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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA BANDA DE SHILCAYO Q\L}
Jr. Yurimaguas 340 - Telf. N° 52 2568

RESCLUCION DE ALCAL piA NF 264-200 1-MDBSH

La Bandn de Shilcayo, 17 de unka de 2011

_.-:r-ar El infarme M9 073 30 1- BAD RS H G, ||'q_-'.l-.ll'l1.l‘|l.- par la (aefEncka r.-',|‘a1|.-||:-.||, ||!|,I-'.l:|'|'u|rln:|.'| el
slaborado con partickpar it de las

|':-r|;-_;|-:-.|.-.-|-,-|.’m w Funciones ¥ la

Provecto de hManual de Qrganizicion Funciomes, Unidades

Crgdnicas, de conformidad con lo dispussto 2n ol Reil
signacitn de Personal

prmen o de

i:' Chrd enanza e aprucia &l Cuadro de A
i S
T

o
E—fﬂﬂil DERANDO:
=

H sg aprucha el Reglamento de Organizacien y
thikcayo, el cual constituye un Insimimenio
| al logra v finakidad de o objethos

a ﬁll
- 2fue, mediante Ordenanza NP 011 201 1-pDES

2
2 Funciones de la Municipalsiad Distrital de La Banda cle

de pestion administratoca, gue crienia #l esluerzn institwciona

pstablecidos en &l Plando Desarralio Institucianal

ge aprobd el Cuadro di Asigriackin da Parsonal,

e M

=t Cuie, mediante Ordenanza N 013-2011-MDBSH,
i ;
derg - 1 dela Municipalidad distrital de La Banda de Shilcaya,

. w 1
3 'w'-l;::.
g o Que, of Mancal de Organizacion ¥ Funciones = i

1L
OF, o5 un instruments normalivo, gue deseribe

Lig funiciones espoc¥icas 3 nivel de cargo o pueslo de trabajo, desarroltindolas a partic de la

v funciones genarales sctablacidas en el Reglamenio de Deganizacion y

de cargos considerados en gl Cuadro para

estruchura Grganica
Funchanes, #si como en base & los requerEnientns

=l

L]
tEsignacion de Pe rsonfal

L
habitndose elaborade ol pManunl de Crganizacidn y Funciones — pMOF, de la Municipalid ad
Banda de Shikcayo, de ac werdo las nopmas lepales ectablecidas vy con Ia visacikn da

ohl instrumento.

e,
Distrital de La
las unidades organicas, dande confo rmidad a =

W ke conformidad cuan las atribucines confaridas por o Ley Crgdnica de Municipalidades, Ley M9

ill;r'm 72, enela rticulo 202 Articulo 202 numeral &;

SE RESUELVE:

APROBAR e Manual de Organizacion y funciones — MOF, de la
anda. de Shilcaye, que comprende bs Unidades Orgénicas de la
forma partede ka prosenta Resaleckan..

ARTICULO PRIMERD:
pAunicipalidad Distrital de la B
punicipalidad, que como AnExo

ARTICULD SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, cualquier dispositive gue se 0ponga a la presente

Resohscion.

Registrese, com unlguese y complase:
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I. INTRODUCCION

ur ral

amo drgano del Gobwrno Lcal, tiend
2 que su operatividad, ¥ por ende

! fN_igiif"rﬂ|.-"||-:|;:._\in:!.u] [istrital de La Banda de Shilcayo, €
'Eiﬁf'*‘-"-“'d""-'-1tell an el proceso de desarrolio distrital; dicho rol implic
los procesps a su Cargo, s¢ gerencien de manerd eficiente,
| fortalecimiento de la democracid participativa,
astacian eficar de los servicios locales

arienten a la promocion del
la mejora de |3

50

e

T e L -
_l‘_jer::-,,_pr:.u.:_- pronamico local, &
; ,:-..'-:,‘”"ll;....-.1_|,.|;u ad la conservacidn del amblente y ka pr
Cah |
...... ] |
(o] L | ' SRR
?}- *il'