUDACION TRIBUTARIA, ACTIVIDADES Y PROYECTOS QUE DEBEN SER DE
CONOCIMIENTO PUBLICO.

10.MONITOREAR LAS CONSULTAS DEL VECINO EFECTUADAS A TRAVES DEL PORTAL Y
OTRAS FUENTES.

11.ORGANIZAR Y MANTENER INFORMACION ACTUALIZADA EN LOS DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION Y/O DIFUSION (PERIODICOS MURALES, ETC.) EN FORMATO
INSTITUCIONAL.

12. ADMINISTRAR LAS PLATAFORMAS DE REDES SOCIALES.

13.ELABORAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE A
LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL, DISPONIENDO EFICIENTE Y EFICAZMENTE LOS

~ RECURSOS PRESUPUESTALES Y BIENES ASIGNADOS.

14.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

10.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTC A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

16.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

1/.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CON | ROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

18.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

19 ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

20.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. |

Coordinaciones Externas: -
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NA‘C!ONAL. ]

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C); Colegiatura?
requeridos

. Titulo/ S N
Incompleta Completa E[ Egresado(a) E Bachiller | X Licenciatiira 'D 2 E

1 i DISENO GRAFICO, CIENCIAS DE LA COMUNICACION Y i
| Primaria | AFINES POR LA FORMACION TECNICA Y/O| |D)¢Habilitacién
PROFESIONAL. profesional?

| S N
Secundaria i e
i}
| | | Técnica Basica [ ; Bl
,] J (1 6 2 afios) J X ] Maestria D gresado

[ Técnica

Superior X
[ ](364 afios)

D Doctorado D Egresado

[ universitaria [ X_]
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[ MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |
_B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
| OFIMATICA, DISENO GRAFICO O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION _j
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

SrAes Mo l8asico| Intermedio | Avanzad DIALECTO No | pssico| Intermedio| Avanzado
- aplica asico| In _erm 0 : vanzado aplica _cu nterme ; n
Procesador de textos X _ Inglés X

Hojas de caleulo X Quechua X

Programa de :

resertacionos X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) . Otros (Especificar)

Otros (Especificar) ' Observaciones .-
| Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indiqge &i lismpo lolal de experiencia laboral, ya sea en ¢l sector publico © privado,
[02 ANGS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. ]
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
E1 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. ]

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector publico o privado:

, Ger
Practicante Auxiliar o X! Analist Especialista Supervisor / Jefe de Area o erent:
profesional Asistente e s Coordinador 1 Departamento Director

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.
[ NINGUNO - |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS.:
TRABA.IO EN EQUIPO, INTEGRIDAD ]

REQUISITOS ADICIONALES |
| NINGUNO

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.
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UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL

i PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Organo: | ORGANO DE APOYO
| Unidad Organica: UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
| Puesto Estructural: UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL
Cédigo del puesto: 248.02.03.4
Clasificacion del puesto: SP-AP
Dependencia jerarquica lineal: | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Dependencia funcional: NO APLICA
| Puestos a su cargo: NO APLICA |
MISION DEL PUESTO
ADOPTAR E IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA Y|
ARCHIVO, ASEGURAR LA OPORTUNA Y ADECUADA ATENCION DEL ARCHIVO GENERAL DE LA ‘

| MUNICIPALIDAD. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. RECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, CODIFICAR, SUPERVISAR Y EVALUAR E
PROCESO Y SEGUIMIENTO DE LA CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION QUE
FORMAN PARTE DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MUNICIPALIDAD EN CUMPLIMIENTO DE
LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTARIA MUNICIPAL,

2. CONTROLAR EL FLUJO Y UBICACION DE LOS DOCUMENTOS DENTRO DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD, A FIN DE LOGRAR SU PRONTA UBICACION Y
RESGUARDO.

3. PROPONER LAS POLITICAS SOBRE TRAMITACION DOCUMENTARIA Y ARCHIVISTA A
SEGUIR EN LA MUNICIPALIDAD.

4. ELABORAR LAS ESTADISTICAS DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA DEL ARCHIVO
GENERAL MUNICIPAL REMITIENDO LOS REPORTES A LA SECRETARIA GENERAL DE
FORMA MENSUAL, PROPONIENDO LA RELACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS QUE
DEBEN SER DADOS DE BAJA CON PERIODO DE VENCIMIENTO LEGAL.

5. ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS MECANISMOS DE ARCHIVO Y CONSERVACION DE LOS
DOCUMENTOS, COORDINANDO CON EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EN LOS
ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

6. PROPONER A LA ALCALDIA LA GUIA DE GESTION DOCUMENTARIA.

7. ELABORAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE A
LA UNIDAD DE ARCHIVO GENERAL, DISPONIENDO EFICIENTE Y EFICAZMENTE LOS
RECURSOS PRESUPUESTALES Y BIENES ASIGNADOS.

8. PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

9. PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

10.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

11.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.
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12 PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

13.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

14.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION.
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE. '

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| CON TODAS LOS GRGANOS DE LA ENTIDAD. ]
Coordinaciones Externas:
‘ CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. [
FORMACION ACADEMICA
: ; ' B) Grado(s)/situacia démi i
A) Nive! Educativo rejqu:idog Jsituacion académica y carreralespecialidad C)¢Colegiatura?

I N
Incompleta Completa EJ Egresado(a) E Bachiller X Li'::ér . iSD N E[
a o
D : ‘ }7_|
Primaria |
=i

-
Secundaria
—

Técnica Basica
(162 afios)

"ARCHIVISTICA Y/O GESTION DOCUMENTARIA, V|
AFINES POR LA FORMACION TECNICA Y/O D) ;Habilitacion
PROFESIONAL. profesional?

1

EX.

] Maestria D Egresado D Grado
Técnica

Superior X
|| (364 afios) L

o D Doctorado D Egresado D Grado

l Universitaria X

-

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos).
| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS. ]
B) Cursos y Pregramas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: :
i OFIMATICA O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION |

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
FIMATICA No | DIONMAS No
. . |Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO . _ | Basico | Intermedio | Avanzado
aplica | | aplica
Procesador de textos X | I Inglés X
Hojas de célculo X | Quechua X
Programa de —
presentaciones X Ofros (Eepacificar)
Otros (Especificar) 3 Otros (Especificar)
Otros (Especificar) L Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general _
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

I 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ~ MPP.
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Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
L01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempa requerido en el sector publico:

| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Audliaro |y | pnokee B Especialista Supervisor / N Jefe de Area o Gerents i_]
profesional Asistente u p Coordinador U Departamento |

Director
* Mencione otros aspectos complementarios_sobre el requisito_de experiencia; en caso existiera algo
adicional para ef puesto.

LN!NGUNO "|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL. CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
[ TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES -
[ NINGUNO [
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UNIDAD DE TESORERIA

PERFIL DE PUESTO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

 Organo: _[ORGANO DE APOYO ]
Unidad Orgénica: | UNIDAD DE TESORERIA 1
Puesto Estructural: | UNIDAD DE TESORERIA
Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE TESORERIA ]
Cadigo del puesto: 248.02.00.3 |
Clasificacién del puesto: SP-ES |
Dependencia jerarquica lineal: | ALCALDIA ‘l
| Dependencia funcional: NO APLICA _‘
[fuestos a su cargo: | NO APLICA :l

MISION DEL PUESTO

FLANIFICAR, COORDINAR, DIRI

ACCIONES RELACIONADAS AL SISTEMA NACIONAL DE |
. TESORERIA CON LA FINALID
‘GARANTIZAR EL USO TRANSPARENTE Y EFICIENTE DE LOS RECURSOS ECONOMIégsDE

FINANCIEROS DE LA MUNICIPALIDAD CONTRIB
NS PRGN o . UYENDO EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

PROGRAMAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES DE TESORERI
. : A DANDO
CUMPLIMIENTO A LOS PROCESOS TECNICOS DEL SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

2

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS LEYES, NORMAS Y DEMAS DISPOSICIONES DEL
SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA.

3.

ADMINISTRAR LOS FONDOS ASIGNADOS A LA MUNICIPALIDAD EN CONCORDANCIA A LAS
NORMAS GENERALES DEL SISTEMA DE TESORERIA Y USO EFICIENTE DEL SISTEMA
INTEGRADOQ DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

PROYECTAR LA RESOLUCION Y ACTUALIZAR LOS REGISTROS DE FIRMAS ANTE EL
BANCO DE LA NACION Y OTRAS ENTIDADES FINANCIERAS.

<

GESTIONAR LA ADQUISICION DE CHEQUERAS Y CUSTODIO ADECUADO DE LOS MISMOS.

GIR, ORGANIZAR, SUPERVISAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS |

|

. VERIFICAR EN EL SIAF LAS TRANSFERENCIAS RECIBIDAS DE LA DIRECCION NACIONAL

DE TESORO PUBLICO, POR CADA FUENTE DE FINANCIAMIENTO Y COORDINAR CON LA
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO PARA LA CLASIFICACION DE LOS
RECURSOS DETERMINADOS SEGUN LAS CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.

. ELABORA REVISA Y FIRMA LOS DOCUMENTOS FUENTES DE INGRESOS (RECIBO DE

INGRESOS) DE LAS CAPTACIONES DE FONDOS POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS Y
VERIFICAR EN EL SIAF SU REGISTRO.

.~ ELABORA REVISA Y FIRMA LOS DOCUMENTOS DE EGRESO (COMPROBANTES DE

PAGOS) DFPORTADO DEL SIAF Y DEBIDAMENTE Sl_lST'FNTADO CON LOS DOCUMFENTOS
QUE GENERA EL GASTO (O/C, O/S, PLANILLAS, VIATICOS Y OTROS DOCUMENTOS
AUTORIZADO POR EL SIAF Y SUNAT).

. EJECUTAR EL PAGO DE REMUNERACIONES, PENSIONES, PROVEEDORES DE BIENES Y

SERVICIOS Y OTRAS CUENTAS POR PAGAR, MEDIANTE TRANSACCION ELECTRONICA O
GIRO DE CHEQUE SEGUN CORRESPONDA.

10.EJECUTAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS MENSUALES DE TODAS LAS CUENTAS

CORRIENTES BANCARIAS DE LA MUNICIPALIDAD, DEBIENDO REALIZAR UN PERSONAL
DISTINTO DEL QUE GIRA LOS CHEQUES Y EL QUE REGISTRA LA FASE GIRADO EN EL
SIAF.

11

.CUSTODIAR CARTAS FIANZAS, CHEQUES DE GERENCIA, Y OTROS VALORES PROPIEDAD
DE LA INSTITUCION QUE GARANTICEN EL FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS,

ADELANTOS A PROVEEDCRES Y OTROS DERECHO : VOR DE LA MUNICIPALIDAD,
VELANDO CAUTELOSAMENTE POR SU PERMA PEA CIA Y EXIGIBILIDAD DE

RENOVACION OPORTUNA.
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12.ADMINISTRAR Y CONTROLAR EL MOVIMIENTO DE DINERO HABILITADOS PARA CAJA
— __CHICA Y FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO.

13.CONTROLAR Y EJECUTAR EL PAGO DE LAS LEYES SOCIALES Y OTROS DESCUENTOS
DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS POR LA SUNAT, ESSALUD, AFP Y OTRAS
- ENTIDADES.

— 14.EL CONTROL Y CUSTODIO DEL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS DE
INGRESOS Y EGRESOS DEBIDAMENTE CODIFICADOS EN ORDEN CRONOLOGICO.

15.RECIBIR EN CAJA DE LOS DIVERSOS PAGOS QUE LAS PERSONAS CONCURREN A
~  EFECTUAR.

— 16.RECEPCIONAR FONDOS POR INGRESOS PROPIOS. REINTEGROS Y SIMILARES EN EL
AMBITO DE SU COMPETENCIA.

17.EMITIR RECIBO DE INGRESOS POR TODO TIPO DE INGRESOS DE FONDOS EN CAJA Y
~ TRAMITAR SU REGISTRO EN EL SIAF

— 18.DEPOSITAR EN LA CUENTA CORRIENTE DEL BANCO LOS FONDOS RECIBIDOS DENTRO
DE LAS 24 HORAS,

19.COORDINAR CON LAS AREAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA INTEGRAL DE
~ ADMINISTRACIQN FINANCIERA MUNICIPAL (SIAF - GL), PARA SU CORRECTA
IMPLEMENTACION Y MEJORAS NECESARIAS.

20.EMITIR, ENDOSAR Y GIRAR CHEQUES EN REPRESENTACION DE LA MUNICIPALIDAD, ASi

2 COMO LETRAS, PAGARES, FIANZAS Y CUALQUIER OTRO QUE SEA NECESARIO PARA LA
- GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA DE LA MUNICIPALIDAD DE MANERA
MANCOMUNADA CON LA ACADIA O EL FUNCIONARIO QUE HAGA SUS VECES Y

= CONFORME A LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES. .
- 21.PROPORCIONAR INFORM{\CION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
W __ SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

22.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
& FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
> MUNICIPALIDAD.

23 REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER

g INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

v 24.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL.
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE

~ CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS

~ _ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

25PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA

~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.
- 26.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

27.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
- ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
== | CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. f

N Coordinaciones Externas:
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. |

- FORMACION ACADEMICA : —_—
4 B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialida ; Colegiatura?

b A) Nivel Educativo re}queri as C)¢ Colegiatu A
St I |

- ) ; [ Titulo/ S N |

— Incompleta Completa E Egresado(a) E Bachiller | X Liesnelatura 'D o E E

) ]

- [CONTABILIDAD, ADMINISTRAG S POR LA | —— '

¢
ks D Primaria | | FORMACION PROFESIONAL. A I e ‘
| |

- ——

P————
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—‘ Secundaria ‘ l ES]> ) m
e | B
] . gnzlc:ﬁ?)g}slca j Maestria H Egresado [J Grado

| [N Y (S | ==

[ ] Tecnica
| Superior X
| (364 afos) |

[:] Doctorado D Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[ MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS j

B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
| [ SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA, SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF |

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

Niver e domba - =

OFIMATICA No ) - """'T'"O DM T No | ol .
aplica |Bésico| Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica | B4Sico | Intermedio| - Avanzado

Procesador de textos X . Inglés X

Hojas de calculo X | Quechua X

Programa de ! .

presentaciones - Ctros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar) |

Otros (Especificar) Observaciones -

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
indaque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
t 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO,

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base a la experiencia requernda para &i puesto (parte A} senale of tiempo requerido en el sector plblico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTCR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Gerente
; 0
profesional Asistente Analista Eepecialista | X Coordinador Departamento Director

¥ Menc.fone otros asgectos comg!amentarfos sobre el requisito _de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.
| NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[ ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD P RESOLVER PROBLEMAS, |
| TRABAJO EN EQUIPOQ, INTEGRIDAD. o TRIT4 |

5,99 e

REQUISITOS ADICIONALES 3 -;,:“,\ %
lNiNGUNO B - % m‘.‘ ¢ |

\z o=/
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| UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS
¥ i PERFIL DE PUESTO ' i’
~ IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
w Organo: ORGANO DE APOYO
g Unidad Organica: UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS .
- Puesto Estructural: UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS |

= égﬁr ‘Eg) DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA V|
N  Codigo del puesto: 248.02.00.3

| Clasificacion del puesto: SP-ES

- Dependencia jerarquica lineal: | ALCALDIA ]
w Dependencia funcional: NO APLICA N
. Puestos a su cargo; SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA |
T MISION DEL PUESTO
» | GESTIONAR LAS ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS ORIENTADAS A OPTIMIZAR LA |

LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION TRIBUTARI
DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES. A EN 'CONCORBANCI CON L

FUNCIONES DEL PUESTO
1. PLANEAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS ESTRATEGIAS POLITICAS INCORPOR
* ; ADAS EN LOS
E;SACTL?Z:;%E]R%T;S Y PROYECTOS QUE SF IMPI FMENTEN PARA | A RECAUDACION Y
" UTARIA QUE CONLLEVEN A LA AMPLIACION DE LA BASE TRIBUT.
Y LA REDUCCION DE LA MOROSIDAD. i

2. CONTROLAR LOS PROCESOS DE REGISTRO DE CONTRIBUYENTES, ORIENTACION

LCAP'I’ACI(‘)N DE INGRESOS TRIBUTARIOS Y NO TRIBUTARIOS Y DERIVADOS A TRAVES DE

- TRIBUTARIA, RECAUDACION Y FISCALIZACION DE LOS TRIBUTOS MUNICIPALES.

® 3. PROYECTAR LOS INGRESOS DE CADA PERIODO, PARA FORMULAR EL PROYECTO DEL
PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS DE LA MUNICIPALIDAD EN COCRDINACION CON LA

~ DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO. |

“ 4. PROYECTAR LA DETERMINACION DE LAS TASAS, DERECHOS, CONTRIBUCIONES Y

OTROS INGRESOS SOBRE LA BASE DE LAS DISPOSICIONES LEGALES PERTINENTES.

5. FOMENTAR, SUPERVISAR Y VERIFICAR EL MANTENIMIENTQ OF'TIMO Y ACTUALIZADO
b2 DEL BANCO DE DATOS DE INFORMACION TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA SEGUN
CORRESPONDA, EN LO QUE RESPECTA A LOS PADRONES, REGISTROS, CUENTAS
CORRIENTES Y OTROS SIMILARES DE LOS CONTR!B_UYENTES,
- 6 CONCEDER Y RESOLVER LOS RECURSOS DE RECONSIDERACION INTERPUESTOS POR
LOS CONTRIBUYENTES O USUARIOS DE LOS SERVICIOS; ASi COMO: DAR CUMPLIMIENTO
A LAS RESOLUCIONES DEL TRIBUNAL FISCAL, A LAS RESOLUCIONES DE ALCALDIA, Y EN
- SU CASQO A LAS DEL PODER JUDICIAL -
~ 7. TRAMITAR LOS DOCUMENTOS DE LOS CONTRIBUYENTES EN GENERAL, RELACIONADOS
CON LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA TRIBUTARIO MUNICIF’AL._ DIRECCIONANDOLOS A
LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS ADJUNTANDO EL INFORME TECNICO DE LA UNIDAD
et PERTINENTE PARA SU ATENCION ADECUADA.
8 VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS LEGALES: LEYES, ORDENANZAS
MUNICIPALES Y OTRAS NORMAS RELACIONADAS CON LA TRIBUTACION MUNICIPAL; ASI
- COMO, APLICAR LAS SANCIONES CORRESPONDIENTES A LOS INFRACTORES, EN
— MATERIA TRIBUTARIA Y RENTAS MUNICIPALES,

9. PROPONER A LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS: PROYECTOS DE ORDENANZAS
MUNICIPALES, RESOLUCIONES, DIRECTIVAS Y OTROS, EN LO CONCERNIENTE A

- TRIBUTACION MUNICIPAL (IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES, TASAS, ARBITRIOS Y OTROS);
DENTRO DE LA JURISDICCION Y FUERA DE ELLA S| EL CASO LO AMERITA.

10.PROPONER A LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS LOS JHEERRISNTOS TRIBUTARIOS Y NO
- TRIBUTARIOS, PARA LA CELEBRACION DE ACUERPBS Y CON 10S CON DIFERENTES

e
"~ -
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INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS, RELACIONADOS CON LOS FINES Y OBJETIVOS
DE LA UNIDAD.

11.0RGAN|_ZAR, MANTENER, DEPURAR, CODIFICAR, VALIDAR, CLASIFICAR Y ORDENAR EL
ARCHIVO MAESTRO DE CONTRIBUYENTES, POR SU NATURALEZA E IMPORTANCIA
FINANCIERA.

12PLANEAR Y ORGANIZAR EL PROCESO DE RECEPCION DE LAS DECLARACIONES
JURADAS Y OTRA DOCUMENTACION E INFORMACION DE INDOLE TRIBUTARIA,
MANTENIENDOLO DEBIDAMENTE ACTUALIZADO.

13.PROPONER A LOS ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION, LAS POLITICAS EN MATERIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA, RECAUDACION TRIBUTARIA, FISCALIZACION TRIBUTARIA
Y EJECUCION COACTIVA.

14.COORDINAR, ORDENAR Y APLICAR LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A LA

CLAUSURA DE ESTABLECIMIENTOS Y/O SERVICIOS, EN LOS SIGUIENTES CASOS: |

a CUANDO NO CUENTEN CON LA RESPECTIVA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
MUNICIPAL.

b. CUANDO SU FUNCIONAMIENTO CONSTITUYA PELIGRO O RIESGO PARA LA
SEGURIDAD DE LAS PERSONAS, PROPIEDAD PRIVADA O PUBLICA, O LA SEGURIDAD
PUBLICA.

c. CUANDO SU FUNCIONAMIENTO INFRINJA LAS NORMAS REGLAMENTARIAS O DE
SECURIDAD DE DEFENSA CIVIL. -

d. CUANDO COMERCIALICEN BEBIDAS ALCOHOLICAS A MEMORES DE EDAD O FACILITEN
SU CONSUMO.

e. CUANDO COMERCIALICEN PRODUCTOS ADULTERADOS, FALSIFICADOS, O
CONTAMINADOS.

CUANDO ATIENDAN FUERA DEL HORARIO AUTORIZADO.

ESTABLECIMIENTOS EN LAS CUALES SE EJERZA LA PROSTITUCION CLANDESTINA.
CUANDO, PRODUZCAN OLORES, HUMOS, RUIDOS U OTROS EFECTOS PERJUDICIALES
PARA LA SALUD O TRANQUILIDAD DEL VECINDARIO.
i. ENTRE OTROS ACTOS SIMILARES O REGLAMENTADOS POR NORMAS DE
COMPETENCIA MUNICIPAL.
15 SUPERVISAR EL PROCESC DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD POR
EJERCICIOS FISCALES ANUALIZADOS.
16.SUPERVISAR LAS ACCIONES EN MATERIA DE EJECUCION DE COBRANZA COACTIVA.

17 EMITIR RESOLUCIONES QUE APRUEBEN LAS SOLICITUDES DE FRACCIONAMIENTO DE
PAGO.

18.EMITIR RESOLUCIONES QUE DECLAREN LA PERDIDA DEL BENEFICIO DEL
FRACCIONAMIENTO OTORGADO.

19.COORDINAR, SUPERVISAR, EJECUTAR Y EVALUAR LA RECEPCION, CLASIFICACION,
REGISTRO EN LA BASE DE DATOS Y LA CUSTODIA DEL ARCHIVO FiSICO DE LAS

DECLARACIONES JURADAS DE LOS CONTRIBUYENTES, EN TANTO SE MANTENGA EN
LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD ORGANICA.

20 EXPEDIR LICENCIAS Y AUTORIZACIONES PARA LAS ACTIVIDADES COMERCIALES.
INDUSTRIALES Y/O DETERMINAR SU CLAUSURA CON ARREGLO A LEY. B

21.TRAMITAR LAS SOLICITUDES Y EXPEDIENTES DE CONTRIBUYENTES Y USUARIOS
RELACIONADOS CON LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD.

22 PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR LOS
PROCESOS DE COBRANZA DE LOS TRIBUTOS, Y OTROS, QUE CONSTITUYEN RENTAS
MUNICIPALES EN GENERAL

23.GIRAR E INVENTARIAR LOS VALORES RESPECTIVOS QUE DETERMINEN LAS UNIDADES,
GENERADORAS DE INGRESOS.

24 EJECUTAR LOS PROCESOS DE DETERMINACION DE DEUDA TRIBUTARIA Y NO
TRIBUTARIA. _ B

25FORMULAR LA LIQUIDACION DE LOS IMPUESTOS Y/O ARBITRIOS, MUNICIPALES
PROYECTANDO LAS ORDENES DE PAGO.

T |
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27.RECEPCIONAR, CODIFICAR, VISAR, CONTROLAR Y ARCHIVAR LOS PAGOS QUE REALIZAN
LOS CONTRIBUYENTES, CAUTELANDO SU FORMALIDAD, INTEGRIDAD, LEGALIDAD Y
CORRECTA LIQUIDACION.

28 REALIZAR LA GESTION DE COBRANZA ORDINARIA CON ARREGLO AL CODIGO
TRIBUTARIO Y NORMAS LEGALES RESPECTIVAS.

29 ADMINISTRAR LA GESTION DE COBRANZA ORDINARIA DE LAS DEUDAS TRIBUTARIAS Y

NO TRIBUTARIAS REGISTRADAS EN LA CUENTA CORRIENTE DEL SISTEMA DE GESTION
TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD.

30.0RIENTAR A LOS VECINOS EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
Y NO TRIBUTARIAS.

31.0RDENAR Y ORGANIZAR EL PADRON Y REGISTROS DE NOTIFICACIONES REMITIDAS A
LOS CONTRIBUYENTES.

32 TENER AL DIA LAS CUENTAS CORRIENTES DFE LOS CONTRIBUYENTES,
MANTENIENDOLOS DEBIDAMENTE INFORMADOS ACERCA DEL ESTADO DE SUS
OBLIGACIONES.

33.ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON UNICO DE CONTRIBUYENTES, ASi
COMO BUSCAR EN FORMA PERMANENTE LA INSCRIPCION DE NUEVOS
CONTRIBUYENTES.

34.REALIZAR ACOTACIONES, LIQUIDACIONES Y RECIBOS DE LOS CONTRIBUYENTES, PARA
TODOS LOS TRIBUTOS Y RENTAS MUNICIPALES.

35.DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS Y REGLAMENTOS
RESPECTO A LAS OBLIGACIONES, COMPENSACIONES Y DEUDAS TRIBUTARIAS,
ABSOLVIENDO LAS CONSULTAS DE LOS CONTRIBUYENTES

36.CONTROLAR EL PROCESO DE EMISION ANUAL DE LAS CUPONERAS DE IMPUESTO
PREDIAL Y ARBITRIOS MUNICIPALES.

37 ELABORAR, ANALIZAR, Y EVALUAR LOS CUADROS ESTADISTICOS DE LOS INGRESOS
TRIBUTARIOS DE SU COMPETENCIA.

38.PRODUCIR INFORMACION ESTADISTICA DE LA ATENCION A LOS ADMINISTRADOS:

39.ACTUALIZAR PERIODICAMENTE LAS TABLAS DE CALCULO DEL IMPUESTO PREDIAL,
ARBITRIOS MUNICIPALES, MULTAS TRIBUTARIAS Y VALORES ARANCELARIOS A
EMPLEARSE EN LA DETERMINACION DE LAS CUANTIAS EN CADA EJERCICIO FISCAL

40.EJECUTAR EL MANTENIMIENTO OPTIMO Y ACTUALIZADO DEL BANCO DE DATOS DE
INFORMACION TRIBUTARIA Y NO TRIBUTARIA SEGUN CORRESPONDA, EN LO QUE
RESPECTA A LOS PADRONES, REGISTROS Y CUENTAS CORRIENTES Y OTROS
SIMILARES DE LOS CONTRIBUYENTES. B

41.VERIFICAR, CONTROLAR Y ARCHIVAR LOS RECIBOS DE INGRESOS DIARIOS, QUE
RECAUDAN LOS COBRADORES DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS.

42 VERIFICAR LA REALIZACION DEL HECHO GENERADOR DE LA OBLIGACION TRIBUTARIA.

43EMITIR LAS CUPONERAS, CONSTANCIAS Y/O CERTIFICACIONES DE LOS
CONTRIBUYENTES. - _

44 TRAMITAR LOS EXPEDIENTES PARA LA EXPEDICION DE LAS LICENCIAS DE
e E T o) ONTRIBUYENTES POR DIVERSOS

45.BRINI INFORMACION A LOS C |

45'ﬁ%’g.%@f*gﬁ’i'g“&é%g?“& R‘LF IMPUESTO PREDIAL, ARBITRIOS MUNICIPALES Y OTROS
TRIBUTOS ADMINISTRADOS POR LA MUNICIPALIDAD.

46.EXPEDIR COPIAS Y CONSTANCIAS DE DECLARACIONES JURADAS, PAGO Y OTROS
DOCUMENTOS TRIBUTARIOS QUE OBRAN EN LOS ARCHIVO_S_bﬁ SU CARGO. i

GANIZAR Y EJECUTAR | AS ACCIONES DF FISCALIZACION TRIBUTARIA EN FC

= (SJERL_E%#K/ARYYSEJGMENTADA SOBRE LA VERACIDAD DE LA INFORMACION DECLARADA
POR LOS ADMINISTRADOS EN EL REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y PREDIOS: Y,
CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE FISCALIZACION CONCERNIENTE A IMPUESTOS,
CONTRIBUCIONES, TASAS (DERECHOS, LICENCIAS, ARBITRIOS). '

48.DETECTAR Y NOTIFICAR LAS INFRACCIONES A LAS DISPOSICIONES MUNICIPALES: ASi
COMO | AS OMISIONES A OTRAS INFRACCIONES TRIBUTARIAS

43 PROGRAMAR Y EJECUTAR ACCIONES DE _,_;-%r--_:-- -
EVA

b
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- TRIBUTOS MUNICIPALES, Y REALIZAR INSPECCIONES DE CAMPO A FIN DE DETECTAR

’ _ IRREGULARIDADES -

S0.APLICAR LAS SANCIONES, DE ACUERDO AL CUADRO DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS,
RESPETANDO EL DEBIDO PROCESO.

- 51.EJECUTAR LAS ACCIONES DE FISCALIZACION SOBRE LAS AUTORIZACIONES DE
- EDIFICACIONES Y HABILITACIONES URBANAS.

52 ELABORAR Y EJECUTAR EL PROGRAMA ANUAL DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.
S3.PROGRAMAR Y EFECTUAR LAS INSPECCIONES DE CAMPQ A FIN DE DETECTAR
= IRREGULARIDADES EN LA BASE DE DATOS DE LOS CONTRIBUYENTES Y NO

- CONTRIBUYENTES, CON EL APOYO DE LA UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL, UNIDAD DE
SERENAZGO, Y OTROS, SEGUN CORRESPONDA.

54.LLEVAR EL REGISTRO PERMANENTE Y ACTUALIZADO DE REQUERIMIENTQOS EN ORDEN
- CORRELATIVO Y CRONOLOGICO, ASI COMO EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO DE
L5 FISCAL!Z&C!ON RESPECTO A LAS: ESQUELAS DE REPARQOS, RESOLUCIONES DE
DETERMINACION Y RESOLUCIONES DE MULTA.
= 95 REALIZAR LA FISCALIZACION DE LA INFORMACION PRESENTADA EN LA DECLARACION
2 JURADA Y/O SISTEMA AUTOMATIZADO POR MOTIVOS DE RECTIFICACION DE AREAS.
RECTIFICACION DE PORCENTAJES DE CONDOMINIOS, ENTRE OTROS
S8.FISCALIZAR LOS ESPECTACULOS PUBLICOS NO DEPORTIVOS APLICANDO LAS
— ACOTACIONES TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS, GENERANDO LAS SANCIONES Y
MULTAS EN LOS CASOS QUE CORRESPONDA.

57.COLABORAR EN EL ESTUDIO Y DESARROLLO DE TEMAS DE CARACTER TRIBUTARIO
- PRESENTANDO LOS INFORMES PARCIALES A QUE HUBIERA LUGAR.

— 58 REVISAR LA DOCUMENTACION SOBRE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.
~— 59.CONTROLAR EL RENDIMIENTO DE LOS BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA
___MUNICIPALIDAD QUE GENEREN INGRESOS.
B0.FISCALIZAR Y NOTIFICAR TODO LO CONCERNIENTE A LA APERTURA DE
~ ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES, INDUSTRIALES Y/O DE SERVICIOS DENTRO DE LA
JURISDICCION. RECEPCIONAR Y APOYAR LAS DENUNCIAS.

61.APOYAR EN LOS OPERATIVOS INOPINADOS, CONJUNTAMENTE CON LAS AUTORIDADES
= COMPETENTES Y SANCIONAR A LOS INFRACTORES DE ACUERDO A LAS NORMAS
— VIGENTES.

62.FISCALIZAR LAS UNIDADES CATASTRALES A FIN DE ACTUALIZAR LA BASE TRIBUTARIA Y

ACOTAR LA DEUDA REAL DE LOS CONTRIBUYENTES.

i 63 ELABORAR LAS CODIFICACIONES DE LOS CONTRIBUYENTES PREVIA COORDINACION

o CON LA UNIDAD DE CATASTRO. -
84.EMITIR NOTIFICACIONES DE DETERMINACION DE TRIBUTOS Y RESOLUCIONES

o MULTAS TRIBUTARIAS COMO CONSECUENCIA DEL PROCESO DE FISCALIZACION,

o R ELECTIVA Y SEGMENTADA LA VERACIDAD DE LA
GS'KEF%FRIE%QSI&? OBEE&LQEDE;I FF?C?FQA ALSOS ADMINISTRADOS EN EL REGISTRO DE
LT b RACIONES O REDUCCIONES DE LOS
o TE SOBRE EXONE | »
— Be'ﬁmzig?gs‘ Ef:gglfﬁl\ﬂR NgTIFICACIONES, ACTAS DE CONSTATACION Y OTROS.
67.CALIFICAR LAS NOTIFICACIONES DE ACUERDO A LAS INFRACCIONES COMETIDAS, EN
CONCORDANCIA CON LAS NORMAS Y DISPOSICIONES LEGALES.
- 68 REALIZAR CAMPANAS PARA GENERAR CONCIENCIA TRIBUTARIA EN LOS VECINOS. i
ez 69.ABSOLVER CONSULTAS DE LOS CONTRIBUYENTES Y APOYAR EN LAS CAMPANAS
TRIBUTARIAS.
70.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
- SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA. TS B
- ON RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALT.
71?‘585%?\5'82’32 ll_ﬁFgg?lTEIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.
o ?—Z‘REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESA§ DE
- CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE ARG PACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETE#E -

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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73.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
— PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FiN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

g 74PRESENTAR  INFORMES ~ OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

75.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

~ 76.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
. ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE. )
= COORDINACIONES PRINCIPALES
— Coordinaciones Internas:
_ [ CON TODAS LOS BGRGANOS DE LA ENTIDAD. =
Coordinaciones Externas: B _—
- ' CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. ]
FORMACION ACADEMICA
= [ A) Nivel Educativo ] z)qfli;t:;%;s)fsnuaciun academica y carrera/especialidad C)¢Colegiatura?
- Incompleta Completa E Egresado(a) E Bachiller . 1[2?:;;:1 - - TSD ': E
ADMINISTRAGION CONTARII IDAD Y AFINES POR LA -~
| Primera | | FORMACION PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion

profesional?

i
Secundaria ?D ’: | X
L
|

= L

Técnica Basica Maestria l—] Egresado Grado
( 1 6 2 affos) i

et | Técnica 5
{ Superior [ X \
| 1(364 afios) | '
D Doctorado E Egresado [:I Grado

{
- — d

- N
s J Universitaria X
l
o |
|
- CONOCIMIENTOS
Nt A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

- | ADMINISTRACION TRIBUTARIA O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION |
= C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
— [ i __Nivel de dominio ibiAE: . Nivial de dominio
- a;'i‘;a Bésico| Intermedio | Avanzado | DIALECTO apl; | Bésico| Intermedio | Avanzado
— Procesador de textos X | Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
- presentamones
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
= Otros (Especificar) Observaciones - i
s Otros Especificar) |
"/ N ——
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. 34 i
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EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral: ya sea en el sector publico o privado.
| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO, ]
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
W ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeﬁdo en el sector publico:
@ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO, —]

C. Marque el nivel minimo de puesto Que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado.

. o ; Gerente
Practicante Auxiliar o : o ’_‘ Superviser / Jefe de Area o ’—‘ ﬂ
profesional | | Asistents Analista ﬂ Especialista | X Coordinador | | Departamento | | oo

| L K, L L I Director | |
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo
adicional para el puesto.
| NINGUNO ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS.
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
Wwe UNO [

35
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SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA

" [ PERFIL DE PUESTO
~— IDENTIFICACION DEL PUESTO
> Organo: ORGANO DE APOYO
y Unidad Organica: _ SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA
Puesto Estructural; SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA
- Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA SUB UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA
— Codigo del puesto: 248.02.01.3 |
_ | Clasificacion del puesto: SP-ES
3 Dependencia jerdrquica lineal: | UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIAY RENTAS
Dependencia funcional: NO APLICA
— Puestos a su cargo: NO APLICA

= MISION DEL PUESTO

- RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO COACTIVO ADMINISTRATIVO Y EJERC E, A NOMBRE DE
LA MUNICIPALIDAD, LAS ACCIONES DE ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR Y CONTROLAR
| EL PROCESO DE EJECUCION COACTIVA DE OBLIGACIONES DE NATURALEZA TRIBUTARIA Y
~ NO TRIBUTARIA; Y GARANTIZAR A LOS OBLIGADOS EL DERECHO A UN DEBIDO
PROCEDIMIENTO COACTIVO, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL T.U.O. DE LA LEY N°
26979, LEY DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA Y LAS NORMAS Y DISPOSICIONES

— LEGALES VIGENTES RELACIONADAS.
~ FUNCIONES DEL PUESTO

) 1. PROGRAMAR SUPERVISAR Y DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES VINCULADAS CON LA
GESTION, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO DE LA COBRANZA EN ESTADO COACTIVO DE

- LAS DEUDAS DE CARACTER TRIBUTARIO Y NO TRIBUTARIO.

"~ 2. FORMULAR Y EJECUTAR LAS ESTRATEGIAS DE COBRANZA EN ESTADO COACTIVO QUE
PROMUEVAN EL PAGO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS.

EXIGIR LA OBLIGACION Y CUMPLIMIENTO COERCITIVO DE TODA RESOLUGION

SE— |

3]

- ADMINISTRATIVA EMITIDA CONFORME A LEY.

- 4. EJECUTAR LAS GARANTIAS OTORGADAS A FAVOR DE LA ENTIDAD, ASI COMO EXIGIR
_ LAS COSTAS Y GASTOS GENERADOS A LA ENTIDAD, DURANTE LA TRAMITACION DEL

- PROCEDIMIENTO, CINENDOSE AL ARANCEL DE COSTAS PROCESALES APROBADAS

- CONFORME A LEY, DENTRO DEL PROCESO PRINCIPAL.

5 ELABORAR LA LIQUIDACION DE LAS COSTAS CINENDOSE AL ARANCEL DE COSTAS
PROCESALES APROBADAS CONFORME A LEY.

6. REALIZAR DEMOLICIONES DE CONSTRUCCIONES CLANDESTINAS DE CERCOS O
SIMILARES, REPARACIONES EN EDIFICIOS, SALAS DE ESPECTACULOS O LOCALES
PUBLICOS, CLAUSURA DE LOCALES O SERVICIOS Y ADECUACION A REGLAMENTOS DE

a URBANIZACION O DISPOSICIONES MUNICIPALES Y/O SIMILARES.

- 7. EFECTUAR ACTOS DE COERCION DE CLAUSURA DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES,

PARALIZACIONES DE OBRAS, DEMOLICION DE LAS MISMAS QUE PROVENGAN DE ACTOS

ADMINISTRATIVOS DE CUALQUIER ORGANO O UNIDAD ORGANICA DEBIDAMENTE

~ NOTIFICADO Y CAUSADO ESTADO. )

ol 8. TRABAR MEDIDAS CAUTELARES PREVIAS Y DEFINITIVAS DE ACUERDO A LA ARTICULO

28 ° Y 33° DE LA LEY DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA, PARA GARANTIZAR

. LA MATERIALIZACION DE LA EJECUCION SOBRE LOCALES QUE ATENTAN CONTRA LA

— HIGIENE, SALUD, SEGURIDAD PUBLICA Y ORDENAR DEMOLICIONES Y PARALIZACIONES

CONTRA CONSTRUCCIONES QUE ATENTAN CONTRA LAS NORMAS DE URBANISMO Y
il ZONIFICACION, Y DE SEGURIDAD PUBLICA.

= 9. REALIZAR DE QFICIO O A INSTANCIA DE PARTE, LAS CORRECCIONES A QUE HAYA
LUGAR EN LOS PROCESOS DE EJECUCION COACTIVA. (EMISION DE RESOLUCION).

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. \#,
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= 11.FORMULAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE A LA
= UNIDAD Y COMUNICAR A LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO EN FORMA

DETALLADA Y PERIODICA (TRIMESTRAL, SEMESTRAL Y ANUAL) EL CUMPLIMIENTO DE
o METAS Y LOGRO DE RESULTADOS.

- 12.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A 'LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

13.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU

= FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
2 ~ MUNICIPALIDAD.

14 REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
- CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
— INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION. -
. 15.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
</ ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.
16.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL
— MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY

— 17.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJQO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

w 18.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

DICHAS
INSTITUCIONAL DE LA

L COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: _
| CON TODAS LGS GRGANOS DE LA ENTIDAD. 1

et Coordinaciones Externas:

= EC-ON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. |

FORMACION ACADEMICA

| A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

requeridos

C)¢Colegiatura?

—

| Incompleta Completa

m Egresado(a) E Bachiller

Titulo/
Licenciatura

Primaria

[ T[]

Secundaria ‘

Técnica Basica
(1 6 2 anos)

—

Técnica (r__‘ x_’

Superior |

| DFRECHO

|

l

D Maestria

D Egresado

D Grade

|| (364 afos)
| ’—‘ Universitaria X
=

[:] Doctorado

D Egresado

el

D) ¢ Habilitacién
profesional?

e ] |

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientes Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: -
DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O TRIBUTARIO O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION j
C) Cenocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio | I Nivel de dominio
OFIMATICA . IDIOMAS / o i |
R, | il \ouisainist isnvinicns IS aP"_Fl[_Bésii' ey |
Procesador de textos | X Ingles X .
Hojas de calculo ‘ X Quechua X
Programa de .
presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
| Otros (Especificar) |
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO, ]
Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNGIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base & la experiencia requeiida para el puesto (parte A), sefiale &l tiempo requerido en o sector publico:
01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector publico o privado;
Practicante

K Auxiliar o ] Supervisor / Jefe de Area o Giroeta |
4+ - - 5 | (4]
profesional L ‘ Asistente [ bl Especiaisia: % Coordinador i § Departamento ‘ _ Director | |

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

NINGUNO _ | ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS, |
| TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD. ]

]

REQUISITOS ADICIONALES
| NINGUNO

: . | ;
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. ‘: 38
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UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

| PERFIL DE PUESTO ]

IDENTIFICACION DEL PUESTO |

Organo: ' ORGANO DE APOYO ]
| Unidad Orgérica. UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Puesto Estructural: UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Cadigo del puesto: 248.02.00.3 |
Clasificacion del puesto: SP-ES

Dependencia jerarquica lineal: | ALCALDIA

Dependencia funcional. NO APLICA

Puestos a su cargo: SUB UNIDAD DE ALMACEN

MISION DEL PUESTO

PLANIFICA, ORGANIZA, DIRIGE Y CONTROLA LA PROVISION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS,
DE LA CALIDAD REQUERIDA, EN FORMA OPORTUNA Y A PRECIOS O COSTOS ADECUADOS,
PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE LAS AREAS USUARIA EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS |
FUNCIONES. SE ENCARGA DE SUPERVISAR EL ALMACENAMIENTO, CUSTODIA,
DISTRIBUCION Y REGISTRO DE LOS BIENES DE LA MUNICIPALIDAD, ASI MISMO REALIZAR LA
GESTION DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA MUNICIPALIDAD, ASIGNANDO DE MANERA |
| ADECUADA PARA SU USO Y RESGUARDO CONVENIENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. PLANIFICAR Y CONTROLAR EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE INSUMOS Y
SERVICIOS QUE SON NECESARIOS PARA LA PRODUCCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS
MUNICIPALES DE CONFORMIDAD CON LA EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL Y EL PRESUPUESTO MUNICIPAL, SIRVIENDO DE APOYO O SOPORTE A
LOS COMITES DE SELECCION DESIGNADOS POR LA ENTIDAD PARA LA CONDUCCION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION EN SUS DIVERSAS MODALIDADES Y FASES DEL
PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

2. ELABORAR EL PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES, CONSOLIDANDO LOS CUADROS DE
NECESIDADES, EL MISMO QUE SE ELABORA EN COORDINACION CON LOS
FUNCIONARIOS Y RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE LA GESTION
MUNICIPAL.

3. PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR EL PROCESO DE
CONTRATACIONES PARA EL ABASTECIMIENTO DE BIENES, SERVICIOS, CONSULTORIAS

DE OBRAS Y EJECUCION DE OBRAS EN CONCORDANCIA A LAS NORMAS DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO VIGENTE.

4. SUPERVISAR ADECUADAMENTE LOS REQUISITOS PRE ESTABLECIDOS DE LOS

EXPEDIENTES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION.

DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE LOGISTICA DE LA MUNICIPALIDAD Y DE

ACUERDO A LA NORMATIVIDAD Y DISPOSITIVOS LEGALES VIGENTES.

6. PARTICIPAR EN LA FORMULACION Y DETERMINACION DE LA POLITICA DEL SISTEMA DE
LOGISTICA DE LA MUNICIPALIDAD.

7. COORDINAR EL GIRO DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO CON EL ASESOR CONTABLE
EXTERNO, TESORERIA Y CON LA ALCALDIA.

8. COORDINAR CON EL ASESOR LEGAL EXTERNO, LA ELABORACION DE CONTRATOS DE
LOS SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS UNIDADES ORGANICAS O USUARIOS.

9. REALIZAR EL REGISTRO DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS EN EL PORTAL DEL
SEACE, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE.

10.DIRIGIR Y CONTROLAR LAS OPERACIONES DE INGRESO Y ENTREGA DE LOS
MATERIALES EN GENERAL, COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES, ASi COMO VELAR POR SU

CONSERVACION Y UTILIZACION OPORTUNA
11 LLEVAR EL REGISTRO DE LAS DONACIONES REC;@\ MUNICIPALIDAD.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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12.0RGANIZAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE
CONTROL PATRIMONIAL.

13.COORDINAR CON EL ASESOR CONTABLE EXTERNO, SOBRE LA REALIZACION DEL
INVENTARIO FiSICO DE LOS ACTIVOS FIJOS. -

14REALIZAR LA TOMA DE INVENTARIO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA
MUNICIPALIDAD PERIODICAMENTE (SEMESTRAL) ASi MISMO LOS BIENES EXISTENTES

_ ENEL ALMACEN. _

15.MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO FISICO DE BIENES DE LA MUNICIPALIDAD.

16.VERIFICAR LA CODIFICACION, VALORIZACION. DEPRECIACION, REVALUACION Y BAJAS
DE LOS BIENES DEL ACTIVO FIJO. )

17.REALIZAR SUPERVISION PERIODICA A LOS ALMACENES DE LAS OBRAS, REALIZANDO

__INVENTARIO FiSICO CUANDO SEA NECESARIO.

18.MANTENER EN CUSTODIA EL ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS FUENTES QUE SUSTENTA
EL INGRESO, BAJA Y TRANSFERENCIA DE LOS BIENES PATRIMONIALES.

19.CONTROLAR PERMANENTEMENTE LA ASIGNACION DE LOS ACTIVOS FIUOS A LAS
DIFERENTES OFICINAS Y SERVICIOS MEDIANTE REPORTE DEL INVENTARIO POR CADA
OFICINA.

20.INTEGRAR LA COMISION DE ALTAS Y BAJAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
RANRAHIRCA.

21.MANTENER ACTUALIZADO EN FORMA ANUAL AL MARGESI DE BIENES, QUE COMPRENDE
EL REGISTRO DE TERRENOS, EDIFICACIONES, INFRAESTRUCTURA PUBLICA,
MOBILIARIOS, BIENES CULTURALES Y SEMOVIENTES Y CONCILIAR CON LOS SALDOS

_DEL BALANCE GENERAL EN LA OFICINA DE CONTABILIDAD.

22.GESTIONAR EL SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LOS INMUEBLES PROPIEDAD DE LA
MUNICIPALIDAD Y SU INSCRIPCION EN REGISTROS PUBLICOS.

23 PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

24.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

Z5.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

26.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA, __

27 PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

2B8.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

29.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD.
Coordinaciones Externas:
[ CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL ¥ NACIONAL.

FORMACION ACADEMICA
i . e - iidad
A) Nivel Educativo [ g{lsﬁe?jz(s's)isduamﬁn académica y carreralespecialida

. ' J = ) ' Titulo/ 3‘ I N
‘ Incompleta Completa | \.il" Egresado(a) ‘El Bachiller | X | er? Gl : o B
l
o ' | [ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y AFINES POR LA D) ; Habilitacian
l' Primaria | FORMACION PROFESIONAL. profesional? _

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. | 40 i

A=

C)¢ Colegiatura?




s1CA DEy

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA 24

Provincia de Yungay - Region Ancash

L Secundaria r ISD N B
{ o

( ' Técnica Bésica

' L (162 afos) ’ D Maestria D Egresado D Grado

1 Técnica ] 1
! Superior X
|| (364 afios)

D Doctorado D Egresado D Grado

-

L Universitaria X
| |
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

[ MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS ) |
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

| SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMICNTO, CONTRATACIONES DEL ESTADO, SISTEMA NACIONAL DE |
| BIENES ESTATALES O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ]‘ No |, . % oM/ No ;
aplica Basico| Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X i
Hojas de calculo X Quechua X :|
Programa de X 0 E i
presentaciones tros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones -
Otros (Especificar) o -
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique ei liempo (olal de experiencia laboral, ya sea en el seclor piblico o privado. .
| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. |

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base a la experiencia requerida para el puesio (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piblico: .
i£1 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO, |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante | |  Auxiliar o Analista Eepecialista Supervisor / Jefe de Area o Gerentg
profesional Asistente : Coordinador Departamento Director
" Mencione oires aspecios compiemeniarios sobre el requisito _de experiencia, en caso exisliera aigo

adicional para el puesto.
[ NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS ]
‘ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,

TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
[ NINGUNO i ]
' (P
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. I 41 ‘
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SUB UNIDAD DE ALMACEN

| PERFIL DE PUESTO ]
ITDENTIFICACION DEL PUESTO

|Organo: | ORGANO DE APOYO

Unidad Crganica: SUB UNIDAD DE ALMACEN

Puesto Estructural: SUB UNIDAD DE ALMACEN

Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA SUB UNIDAD DE ALMACEN

Cadigo del puesto: 248.02.01.4

Clasificacion del puesto: SP-AP

Dependencia jerarquica lineal: | UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Dependencia funcional: APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE ALMACENAJE DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR LA
MUNICIPALIDAD DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ, CUIDANDO POR LA DISTRIBUCION
 OPORTUNA A LAS AREAS USUARIA QUE LO REQUIRIERON.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. MANTENER ORGANIZADO Y ACTUALIZADO EL ALMACEN DE LOS BIENES MATERIALES,
EQUIPOS, MAQUINARIAS, HERRAMIENTAS Y OTROS.

2. EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO. DISTRIBUCION Y

__ ALMACENAMIENTO DE EQUIPOS, MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y OTROS.

3. REGISTRAR DIARIAMENTE EL INGRESO Y SALIDA DE LOS BIENES DEBIDAMENTE
VALORIZAOS QUE ADQUIERE LA INSTITUCION MEDIANTE KARDEX, PECOSAS ORDENES
DE COMPRA Y NOTAS DE ENTRADA A ALMACEN.

4. CONTROLAR EL SALDO DE MATERIALES, EQUIPOS, MAQUINARIAS, HERRAMIENTAS Y
OTROS DEL ALMACEN.

5. INFORMAR AL SUPERIOR INMEDIATO DE LAS NECESIDADES DEL ALMACEN.

6. EJECUTAR Y VERIFICAR LOS REGISTROS DE MATERIALES ADQUIRIDOS,
HERRAMIENTAS, FICHAS DE MANTENIMIENTO, ASEGURANDOSE QUE SE ENCUENTREN
CONFORMES Y ACTUALIZADOS. -

7. CODIFICAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS EMITIDOS Y RECIBIDOS.

8. ATENDER LOS PEDIDOS DE BIENES A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA
INSTITUCION A TRAVES DEL FORMATO PEDIDO COMPROBANTE DE SALIDA (PECOSA).

9. MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DE INGRESO Y SALIDA DE MATERIALES Y
EQUIPOS MEDIANTE, PECOSAS, ORDENES DE COMPRA Y NEAS. _ :
10.APOYO EN LA ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DEL MOVIMIENTO DE ALMACEN

(INFORMACION CONTABLE).

11.CONTROL MINUCIOSO DE LAS RACIONES A DISTRIBUIR, LAS MISMAS QUE DEBEN ESTAR
ACORDE CON LAS NORMAS LEGALES QUE RIGEN PARA EL SISTEMA.

12.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

13.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION. PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD. ' o

14 REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

15,IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE

RELACIONADAS A LAS
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16.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY. )

17.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO,

18.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

L’_com TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. j
Coordinaciones Externas:
{_CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. j
FORWMACION ACADEWMICA

A) Nivel Educativo [ r?q ﬁ;;ﬁg(:)fsﬂuacién académica y carrera/especialidad C)¢Colegiatura?

[ . Titulo/ S N
Incompleta Completa X | Egresado(a) X | Bachiller E Lisenclatile i » E
Primaria

] Secundaria D

| ADMINISTRACION, CONTARILIDAD Y AFINES POR (A N
FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion
profesional?

— e,

| =1 1]
[ =]

;égnéc:ﬁ?,:;'ca §l Maestria D Egresado D Grado
i ==
PR ]
Técnica
[ Superior
| L] @6 4afios) [ |

D Doctorado D Egresado D Grado

E Universitaria X [ .

]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos): -
| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS ]
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y Sustentagos con documentos: ‘
|' CONTROL DE ALMAGEN O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic | IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATION NO' | cie Intermedio | Avanzado DIALECTO No | Basico | Intermedio| Avanzado
aplica |77 £ S aplica :

Procesador de textos X | Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de % ’ Otros (Especificar)

presentaciones :

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) | |Observaciones.-

I Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
} 02 ANOS DE EXPERIENCIA TN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICC O PRIVADC. i

Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[ 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. B

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

3 g Gerente
Practicante Augxiliar o — Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente D Aneligin D Fopeciatity | X Coordinador D Departamento Dire cto(:

" Mencione otros aspectos complemeniarios sobre el requisito de experiencia: en caso existiera algo
adicional para e puesto.

| NINGUNO ' _]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
| ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
| TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
! NINGUNA

-y
L) N

AuN I
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

B PERFIL DE PUESTO
| IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: | ORGANO DE APOYO
Unidad Orgénica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural; UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
| Codigo del puesto: 248.02.00.3
Clasificacién del puesto: SP-ES
[ Dependencia jerarquica lineal: | ALCALDIA
Dependencia funcional: | NO APLICA
Puestos a su cargo: | NO APLICA J

MISION DEL PUESTO

OBJETIVOS DE LA MUNICIPALIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS EN CONCORDANCIA CON EL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y LOS PLANES OPERATIVOS, UTILIZANDO CRITERIOS DE
RACIONALIDAD EN ESTRECHA COORDINACION CON EL RESPONSABLE DE
PLANIFICACION Y PRESUPUESTO, EN LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON LA
RACIONALIZACION DE FUNCIONES Y ORGANIZACION, ASi COMO DE PROGRAMACION.
FORMULACION Y EVALUACION PRESUPUESTAL

2. PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES TECNICAS DE
PERSONAL, DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS TECNICAS Y LEGALES VIGENTES

8. ELABORAR, PROPONER, DISTRIBUIR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS
POLITICAS DE AUSTERIDAD Y CONTROL DEL GASTO, ASi COMO DE BUSQUEDA DE LA
EFICIENCIA Y EFICACIA A FAVOR DE LA GESTION MUNICIPAL.

4. APOYAR A LA ALTA DIRECCION Y LOS DEMAS ORGANOS MUNICIPALES EN SUS
REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS. CONVOCATORIA A CONCURSO PUBLICO

~_Y/O ROTACION

5. CONDUCIR LAS ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, EN SUS ETAPAS DE
SELECCION, EVALUACION, CONTROL, REMUNERACION, PROMOCIONES, ASCENSOS,
ESTIMULOS, CAPACITACION Y OTORGAMIENTO DE SERVICIOS Y BENEFICIOS SOCIALES.

6. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS ADMINISTRATIVAS GUBERNAMENTALES
MUNICIPALES REFERENTES A LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL ESTADO.

7. OTORGAR LICENCIAS SOLICITADAS POR FUNCIONARIOS Y SERVIDORES.

8. ELABORAR, PROPONER Y EJECUTAR EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
CORRESPONDIENTE A LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, DISPONIENDO EFICIENTE Y
EFICAZMENTE DE LOS RECURSOS ECONOMICOS, MATERIALES Y EQUIPOS ASIGNADOS.

9. ACEPTAR RENUNCIAS DE SERVIDORES, CON EXCEPCION DE LOS CARGOS DE
CONFIANZA. ‘

10.REVISAR Y ANALIZAR LA JURIDICIDAD DE RESOLUCIONES, DECRETOS, LEYES Y DEMAS
DISPOSITIVOS LEGALES, SOBRE LEGISLACION LABORAL.

11.RESOLVER LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL SALVO EN AQUELLOS
CASOS INDELEGABLES.

12.APROBAR LAS PRACTICAS PRE PROFESIONALES. B

13.0TORGAR CERTIFICADO DE TRABAJO, CONSTANCIAS DE HABERES Y DESCUENTOS Y
CONSTANCIAS DE AFORTES AL SNP O SSP.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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14.CONDUCIR Y EJECUTAR LA GENERACION DE LAS AUTORIZACIONES DE GASTOS DE
EGRESOS DE PLANILLAS DE REMUNERACION Y PENSIONES DEL PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD.

15.ELABORAR Y VERIFICAR LA PLANILLA UNICA DE PAGO DEL PERSONAL NOMBRADO,
CONTRATADO Y PENSIONISTA DE LA MUNICIPALIDAD Y AUTORIZAR SUS BOLETAS DE
PAGO.

16.EFECTUAR Y AUTORIZAR LAS LIQUIDACIONES DE CONTRIBUCIONES Y RETENCIONES
DEL TRABAJADOR A FAVOR DEL ESSALUD, AFPS, Y OTROS, A FIN DE CUMPLIR CON SU

___PAGO OPORTUNO Y EVITAR RECARGOS DE INTERESES O MORAS.

17.DICTAR LAS DIRECTIVAS NECESARIAS PARA EL MANTENIMIENTO ACTUALIZADO LOS
LEGAJOS PERSONALES DE LOS FUNCIONARIOS Y TRABAJADORES NOMBRADOS,
CONTRATADOS, OBREROS Y CESANTES DE LA MUNICIPALIDAD, DE ACUERDO A LAS

_ NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS VIGENTES.

18.PROPONER Y COORDINAR LA FORMULACION. EJECUCION Y EVALUACION DE
PROGRAMAS DE CAPACITACION, BIENESTAR E INCENTIVOS PARA EL PERSONAL. -

19.PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL EN
COORDINACION CON LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO. -

20.EFECTUAR EL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD, ASi COMO EL CUMPLIMIENTO
DEL RESPECTIVO REGLAMENTO Y MANTENER ACTUALIZADO EL RECORD DF
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DE LOS TRABAJADORES.

21.TRAMITAR ANTE ESSALUD LAS CREDENCIALES, CEDULAS DE INSCRIPCION, COBROS DE
SUBSIDIOS POR ENFERMEDAD Y LACTANCIA, ENTRE OTROS, DEL TRABAJADOR DE LA
MUNICIPALIDAD.

22 RECIBIR, TRAMITAR Y AUTORIZAR LOS PERMISOS, VACACIONES, LICENCIA Y
REGULARIZACIONES DE INASISTENCIA, ETC., QUE SOLICITEN LOS TRABAJADORES DE
LA MUNICIPALIDAD.

23 ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE BENEFICIOS ECONOMICOS DE LOS
TRABAJADORES CUANDO PETICIONEN SUS DERECHOS ESTABLECIDOS EN LA LEY.

24 ELABORAR CUADROS ESTADISTICOS PROPIOS DEL SISTEMA DE PERSONAL.

25.ELABORAR, ADMINISTRAR, Y CAUTELAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS DE
ADMINISTRACION DE SERVICIOS Y SU REGISTRO CORRESPONDIENTE.

26.EXPEDIR CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE TRABAJO, ASi COMO DE PRACTICAS PRE-
PROFESIONALES.

27.ELABORAR EL CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL PROVISIONAL - CAP
PROVISIONAL Y CUADRO DE PUESTOS DE LA ENTIDAD, REGLAMENTOS INTERNOS DE
TRABAJO ENTRE OTROS DOCUMENTOS DE GESTION DEL SISTEMA DE PERSONAL .

28 REPRESENTAR AL ALCALDE EN LAS NEGOCIACIONES LABORALES Y EN EL TRATO
DIRECTO CON LAS ORGANIZACIONES SINDICALES DE LA MUNICIPALIDAD,
FORTAL%CIENDO LOS VINCULOS LABORALES ENTRE EL TRABAJADOR Y LA ALTA
DIRECCIOMN.

29,PLANIFIC—A§-,M ORGANIZAR, DIRIGIR ¥ CONTROLAR PROGRAMAS Y ACCIONES DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

30.SUPERVISAR LAS FUNCIONES DEL SECRETARIO TECNICO A CARGO DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS, EN EL MARCO DE LA LEY DEL
SERVICIO CIVIL Y SU REGLAMENTO GENERAL.

31.INTEGRAR LA COMISION PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS.

32 PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

33.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD. o B

34 REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCA ="

35 IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS | {:fa“-’
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMARN

| 46
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CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.
36.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.
37.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

38.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

DE DICHAS
INSTITUCIONAL DE LA

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[ CON TODAS LOS GRGANOS DE LA ENTIDAD. ]
Coordinaciones Externas:
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. _i
FORMACION ACADEMICA
5 - d i i démi iali N
A) Nivel Educativo midz(;)15|tuaclén académica y carreralespecialidad C); Colegi atura?—‘

Titulo/

Incompleta Completa Likehclifng

ﬂ Egresado(a) E Bachiller | X fa ';‘ E

I Wecces l ‘ | | [ADMINISTRACION, CONTARILIDAD Y AFINES POR (A ] .
| | Primaria | _[ FORMACION PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion
| profesional?
|| Secundaria | lsl_‘ N j
- j L. | |°]
Técnica Bésica
(162 afios) ] Maestria D Egresado D Grado
- [
Técnica
Superior X |
|| (3064 afios)
D Doctorado D Egresado |:| Grado
M
! Universitaria | X .

& |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos).
L_MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
RECUROS HUMANOS O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION ]

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | HGMAS ¢ Nivel de dominio_
OFIMATICA a:tli(::a Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO aglli‘:: i Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
EATGTREN X Otros (Especificar)
presentaciones '
Otros (Especificar) Otros {EsFecmcar)
Otros (Especificar) : Ohservaciones -
Otros (Especificar) ias ) |

EXPERIENCIA

Experiencia general o _
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.
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| 02 AROS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. ]
Experiencia especifica

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

[01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analiets l Especialista | X Supervisor / Jefe de Area o Gerent: B
profesional Asistente pecial Coordinador Departamento '

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

[NINGUNO ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER F‘RDBLEMAS‘[
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
NINGUNA

—
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. ug
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TITULO VI
DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS - ORGANOS DE LINEA

AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

B ~_ PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACIf)N DEL PUESTO |
Organo: - ORGANO DE LINEA - -
Unidad Organica: AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Puesto Estructural: AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

 Nombre del puesto: JEFE (A) DEL AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Cadigo del puesto: 248.03.00.2

| Clasificacion del puesto: SP-EJ

| Dependencia jerarquica lineal: | ALCALDIA |
Dependencia funcional: NO APLICA

OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL|
ADOLESCENTE, OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA
Puestos a su cargo: PERSONA CON DISCAPACIDAD, UNIDAD LOCAL DE

EMPADRONAMIENTO, UNIDAD DE REGISTRO CIVIL, UNIDAD DE
PROGRAMA DE VASO DE LECHE, UNIDAD DE SEGURIDAD
CIUDADANA, UNIDAD DE DEFENSA CIVIL

MISION DEL PUESTO -
] PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES QUE CORRESPONDEN A
LA PROMOCION DEL DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL, MEDIANTE EL INCENTIVO DEL
| TURISMO, MYPES Y ACTIVIDADES AGROPECUARIAS: ASI MISMO, MEDIANTE SERVICIOS |
PUBLICOS BRINDADOS A LAS PERSONAS CON ALGUNA DISCAPACIDAD, Y SERVICIOS[
RELACIONADOS A LOS REGISTROS CIVILES, DEMUNA, PARTICIPACION CIUDADANA, Y
PROGRAMAS SOCIALES Y ALIMENTARIAS. ]

FUNCIONES DEL PUESTO

1. ELABORAR, PROPONER Y EJECUTAR EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL
CORRESPONDIENTE AL AREA, DISPONIENDO EL USO EFICIENTE Y EFICAZ DE LOS
RECURSOS ECONOMICOS, MATERIALES Y EQUIPOS ASIGNADOS.

2. COORDINAR, IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR LA REALIZACION DEL DIAGNOSTICO
ECONOMICO - PRODUCTIVO DEL DISTRITO.

3. DISENAR, IMPLEMENTAR Y EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO
CONCERTADO SOSTENIBLE Y EL PLAN OPERATIVO, IMPLEMENTANDOSE EN FUNCION A
LOS RECURSOS DISPONIBLES.

4. PROYECTAR DIRECTIVAS DENTRO DEL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

5. COORDINAR ACCIONES PARA LA APLICACION DEL PLAN DE DESARROLLO
CONCERTADO, ORIENTANDO QUE LOS PROYECTOS SE ENCUENTRAN INSERTOS EN
ESTOS DOCUMENTQS DE GESTION.

8. PROGRAMAR LA ELABORACION DE PROYECTOS DE INTERES DISTRITAL EN MATERIA DE
DESARROLLO ECONOMICO.

7. PROMOVER LA FORMACION DE RELACIONES COMERCIALES; CON DIFERENTES
MERCADOS LOCALES, REGIONALES, NACIONALES E INTERNACIONALES, PROMOVIENDO
EL DESARROLLO ECONOMICO A FIN QUE SE CONVIERTA EN FUENTE DE DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL DISTRITO.

8. COORDINAR CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIMMEAS.ENTIDADES LAS POLITICAS DE
GESTION DE LA MUNICIPALIDAD, INCIDIEND SBNMOVER EL DESARROLLO
ECONOMICO DEL DISTRITO. /

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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9. IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS E INSTRUMENTOS NECESARIOS, QUE NOS PERMITAN
IDENTIFICAR, FORMULAR E IMPLEMENTAR PROPUESTAS DE PROYECTOS
SUSCEPTIBLES A SER FINANCIADAS CON RECURSOS MUNICIPALES.

10.PLANIFICAR, COORDINAR Y ORGANIZAR ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION AL
TOTAL DE LOS PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO FINANGIADOS CON
_ RECURSOS MUNICIPALES.

11 PROMOVER LA CAPACITACION TECNICA DEL PERSONAL DE LAS UNIDADES, v
_ PERSONAL A SU CARGO.

12.DESARROLLAR TALLERES 'DE CAPACITACION TECNICA Y  FORTALECIMIENTO
ORGANIZACIONAL DENTRO DE LA JURISDICCION DEL DISTRITO.

13.PROMOVER CONJUNTAMENTE CON LA COMISION DE TURISMO DE LA MUNICIPALIDAD EL
FOMENTO DE LAS ACTIVIDADES TURISTICAS DEL DISTRITO.

14 FORMULAR PROYECTOS DE CONVENIO CON EL MINISTERIO DE AGRICULTURA PARA EL
MANEJO DE VIVEROS MUNICIPALES.

15.ASESORAR PARA LA FIRMA DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES RELACIONADOS A
SU AREA.

16.COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE TURISMO Y ARTESANIA PARA REALIZAR FERIAS
DOMINICALES.

17.ACTUALIZACION PERMANENTE DE LA FORMULACION DEL PLAN TURISTICO DISTRITAL.

18.PLANIFICAR Y DIRIGIR LA EJECUCION DE PROGRAMAS SOCIALES, ORIENTADOS A
MEJORAR LA CALIDAD DE VIDA Y DESARROLLO HUMANO, EN MATERIA DE SALUD
PUBLICA, SEGURIDAD ALIMENTARIA, PARTICIPACION VEGINAL RESPONSABLE,
CONVIVENCIA SOCIAL CON DIGNIDAD Y EQUIDAD, DESARROLLO SOCIAL SOSTENIBLE,
DIRIGIDO DE MANERA ESPECIAL A LOS SECTORES MAS POBRES, DE EXTREMA
POBREZA, VULNERABLES Y DE ALTO RIESGO.

19.PROMOVER LA FIRMA DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, CON
EL FIN DE FORTALECER LA EJECUCION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE SALUD,
ALIMENTACION COMPLEMENTARIA, EDUCACION, CULTURA Y DEPORTES,
PARTICIPACION VECINAL Y DESARROLLO HUMANO, PREVISTOS EN LOS PLANES DEL

AREA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

20.DISENAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION QUE GENEREN LA COOPERACION
VOLUNTARIA Y DEMOCRATICA DE LA POBLACION, EN LA EJECUCION DE LOS
PROGRAMAS Y/O ACTIVIDADES PROMOVIDAS POR LA MUNICIPALIDAD.

21.REPRESENTAR AL GOBIERNO LOCAL A TRAVES DE COMISIONES MULTISECTORIALES DE
COORDINACION, PARA EJECUTAR PROGRAMAS Y PROYECTOS CONJUNTOS DE
INTERESES INTERINSTITUCIONALES. S

22 COORDINAR CON LOS VECINOS SU INTEGRACION Y PARTICIPACION ACTIVA EN LA
FISCALIZACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS LOCgLES T ————

PI, GOBERNACION, POLICIA

23'&%?%@%%5;:03“05?& éTDgggmou. DE PESAS Y MEDIDAS EN LOS MERCADOS Y
LUGARES DE COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS. . e

4 ¢ R LA EJECUCION Y US

24%?3&8&;9;0? %jﬁswggogggsqﬁummws, ECONOMICOS, FINANCIERQOS, BIENES
PATRIMONIALES Y EQUIPOS ASIGNADOS, PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES,
ASi COMO EL ACERVO DOCUMENTARIO A SU CARGO.

25.CONTROLAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE PARTICIPACION VECINAL,
PROMOCION SOCIAL, DEFENSORIA DEL NINO, LA MUJER, PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Y LA FAMILIA; ASI COMO LAS CORRESPONDIENTES DEL PROGRAMA DE
VASQ DE LECHE Y QTROS PROGRAMAS SOCIALES Y APQYO AL D!SCAPAC!T,:ED%STAR .

TROLAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL BIEN

zs'm'ﬁllz%lgp.gm?qogoc?& DE LA JUVENTUD EN CONCORDANCIA CON LA POLITICA DEL

CONSEJO NACIONAL DE LA JUVENTUD - CONAJU. T ———
S ACTIVIDADES RELACIONAD

27‘2&%@%@3 NE%OLQEO&ECTOS DE NUEVOS COMPLEJOS DEPORTIVOS Y DE

RECREACION EN EL DISTRITO, SR
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o 28 ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS PROCESOS DE PROTECCION E INTEGRACION SOCIAL
¥ DE LA POBLACION VULNERABLE COMO NINOS, JOVENES, MUJERES, ADULTOS MAYORES
Y DISCAPACITADOS.
29DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE RELACIONADOS CON LA PROMOGION DE
- BIENESTAR SOCIAL PARA MENORES Y ADULTOS EN SITUACION DE ALTO RIESGO,

L 30.SUPERVISA LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA DEFENSORIA DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE - DEMUNA

_31.SUPERV_ISA LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA OFICINA MUNICIPAL DE
— ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD (OMAPED)

g 32.SUPERVISA LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA OFICINA DE LA UNIDAD LOCAL DE
__ EMPADRONAMIENTO (ULE).

33.PLANIFICAR, DIRIGIR, Y EJECUTAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO

~ DE LAS METAS DEL PLAN DE INCENTIVOS COORDINANDO CON LAS DIFERENTES
UNIDADES Y AREAS DE LA MUNICIPALIDAD.

34.ORGANIZAR EL PROGRAMA DE PROTECCION, PARTICIPACION Y ORGANIZACION DE LOS
— VECINOS CON DISCAPACIDAD Y DEL ADULTO MAYOR.
- 35.0RGANIZAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES DE PROMOCION E INTEGRACION SOCIAL DE
LA JUVENTUD Y DE LAS ORGANIZACIONES JUVENILES DEL DISTRITO.
36.DIFUNDIR LA INFORMACION DE LA ENTIDAD, PREVIA COORDINACION CON LAS AREAS
~ COMPETENTES.

— 37.FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO COSTEADO, DISPONIENDO EL
USO ADECUADO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS.

38 PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
- _SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

# 39 PROPORCIONAR INFORMACION RESPEGTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA

MUNICIPALIDAD.
- 40.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
- CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER

INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.
41.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE L OS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
— PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.
et 42 PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE DICHAS

RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.
- 43.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

SU MISION,
- 44 OTRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

N COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones iniemas. [
| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. ] )

= Coordinaciones Externas; -
[CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL, |

~ FORMACION ACADEMICA

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
requeridos

i = 3 : Titulo/ gl X N
| Incompleta Completa [] Egresado(a) Bachiller X Licenclatira i o |

v ] ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y AFINES POR LA |
| | Primaria ‘ | | FORMACION PROFESIONAL.

-

A) Nivel Educative C)¢Colegiatura?

| D) ;Habilitacion
profesional?

1
B | | Secundaria ]. }
— [ ] | |
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U Odr i
l .

H Lé§"25°:ﬁ90§;‘j“ D j j Maestria D Egresado D Grado
Técnica D T 4(
Superior
(3 6 4 aiios) | |

{—T Universitaria D E! y
L | ‘
L

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[ MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con decumentos:

L]

.

| PROGRAMAS SOCIALES O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION ]
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialecios
N domirT - =
—— H.l - ivel de dominio IDIOMAS / No Nivel de dominio
aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica |Basicn Intermedio | Avanzado

Procesador de lextos X Inglés X ]
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de :

presentaciones X .f:)tros (Espociear)

Otros (Especificar) : Otros (Especificar)

Oftros (Especificar) : Observaciones.-

Otros (Especificar) '

EXPERIENCIA
Experiencia general

indique el tiempo tolal de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,

02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
102 ANOS DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
'Luz ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNGIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: va sea an al sactar pihlica o privadn:

Practicant Auxili Supervisor / Jefe de Area o Geyents
racticante uxiiiar o s | bk i x o
profesional Asistente Analista I Especialista | Coordinador Departamento B i

* Mencione otros aspeclos compiemeniarios sobre el requisilo de expetiernicia; en caso exisliera aigo

adicional para el puesto.
[NINGUNO ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS _
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
@NGUNA

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. .1 SZJ
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OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE

i PERFIL DE PUESTO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Organo: _ [ORGANO DE LINEA —
o OFICINA  DE DEFENSORIA MUNICIPAL N
iiiate . NICIP, DEL NINO Y DEL
i ADOLESCENTE ;
Puesto Estructural OFICINA DE DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DE
| ADOLESCENTE )
_ JEFE (A) DE OFICINA DE DEFENSORIA M
S50 tacin UNICIPAL DEL NIN
v puesio DEL ADOLESCENTE =4
Cadigo del puesto: 24803013 ]l
Clasificacion del puesto: SP-ES s
| Dependencia jerarquica lineal AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA |
| Puestos a su cargo: NO APLICA j

MISION DEL PUESTO

REALIZAR LA GESTION RESPECTO A LAS ACTIVIDADES QUE DESARROLLA LA D

EMUNA DE
EONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD PERTINENTE VIGENTE Y A LAS POLITICAS EMITIDAS}
POR LA ALTA DIRECCION DE LA MUNICIPALIDAD. B

FUNCIONES DEL PUESTO

1. PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR LA
. , ] : , s
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS QUE COMPETEN A LA DEMUNA

2. PROPONER NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULEN LA ORGANIZACION Y EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS A SU CARGO.

3. PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON DEFENSORIA DE LA MUJER, EL NINO, EL
ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR.

4. PROPONER SU PLAN DE ACCION ANUAL Y SU RESPECTIVO PRESUPUESTO.

5. PROPONER POLITICAS Y ESTRATEGIAS A FAVOR DE LA INTEGRIDAD DE LA MADRE, DEL
ADULTO MAYOR, DEL NINO, DEL ADOLESCENTE Y DEL DISCAPACITADO, BUSCANDO UN
TRATO JUSTO, CON EQUIDAD DE GENERO, E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

6. ESTABLECER Y FORTALECER CANALES DE COMUNICACION Y CONCERTACION ENTRE
LAS INSTITUCIONES QUE TRABAJEN EN DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS,

7. DIFUNDIR Y PROMOVER EN LA POBLACION EL RESPETO POR LOS DERECHOS DEL NINO
Y ADOLESCENTE, DE LA MADRE, DEL ADULTO MAYOR, BUSCANDO ARTICULAR FORMAR
EFICACES DE PARTICIPACION VECINAL DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

8. INICIAR DE OFICIO O POR DISPOSICION SUPERIOR, PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES
EN RELACION A LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, QUE ATENTEN CONTRA LA
SEGURIDAD Y TRANQUILIDAD DE LAS PERSONAS COMPRENDIDAS EN LOS DERECHCS
DEL NINO. LA MADRE, EL ADOLESCENTE Y EL ADULTO MAYOR.

9. NOTIFICAR, INSTRUIR Y REALIZAR ACCIONES E INVESTIGACIONES EN LOS
PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES A SU CARGO, Y ELEVAR LO ACTUADO AL
SUPERIOR JERARQUICO CON LAS RECOMENDACIONES DEL CASO, PARA LOS FINES
LEGALES CONSIGUIENTES.

10.PROMOVER, IMPULSAR E IMPLEMENTAR MEJORAS E INNOVACIONES EN LOS DIVERSOS
PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD INTERNA EN COORDINACION CON EL
AREA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

11.PLANIFICAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, SUPERVISAR, COORDINAR Y EJECUTAR LOS
PROGRAMAS DE ATENCION DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES, VICTIMAS DE MALTRATO
INFANTIL O DEL ABUSO COMETIDO POR PERSONAS INFRACTORAS DE LA LEY,
PROMOVIENDO AGTIVIDADES ORIENTAS AL TRATAMIEWERAPEUTIGO Y DE
REINSERCION SOCIAL. 20 RITag

-~

%

7 L
En PR
5
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-
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12.ATENDER Y ASESORAR AL NINO, ADOLESCENTE, MUJER Y FAMILIA EN GENERAL, EN LOS
ASPECTOS: FISICO, PSICOLOGICO, PEDAGOGICO, SOCIAL Y LEGAL.

13.CONOCER LA SITUACION DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES QUE SE ENCUENTRAN EN
_INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS:

14BRINDAR ORIENTACION MULTIDISCIPLINARIA A LA FAMILIA PARA PREVENIR
SITUACIONES CRITICAS, SIEMPRE QUE NO EXISTA PROCESOS JUDICIALES PREVIOS: Y

15.DENUNCIAR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES LAS FALTAS Y DELITOS
COMETIDOS EN AGRAVIO DE LOS NINOS Y ADOLESCENTES.

16.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.
17.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU

FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

T0.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

19.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

20.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA

__MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY. )

21.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

22.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. ]
Coordinaciones Externas: )

[CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad
requeridos

} Titulo/ S‘ Ny |
Incompleta Completa E Egresado(a) E Bachiller X Lisshatstira i = E

C)¢ Colegiatura?

ADMINISTRACION, DERECHO Y AFINES POR [A]

,_] sgs .
u Primaria FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion

profesional?

i
| | secundaria |

i

| Técnica Bésica X Maestria Egresado
| (1 6.2 afos)
f Técnica ' }
Superior X
(2 6 4 afios) {
I D Doctorado D Egresado
™ l—‘ ]
{ Universitaria | X |
| \—:
[l J -—J ’

_ : -

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.




SWLCA O

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA 'ﬁ’

Provincia de Yungay - Regién Anca

"~ CONOCIMIENTOS
i A) Conocimientos Técnicos prinCipales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS
toatt B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
L PROGRAMAS SOCIALES O TEMAS VINCULADOS A LA FUNGION ]
o/ C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
" P—— o NNTF de dominio 41 IDIOMAS t.‘; J| s INwe! de domlmm - -
apiica Basiml Intermadio | Avanzadao DIALECT | apiica Rasico | Intermedio vanzado
- Procesador de textos X | Inglés X
- Hojas de calculo X Quechua X
Programa de ;
o | presentaciones 5 Otros (Especificar) |
Ctros (Especificar) s Otros (Especificar) |
e Otros (Especificar) Observaciones -
- Otros (Especificar) |
~— EXPERIENCIA

Experiencia general

indigue el tieiipo total de experiencia laboral, ya sea en &l sector plblico o privado.

o ,' 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. —|
Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
— B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:
i_01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECIOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. .i

L C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
. . | i~ . ] Gerente [ |

s Practicante Auxiliar o l_ e | : Supervisor/ | | Jefe de Area o ‘

profesional ] Asistente| J Anal:stad Especialista ’_—;‘ CoordinadorD Departamento J Directo(: |

“ Mencione oiros aspecios complementarios sobre el requisiio_de experiencia, en caso existicra algo
e adicional para el puesto.
v | NINGUNO |
- HABILIDADES O COMPETENCIAS i B
v | ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,

| TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES

| NINGUNA
- MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP. 55 |



sLICA Dy

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA @

Provincia de Yungay - Regién Ancash

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD

¥ | PERFIL DE PUESTO |

-

~— IDENTIFICACION DEL PUESTO 4
" Organo: | ORGANO DE LINEA _ ]
. _ OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON]
= Unidad Organica:; DISCAPACIDAD !
” , OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON
. Puesto Estructural: DISCAPACIDAD ‘
- , JEFE (A) DE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA
b :
v Nomtes dsi pussis CON DISCAPACIDAD |
| Cédigo del puesto: 248 03.02 3 B
- | Clasificacién del puesto: SP-ES
" Dependencia jerarquica lineal: | AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 4‘
L Dependencia funcional: [NO APLICA
Puestos a su cargo: | NO APLICA ) |

MISION DEL PUESTO

REALIZAR LA GESTION RESPECTO A LA OMAPED Y EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES Y |
~ COMPETENCIAS A FAVOR DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD, CONFORME A LA

» NORMATIVIDAD PERTINENTE Y DE ACUERDO A LAS POLITICAS EMITIDAS POR LA ALTA
| DIRECCION DE LA MUNICIPALIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

. PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS

- ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS SERVICIOS QUE COMPETEN A OMAPED.

2. PROPONER NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULEN LA ORGANIZACION Y EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS A SU CARGO.

- 3. PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS

» ACTIVIDADES ~RELACIONADAS CON DEFENSORIA DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD. ]

4. DIFUNDIR Y PROMOVER EN LA POBLACION EL RESPETO POR LAS PERSONAS CON

/ DISCAPACIDAD, BUSCANDO ARTICULAR FORMAR EFICACES DE PARTICIPACION VECINAL
DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5. INICIAR DE OFICIO O POR DISPOSICION SUPERIOR, PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES
EN RELACION A LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, QUE ATENTEN CONTRA LA

— SEGURIDAD Y TRANQUILIDAD DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

6. NOTIFICAR, INSTRUIR Y REALIZAR ACCIONES E INVESTIGACIONES EN LOS

PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES A SU CARGO, Y ELEVAR LO ACTUADO AL
w SUPERIOR JERARQUICO CON LAS RECOMENDACIONES DEL CASO, PARA LOS FINES

LEGALES CONSIGUIENTES. B
7. DENUNCIAR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES LAS FALTAS Y DELITOS
- COMETIDOS EN AGRAVIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
' 8. PROMOVER, IMPULSAR E IMPLEMENTAR MEJORAS E INNOVACIONES EN LOS DIVERSOS
PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVIDAD INTERNA EN COORDINACION CON EL
AREA DE DESARROLLO SOCIAL.
- 9. PROPONER SU PLAN DE ACCION ANUAL Y SU RESPECTIVO PRESUPUESTO.
- 10.PROPONER POLITICAS Y ESTRATEGIAS A FAVOR DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD, BUSCANDO UN TRATO JUSTO, CON EQUIDAD DE GENERO, E IGUALDAD
DE OPORTUNIDADES
g 11.ESTABLECER Y FORTALECER CANALES DE COMUNICACION Y CONCERTACION ENTRE
- LAS INSTITUCIONES QUE TRABAJEN EN DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.
12.PROMOCIONAR LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD -PCD Y
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES Y DEMAS DISPOSITJ\ AS A FAVOR DE
=~ ELLAS.
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13.FOMENTAR LA PARTICIPACION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD-PCD EN LAS
ACTIVIDADES CULTURALES, EDUCACION, RECREATIVAS, DEPORTIVAS Y OTRAS QUE LA
MUNICIPALIDAD REALICE. FACILITANDOLES EL ACCESO A DICHOS SERVICIOS.

14.PROMOCIONAR Y GUIAR A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD —PCD EN EL PROCESQ
DE INTEGRACION, ESPECIALMENTE LOS SERVICIOS DE SALUD Y TRABAJO, REALIZANDO
LAS GESTIONES NECESARIAS PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD GOCEN DE LOS
DERECHOS DE LA LEY N° 27050 LEY GENERAL DE LA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
SU MODIFICATORIA LA LEY N° 28164

15.SENSIBILIZAR Y/O CREAR CONCIENCIA TANTO EN LA COMUNIDAD EN GENERAL, COMO
AL INTERIOR DE LA MUNICIPALIDAD SOBRE LA SITUACION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

16.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS

__ SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

17.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.,

18.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

19.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

20.PRESENTAR  INFORMFS OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

21.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

22.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[ CON TODAS LOS GRGANCS DE LA ENTIDAD. |
Coordinaciones Externas:

| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL, ]
FORMACION ACADEMICA _ :
A) Nivel -E ducativo ?équ;?ir;(;f)fsituacién académica y carreralespecialidad |[ C).Colegiatura? i
= I Titulo/ s IN]
Incompleta Completa i X | Egresado(a) m Bachiller !.._X | Lieanotatirs 1‘7_. P :ﬂ
i1 ADMINISTRACION, DERECHO Y AFINES POR LA -
‘ | | FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion

profesional?

|'
I
L| Primaria

! S |N|x
| | Secundaria [ il 0
| | '

L ——
| |
| Técnica Basica i X | Maestria | Egresado Grado
|| (162 afios)

[ ] Técnica ’

.

| Superior X
|| 364 afios)

T Universitaria X [ |
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h‘l_ ] | '

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos).

- MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
- | PROGRAMAS SOCIALES O TEMAS VINCULADOS A LA FUNGION ]
N C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
= : — = -
M e Nivel de dominio IDIOMAS / " ije de dominio :‘
— aplica Bésico| Intermedio | Avanzado DIALECTO - JBésico- Intermedio | Avanzado
= Procesador de textos | X ingiés X
Hojas de calculo | X Quechua X
~ Programa de I ;
presentaciones X Otros (Especificar) L
== | Otros (Especificar) Oftros (Especificar) | |
L Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar) | | | |
EXPERIENCIA
b Experiericia general
e indigue el tismpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado,
02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. ]
. Experiencia especifica
— A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
L | 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
i LCH ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
- C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
- ) Gerente | |
Practicante Auxiliaro | | . ’——l - ﬂ Supervisor / Jefe de Area o ’_‘ |
"~ prafesional H Asistente H Analieta | ‘ Especialista i X | Coordinador D Departamento [ | Dimm? |

* Menvione oiros aspecius compiemeniarios sobre ef requisito _de experiencia, en caso exisiiera algo
" adicional para el puesto. B
[NINGUNO ) |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
~ TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD

= REQUISITOS ADICIONALES
v, | NINGUNA
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UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

| PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: ORGANO DE LINEA |

Unidad Qrganica: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

Puesto Estructural: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO |

Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

Codigo del puesto: 248.03.03.3 |

Clasificacion del puesto: SP-ES N

Dependencia jerarquica lineal. | AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL ]
| Dependencia funcional: NO APLICA ]
| Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO
| PLANIFICAR, CONDUCIR Y EJECUTAR EL EMPADRONAMIENTO A DEMANDA DE LOS
{HOGARES DE SU JURISDICCION, A TRAVES DE LA APLICACION DE LA FSU, GARANTIZANDQ |
LA CALIDAD Y LA VERACIDAD DE LA INFORMACION RECOGIDA Y REMITIDA A LA UNIDAD |
CENTRAL DE FOCALIZACION J
FUNCIONES DEL PUESTO

1. PLANIFICACION, EJECUCION Y CONDUCCION OPERATIVA DE LA APLICACION DE LA FSU
EN SU JURISDICCION,

ATENCION DE PEDIDOS DF APLICACION DF A FSU

ORGANIZAR Y REALIZAR EL EMPADRONAMIENTO DE HOGARES POR DEMANDA.
ACTUALIZAR EL PGH., Y EL REGISTRO DE BENEFICIARIOS.

NOTIFICAR A LAS FAMILIAS SOBRE SU NIVEL DEL SISFOH.

CONTROL DE CALIDAD DE LA INFORMACION RECOGIDA MEDIANTE LA FSU EN SU

JURISDICCION.

7. ADMINISTRACION DE RECLAMOS POR REGISTRO INCORRECTO.

8. SEGUIMIENTO DE LA APLICACION DE LA FSU EN SU JURISDICCION.

9. FORMULACION DE RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPENO DEL SISFOH.

10.ENTREGA A HOGARES DE NOTIFICACIONES CON EL RESULTADO DE LA APLICACION DE
LA FSU.

11.PARTICIPACION Y COLABORACION EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION DEFINIDAS
POR EL NIVEL NACIONAL.

12.EJECUCION DE ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES DEFINIDA FLOR EL NIVEL NACIONAL

13 ATENDER LOS RECLAMOS DE LA CALIFICACION Y OTROS.

14.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

15.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

16.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION. -

17 IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,

PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE

CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS

ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

18 PRESENTAR INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTR@bINSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY. ZoBTRITACY

SRS TENTFAIEN

19.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPA EﬁSﬁES@S E SEA REQUERIDO.

o |
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20.OTRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE

ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| CON TODAS LOS OGRGANOS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas:

| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. |

FORMACION ACADEMICA

[
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad
requeridos

C);,Colegiatura?

Incompleta Completa

—‘ Primaria

Secundaria

(]
]

Técnica Béasica
(16 2 anos)

Titulo/
Licenciatura

E Egresado(a) E Bachiller ﬂ

[ ADMINISTRACION, CONTARILIDAD Y AFINES POR A
FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL.

Maestria

L1/ [

T Y

U Egresado

U Grado

1 18[x]

D) s Habilitacién
profesional?

{1

Técnica
Superior
(3 ¢ 4 afios) [

\ ]
L |
D Doctorado D Grado

-] =] 0]

L

|
L Universitaria J

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

[ PROGRAMAS SCCIALES O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION ' }

D Egresado

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominitlz i R Nivel de dominio
RFINATICN No Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO Np Basico | Intermedio | Avanzado
aplica | aplica i
Procesador de textos X ' ingiés X
Hojas de calcuio X Quechua X
Programa de 1 S
presentaciones X Otros (Especificar) t
Otros (Especificar) Otros (Especificar) |
Otros (Especificar) _ | Observaciones -
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el liempo lolal de experiencia laboral, ya sea en el seclor plblico o privado.

| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. ——
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
’L01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector pliblico o privado:

Practicaite i_! Auxiliar o |—] Analista .'_! Espacialista ‘? Supervisol | ’——I Jefe de Area o B Gerentg r-—[
profesional u Asistente U L sP Coordinador | Departamento U Director \__J

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito_de experiencia: en caso existiora algo
adicional para el puesto.

[NINGUNO ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS.}
[ TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES

WINGUNA j
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g UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

) PERFIL DE PUESTO
~— IDENTIFICACION DEL PUESTO |
. Organo: ORGANO DE LINEA

Unidad Organica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
s Puesto Estructural: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
— Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
0, Cadigo del puesto: 248.03.04.3

Clasificacion del puesto: SP-ES
N Dependencia jerarquica lineal. | AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
> | Dependencia funcional: NO APLICA |
B | Puestos a su cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ' |
- MISION DEL PUESTO

REALIZAR LA GESTION RESPECTO A REGISTROS CIVILES, DE CONFORMIDAD A LA]
N NORMATIVIDAD PERTINENTE VIGENTE Y A LAS POLITICAS EMITIDAS POR LA ALTA|
— | DIRECCION DE LA MUNICIPALIDAD. |

e FUNCIONES DEL PUESTO

1. ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y CUSTODIAR LAS INSCRIPCIONES DE HECHOS
VITALES Y ACTOS MODIFICATORIOS DEL ESTADO CIVIL DE ACUERDO A LA LEY

b ORGANICA DEL REGISTRO NACIONAL E IDENTIFICACION CIVIL Y SU REGLAMENTO: ASi

COMO OTORGAR LAS CERTIFICACIONES DE INSCRIPCION CORRESPONDIENTES.

2. REGISTRAR LOS NACIMIENTOS, MATRIMONIOS, DIVORCIOS, DEFUNCIONES Y DEMAS
ACTOS QUE MODIFIQUE EL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS, ASI COMO LAS
— RESOLUCIONES JUDICIALES O ADMINISTRATIVAS QUE A ELLOS SE REFIEREN
SUSCEPTIBLES DE INSCRIPCION Y LOS DEMAS ACTOS QUE SENALA LA LEY.
3. OTORGAR CERTIFICACIONES DE VIUDEZ, NEGATIVOS Y OTROS, PREVIA BUSQUEDA EN
-~ 1 OS ARCHIVOS MAGNETICOS: ASi COMO EN EL ACERVO FISI("O DOCUMENTARIO DF | A
» UNIDAD ORGANICA.

4. PROCESA EL EXPEDIENTE PARA MATRIMONIOS CIVILES DE ACUERDO A LAS NORMAS
RELACIONADAS CON REGISTRO DE ESTADO CIVIL Y CODIGO CIVIL.

~ 5. BRINDAR ATENCION Y ORIENTACION A LOS ADMINISTRADOS DE LOS DIVERSOS
w PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS REGISTRALES PARA LAS RESPECTIVAS
INSCRIPCIONES Y/Q MATERIA E RECTIFICACIONES NOTARIALES Y JUDICIALES.

&= 6. REGISTRAR, ACTUALIZAR E INFORMAR LOS HECHOS VITALES, A LOS ORGANISMOS

"~ PUBLICOS COMPETENTES, LAS ESTADISTICAS DE LOS HECHOS VITALES EN FORMA
MENSUAL A TRAVES DE FUENTES OFICIALES EXISTENTES.

7. MANTENER Y CONSERVAR EL ACERVO FiSICO DOCUMENTARIO DE LOS HECHOS

~ VITALES Y OTROS DOCUMENTOS.

e 8. CONTRIBUIR EN LA ORGANIZACION DE MATRIMONIO CIVIL COMUNITARIO EN FECHAS

IMPORTANTES.

COADYUVAR EN EL EJERCICIO DE LA FUNCION POLICIAL, FISCAL Y JUDICIAL EN LA

~ IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS, DEJANDO A SALVO LO ESTABLECIDO EN LOS
INCISOS 1), 5) Y 6) DEL ARTICULO 2 ° DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL PERU.

10.VELAR POR EL IRRESTRICTO RESPETO DEL DERECHO A LA INTIMIDAD E IDENTIDAD DE

. LA PERSONA Y LOS DEMAS DERECHOS INHERENTES A ELLA DERIVADOS DE SU

» INSCRIPCION EN EL REGISTRO.

11.GARANTIZAR LA PRIVACIDAD DE LOS DATOS RELATIVOS A LAS PERSONAS QUE SON
MATERIA DE INSCRIPCION. S

= 12.VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS QUE DA ORIGEN PARA EL REGISTRO DE

s NACIMIENTOS, MATRIMONIOQVDEFLINPIOI\FS

©|

EXISTENTES
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e 14.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
= SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

15.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
- FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
~ MUNICIPALIDAD.

. 16.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE

CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
™ __INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

— 17.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
~ ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

- 18.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS

RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
= MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

~ 19.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

= 20.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
o | CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. . ]
Coordinaciones Externas:
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. |

FORMACION ACADEMICA

f . B) Grado(s)/situacion académica y carrerajespecialidad ) v
A) Nivel Educativo requeridos C); Colegiatura?

’Tﬂ lo/ S N
"~ Incompleta Completa E Egresado(a) B Bachiller X Lic:r?clatura {D o E

N |

]
- L| Primaria

ADMINISTRACION, DERECHO Y AFINES POR LA o
FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion
profesional?

|

||

[ l s [N,
- | ) Secundaria [ I D 5 E
b ¥

l Téonica Basica P X Maestria Egresado Grado
= | (16 2 afios) i

|
) | | Técnica !
- . Superior X
- || @54 anos) k <
- ,j Doctorado L Egresado D Grado
- = ]
-r Universitaria [- X [ S I

. L | | !'

CONOCIMIENTOS _ |
~ A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos
| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
|' REGISTROS CIVILES O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos e pseac B
[ OFIMATICA | Nivel de dominio | IDIOMAS / | Nivel de dominio :
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a[:iza Basico | Intermedio | Avanzado PIALECTO a;f': i Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X ! Quechua X | e
Programa de X Otros (Especificar’ i
presentaciones Eop )
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Oftros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el liempo loial de experiencia laboral, ya sea en el seclor pablico o privado. B
| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. J'
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
{01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[ 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

A i [ 2 ] Gerente
Practicante Auxiliar o i | Supervisor / Jefe de Area o
profesional D Asistente D Anvalista D Enpesiaisi ﬂ Coordinador j Departamento | @

Director

© Mencione oiros aspecios compiementarios sobre el requisiio de experiencia. en caso exisiiera algo

adicional para el puesto.
| NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS, |
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD. |

REQUISITOS ADICIONALES
| NINGUNA
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e AUXILIAR ADMINISTRATIVO
& PERFIL DE PUESTO ]
- IDENTIFICACION DEL PUESTO |
¥ Organo: ORGANO DE LiNEA '
Unidad Organica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
= Puesto Estructural: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
" Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
» WCédigo del puesto: 248.03.04.4
Clasificacion del puesto: SP-AP ]
~ Dependencia jerarquica lineal. | UNIDAD DE REGISTRO CIVIL '
- Dependencia funcional: NO APLICA
L Puestos a su cargo: NO APLICA _I
_ MISION DEL PUESTO
BRINDAR AL JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVILE LAS LABORES DE AUXILIAR DE
- ACUERDO A LAS FUNCIONES ESTABLECIDAS EN EL PRESENTE MANUAL E INDICACIONES DE
— | SU JEFATURA, PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS Y METAS PROGRAMADAS EN LA UNIDAD.

— FUNCIONES DEL PUESTO
o 9. ORGANIZAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR
_ DE LA UNIDAD.
w 10.REGISTRAR, PROCESAR, CLASIFICAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR, LOS DOCUMENTOS QUE
w SE PROCESAN Y TRAMITAN EN LA UNIDAD
11.0RGANIZAR Y SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN A
. LA UNIDAD, PREPARANDO PERIODICAMENTE LOS INFORMES DE SITUACION, UTILIZANDO
- SISTEMAS DE COMPUTO Y AUTOMATIZAR LA DOCUMENTACION POR MEDIOS
B INFORMATICOS. .
12 REDACTAR DOCUMENTOS OFICIALES Y OTROS DOCUMENTOS SEGUN LO INDICADO POR
o EL JEFE DE REGISTROS CIVILES.
- 13.DAR TRAMITE A LAS DIRECTIVAS Y OTRAS NORMAS QUE EMITA SU JEFATURA. _
“ 14.0RIENTAR AL PUBLICO USUARIO SOBRE GESTIONES Y SITUACIONES DE SUS
EXPEDIENTES

15REALIZA OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE
= _INMEDIATO.

- COORDINACIONES PRINCIPALES

— Coordinaciones Internas: ) =
[ CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD.
bl Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad C); Colegiatura?
requeridos

= [ ; Titulo/ = N[ x
Incompleta Completa| | X | Egresado(a) X | Bachiller Licanclaturs : iy _

ADMINISTRACION, DERECHO Y AFINES POR LA

N D) ;Habiltacién
u Primaria FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. pr]o?esionm?

]
- | U Secundaria

]
i , T
w |_‘ Técnica Basica X Maestria Egresado [ | Grado
\_ | (1 6.2 aos) __J =
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|
[ ] Técnica
Superior X
(3 6 4 afios) o]
| — [ |poctorado [ | Egresado || Grado
Universitaria X I.
L bl |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos).

| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS [
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos v sustentados con documentos:
| TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION |

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

" Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA 0 . ; No ’ 5
aplica !Bésuco Tntermedml Avanzado DIALECTO aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X | Ingles X
Hojas de célculo X Quechua X -
;r:g;m:ig: o5 X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) | Observaciones.-
Otros (Especificar) | |

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique el tismipo tolal de experiencia laboral, ya sea en &l sector pablico o privado.

| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. _]
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. -
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:
i 07 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

I ’ Gerente
Practicante | |  Auxiliar o | ) . | Supervisor/ | Jefe de Area o
profesional ﬂ Asistente ::‘ A H Especialista ’—f Coordinador | Departamento - |
I L L J | Director
© Mencione otros aspeclos complemeniarios sobre ei requisiio de experiencia, en caso exisliera algo
adicional para el puesto. g

| NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|ATENCI(5N, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
| TRABAJO EN EQUIPQ, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
| NINGUNA ;

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. ‘ 66



A D
\\QL Fl‘.‘\

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA |

Provincia de Yungay - Region Ancash

UNIDAD DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: | ORGANO DE LINEA

Unidad Orgénica: | UNIDAD DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE

Puesto Estructural: UNIDAD DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE

Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE
' Codigo del puesto: 248.03.05.3 -

Clasificacion del puesto: SP-ES

Dependencia jerérquica lineal: | AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Dependencia funcional: NQ APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ADMINISTRAR LOS RECURSOS DESTINADOS A LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES PARA
BRINDAR ATENCION A LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE VASO DE LECHE; PARA EL
L CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA MUNICIPALIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO
1. PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS FASES QUE IMPLICA
LA ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE ESPECIAL DE VASO DE LECHE.

2. PROGRAMAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y CONTROLAR PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION EN TEMAS DE SEGURIDAD ALIMENTARIA Y DESARROLLO HUMANO, QUE
PROMUEVAN EL AUTO SOSTENIMIENTO DE LA POBLACION BENEFICIARIA ORGANIZADA,
A TRAVES DE TALLERES DE DESARROLLO DE HABILIDADES SOCIALES Y PRODUCTIVAS.

3. REALIZAR EL CONTROL DE CALIDAD DE LOS PRODUCTOS DEL PROGRAMA ESPECIAL
DEL VASO DE LECHE, EN LAS ENTREGAS DE DICHOS PRODUCTOS POR PARTE DE LOS
PROVEEDORES, DANDO LA CONFORMIDAD CORRESPONDIENTE.

4. EJECUTAR LA DISTRIBUCION, SUPERVISION Y EVALUACION A LOS COMITES DE VASO DE
LECHE DEL DISTRITO DE RANRAHIRCA.

5. ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN DE MONITOREO DE LAS ACTIVIDADES DE LAS
ORGANIZACIONES SOCIALES DE BASE - OSBS Y COMITES LOCALES, FOMENTANDO LA
CORRECTA DISTRIBUCION DE LOS PRODUCTOS, DE ACUERDO A SU NORMATIVIDAD
VIGENTE Y, SANCIONAR O DEMANDAR A QUIENES COMETAN ACCIONES DOLOSAS EN
RELACION A LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

. REPORTAR INFORMACION A LOS ORGANOS DE CONTROL (CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA, PRONAA, MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, INSTITUTO NACIONAL
DE INFORMATICA Y ESTADISTICA MIDIS), Y DEMAS DEPENDENCIAS QUE
CORRESPONDA, EN LOS PLAZOS O CON LA PERIODICIDAD QUE LAS NORMAS
ESTABLEZCAN.

. PARTICIPAR COMO INTEGRANTE DEL COMITE ESPECIAL PARA LA ADQUISICION DE
PRODUCTOS PARA EL PROGRAMA ESPECIAL DEL VASO DE LECHE.

PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

9. PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

10.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA'Y POR DELEGACION

11.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
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s 12.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE DICHAS

- RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

13.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

~ 14.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

» COORDINACIONES PRINCIPALES

Cuordinaciones internas.

st | CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. |
Coordinaciones Externas:

{ CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. e I}

FORMACION ACADEMICA

III Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
— requeridos

w» 3 ) ; Titulo/ s N
Incompleta C leta E .
pleta Comp [—‘ gresado(a) D Bachiller v M [D ; E

! I I'I TADMINISTRACION, CONTARILIDAD Y AFINES POR LA |

1

= | | Primaria FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL 'D) ilitaci
| i ¢ Habilitacién

| L‘ L_f __‘ profesional?

C)iColegiatura?

= | Secundaria l X ] N X
[ | i o
= |
— i_ ” PR
écnica Basica
. (1 6 2 afios) J Maestria D Egresado D Grado
— | Técnica | | ‘

]
D Doctorado D Egresado f:[ Grado

| Superior | |'
= (3 6 4 afos)
» J Universitaria f

I

bow o) |

e, |

CONOCIMIENTOS
e A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos).
o | MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: |
ot f_PROGRAMAS SOCIALES O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION |
| C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos
i Nivel de dominio | Nivel de dominio

OFIMATICA No |a,.. : EiromAg ¢ No 1 :
. |Basico| Intermedio | Avanzado DIALECTO . _ |Basico | Intermedio | Avanzado

— aplica | aplica

Frocesador de texios X inglés | X | i
e Hojas de caleulo X Quechua . X

_ Programa de .

- presentaciones X Otros (Especificar)
~— Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) | Observaciones.-
= Otras (Especificar) |
- EXPERIENCIA

- Experiencia general
indique ei liernpo tolal de experiencia laboral, ya sea en &l seclor pablice o privado,
- L02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
~ Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
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[01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, senale el tiempo requerido en el sector publico. |
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Aribista Especialista - Supervisor / Jefe de Area o Gerent:
profesional | | Asrsten‘ie ! P Coordinador Departamento r Director
! ) _— —

* Mencioine oiros aspacros comglementarms sobre ei requisito de expeiieiicia, €n caso existiera algo

adicional para el puesto. :
[NINGUNO ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
[NINGUNA B
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UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

[ PERFIL DE PUESTO |
IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
Organo: ORGANO DE LINEA
| Unidad Organica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA ]
Puesto Estructural; UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
 Codigo del puesto: 248.03.06.3

| Clasificacion del puesto: SP-ES
Dependencia jerarquica lineal. | AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL |
Dependencia funcional: NO APLICA 4‘
Puestos a su cargo: GUARDIAN DE PALACIO MUNICIPAL, GUARDIAN DE ESTADIO

MUNICIPAL Y LOSA DEPORTIVA.

MISION DEL PUESTO
DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES Y ACCIONES RELATIVAS A ESTABLECER UN SISTEMA DE‘
SEGURIDAD CIUDADANA, PROPORCIONANDO LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, PAZ,
TRANQUILIDAD, CAUTELANDO EL CUMPLIMIENTO Y RESPETO DE LAS GARANTIAS
INDIVIDUALES Y SOCIALES CON LA PARTICIPACION DE LA SOCIEDAD CIVIL Y DE LA POLICIA
NACIONAL, Y NORMAR EL ESTABLECIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE SERENAZGO, |

XiféLfNClA CIUDADANA Y RONDAS URBANAS EN LA JURISDICCION DISTRITAL DE ACUERDO

FUNCIONES DEL PUESTO

1. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR CONTROLAR
Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL DESARROLLO DEL PLAN
INTEGRAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

2. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE PARTICIPACION

_Y/O INTEGRACION VECINAL A LAS ACCIONES DE SEGURIDAD VECINAL. -

3. ORGANIZAR, DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES DE SEGURIDAD
CIUDADANA PROMOVIDAS POR LA POBLACION Y ATENDIDAS POR EMPRESAS
PARTICULARES.

4. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE CONTROL Y
SEGURIDAD DE LAS INSTALACIONES PUBLICAS, COMO PLAZAS, PLAZUELAS, PILETAS
ORNAMENTALES Y OTROS.

5. COORDINAR ACCIONES CON ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS, ORIENTADAS A
CAUTELAR LA TRANQUILIDAD Y SEGURIDAD VECINAL, DE PREVENCION Y
RECUPERACION DE LA CIUDAD EN CASOS DE DESASTRES. -

6. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y ELABORAR EL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA PARA SU PRESENTACION ANTE EL COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD
CILUDADANA )

7. GARANTIZAR LA TRANQUILIDAD, ORDEN, SEGURIDAD Y MORALIDAD PUBLICA DEL
VECINDARIO.

8. SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD EN LAS SALAS DE
ESPECTACULOS, FERIAS, ESTADIOS, COLISEOS Y OTROS RECINTOS ABIERTOS AL
PUBLICO, INCLUYENDO LOS ESTABLECIMIENTOS SOCIALES, CULTURALES Y
RELIGIOSOS. _

9. COORDINAR Y EFECTUAR ACCIONES DE APOYO RESPECTO AL ORDEN PUBLICO Y LA
SEGURIDAD VIAL.

10.VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES, ORDENANZAS, REGLAMENTOS Y DEMAS
DISPOSICIONES MUNICIPALES VIGENTES.

11.TENER CONOCIMIENTO Y DIFUNDIR LA DEMARCACION Y LUGARES IMPORTANTES DE LA
JURISDICCION.

12.EJERCER LABORES ADMINISTRATIVAS RELACIO
MERCADERIA RETENIDA Y DECOMISADA, ASi COM
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13.COORDINAR LO CONCERNIENTE A LA CONFORMACION, APOYO Y ASISTENCIA
— REFERENTE A LAS RONDAS CAMPESINAS )

. 14.PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, CONTROLAR
Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL SERENAZGO MUNICIPAL.

15.PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, CONTROLAR
~ Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL PERSONAL DE GUARDIANIA DE LAS
INFRAESTRUCTURAS A CARGO DE LA MUNICIPALIDAD.

16.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
~ SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.
> 17.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
- MUNICIPALIDAD.
— 18 REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS. MESAS DE
. CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.
i 19.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL.
- PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
- ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA

— 20 PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS

= RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

- 21.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

~ '22.0TRAS. FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

- COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
- | CON TODAS LOS ORGANGCS DE LA ENTIDAD. _|
Coordinaciones Externas:
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. ) ]

FORMACION ACADEMIGA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad
requeridos

\ . ; Titulo/ 5‘ I'N
= Incompleta Completa| | X J| Egresado(a) | X | Bachiller X Llsandatura il i o m
| L

C);Colegiatura?

- | [ADMINISTRACION Y AFINES POR LA FORMAGION | —
> L Primaria | TECNICA Y/O PROFESIONAL. L e

[
- L Secundaria u D | ]SD I: B
| |

; TégnzicaﬁBaSica |l X j Maestria D Egresado D Grado
i | L {1 afos) I
| [
— [ Técnica | i
Superior X | |
~ || (2 64 aRos) [
- I [:] Doctorado D Egresado D Grado
~ ] [ |
Universitaria X |
B ' |
et ! S
|
CONOCIMIENTOS
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustentar con documentos).
| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS |

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
| TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | Nivel de dorninio |
OFIMATICA N O . THe 1 r
"0 |B4sica ! Intermedio | Avanzado DIALECTO | Basico lntermarlml Avanzado |
| aplica | aplca | "
Procesador de textos | X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de ;
presentaciones 5 QHos Eamaioan -
Otros (Especificar) T Otros (Especificar)
Otros (Especificar) == Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
indigue e lienpo tolal de experiencia iaboral, ya sea en el seclor pablico v privado.
LOQ ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. J
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[ 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

| | | Gerente
Practicante Auxiliar o Supervisor / [ Jefe de Area o |
profesional D Asistente F Angiigta D Espacialieta "q Coordinador ‘J Departamento | Dire mo?

© Mencione oiros aspecios complemeniarios sobre ei requisiio de experiencia, e caso exisliera algo
adicional para el puesto. -
[ NINGUNO I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

I'ATENCIALJJN ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
| TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
! NINGUNA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA R524

Provincia de Yungay - Region Ancash

GUARDIAN DE LOCAL MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO -
Organo: ORGANO DE LINEA

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Puesto Estructural; GUARDIAN DE LOCAL MUNICIPAL
Nombre del puesto; GUARDIAN DE LOCAL MUNICIPAL
Cédigo del puesto: 248.03.06.4

Clasificacion del puesto: SP-AP

Dependencia jerarquica lineal: | UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

PROTEGER EFICIENTE Y EFICAZMENTE EL PALACIO MUNICIPAL Y LOS BIENES QUE SE
ENCUENTRAN EN SU INTERIOR.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. CUSTODIAR EL PALACIO MUNICIPAL Y LOS BIENES QUE EXISTEN EN SU INTERIOR,
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE CONTROL ESTABLECIDA.

2. CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS, BIENES EQUIPOS Y OTROS
AUTORIZADOS.

3. ANOTAR LAS OCURRENCIAS DEL SERVICIO EN EL LIBRO O CUADERNO ESTABLECIDO E

INFORMAR A LA SUPERIORIDAD CUANDO EL CASO AMERITE TOMA DE DECISIONES O

ACCION INMEDIATA.

EFECTUAR LIMPIEZA Y MANTENER LIMPIA EL AREA A VIGILAR.

5. APOYAR EN EL FUNCIONAMIENTO, MEDIANTE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS,
TRASLADO Y ARREGLO DE MUEBLES Y OTROS DE INTERES INSTITUCIONAL, SIEMPRE
QUE ESTE AUTORICE.

6. REALIZA OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE
INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[ CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. I
Coordinaciones Externas:

[CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. |

-~

FORMACION ACADEMICA
i i i alespecialidad : :
A) Nivel Educativo z)qi-};a:%z(:)fsrluambljc‘aféma_caycarrer especiall C);Colegiatura?
; I Titulo/ S N
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller | Licendiatina i &
] [ -
|| Primaria X D) ¢ Habilitacién
L] profesional?

| Secundaria

Técnica Basica | |
(1 6 2 afios) ] Maestria u Egresado

Técnica
Superior

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA 5333

Provincia de Yungay - Regién Ancash

' D(364aﬁos) D ﬁ ‘ E ‘]

Doctorado D Egresado ’:] Grado

DUniversitaria D D ‘L - ‘

l
| N
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

[NINGUNO _ _ ]
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
| NINGUNG ]

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

37 e e T
aplica SICO | Intermedio vanza : aplica sico | Intermedio vanzado
Procesador de textos X | ingles X |
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de =
| presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) =i Observaciones -
Otros (Especificar) i | J

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tismpo total de sxperiencia laboral, ya sea e el secior pubiico o privado.
| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SEGTOR PUBLICO O PRIVADO. ]

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
{01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|7U1 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

= . e
Practicante Auxiliaro |y | L Ecoscialis Supervisor / Jefa de Area o Seve z ‘
profesional Asistente L i 8 Coordinador ._[ Departamento Director | |
* Menciotie oiros aspecios compiemeniarios sobre el requisiio de experiencia, e/ caso exisliera algo

_adicional para el puesto.
NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS )
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
[ﬁ;NGUNA
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. 1 74 |
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Provincia de Yungay - Regién Ancash

GUARDIAN DE ESTADIO MUNICIPAL Y LOSA DEPORTIVA

B PERFIL DE PUESTO ]
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: ORGANO DE LINEA
Unidad Orgénica; UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Puesto Estructural: GUARDIAN DE ESTADIO MUNICIPAL Y LOSA DEPORTIVA
Nombre del puesto; GUARDIAN DE ESTADIO MUNICIPAL Y LOSA DEPORTIVA
Cadigo del puesto: 248.03.06.4
Clasificacion del puesto: SP-AP
Dependencia jerarquica lineal. | UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia funcional: NO APLICA
| Puestos a su cargo: NO APLICA 4‘

MISION DEL PUESTO

PROTEGER EFICIENTE Y EFICAZMENTE EL PALACIO MUNICIPAL Y LOS BIENES GUE SE|
ENCUENTRAN EN SU INTERIOR. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. CUSTODIAR EL ESTADIO MUNICIPAL Y LOSA DEPORTIVA Y LOS BIENES QUE EXISTEN EN
SU INTERIOR, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA DE CONTROL ESTABLECIDA.

2. CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS, BIENES EQUIPOS Y OTROS
AUTORIZADOS. _

3. ANOTAR LAS OCURRENCIAS DEL SERVICIO EN EL LIBRO O CUADERNO ESTABLECIDO E
INFORMAR A LA SUPERIORIDAD CUANDO EL CASO AMERITE TOMA DE DECISIONES O
ACCION INMEDIATA.

4 EFECTUAR LIMPIEZA Y MANTENER LIMPIA EL AREA A VIGILAR.

5. APOYAR EN EL FUNCIONAMIENTO, MEDIANTE LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS,
TRASLADO Y ARREGLO DE MUEBLES Y OTROS DE INTERES INSTITUCIONAL, SIEMPRE
QUE ESTE AUTORICE. o

6. REALIZA OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE
INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: |
| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas:
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. |

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad é] ¢ Colegiatura?
requeridos

il . Titulo/ S N
Incompleta Completa DEgresado{a) JB.:-:chllller Licenciatura [ o

[ ] [ |
Primaria X [ |

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Secundaria

Legnzicaﬁaa)sica ] Maestria D Egresado D Grado
anos

] Técnica
_5 Superior |

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.
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| D (3 6 4 afios) L ‘ J l J E
|‘ - D Doctorado D Egresado I:] Grado l
| DUniuersitaria H

|

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos);
[ NINGUNO - l
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
[ NINGUNC |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA No |ma.: . HONAS ¢ No oo

| ." _ |Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO : Bésico | Intermedio | Avanzado
| aplica aplica
{ Procesador de textos | X ingies 5

Hojas de calculo [ X Quechua X

E::g;ﬁ?;;g:e " X Otros (Especificar)

Oftros (Especificar) | Otros (Especificar)

Otros (Especificar) | Observaciones - |

Otros (Especificar) | J

EXPERIENCIA

Experiencia general
indigue el liempo tolal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:
i 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado;

X = " Gerente | |
Practicante Auxiliar o ; - Supervisor / Jefe de Area o i
profesional U Asistente H Analista D Especialista D Coordinador D Departamento ’—l Dire cm? E

© Mencione olros _aspecios compiementarios sobre el requisiio de experiencia, en casu exisliera alyo

adicional para el pUESIO,
[NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD, B

REQUISITOS ADICIONALES
[ NINGUNA |
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LU

%,
' 4
0

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA

Provincia de Yungay - Regién Ancash

UNIDAD DE DEFENSA CIVIL

PERFIL DE PUESTO |
I!JENTIF!CACION DEL PUESTO
Organo: | ORGANO DE LINEA
Unidad Organica; UNIDAD DE DEFENSA CIVIL
Puesto Estructural; UNIDAD DE DEFENSA CIVIL
Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE DEFENSA CIVIL B
Cddigo del puesto; 248.03.07.3
Clasificacion del puesto: SP-ES
Dependencia jerérquica lineal: | AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL |
Dependencia funcional: NO APLICA |
Puestos a su cargo: | NO APLICA ]
MISION DEL PUESTO
PROTEGER A LA POBLACION, ADOPTANDO MEDIDAS DE PREVENCION Y DE AYUDA |
OPORTUNA EN CASOS DE EMERGENCIA Y DESASTRES DE TODA INDOLE. ES ASIMISMO LA
ENCARGADA DE VELAR POR LA SEGURIDAD EN LAS ACTIVIDADES PUBLICAS,
DESARROLLADAS EN EL DISTRITO, CAPACITANDO AL VECINDARIO EN MATERIA DE

PREVENCION Y MEDIDAS DE SEGURIDAD FRENTE A DESASTRES NATURALES O
| PROVOCADOS. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONDUCIR LAS ACTIVIDADES DE DEFENSA CIVIL EN EL AMBITO
JURISDICCIONAL DEL DISTRITO.

2. INVENTARIAR LOS RECURSOS DE LA MUNICIPALIDAD APLICABLES A DEFENSA CIVIL EN
LA MUNICIPALIDAD.

3. FORMULAR PLANES DE PREVENCION, EMERGENCIA Y REHABILITACION, PROPONERLOS
AL COMITE DE DEFENSA CIVIL PARA SU APROBACION Y EJECUTARLO EN CASO SE
RFQUIERA

4. PLANIFICAR, ORGANIZAR, PROMOVER Y/O EJECUTAR ACCIONES DE CAPACITACION DE
DEFENSA CIVIL A TODO NIVEL. B

5. PRESTAR SERVICIOS TECNICOS DE INSPECCION Y DE SEGURIDAD EN MATERIA DE
DEFENSA CIVIL, EN ESTABLECIMIENTOS QUE DESARROLLAN ACTIVIDADES
ECONOMICAS Y EMITIR LOS CERTIFICADOS CORRESPONDIENTES.

6. COORDINAR Y APOYAR A TODAS LAS UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD QUE SOLICITEN
SU COLABORACION EN ASUNTOS DE DEFENSA CIVIL.

7. APOYAR AL COMITE DE DEFENSA CIVIL EN LA ELABORACION DEL PLAN DE DEFENSA
CIVIL DEL DISTRITO Y LA PROVINCIA.

.NACIONALES O EXTRANJEROS, PREVIA APROBACION DE LAS AUTORIDADES

SUPERIORES,
9. PLANIFICAR, COORDINACION, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS OBRAS DE PREVENCION
EN GENERAL.
10.0RGANIZAR BRIGADAS DE DEFESA CIVIL, CAPACITANDOLAS PARA MEJORAR SU
DESEMPENO.

11.REALIZAR  SIMULACROS Y SIMULACIONES, EN LOS CENTROS LABORALES,
INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y COMUNALES, ASi COMO EN LOCALES PUBLICOS Y
PRIVADOS DE SU AMBITO.

12.IDENTIFICAR PELIGROS, ANALIZAR LAS VULNERABILIDADES Y ESTIMAR RIESGOS PARA
LAS MEDIDAS DE PREVENCION MAS EFECTIVAS, APOYANDOSE EN LA COLABORACION
DE TODAS LAS ENTIDADES DE SU AMBITO.

13.PRESTAR SERVICIOS TECNICOS DE INSPECCION Y DE SEG =y
LOS ESTABLECIMIENTOS QUE DESARROLLAN ACTIVIpALH
JURISDICCION. &4

*3\ DEFESA CWIL A
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Provincia de Yungay - Region Ancash

14 ATENDER LAS CONSULTAS EN MATERIA DE DEFENSA CIVIL A LOS CONDUCTORES QUE
DESARROLLAN ACTIVIDADES ECONOMICAS EN LA JURISDICCION.

15.COOPERAR CON EL COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL SOBRE LOS PROGRAMAS DE
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL, DE ACUERDO A LO

ESTABLECIDO EN EL REGLAMENTO DE INSPECCION TECNICA VIGENTE, CON RESPECTO
A LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES.

16.APOYAR AL COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL, EN LA ELABORACION DEL PLAN DE
DEFENSA CON RESPECTO A LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES.

17.PRESTAR SERVICIOS TECNICOS DE INSPECCION Y DE SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL.

18.INFORMAR CONSTANTEMENTE AL ALCALDE, SOBRE LA EJECUCION DE PROYECTOS,
PROGRAMAS Y ACTIVIDADES A SU CARGO.

19.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

20.PRCPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

21.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

22.IMPLEMEN AR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

23 PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

24.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

25.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. ]
Coordinaciones Externas:

| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. ]
FORMACION ACADEMICA

|

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad ]

requeridos C)¢ Colegiatura?

A) Nivel Educativo

[
}

DD:I

. Titulo/ S N
Incompleta Completa E Earesado(a) E Bachiller Ligenclature 'D o E

"ADMINISTRACION Y AFINES POR LA FORMACION |

Primaria | TECNICA Y/O PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion |
profesional?

S‘ IN
| Secundaria [ ‘J 5

10 ]

|
Técnica Basica |
(1 6 2 afios) X Maestria Egresado D Grado

Técnica
Superior X
(3 6 4 afos) [

Universitaria X

D Doctorado D Egresado D Grado

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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[D . ' {( |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
BANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS [

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:
| TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION ]

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No [on.. . L0 e ] No ) :
." - |Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO .. | Bésico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de texios X inglés X
Hojas de calculo X Quechua ) X
:rr:s?erﬁgglgr?es X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) _ Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
indique el tiempo tolal de experiencia laboral; ya sea en ef sector pubiico o privado.
ﬁz ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO, '
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
[01 ARIO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO, |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
| Gerente
, - Supervisor / Jefe de Area o
profesional [ Asistente Aviaitsta H Especialisth H Coordinador D Departamento Directo‘:

" Mencione vires aspecios compiementarios sobre el requisiio _de_experiencia, en caso existiera algo
adicional para el puesto.

[NINGUNO |

Practicante Auxiliar o (

HABILIDADES O COMPETENCIAS -
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
NINGUNA —|
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SLIEA DEy

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA @24

Provincia de Yungay - Region Ancash

UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO PRODUCTIVO

[ PERFIL DE PUESTO ]
[IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
Organo: _ | ORGANO DE LINEA
Unidad Organica: | UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO PRODUCTIVO
Puesto Estructural: UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO PRODUCTIVO _
Noiibie del puesio: | ‘I!’ERI:)ED U(g_)”v[gi LA UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO
Caddigo del puesto: 248.03.08.3
Clasificacion del puesto: SP-ES
Dependencia jerdrquica lineal. | AREA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOGIAL
 Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo; NO APLICA

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR FUNCIONES DE GESTION EJECUTIVA DE PROMOCION DEL DESARROLLO |
ECONOMICO LOCAL BRINDANDO INFORMACION DE NEGOCICS, ASISTENCIA TECNICA |
CAPACITACION, ACCESO A MERCADOS, FINANCIAMIENTO Y TECNOLOGIA PARA LAS
LACTIVIDADES ECONOMICAS DE COMERCIO, AGRICULTURA, GANADERIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. COORDINAR Y CONCERTAR CON ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y DEL SECTOR
PRIVADO, LA FORMULACION Y EJECUCION DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
PARA LA PROMOCION DE LAS ACTIVIDADES PRODUCTIVAS DENTRO DEL AMBITO
DISTRITAL:

2. COLABORAR CON LAS ACTIVIDADES DE MEJORAMIENTO O ADAPTABILIDAD DE
CULTIVOS O RAZAS DE VACUNOS, OVINOS Y OTROS EN DIFERENTES MEDIOS DE LA
ZONA.

3. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE NORMAS TECNICAS. METODOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA TRABAJOS DE CAMPO.

4. REALIZAR TALLERES PARA CAPACITAR A LOS INTERESADOS EN EL MANEJO DE
CREDITOS AGRARIOS A TRAVES DE LOS BANCOS. _

5. ORGANIZAR A LOS AGRICULTORES Y GANADEROS DEL AMBITO, PARA MEJORAR LA
PRODUCTIVIDAD Y SOLICITAR CON FACILIDAD CAMBIOS EN EL SISTEMA DE
COMERCIALIZACION DE LOS PRODUCTOS

6. COORDINACION CON EL MINISTERIO DE AGRICULTURA PROGRAMAR FERIAS
DOMINICALES PARA LA EXPOSICION DE PRODUCTOS E INTERCAMBIO DE TECNOLOGIA.

7. PROGRAMAR CAPACITACION A LOS TRABAJADORES DEL AGRO PARA LA
IMPLEMENTACION Y MEJORA DE METODOS AGROPECUARIOS.

8. PROPONER LA CALIDAD DE SEMILLAS DE PLANTAS PARA EL VIVERO MUNICIPAL.

9. IDENTIFICAR A LAS ZONAS CRITICAS DE LOS TERRENOS PARA REALIZAR ANALISIS DE
SUELOS Y RECOMENDAR SU EXPLOTACION.

10.MEDIANTE CRONOGRAMA ESTABLECER UN ROL DE ATENCIONES A LOS SECTORES MAS
CRITICOS PARA ATENDER CON ASISTENCIA TECNICA PREVIA COORDINACION CON EL
MINISTERIO DE AGRICULTURA.

11.PROMOVER Y FORTALECER LAS ORGANIZACIONES DE PRODUCTORES DEL DISTRITO.
MEDIANTE CURSOS DE CAPACITACION, TALLERES Y OTRAS TECNICAS QUE BENEFICIEN
A LA PRODUCTIVIDAD Y COMERCIALIZACION DE LOS MISMOS. '

12INFORMAR MENSUALMENTE DE LAS ACTIVIDADES CUMPLIDAS SEGUN SU
CRONOGRAMA. |

13 REALIZAR VISITAS DE CAMPO CUANDO LOS AGRICULTORES_ Y/O GANADEROS LOS
SOLICITAN,

—
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14.LOCALIZAR ZONAS CRITICAS POR CUENCAS PARA ELABORAR ANALISIS DE SUELOS Y
RECOMENDAR SU EXPLOTACION DENTRO LOS ALCANCES DE PLAN DE
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL,

15.EFECTUAR PROPUESTAS PARA LA SESION EN USO DE TERRENOS PARA EL PRODUCTOS
AGRICOLAS.

16.FORMULAR EL CRONOGRAMA E IMPLEMENTACION DE ATENCION A LOS BENEFICIARIOS
AGRICOLAS, Y PROYECTOS AGRICOLAS.

17.COORDINAR LA ADQUISICION POR COMPRA Y RECOLECCION DE SEMILLAS, ESQUEJES.
YEMAS GARANTIZANDO QUE SEAN DE CALIDAD. o

18.FORMULAR PROYECTOS DE CONVENIO PARA ATENCION A LOS AGRICULTORES QUE SE
PROPONEN LAS CONDICIONES Y ASISTENCIA TECNICA, POR LOS PRODUCTOS
ADQUIRIDOS. _ )

19 ELABORAR CRONOGRAMA FONOLOGICO DE DISEMINACION DE SEMILLAS UBICANDO
ARBOLES SEMILLEROS DE ESPECIES ORNAMENTALES, FORESTALES Y AGRICOLAS.

20.PRODUCIR HUMUS MEDIANTE LA CRIANZA DE LOMBRICES.

21.PROGRAMAR CHARLAS DE CAPACITACION DIRIGIDOS A LAS JUNTAS VECINALES SOBRE
EL MANTENIMIENTO Y CUIDADO DE SEMBRIOS

22.COORDINAR CON LAS MUNICIPALIDADES DE LOS CENTROS POBLADOS PARA QUE EN
SUS RESPECTIVOS LUGARES APLIQUEN LA CULTURA DE AGRICOLA TRADICIONAL Y
PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE.

23.EFECTUAR PROPUESTAS PARA LA IMPLEMENTACION DE MODULOS DE CRIANZA
PECUARIA DE ANIMALES MAYORES Y MENORES.

24.FORMULAR EL CRONOGRAMA E IMPLEMENTACION DE ATENCION A USUARIOS DE LOS

__ PROYECTOS PECUARIOS. ) e

25.COORDINAR LA ADQUISICION POR COMPRA ANIMALES MAYORES Y MENORES Y SUS
RESPECTIVOS SERVICIOS DE IMPLEMENTACION.

26.FORMULAR PROYECTOS DE CONVENIO PARA ATENCION A LOS PRODUCTORES
PECUARIOS QUE SE PROPONEN LAS CONDICIONES Y ASISTENCIA TECNICA, POR LOS
PRODUCTOS ADQUIRIDOS.

27.DETERMINAR ZONAS DE PASTOREOQ Y/O CENTRO DE PRODUCCION DE ALIMENTOS PARA
ANIMALES MAYORES Y MENORES.

28 EFECTUAR PROPUESTAS PARA LA SESION EN USO DE TERRENOS PARA EL VIVERO
FORESTAL MUNICIPAL. o

29.FORMULAR EL CRONOGRAMA E IMPLEMENTACION DE ATENCION A LOS VIVEROS
FORESTAL MUNICIPALES.

30.COORDINAR LA ADQUISICION PARA LA COMPRA Y RECOLECCION DE SEMILLAS,
ESQUEJES, YEMAS GARANTIZANDO QUE SEAN DE CALIDAD.

31.FORMULAR PROYECTOS DE CONVENIO PARA ATENCION A LOS AGRICULTORES QUE SE
PROPONEN LAS CONDICIONES Y ASISTENCIA TI%CN!CA, POR LOS PRODUCTOS
ADQUIRIDOS.

32.ELABORAR CRONOGRAMA FONOLOGICO DE DISEMINACION DE SEMILLAS UBICANDO
ARBOLES SEMILLEROS DE ESPECIES ORNAMENTALES, FORESTALES Y AGRICOLAS.

33.DESARROLLAR PROGRAMAS DE CONCIENTIZACION Y SENSIBILIZACION A LA POBLACION
PARA EL CUIDADO DE LAS PLANTAS, MEDIANTE SPOT PUBLICITARIO POR LOS DIVERSOS
MEDIOS DE COMUNICACION. . S

34 PROGRAMAR CHARLAS DE CAPACITACION DIRIGIDOS A LAS JUNTAS VECINALES SOBRE
EL MANTENIMIENTOQ Y CUIDADO DE ANIMALES DE LOS PROYECTOS.

35.PARTICIPAR CONJUNTAMENTE CON LAS JUNTAS VECINALES EN LA ORNAMENTACION
DE SUS RESPECTIVAS AREAS VERDES. -

36.EJECUTAR TRABAJOS DE INJERTO DE YEMAS O GUIAS. BAJO LA DIRECCION DEL
ASISTENTE TECNICO, OCUPANDOSE DE MANTENIMIENTO HASTA QUE ESTA ACOPLE:
LOS TRABAJOS EN EL VIVERO FORESTAL MUNICIPAL, REALIZARA CON LAS
HERRAMIENTAS Y MATERIALES NECESARIOS EN PLANTONES ORNAMENTALES,

FRUTALES Y FLORES. )
37.APOYAR EN LA EJECUCION DEL CONTROL DE PLAGAZZ®ERNFERVEDADES EN LOS
CULTIVOS AGRONOMICOS ORNAMENTALES A SU CARG TN -

(7)

uNIC Py M)
o
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. 38.CUIDAR EL USO Y MANTENIMIENTO ADECUADO DE EQUIPOS, MAQUINAS Y

w HERRAMIENTAS DE JARDINERIA. CUIDAR EL USO Y MANTENIMIENTO ADECUADO DEL
SISTEMA DE RIEGO.

39.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS

— SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

~ 40.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
i MUNICIF’AL_IDAD.

- 41.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION

= 42.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,

R PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE

CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS

ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

~ 43.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS

- RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

44 ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

e 45.0TRA$ FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SuU MISION__
L ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.
el COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas:
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL.

= | CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. ]
]

_ FORMACION ACADEMICA
- : . B) Grado(s)/situacién académica y carreralespecialidad ;
> | A) Nivel Educativo re}qu.e!'i du(s) y RoCHe C)i Colegiatura?
~ i ' e [= : l | Titulo/ si IN
Incompleta Completa Z[ Egresado(a) ﬂ Bachiller X { Ganiilina i ‘_J i E

w

o 1 INGENIERIA AGRONOMA Y/O AGRICOLA Y AFINES -
- | Primaria POR LA FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion

|| profesional?

(
1]

Secundaria J | ISD ,: B
Téonica Basica i , Gmdo
(1 6 2 afos) [ X D Maestria D Egresado D

Técnica |
Superior | X
(3 6 4 afios) |

D Doctorado D Egresado D Grado l

(

Universitaria X

(
1 [ [

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

~ | MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS ‘
- B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: _
| TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION ;

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. 82
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w C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
f Nivel de dominio el de B
¥ —— o divel ominio IDIOMAS / - Nivel de domiinio
apiica Basico| Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica Basico | Intermedio | Avanzado

- Pracesador de texios X Inglés X
» Hojas de célculo X Quechua X N

Programa de ;
— presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)
b | Otros (Especificar) o3 Observaciones.-
- [ Otros (Especificar)
— EXPERIENCIA

Experiencia general

indigue ¢l tiempo lotal de experiencia laboral, ya sea en &f sector pblico o privade.

o [ 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. j
Experiencia especifica

- A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
il | 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
" B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. _[
o C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

w Practicante Auxiliar o —-‘ Analista Espeolalista | X Supervisor / Jefe de Area o [ Gerentg ‘
B profesional Asistente | | B Coordinador Departamento | Director |
 Mencione oirus aspecios compiemeniarios sobre el reqguisiio de experiencia, en caso exisliera aigu

adicional para el puesto.

s [NINGUNO ]

! HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL. GAPACIDAD PARA RESGLVER PROBLEMAS, |
| TRABAJO EN EQUIPOQ, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
- | NINGUNA

.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. 33 |
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- UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO TURISTICO

| PERFIL DE PUESTO

— [IDENTIFICACION DEL PUESTO

» Organo: | ORGANO DE LINEA
Unidad Organica: UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO TURISTICO

bt Puesto Estructural: UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO TURISTICO

: Naribre del pussto: ":'E';Eis#t‘:)o DE LA UNIDAD DE PROMOCION Y DESARROLLO
Cédigo del puesto: 248.03.09.3

~ Clasificacion del puesto; ' SP-ES )

o Dependencia jerdrquica lineal. | AREA DE DESARROLLO ECONGMIQO Y SOCIAL
Dependencia funcional: NO APLICA

= Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR FUNCIONES DE GESTION EJECUTIVA DE PROMOCION DEL DESARROLLO
» ECONOMICO LOCAL BRINDANDO INFORMACION DE NEGOCIOS. ASISTENCIA TECNICA,
- CAPACITACION, PARA LAS ACTIVIDADES ECONOMICAS DE TURISMO. J

FUNCIONES DEL PUESTO
1. COORDINAR PERMANENTEMENTE LA FORMULACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE
S LOS PROYECTOS VIABLES EN MATERIA DE TURISMO.
» 2. LEVANTAMIENTO DE MAPAS CROQUIS DE RECURSOS TURISTICOS DISPONIBLES PARA
SU PROMOCION.
3. MANEJO ADECUADO DE LOS RECURSOS TURISTICOS.
™ 4. PROPICIAR Y PROMOVER LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EN LAS EXPOSICIONES
- DE SU ARTESANIA.
5. PARTICIPAR EN LA FORMULACION, EJECUCION Y EVALUACION DE PLANES
SECTORIALES QUE APOYEN AL SECTOR ECONOMICO DEL DISTRITO. o
- 6. DISENAR, COORDINAR, IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR UN PLAN ESTRATEGICO DE
— APOYO, PROMOCION Y FOMENTO EMPRESARIAL. )
7. CONCERTAR CON LA BANCA PRIVADA PARA OTORGAR CREDITOS A INTERESES
RAZONABLES A LA MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS.
- 8 PRESENTAR PROYECTO DE FLEXIBILIZACION Y SIMPLIFICACION DE PROCEDIMIENTOS
o DE OBTENCION DE LICENCIA DE APERTURA DE FUNCIONAMIENTO EN FORMA
PERMANENTE Y PROVISIONAL, SIN OBVIAR LAS NORMAS TECNICAS DE SEGURIDAD.
9 RECABAR PERMANENTEMENTE INFORMACION DE ZONAS TURISTICAS PARA
~ ACTUALIZAR LA FORMULACION DEL PLAN. -
ot 10.PROMOCIONAR LAS BONDADES DE LOS RECURSOS TURISTICOS DEL DISTRITO A
TRAVES DE AFICHES. TRIPTICOS VOLANTES A NIVEL LOCAL. REGIONAL, NACIONAL E
- INTERNACIONAL.
— 11.COORDINAR CON ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS, LA FORMACION DE COMITES DE
APOYO PARA EL EMPRESARIO, OFRECIENDOLE CAPACITACION Y MAYORES
ALTERNATIVAS DE NEGOCIO, FACILITANDOLE EL ACCESO A CREDITOS E INCENTIVANDO
- LA ACTITUD EMPRENDEDORA, PARA EL DESARROLLO DEL SECTOR.
i 12.COORDINAR CON OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS, LA ORGANIZACION
DE FERIAS DE INTEGRACION COMERCIAL, CON FINES DE INCENTIVAR LA INVERSION
e PRIVADA.
~ 13.PROMOVER LA CAPACITACION ORGANIZADAMENTE A LOS PROPIETARIOS DE LOS
HOTELES, RESTAURANTES EN MATERIA DE ATENCION A LOS TURISTAS.
14 BRINDAR INFORMACION PERMANENTE ACERTADA A LOS TURISTAS.
15.PROMOVER LA CAPACITACION A LOS OPERADORES TUBRGOS

e 16.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIEMH RTUNA A LOS USUARIOS
~ ~ SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PAR )

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.
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17.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

18 REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

19.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

20.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

21.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

22.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. i i |
Coordinaciones Externas: )

| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. |

FORMACION ACADEMICA
: : - B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad 3
A) Nivel E@catwa rerueridas C)¢ Colegiatura?
Incompleta Completa E Egresado(a) E Bachiller X | Iiif:zi:éiatura ISD ';l E
T ] | | [ADMINISTRACION VIO TURISMO Y AFINES POR LA o
| | Primaria ( | | | FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacion
profesional?

|
Secundaria [ iSD :: B

| Técnica Béasica m |
_J (1 6 2 afios) X ] Maestria D Egresado D Grado

.i Técnica
Superior
(3 & 4 afos)
D Doctorado D Egresado I:' Grado
D Universitaria ‘ s ‘
|
L |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documento,

| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS

|i\_|.L

=

B |
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: %" 2 %
| TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION z % v §
k3 A
. 4
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos AL on D\P2
J __Nivel de dominio | ;] ~ Nivel de dominio
| OFIMATICA b Bésico | Intermedio | Avanzads “?}L.?Eé'ls'c | N.° iE‘..’Jsi::::[i:':tr-:.'.-'nadiai Avanzado
| aplica PR il g | aplica | | | ’
| Procesador de textos X Inglés [ X | | [

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. [ gc i



Provincia de Yungay - Regién Ancash

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA ﬁ‘

RO

Hojas de calculo | X [ Quechua ]
Programa de 5

presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique sl lisnipo tolai de experiencia laboral; ya sea en el seclor publico o piivado.

[ 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO,

Experiencia especifica

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

| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector publico:

| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO, |

C. Marque el nivel minimo de puesto qQue se requiere como experiencia; ya sea en el sector

Practicante Auxiliar o ; . i Supervisor /
profesional D Asistente:J AnanataD Esmamal:staB Coordinador}]

* Mencione oiros aspecios complemeniarios sobre el reg p 5

adicional para el puesto.

Jefe de Area o

publico o privado:

Gerente
0
Director

uisito de experiencia;, en caso exisiiera algo

[NINGUNO

—

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ol

{ ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION
| TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD,

ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,

REQUISITOS ADICIONALES

UNIINGUNA

1

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.
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AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE

B PERFIL DE PUESTO |
[ IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: | ORGANO DE LIiNEA ]
Unidad Orgénica:; :?.REA OE DESARROLLC URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE
Puesto Estructural; AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE
, JEFE (A) DEL AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO
Embre del puesto: AMBIENTE
Cadigo del puesto: 248.03.00.2
Ciasificacion del puesto: SP-EJ
Dependencia jerarquica lineal: | ALCALDIA
Dependencia funcional: NO APLICA
SECRETARIA, UNIDAD DE MAQUINARIA. EQUIPO Y VEHICULOS,
Puestos a su cargo: AREA TECNICA MUNICIPAL, UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS
SOLIDOS, UNIDAD DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA |

MISION DEL PUESTO

DESARROLLA FUNCIONES EJECUTIVAS ESPECIALIZADAS DE EJECUCION Y OPERACIONES |
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE INVERSIONES PUBLICAS, PROMOCION DEL
DESARROLLO PRODUCTIVO MEDIO AMBIENTAL, LA GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS Y LA
GESTION AMBIENTAL, EN EL AMBITO DE SUS FUNCIONES Y COMPETENCIA, SE ENCARGA DE
[SUPERVISAR; CONTROLAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD RELACIONADA A LA EJECUCION
| DE OBRAS PUBLICAS Y ELABORACION DE ESTUDIOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE DESARROLLO
TERRITORIAL EN EL AMBITO DEL DISTRITO.

2. PROPONER METODOLOGIAS DE TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
TECNICOS A FIN DE DINAMIZAR LAS ACCIONES INHERENTES AL AREA.

3. REALIZAR ESTUDIOS Y DISENO DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS
TENDIENTES A MEJORAR EL NIVEL DE VIDA DE LA POBLACION DEL DISTRITO DE
RANRAHIRCA.

4. SUSCRIBIR CERTIFICADOS DE LICENCIAS DE EDIFICACIONES, FINALIZACION Y

CONFORMIDAD DE OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS, ENTRE OTRAS.
. PLANIFICAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES INHCRENTES A LA EJECUCION Y
MANTENIMIENTO DE LAS OBRAS PUBLICAS EN EL AMBITO DE SU JURISDICCION.

6. PARTICIPAR EN EL PROCESO DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO A FIN DE PROPONER
TECNICAMENTE PROYECTOS DE INVERSION QUE PERMITAN MEJORAR EL NIVEL DE VIDA
DE LA POBLACION.

7. ESTABLECER POLITICAS PUBLICAS DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL, VIVIENDA Y
SEGURIDAD COLECTIVA.

8 FORMULAR, ACTUALIZAR Y REALIZAR EL MONITOREO DEL PLAN DE
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL, QUE IDENTIFIQUE LAS AREAS URBANAS Y DE
EXPANSION, LAS AREAS DE PROTECCION O DE SEGURIDAD POR RIESGOS NATURALES,
LAS AREAS AGRICOLAS Y LAS AREAS DE CONSERVACION AMBIENTAL Y ENTRE OTRAS:;
DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

9. FORMULAR, ACTUALIZAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y MONITOREQ DE LOS PLANES
DE DESARROLLO URBANO, DESARROLLO RURAL, ZONIFICACION Y USOS DE SUELO,
DESARROLLO DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y DEMAS PLANES ESPECIFICOS SOBRE
LA BASE DEL PLAN DE ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL REALIZANDO
SIGUIENTES ACTIVIDADES:

« ZONIFICACION Y USOS DE SUELO

« CATASTRO URBANO Y RURAL
« HABILITACION URBANA =

|

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. ‘ g7
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* SANEAMIENTO FiSICO LEGAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS
- * ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

e « RENOVACION URBANA

< » INFRAESTRUCTURA URBANA O RURAL BASICA

= VIALIDAD

10.ELABORACION, ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO ACTUALIZADO DEL CATASTRO
- MUNICIPAL DEL DISTRITO.

- T1.EMITIR CERTIFICADOS EN ATENCION AL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS VIGENTE.

12.ATENDER LAS DIFERENTES SOLICITUDES ADMINISTRATIVAS CONTENIDAS EN EL TEXTO

= UNICO DE PROCEDIMIENTOS . ADMINISTRATIVOS (TUPA), DE ACUERDO A LAS
> COMPETENCIAS DE LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES LEY N° 27972.

13 EMITIR | OS CODIGOS UNICOS CATASTRALES
14.MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION CATASTRAL Y DESARROLLAR ACTIVIDADES
- QUE PERMITAN EL INCREMENTO DE LA BASE DE DATOS CATASTRALES.
- 15.ADMINISTRAR LA INFORMACION CATASTRAL PROPORCIONANDO INFORMACION DE LAS
CARACTERISTICAS FISICAS DE LOS PREDIOS.

16.APLICAR EL REGLAMENTO DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS VIGENTE, SEGUN SUS
~ ~ COMPETENCIAS.
i 17.EMITIR PROYECTOS DE RESOLUCION DE LOS PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES DE
SU COMPETENCIA, CALIFICANDO LA COMISION DE INFRACCIONES O EN SU CASO
\A{IBGSE(?QL_;fEIENDO EN CONCORDANCIA AL REGLAMENTO DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS
» 18.ES EL ORGANO FORMULADOR DE LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA EN LA

MUNICIPALIDAD Y GESTIONA SU APROBACION ANTE LA UNIDAD FORMULADORA.

- 19.ELABORA LOS ESTUDIOS DEFINITIVOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA.
- 20.COORDINA CON LOS DE ORGANO DE LINEA Y LA OFICINA DE PLANIFICACION Y

s PRESUPUESTO PARA LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION Y
ESTUDIOS DEFINITIVOS DE LOS PROYECTOS PRIORIZADOS,
. 21 PROPONER PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA RESOLVER PRORBLEMAS CRITICOS DEL

e MEDIO AMBIENTE RELACIONADOS CON LAS CONSTRUCCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y
LA VULNERABILIDAD DEL ESPACIO FiSICO POR LA EXTRACCION DE AGREGADOS Y
N OTROS MATERIALES DE CONSTRUCCION. o
e EE_PROMOVER PROYECTO DE MEJORA CONTINUA Y FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA ACORDE AL CRECIMIENTO DE LA
POBLACION Y SUS NECFSIDADES BASICAS DE SERVICIO PUBLICO QUE TIENE QUE
- SOLUCIONAR EL MUNICIPIO.
o 23 PROMOVER PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA CON VISION A COMUNIDADES
CAMPESINAS SALUDABLES.
24 IDENTIFICAR NUEVOS PROYECTOS DE CARACTER DE RENTABILIDAD SOCIAL.
~ 25.IDENTIFICA, RECOGE INFORMACION MEDIANTE EL DIAGNOSTICO DE LOS PROYECTOS
g DE iNVERSION PUBLICA. ‘
26,VERIFICA EL SANEAMIENTO LEGAL DEL ESPACIO FiSICO EN EL QUE SE PROYECTARA EL
PIP,
™ 27 ESTABLECEN ACUERDOS Y COMPROMISOS CON LOS BENEFICIARIOS E INVOLUCRADOS
» DEL PIP.
28.PROPONER, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR TODAS LAS ACCIONES INHERENTES AL
DESARROLLO DE LOS ESTUDIOS, DE PERFILES Y EXPEDIENTES TECNICOS.
> 29.COORDINAR CON LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL SECTOR QUE TENGA
=7 RELACION CON CADA UNO DE LOS PIPS.
30.REVISAR MINUCIOSAMENTE LOS EXPEDIENTES TECNICOS FINALES APROBADOS PARA
LA EJECUCION DE LAS OBRAS.

- 1.REVISA EL REQUERIMIENTO DE ADQUISICION DE L : ES Y SERVICIOS PARA LA
. EJECUCION DE LAS OBRAS, ANTE LA UNIDAD DE L OZ4QTIE/AC TRIMONIO.
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s 32.CONFORMAR EL COMITE DE SELECCION EN CONDICION DEL AREA USUARIA PARA LA
- ADQUISICION DE LOS BIENES Y SERVICIOS DE LOS PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA.
33.EJECUTAR LAS OBRAS PUBLICAS PROGRAMADAS POR LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
Yo ~ RANRAHIRCA, POR LAS MODALIDADES DE ADMINISTRACION DIRECTA.
e 34.PRIORIZAR LAS OBRAS Y EL TRABAJO DE LAS MISMAS EN AREAS DE USO PUBLICO.
35.PARALELAMENTE AL AVANCE DE LA EJECUCION DE LAS OBRAR FORMULAR EL
EXPEDIENTE DE LIQUIDACION FiSICA DE LA OBRA EN COORDINACION CON LA UNIDAD
- DE CONTABILIDAD PARA LUEGO TERMINAR EN EL INFORME Y ACTA FINAL DE LA
LIQUIDACION FISICA Y FINANCIERA EN ESTRICTA COORDINACION CON EL
CONTADOR(A).
= 36.PLANIFICAR 'Y CONTROLAR LAS ACCIONES INHERENTES A LA EJECUCION Y
* MANTENIMIENTO DE LAS OBRAS PUBLICAS EN EL AMBITO DE SU JURISDICCION.
37.ELABORA EL REQUERIMIENTO DE LOS BIENES Y SERVICIOS POR CADA OBRA SEGUN EL
EXPEDIENTE TECNICO, PARA LA EJECUCION DE LA OBRA POR ADMINISTRACION
- DIRECTA.
- 38 VERIFICA LA CANTIDAD, CALIDAD Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS MATERIALES
EN GENERAL RECIBIDOS EN EL ALMACEN DE LA OBRA.
39.REGISTRO PERMANENTE Y DIARIO DEL CUADERNO DE OBRA.
s 4U.ASIGNA SUS ACTIVIDADES A LOS OBREROS DE ACUERDO A SU NIVEL Y ESPECIALIDAD.
- 41.DIRECCION Y ASISTENCIA TECNICA EN LA EJECUCION DE LA OBRA DANDO
CUMPLIMIENTO AL EXPEDIENTE TECNICO.
42.0BLIGAR A LOS OBREROS EL USO DE LAS INDUMENTARIAS DE PROTECCION Y
W SEGURIDAD.
— 43.CONTROL E INFORME DE LA ASISTENCIA A SU TRABAJO DE LOS OBREROS EN GENERAL
44.PREVER E INFORMAR QUE LOS MATERIALES Y SERVICIOS SEAN ADQUIRIDOS Y
ENTREGADOS EN LA OBRA OPORTUNAMENTE.
45.COORDINA CON LAS POSIBILIDADES DE REPLANTEO O MODIFICACIONES TECNICAS
— SUSTANCIALES QUE PUDIERAN SER NECESARIAS.
_ 46.PREVER, COORDINAR Y EVALUAR QUE EL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA OBRA SEA
SUFICIENTE Y NECESARIO PARA SU CULMINACION TOTAL.
47.COORDINAR OPORTUNAMENTE CON LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS QUE LOS
- TRABAJADORES OBREROS ESTEN DEBIDAMENTE ASEGURADOS EN ESSALUD Y
AFILIADOS AL SISTEMA DE PENSIONES.
48.VERIFICAR EN LA UNIDAD DE TESORERIA EL DEPOSITO OPORTUNO DE LOS
e _DESCUENTOS Y APORTES DE LEYES SOCIALES DE LOS OBREROS.
— 48.EXIGIR A LA UNIDAD DE TESORERIA LA ENTREGA DE LAS BOLETAS DE PAGO A TODOS
LOS TRABAJADORES DE LA OBRA.
50.SUPERVISAR LA EJECUCION DE LAS OBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTA, CONTRATA
~ Y ENCARGO. ) B
2 51.DISPONER QUE LOS RESIDENTES FORMULEN LAS PRE LIQUIDACIONES TECNICAS
FINANCIERAS DFE LAS OBRAS. o
52.RECEPCIONAR Y EVALUAR LAS PRE LIQUIDACIONES TECNICAS FINANCIERAS DE OBRAS
b PARA SU REMISION A LA COMISION CORRESPONDIENTE.
* 53 PROPONER LA DOCUMENTACION TECNICA-NORMATIVA QUE REGULE LA EFICIENTE
ADMINISTRACION DE LAS INVERSIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
RANRAHIRCA. .
- 54.PROPONER EL ANTEPROYECTO PRESUPUESTAL DEL PROGRAMA ANUAL DE EJECUCION
DE OBRAS.
55.PREVER EN BASE A LA PROGRAMACION DE ESTUDIOS Y OBRAS, LA DOTACION DE
PERSONAL TECNICO ADMINISTRATIVO. _
~ 56.COORDINAR LA EJECUCION DE OBRAS CON ENTIDADES Y EMPRESAS QUE TENGAN
" RESPONSABILIDAD O PARTICIPACION PREVIA, RECURREN}?%QQQRRENTE 0
o O AN
A 2

POSTERIOR EN LAS MISMAS.
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57.PROPONER AL CONCEJO MUNICIPAL LA TRANSFERENCIA DE OBRAS A
ORGANIZACIONES VECINALES O ENTIDADES PUBLICOS O PRIVADOS PARA SU
ADMINISTRACION Y/O MANTENIMIENTO POR CESION DE USO.

58 RECIBIR LAS OBRAS MUNICIPALES EJECUTADAS POR ENCARGO, DE CONFORMIDAD
CON LA LEY DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO Y SU REGLAMENTO.
59.REVISAR Y DAR CONFORMIDAD A LOS EXPEDIENTES TECNICOS ELABORADOS POR LA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE ACUERDO AL SISTEMA NACIONAL DE INVERSION
PUBLICA Y APROBADOS EN EL PROCESO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO PARA EL
ANO CORRESPONDIENTE. B

60.SUPERVISAR Y CONTROLAR EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS, PLANOS Y PRESUPUESTO DE LAS OBRAS DE INFRAESTRUCTURA QUE
EJECUTA LA MUNICIPALIDAD, POR ADMINISTRACION DIRECTA, POR CONVENIO, O POR
CONTRATA.

81.REVISAR Y DAR CONFORMIDAD A LOS EXPEDIENTES DE PRE LIQUIDACION DE OBRA EN
EL ASPECTO TECNICO FINANCIERO Y REMITIR A LA COMISION DE LIQUIDACION DE
OBRAS.

62 PROPONER |LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE CORRESPONDAN EN CASO DE
COMPROBAR IRREGULARIDADES EN LA ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS,
EJECUCION Y LIQUIDACION DE OBRAS.

63 EXIGIR, VERIFICAR QUE LOS TERRENOS EN LOS CUALES SE PROYECTEN EJECUTAR
OBRAS DE INFRAESTRUCTURA, ESTEN DEBIDAMENTE SANEADOS Y HABILITADOS CON
LOS PLANES DE PREVENCION, EMERGENCIA Y REHABILITACION CUANDO EL CASO LO
REQUIERA, ANTES DE LA CONFORMIDAD DE LOS PROYECTOS CORRESPONDIENTES.

64.SUPERVISAR LA EJECUCION DE OBRAS POR CONTRATA Y DE ADMINISTRACION DIRECTA
DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE .

65.REVISAR Y VERIFICAR LA CORRECTA FORMULACION DE LAS BASES TECNICAS Y
ADMINISTRATIVAS PARA CONCURSOS Y LICITACIONES PUBLICAS, ASi COMO LAS
LIQUIDACIONES DE OBRA Y ACTAS DE CONFORMIDAD, ANTES DE LA SUSCRIPCION DE
LAS MISMAS.

66.VERIFICAR U OBSERVAR LAS NORMAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS DE
CONSTRUCCION PARA LOS MATERIALES A SER UTILIZADOS EN LAS OBRAS PUBLICAS
MUNICIPALES Y SU MANTENIMIENTO.

67.ADMINISTRAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, PLANIFICAR, SUPERVISAR EL SERVICIO DE
PARQUE, JARDINES AREA DE ESPARCIMIENTO Y RECREACION.

68.FORMULAR DIRECTIVAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE BARRIDO DE CALLES,
RECOLECCION Y TRANSPORTE Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS.

69.SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO DE SERVICIOS DE BARRIDO DE CALLES,
RECOLECCION, TRANSPORTE Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS.

70.SUPERVISAR LA GESTION INTEGRAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS.

71.FORMULAR Y EJECUTAR EL PLAN DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS.

72.COORDINAR CON LA COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL SOBRE POLITICA AMBIENTAL.

73.COORDINAR Y FORTALECER LA GESTION AMBIENTAL EN EL MARCO DE LA LEY N° 28245,
LEY MARCO DEL SISTEMA NACIONAL DE GESTION AMBIENTAL, -

74 GESTIONAR ESTUDIOS Y PROYECTOS PARA EL APROVECHAMIENTO DE RECURSOS
NATURALES EN EL MARCO DE LA LEY N° 26821.

75MANTENER ACTUALIZADAS LAS TARJETAS DE PROPIEDAD Y PLACAS DE RODAJE DE
MAQUINARIAS Y VEHICULOS. -

76.0RGANIZAR Y SUPERVISAR LA CONSERVACION, SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO DE LOS
BIENES, LOCALES, EQUIPOS, MAQUINARIAS PESADAS Y VEHICULOS DE PROPIEDAD EN
USO POR LA MUNICIPALIDAD.

77.0RGANIZAR Y SUPERVISAR LA ADMINISTRACION Y CONTROL DEL USO DE LA
MAQUINARIA PESADA, VEHICULOS Y EL CONSUMO DE LOS SUMINISTROS DE
'COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y SIMILARES;

78 VERIFICAR OUE SE MANTENGA ACTUALIZADO EL. CONTROL VISIBLE DE LOS VEHICULOS
Y EQUIPOS (BITACORA) i N

e
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79.HACER SEGUIMIENTO EL SEGURO DE LAS MAQUINARIAS PESADAS Y VEHICULOS
CONTRA ACCIDENTE.

80.EVALUAR Y VERIFICAR EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LAS
MAQUINAS, EQUIPOS MECANICOS, VEHICULOS Y BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD
MUNICIPAL.

81.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

82.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

83.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

84.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

85.PRESENTAR  INFORMES ~ OPORTUNOS DE  IMPLEMENTACION  DE DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA

~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

86.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

87.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE .

88.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. ]
Coordinaciones Externas: )
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL V NACIONAL. ]

FORMACION ACADEMICA _ -
A) Nivel Educativo g{‘ﬁggz(:)fsnuamén académica y carrera/especialidad C);Colegiatura?
Incompleta Comp!at§ j Egresado(a) D Bachiller X I:rt::ﬁ::iatura ISE I;J D
1 [ | | INGENIERIA CIVIL Y/IO AGRICOLA Y/O ARQUITECTURA |

[ ]

|| Secundaria [ |
' |

L

: % D} ¢ Habilitacién
u FrROmY l profesional?

[ Justaie- i | s { i |

’—‘ Técnica :
|| Superior

|| (3064 afios) |

D Doctorado D Egresado D Grado

| [ Universitaria X . |
| | |

CONOCIMIENTOS

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.




JEA Dy

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA R24

Provincia de Yungay - Regién Ancash

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

- [MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS ]

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: _
- EJECUCION DE OBRAS, ELABORACION DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION, ELABORACION DE
i EXPEDIENTES TECNICOS, LIQUIDACION DE OBRAS O TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION
- C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos -
- —— - NanI de domrni? IDIOMAS / - Nivel de dominio

! aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica Bésico | Intermedio | Avanzado

- | Procesador de texios X Inglés X |
- Hojas de calculo X Quechua X

Programa de i
L | presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) i Otros (Especificar)
- | Otros (Especificar) Observaciones.-
L | Otros (Especificar)
e EXPERIENCIA

Experiencia general
- indique e tiempo total de experiercia laboral; ya Séa & &l sector pablico o privado.
s [_02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. _J

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
. | 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
— B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
[02 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECIOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO, J

e C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

; = i : Gerente
Practicante Auxiliar o . fois
~ . : Analista Especialista X 0
profesional . Asistente | ‘ L . Director |

" Mencione olros aspecios compiementarios sobre el requisiio _de experiencia, en caso exisliera aigo
adicional para el puesto,
W [NINGUNO |

Supervisor / | Jefe de Area o
Coordinador L Departamento

-t HABILIDADES O COMPETENCIAS
| ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAE‘T‘
| TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD,

REQUISITOS ADICIONALES
:r NINGUNA |
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LEA DEy

=PW

SECRETARIA DEL AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO

AMBIENTE
PERFIL DE PUESTO '
IDENTIFICACION DEL PUESTO - ]
Organo: ORGANO DE LINEA
Unidad Orgénica: AREA DE DESARROLLO URBANQ, RURAL Y MEDIO AMBIENTE

Puesto Estructural:

SECRETARIA DEL AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y
MEDIO AMBIENTE

Nembre del puesto:

SECRETARIA DEL AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y

MEDIO AMBIENTE
| Cédigo del puesto: 248.03.00.4 - )
Clasificacion del puesto: SP-AP _
Dependencia jerarquica lineal: | AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

BRINDAR AL JEFE DEL AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE LAS
LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO DE ACUERDO A LAS FUNCIONES ESTABLECIDAS EN
EL PRESENTE MANUAL E INDICACIONES DE SU JEFATURA, PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS Y
METAS PROGRAMADAS EN LA UNIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.

ORGANIZAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO Y AUXILIAR
DE LA UNIDAD.

2.

REGISTRAR, PROCESAR, CLASIFICAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR, LOS DOCUMENTOS QUE
SE PROCESAN Y TRAMITAN EN LA UNIDAD.

3.

ORGANIZAR Y SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS EXPEDIENTES QUE INGRESAN A
LA UNIDAD, PREPARANDO PERIODICAMENTE LOS INFORMES DE SITUACION, UTILIZANDO
SISTEMAS DE COMPUTO Y AUTOMATIZAR LA DOCUMENTACION POR MEDIOS
INFORMATICOS.

REDACTAR DOCUMENTOS OFICIALES Y OTROS DOCUMENTOS SEGUN LO INDICADO POR
EL JEFE DEL AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE.

DAR TRAMITE A LAS DIRECTIVAS Y OTRAS NORMAS QUE EMITA SU JEFATURA.

'ORIENTAR AL PUBLICO USUARIO SOBRE GESTIONES Y SITUACIONES DE SUS
EXPEDIENTES

REALIZA OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE
INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

[ CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas:

| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL.

FORMACION ACADEMICA

l A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

: C)iColegiatura?
requeridos

|
| D
|
D Secundaria

p Titulo/ > N
Incompleta Completa E Egresado(a) EF Bachiller X Lleencidtira 'D 4 B

ADMINISTRACION, DFRFCHO Y AFINFS POR LA |

Primaria FORMACION TECNICA Y/O PROFESIONAL. D) ¢Habilitacion
profesional?
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Técnica Basica
(1 6 2 afios) X Maestria Egresado Grado

| . 5

| Técnica
Superior
(3 6 4 afos)

]
]

]

\J Universitaria

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[ MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS ]

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
| TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION B |

f] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de domini i ini
OFIMATICA No o] o e} R e .
aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Haojas de calculo X Quechua X
Programa de X ;
presentaciones Otros (Especificar)
Otros (Especfﬁcar} Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ] Observaciones.-
Otros (Especificar) ' |
EXPERIENCIA

Experiencia general
_indique el lienpo lolal de expeiiencia iaboral, ya sea en el secior pablico o privado.
{02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
Experiencia especifica

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

I 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Supervisor / Jefe de Area o Surerty |
profesional ‘ Asistente Alwlsta Fapecinisa Coordinador Departamento Dire ctoor ]

* Mencione oiros_aspectos compiementarios sobre el requisito de experiencia, en ¢aso existiera algo
adicional para el puesto.
[NINGUNO ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,

TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
| NINGUNA
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UNIDAD DE MAQUINARIA, EQUIPO Y VEHICULOS

3 [ PERFIL DE PUESTO
~ IDENTIFICACION DEL PUESTO
<, Organo: ORGANO DE LINEA
Unidad Organica: UNIDAD DE MAQUINARIA EQUIPQ Y VEHICULOS "
& Puesto Estructural: UNIDAD DE MAQUINARIA, EQUIPO Y VEHICULOS
% Nombre del puesto: | JEFE (A) DE LA UNIDAD DE MAQUINARIA, EQUIPO Y VEHICULOS
- | Codigo del puesto: 248.03.01.3
| Clasificacién del puesto; SP-ES
- Dependencia jerarquica lineal. | AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE
= Dependencia funcional: NO APLICA |
. Puestos a su cargo: CHOFER J
- MISION DEL PUESTO
) DESARROLLA FUNCIONES DE COORDINACION DEL USO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE LA FLOTA VEHICULAR, MAQUINARIA Y EQUIPOS DE LA INSTITUCION, A FIN

= | DE ASEGURAR UNA ADECUADA OPERATIVIDAD DE LCS MISMOS

FUNCIONES DEL PUESTO

— 1. PROGRAMAR, DIRIGIR, EJECUTAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES,
FUNCIONES Y PROYECTOS DE LA UNIDAD.

2. PROGRAMAR EL USO DE LA MAQUINARIA, VEHICULOS Y EQUIPOS EN OBRAS EN
-~ COORDINACION CON LOS INGENIEROS ENCARGADOS DE LAS MISMAS

. 3. PLANIFICAR Y PROGRAMAR EL USO DE LA MAQUINARIA, VEHICULOS Y EQUIPOS PARA
DESTINARLO A LAS DIVERSAS OBRAS DE LAS COMUNIDADES.
4. PROGRAMAR Y HACER EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS UNIDADES ALQUILADAS,
- PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO Y EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LAS
MISMAS.
5 VELAR POR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LA MAQUINARIA, VEHICULOS Y
g EQUIPOS.
- 6. COORDINAR CON LOS MECANICOS DE TALLERES SOBRE EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO, CORRECTIVO, E INDUCTIVO DE LAS UNIDADES.
7. SOLICITAR LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES, INSUMOS, REPUESTOS Y/O SERVICIOS
- PARA EL MANTENIENDO DE LAS UNIDADES COORDINANDO PARA ELLO CON LA UNIDAD
“ ~ DE ABASTECIMIENTOS.

8. SUPERVISAR, CONTROLAR, VERIFICAR Y HACER UN SEGUIMIENTO DE LOS SERVICIOS
REALIZADOS POR TERCEROS SOBRE MANTENIMIENTO DEL EQUIPO, VEHICULOS Y

— MAQUINARIA.

% 9. OTORGAR LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO A LOS PROVEEDORES. -

10 INFORMAR MENSUALMENTE AL AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO
AMBIENTE SOBRE EL ESTADO DE LA MAQUINARIA, VEHICULOS Y EQUIPOS.

o 11. MANTENER ACTUALIZADO EL CONTROL VISIBLE DE LOS VEHICULOS Y EQUIPOS

- (BITACORA) '

12 MANTENER VIGENTE EL SEGURO DE LAS MAQUINARIAS PESADAS Y VEHICULOS
CONTRA ACCIDENTE.

e 13.EVALUAR ¥ REQUERIR EL SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LAS

W MAQUINAS, EQUIPOS MECANICOS, VEHICULOS Y BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD
MUNICIPAL.

14 PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS

— SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

15.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
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16.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGAGION.

17.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

18 PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

19.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

20.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. |

Coordinaciones Externas:

[ CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NAGIONAL. |

FORMACION ACADEWMICA
? : | B) Grado(s)/situaci6n académica y carrera/especialidad ' PR
A) Nivel Educativo requeridos C); Colegiatura?
N — —_— - g q
Incompleta Completa E Egresado(a) E Bachiller X Liconeistira iD A E |
T o | AFINES  POR FORMACION TECNICA Y/ I
Primaria | PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacién
- L | profesional?
|
D Secundaria .[ ISD ': B

|
|
|
|
|

|
| Universitaria j X

—t I |
| " |

| Técnica Basica

u (1 6 2 afios) X ] ] Maestria D Egresado D Grado

Técnica {
Superior | X |
|| (3 64 afios) | |

o D Doctorado D Egresado I:l Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS
B} Cursos y Programas de especializacién requendos y sustentados con documentos:

TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA No IIONAS No
sl Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO ; Basico | Intermedio | Avanzado
] plica aplica
| Procesador de textos X | Ingles X &
Hojas de calculo X | Quechua X Fid
Programa de [ i D
presentaciones i [ Ovios; (Fapecitiea) 2
Otros (Especificar) | Otros (Especificar) \z
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Otros (Especificar) ] I Observaciones.- ‘
Otros (Especificar) | !

EXPERIENCIA

Exgeriencia general
indigue el tiempo lolal de experiencia laboral, ya sea en &l ssctor publico o piivado.
| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

_ [ Gerente [ |
|| e | vt | e x| giet][] smntonel | Sl

| Director J
Y Mencivne olros _aspectos compiemeniarios sobre ei ri

adicional para el puesto.
[ NINGUNO

2quisiio _de_experiencia, en caso exisliera aigo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS_J
TRABAJO EN EQUIPQ, INTEGRIDAD

REQUISITOS ADICIONALES

MGUNA
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CHOFER

PERFIL DE PUESTO

| IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: |

ORGANO DE LINEA

Unidad Organica;

UNIDAD DE MAQUINARIA, EQUIPQ Y VEHICULOS

Puesto Estructural;

CHOFER

Nombre del puesto: CHOFER
Cddigo del puesto: 248.03.01.4
Clasificacién del puesto: SP-AP

Dependencia jerarquica lineal:

UNIDAD DE MAQUINARIA, EQUIFO Y VEHICULOS

| Dependencia funcional:

NO APLICA

Puestos a su cargo:

NO APLICA

i

MISION DEL PUESTO

MANEJAR ADECUADAMENTE EL VEHICULO DE LA MUNICIPALIDAD EN EL SERVICIO QUE
. BRINDA A LA COLECTIVIDAD DEL DISTRITO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. CONDUCIR EL VEHICULO QUE SE LE ASIGNA.

- CUMPLIR EL SERVICIO AL QUE SE LE FUE DELEGADO CON ESMERO Y DEDICACION.

2
3. SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL VEHICULO ASIGNADO.
4

- REGISTRAR EN EL CUADERNO DE BITACORA, RECORRIDOS CONSUMO DE
COMBUSTIBLE, MANTENIMIENTO E INCIDENCIAS IMPORTANTES.

o

CUMPLIR ESTRICTAMENTE LAS REGLAS DE TRANSITO Y CIRCULACION.

6. DAR MANTENIMIENTO, PREPARAR LA UNIDAD MOVIL Y LLEVAR LAS HERRAMIENTAS DEL
VEHICULO QUE CONDUCE.

7. REALIZA OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE

INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|_CON TODOS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD.

Coordinaciones Externas:

| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. ]

C)¢ Colegiatura?

FORMACION ACADEMICA
ituaci démi rera/especialidad
A) Nivel Educativo ;:LE:;:Ls}!snuaclbn aca ica y car| p
| = = | ; Titulo/
Incompleta Completa D Egresado(a) B Bachiller Liehaiatiita

| Primaria

==

] Secundaria rﬁ _:_|!

1
| Técnica Basica
| (1 62 afios)

L —

D Grado

—' Maestria
|

D Egresado

Técnica
Superior
(304 anos)

L

L__] Doctorado D Egresado D Grado

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.

Rl

D) ¢ Habilitacion
profesional?

1




alLCA Dey

e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA 7§

Provincia de Yungay - Region Ancash

_—7. o ‘
Universitaria [ [ — [

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

| CONDUCCION DE VEHICULOS MOTORIZADOS Y MECANICA AUTOMOTRIZ |
B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentades con documentos:

[ NINGUNA ;'
C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
— - Nivel de dominio IDIOMAS / - Nw‘ei de dominio
aplica Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de texios X ingiés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de s
presentaciones X CAIGhEapbelioal)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) : Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indiqt_:e el liempo tolal de experiencia iaboral; ya sea en &l sector publico o privado.
l 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[ 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

. - : Gerente
Practicante | | Auxiliar o i i Supervisor / Jefe de Area o |
profesional ‘J Asistente ‘ l Snnilte Shpeviive ‘ Coordinador Departamento ’ Dire cto? |

to = . . J -

* Mencione olros aspecios compiementarios sobre el requisito_de experiencia; en caso existiera algo

adicional para el puesto.
[ NINGUNO il

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS,
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
} CONTAR CON BREVETE PROFESIONAL DE LA CATEGORIA QUE CORRESPONDE

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. L 99
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AREA TECNICA MUNICIPAL

B PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
Organo; ORGANO DE LINEA
Unidad Organica: AREA TECNICA MUNICIPAL

| Puesto Estructural: AREA TECNICA MUNICIPAL
Nombre del puesto: JEFE (A) DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
Cddigo del puesto: 248.03.02.3
Clasificacion del puesto: SP-ES

. Dependencia jerarquica lineal. | AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE
Dependencia funcional: NO APLICA
Puestos a su cargo: RESPONSABLE DEL SISTEMA AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO
MISION DEL PUESTO
ENCARGADO DE GARANTIZAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO

DEL AMBITO RURAL DEL DISTRITO Y ASEGURAR SU SOSTENIBILIDAD A FIN DE CONTRIBUIR |
LA LA MEJORA DE LA SALUD Y LA CALIDAD DE VIDA DE LAS FAMILIAS. N

FUNCIONES DEL PUESTO

1. PLANIFICAR Y PROMOVER EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EN EL
DISTRITO, DE CONFORMIDAD CON LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE LA MATERIA.

2. PROGRAMAR, COORDINAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION
A USUARIOS Y OPERADORES DEL SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO DE St DISTRITO
EN CONCORDANCIA CON LAS METODOLOGIAS Y CONTENIDOS DE CAPACITACION
DISENADOS Y/O ACTUALIZADOS POR EL ENTE RECTOR.

3. VELAR POR LA SOSTENIBILIDAD DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EXISTENTES EN
EL DISTRITO.

4. ADMINISTRAR LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO DEL DISTRITO A TRAVES DE LOS
OPERADORES ESPECIALIZADOS U OCRGANIZACIONES COMUNALES.

5. PROMOVER LA FORMACION DE ORGANIZACIONES COMUNALES (JASS, COMITES U
OTRAS FORMAS DE ORGANIZACION) PARA LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE
SANEAMIENTO, RECONOCERLAS Y REGISTRARLAS.

6. BRINDAR ASISTENCIA TECNICA Y SUPERVISAR A LAS ORGANIZACIONES COMUNALES
ADMINISTRADORAS DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DEL DISTRITO.

7. RESOLVER EN SU INSTANCIA ADMINISTRATIVA LOS RECLAMOS DE LOS USUARIOS DE
LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO.

# DISPONER LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE SEAN NECESARIAS RESPECTO AL
CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LAS ORGANIZACIONES COMUNALES
PRESTADORAS DEL SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO.

9. EVALUAR EN COORDINACION CON EL MINISTERIO DE SALUD LA CALIDAD DEL AGUA QUE
BRINDAN LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EXISTENTES EN EL DISTRITO.

10.0PERAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE COBERTURAS Y ESTADO
SITUACIONAL DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO.

11.BRINDAR APOYO TECNICO EN LA FORMULACION DE PROYECTOS E IMPLEMENTACION
DE PROYECTOS INTEGRALES DE AGUA Y SANEAMIENTO, EN SUS COMPONENTES DE
INFRAESTRUCTURA, EDUCACION SANITARIA, ADMINISTRACION, OPERACION Y
MANTENIMIENTO Y EN ASPECTOS AMBIENTALES DE ACUERDO A SU COMPETENCIA.

12.ATENDER, COORDINAR, SUPERVISAR, CONTROLAR Y EVALUAR LA CORRECTA
FORMULACION Y APLICACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS TUPA, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

13.PRESENTA ANTE LA INSTANCIA COMPETENTE LA INFORMACION QUE CORRESPONDA
SER PRESENTADA O PUBLICADA EN CUMPLIMIENTC NCRMAS DE

TRANSPARENCIA.

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.



BICA BE A,

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA ‘&4

Provincia de Yungay - Region Ancash

e 14.ELABORA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA UNIDAD

“ ORGANICA A SU CARGO.

15.ELABORA CON OPORTUNIDAD LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL AMBITO DE SU
COMPETENCIA PARA LA RENDICION DE CUENTAS DEL RESULTADO DE GESTION DEL

~ TITULAR DEL PLIEGO, PARA LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, PROCESOS
DE PRESUPUESTO PARTICIPATIVO, AUDIENCIAS PUBLICAS, ENTRE OTROS.

16.PROPONE LA MEJORA DE PROCESOS Y DE PROCEDIMIENTOS EN SU AREA.

- PROPENDIENDO A LA MEJORA CONTINUA DE LOS MISMOS, A TRAVES DE DIRECTIVAS Y

_ MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, ELABORADOS EN COORDINACION CON LAS AREAS

COMPETENTES.
17.SUPERVISAR EL SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO DE SU JURISDICCION.

= 18.REGISTRAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO.

- 19 PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

20.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU

- FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA

- MUNICIPALIDAD.

21.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER

- INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION. )

o 22.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS

~ ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA

23.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUGIONAL DE LA

— MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

w 24 ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

25.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;

& |_CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. ]
Coordinaciones q-‘Extemas:'

— [ CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. ]

- FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

| B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad
requeridos

% C); Colegiatura?

—

Primaria

Secundaria

—

Técnica Basica

—
J (162 afios)

Técnica
Superior
(3 6 4 afnos)

[T universitaria

Incompleta Completa

Titulo/
Licenciatura

E Egresado(a) ﬂ Bachiller

|

[AFINFS POR FORMACION TFCNICA  Y/O

| PROFESIONAL.

LA

':' Maestria D Egresado D Grado

!

D Doctorado D Egresado D Grado

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS - MPP.
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS ]
bB} Cursos y Programas de especializacion requerido;y sustentados con documentos: )
| TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION )

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado :DI:I)JIROLEQ'?(; Wo Basico | Intermedio | Avanzado
aplica aplica il

Procesador de 1exios X Ingles | X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de ;

presentaciones X Ot (Expactiican :

Otros (Especificar) | Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones -

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
indique el liemnpo lolal de experiencia iaboral, ya sea en el seclor pablico o privado,
[ 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. J
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. W

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector publico o privado:

: i : Gerente
Practicante Auxiliar o : . Supervisor / Jefe de Area o
profesional D Asistente E Analista D Espooiafieta B Coordinador D Departamento Directoor

" Mencione oiros aspecios compiementarios sobre ei requisiio de experiencia, en vaso existiera algo
adicional para el puesto.
[ NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS, |
TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD. ey |

REQUISITOS ADICIONALES
[ NINGUNA I

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP. 102 |
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RESPONSABLE DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: ORGANO DE LINEA
Unidad Orgénica; AREA TECNICA MUNICIPAL '
, RESPONSABLE DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y
Puesto Estructural; SANEAMIENTO

RESPONSABLE DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE Y

Nombre del puesto: SANEAMIENTO

Cddigo del puesto: 248.03.02.4

Clasificacion de! puesto: SP-AP

Dependencia jerarquica lineal: | AREA TECNICA MUNICIPAL
Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: [ NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ENCARGADO DE LA OPERACION Y MANTENIMIENTO DEL SERVICIO DE AGUA Y DESAGUE,
PARA BRINDAR SERVICIOS DE AGUA POTABLE EN LA CANTIDAD, CONTINUIDAD Y CALIDAD |
REQUERIDA POR LA COLECTIVIDAD, ASi COMO, LOS REFERIDOS AL SERVICIO DE
ALCANTARILLADO SANITARIO Y DISPOSICION FINAL DE EXCRETAS.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. REALIZAR LA OPERACION, INSPECCION, MONITOREO Y MANTENIMIENTO PERMANENTE
DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE EN LA CANTIDAD, CONTINUIDAD Y CALIDAD
REQUERIDA POR LA COLECTIVIDAD, ASI COMO, LOS REFERIDOS AL SERVICIO DE
ALCANTARILLADO SANITARIO Y DISPOSICION FINAL DE EXCRETAS.

2. CUSTODIAR Y MANTENER LA INTEGRIDAD FISICA DE HERRAMIENTAS, MATERIALES Y
ENSERES COMPRENDIDOS EN EL AMBITO DE SUS FUNCIONES.

3. REALIZAR LA INSTALACION DE REDES DE DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE, DE
ALCANTARILLADO SANITARIO.

4. REALIZA OTRAS FUNCIONES AFINES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE
INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: ) |
[ CON TODOS LOS ORGANGS DE LA ENTIDAD. |
Coordinaciones Externas:
| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. |

FORMACION ACADEMICA _
: ; B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad &Y Coleglatira?
‘ A) Nivel Educative requeridos )¢, Colegiatura
== " Titulo/ S N
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller chl;l:ciatura i D o D
| i o o
| | Primaria X D) ¢ Habilitacion
L profesional?
|
| Secundaria
r Técnica Basica o Grado
[ (1 6 2 afios) ] Maestria D Egresa u
| |7 Técnica L \ ‘l
| |__| Superior |

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS — MPP.
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Qoo [ ] |

D Doctorado D Egresado i:[ Grado
D Universitaria } D
| |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

[ GASFITERIA E INSTALACIONES SANITARIAS ]
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
[ NINGUNA ]

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

m Nivel de dominio | Nivel de dominio
OFIMATICA No Basico | Intermedio | Avanzado B?AOLSSTSCJ; Na Basico | Intermedio | Avanzado
| aplica | aplica | ! ]

Procesador de textos X ingies X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de -
 presentaciones X Otros (Especificar) .

Otros (Especificar) iy Oftros (Especificar) |

Otros (Especificar) ; Observaciones.-

Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA
Experiencia general
indique el tiempo tolal de experiencia laboral, ya sea &i el sector publico o piivado.
| 02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO, ]
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|01 ARIO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seriale el tiempo requerido en el sector piblico:
01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. _\

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

: : : i Gerente | |
Practicante | | Auxiliar o f ’ . - Supervisor / | Jefe de Area o
profesional [ Asistente Aiate Ctcian Coordinador Departamento Dire ch::

" Mencione olros aspecios compiemeniarios sobre el requisiic _de experierncia, e caso exisliera algo

adicional para el puesto. .
[NINGUNO ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
| ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS.
| TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
| NINGUNO
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UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

PERFIL DE PUESTO |-'
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Argano: ORGANO DE LINEA |
Unidad Organica:; UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Puesto Estructural: UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
| Nombre del puesto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
Cadigo del puesto: 248.03.03.3
| Clasificacién del puesto: SP-ES
Dependencia jerarquica lineal. | AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE
Dependencia funcional: NO APLICA _
| Puestos a su cargo: NO APLICA ]
MISION DEL PUESTO
ENCARGADO DE GARANTIZAR QUE LOS SERVICIOS DE TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL
| DE LOS RESIDUOS SOLIDOS SE REALICEN CONFORME A LOS PLANES Y NORMAS VIGENTES
LAFIN DE GARANTIZAR LA MEJORA DE LA CALIDAD DE VIDA Y CUIDADO DEL AMBIENTE.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. PROGRAMAR, SUPERVISAR, MONITOREAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES
TECNICAS OPERATIVAS DE LA UNIDAD, EN EL MARCO DE LAS METAS ESTABLECIDAS.

2. PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LOS SERVICIOS DE
ALMACENAMIENTO PUIBLICO Y LIMPIEZA, RECOLECCION Y TRANSPORTE DE RESIDUOS
SOLIDOS PARA CUMPLIR LAS FRECUENCIAS Y LOS HORARIOS PROGRAMADOS, PARA
PROPORCIONAR EL SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA AL CIUDADANO, CONFORME AL
PLAN Y NORMAS VIGENTES.

3. PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LOS SERVICIOS DE SEGREGACION,
REAPROVECHAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS.

4. PROPONER LOS PLANES DE RUTAS PARA LOS SERVICIOS DE ALMACENAMIENTO
PUBLICO Y BARRIDO DE CALLES, RECOLECCION SELECTIVA Y RECOLECCION
CONVENCIONAL, SEGREGACION, REAPROVECHAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE
RESIDUOS SOLIDOS PARA OPTIMIZAR RECURSOS.

5. PROPONER ACCIONES ORIENTADAS A MEJORAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
LIMPIEZA PUBLICA, TRATAMIENTO O REAPROVECHAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE
LOS RESIDUOS SALIDOS

6. CONDUCIR ADECUADAMENTE LAS PLANTAS DE APROVECHAMIENTO Y EL RELLENO
SANITARIO DE LA MUNICIPALIDAD, TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS VIGENTES Y LOS
REGLAMENTOS TECNICOS. _

7. PROVEER LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO RURAL CUANDO ESTOS NO PUEDEN SER
ATENDIDOS POR LAS MUNICIPALIDADES DE CENTROS POBLADOS Y COORDINAR CON
ELLAS PARA LA REALIZACION DE CAMPANAS DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS.

8 EJECUTAR ACCIONES DE SENSIBILIZACION A LA COMUNIDAD SOBRE EL MANEJO DE LOS
RESIDUOS SOLIDOS, PAGO DE ARBITRIOS Y LA SALUBRIDAD EN LOS ESPACIOS
PUBLICOS, INSTITUCIONES EDUCATIVAS, CENTROS DE ABASTOS Y OTROS LUGARES
PUBLICOS DEL AMBITO MUNICIPAL. -

9. IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE EDUCACION AMBIENTAL EN RESIDUOS SOLIDOS Y
DIRIGIDOS A LA CIUDADANIA.

10.COORDINAR EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA PRESENTACION
DE LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA PUBLICA, TRATAMIENTO O REAPROVECHAMIENTO Y
DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS.

11.COORDINAR ACCIONES CONJUNTAS CON LA COMUNIDAD PARA MEJORAR EL SERVICIO
DE LIMPIEZA PUBLICA Y EL SERVICIO DE MANEJO DE RESIDUOS SOLIDO_S_‘ -

12 PROGRAMAR, ADMINISTRAR Y CONTROLAR LA ON DE FLOTA VEHICULAR,
MAQUINARIAS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DE/EIMPIEZA
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DISPOSICION FINAL DE LA ENTIDAD TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS VIGENTES Y
LOS REGLAMENTOS TECNICOS.

13.FISCALIZAR LA OPERATIVIDAD DE LOS RECICLADORES CONFORME A LAS NORMAS EN
LA MATERIA.

14.CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS INDICADORES DE MANEJO DE
SOLIDOS DE LA UNIDAD.

15.MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION ESTADISTICA DE LA UNIDAD Y GENERAR
LOS INDICADORES Y REPORTES CORRESPONDIENTES.

16.FORMULAR LOS INFORMES DE GESTION DE LA UNIDAD.

17.PROPONER Y ADMINISTRAR AL PERSONAL A SU CARGO, BRINDANDOLE CAPACITACION
PERMANENTE PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS.

18.PROPORCIONAR INFORMACION EN FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE INTERESADA.

19.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU

FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD.

20.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION. B

21.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,
PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE
CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

22.PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION
RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY.

23.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.
24.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

25.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: _

[ CON TODAS LOS ORGANOS DE LA ENTIDAD. |
Coordinaciones Externas:

| CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. ]

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RANRAHIRCA

Provincia de Yungay - Regién Ancash

RESIDUOS

DE DICHAS
INSTITUCIONAL DE LA

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad

I C);Colegiatura?
requeridos

Titulo/

Incompleta Completa Licenciatura

[k
LJ Primaria

| D Secundaria

|
Técnica
_ Superior
| (3 6 4 afios)

| Técnica Basica
| | (162 afos)
1 L

ﬂ Egresado(a)

E Bachiller X
LA

AFINES POR
PROFESIONAL.

FORMACION

TECNICA  Y/O|

j Maestria

D Egresado

U Grado

|| poctorado

D Egresado
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

| MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS j
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
ﬁ'EMAS VINCULADOS A LA FUNCION J

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

PR | - l’fhve! de dom|‘n|u IDIOMAS / — 'va|el de dominio
Rasirn | Intarmedin | Avanzado DIALECTO -~ _ | Basico | Intermedin | Avanzado
aplica aplica
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X ]
Programa de :
pres?entaciones R OIS Einechien)
Otros (Especificar) Otros (Especificar) |
Otros (Especificar) Observaciones.-
| Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

indique &i tienpo iolal de experiencia laboral, ya sea en ei seclor pablico o privado.
02 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. ]
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
[ 01 ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
i 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia: ya sea en el sector publico o privado:

; i " | Gerente
Practicante Auxiliar o : a o Supervisor / Jefe de Area o
profesional D Asistente D Analista [l Especialista H Coordinador D Departamento [ A nt:

© Mencione oiros aspecios compiementarios sobre el requisito _de experiencia, en caso exisiiera aigo

adicional para el puesto.
[ NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ATENCION, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS, |
TRABAJO EN EQUIPQ, INTEGRIDAD. |

REQUISITOS ADICIONALES
[ NINGUNA
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UNIDAD DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

PERFIL DE PUESTO Ir]
IDENTIFICACION DEL PUESTO ]
Organo: ORGANO DE LINEA
Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
Puesto Estructural: UNIDAD DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA
N ) JEFE (A) DE LA UNIDAD DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA
ombre del puesto: - |
PUBLICA |
Cddigo del puesto: 248.03.04.3
Clasificacion del puesto: SP-ES
Dependencia jerarquica fineal. | AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE |
Dependencia funcional: NO APLICA .'
Puestos a su cargo: NO APLICA j
MISION DEL PUESTO
ENCARGADO DE ADMINISTRAR, CONSERVAR, HABILJTAR REHABILITAR, REMODELAR, |
MANTENER Y MEJORAR LA INFRAESTRUCTURA VIAL Y PEATONAL, INEPAESTRUCTURA DE!
RIEGO, INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA Y RECREATIVA E INFRAESTRUCTURA URBANA DE

PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. ADMINISTRAR, PLANIFICAR, ORGANIZAR, EVALUAR Y REALIZAR EL MEJORAMIENTO Y
MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA VIAL Y PEATONAL COMO LAS VIAS
VECINALES Y VIAS URBANAS (PISTAS, GIBAS, VEREDAS, REJAS, ESCALERAS,
SARDINELES, PILETAS Y OTROS); ASi COMO DEL MOBILIARIO URBANO (FAROLAS,
TACHOS, PERGOLAS Y OTROS); DE INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA Y RECREATIVA
(LOSAS DEPORTIVAS, JUEGOS INFANTILES, ESTADIO MUNICIPAL); INFRAESTRUCTURA
DE RIEGO (CANALES DE REGADIO, RESERVORIOS) E INFRAESTRUCTURA URBANA
(PALACIO MUNICIPAL, MERCADO, CEMENTERIO MUNICIPAL) DE PROPIEDAD DE LA
MUNICIPALIDAD, DE ACUERDO A NORMATIVIDAD VIGENTE.

2 DAR RESPUESTA OPORTUNA A LAS SOL!C[TUDEQ DEL ADMINISTRADO SOBRE EL
DETERIORO DE LA INFRAESTRUCTURA PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD,

3. PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL ORNATO DEL DISTRITO, COMO LA LIMPIEZA Y LAVADO DE
PUENTES, LIMPIEZA Y LAVADO DE PARADEROS, LIMPIEZA DE FAROLES, LIMPIEZA Y
PINTADO DE POSTES, RETIRO Y COLOCACION DE BANDEROLAS Y PANELES Y LIMPIEZA
Y PINTADO DE BANCAS Y TACHOS DE PARQUES, Y OTROS, LA CUAL PUEDE REALIZARSE
DE MANERA COORDINADA CON LA POBLACION CIRCUNDANTE.

4. REALIZAR LOS MANTENIMIENTOS CON LOS RECURSOS Y BIENES ASIGNADOS Y/O EN
CASO EXCEPCIONAL SE PODRA TERCERIZAR EL TRABAJO.

5. ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO LOS REPORTES ESTADISTICOS DE LAS
ACCIONES Y SERVICIOS DE SU COMPETENCIA.

6. PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, Y EVALUAR EL SERVICIO DE RECOJO Y
ELIMINACION DE DESMONTE.

7. INSPECCIONAR LA CALIDAD Y CANTIDAD DE EQUIPOS Y MATERIALES QUE SE USEN EN
LOS DIVERSOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO, ESTEN DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS, AUTORIZANDO SU UTILIZACION.

8. VERIFICAR Y CONTROLAR LA COMPATIBILIDAD ENTRE FEL EXPEDIENTE DE
MANTENIMIENTO Y LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO EJECUTADOS.

9. ELABORAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL CORRESPONDIENTE AL
AREA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y MEDIO AMBIENTE, DISPONIENDO EFICIENTE Y
EFICAZMENTE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES Y BIENES ASIGNADOS.

10.PROPORCIONAR INFORMAGCION EN FORMA EFIGIENTE Y OPORTUNA A LOS USUARIOS
SOBRE EL ESTADO DE TRAMITE EN LA QUE SON PARTE |
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— 11.PROPORCIONAR INFORMACION RESPECTO A LOS LOGROS MAS RESALTANTES DE SU
< FUNCION, PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DEL PORTAL ELECTRONICO DE LA
MUNICIPALIDAD. o
12.REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN COMISIONES, EVENTOS, MESAS DE
— CONCERTACION Y OTROS ESPACIOS DE PARTICIPACION DE CARACTER
INTERSECTORIAL, EN LOS TEMAS DE SU COMPETENCIA Y POR DELEGACION.

13.IMPLEMENTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE ACCIONES DE CONTROL,

- PROVENIENTES DE LOS ORGANOS CONFORMANTES DEL SISTEMA NACIONAL DE

= CONTROL, A FIN DE SUPERAR LAS OBSERVACIONES RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES O ESPECIALIDAD DE LA RESPECTIVA UNIDAD ORGANICA.

14 PRESENTAR  INFORMES OPORTUNOS DE IMPLEMENTACION DE  DICHAS
s RECOMENDACIONES ANTE EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DE LA
~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE YUNGAY. -
15.ASISTIR A LAS SESIONES DE CONCEJO Y PARTICIPAR LAS VECES QUE SEA REQUERIDO.

16.0TRAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LE ASIGNE DE ACUERDO A SU MISION,
~ ADEMAS DE LAS DELEGADAS Y/O DESCONCENTRADAS FORMALMENTE.

= COORDINACIONES PRINCIPALES
e Coordinaciones Internas:

| CON TODAS LOS ORGAN_OS DE LA ENTIDAD. |
e Coordinaciones Externas:

w [ CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL. J
e FORMACION ACADEMICA
_ ] A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carreralespecialidad C)¢ Colegiatura?

requeridos

Incompleta Completa E} Egresado(a) E Bachiller { X Iijtt:lo;l:;fatura [SD : E

- ! 1 I AFINFS POR LA FORMACIAN TECNICA YO

Primaria | PROFESIONAL. D) ¢ Habilitacién
_‘ L_ . o profesional?

- Secundaria ‘ ?Dl: iJ
P = 3 | ] ]_‘
i écnica Basica | | |
{1 6 2 afios) [ X [ ] Maestria D Egresado [ Grado

S —

Técnica |
- Superior | X
(3 6 4 afios)
: D Doctorado D Egresado D Grado
s —
= Universitaria X
L] |

| l

\/ CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con document

- | MANEJO DE PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS & g

! e E
= B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: f . .3 E !
~ | TEMAS VINCULADOS A LA FUNCION : i 7 %

)
L 4‘)
= C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos A o
Nivel de deminio Nivel de dominio
N e DIOMAS | |71 f
OFIMATICA No lBasicajintermcdio i Avanzado DIALECTO No Basico|Intermedio | Avanzado E

e aplica | | aplica
Procesador de textos X | E Inglés X |
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Hojas de célculo | X [ Quechua X ]
::m;:: - X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ; Otros (Especificar) | | |
Otros (Especificar) | Observaciones.-
| Ofros (Especifican) | | l N

EXPERIENCIA
Experiencia general

indigue ei liempo tolal de experieiicia jaboral, ya sea en el secior publico ¢ privado.
[bz ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. =
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
@ ANO DE EXPERIENCIA EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| 01 ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES EQUIVALENTES AL PUESTO. }

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

: = : Gerente | |
s | || | | o x| Sz gl | o]
| [ L] Director |

" Mencione oirvs aspectos compiemeriarios sobre ef requisito de experiencia, en caso exisliera algo
adicional para el puesto.
| NINGUNO |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘ATENC!ON, ANALISIS, EMPATIA, COMUNICACION ORAL, CAPACIDAD PARA RESOLVER F’ROBLEMAS,,

TRABAJO EN EQUIPO, INTEGRIDAD.

REQUISITOS ADICIONALES
E\IINGUNA
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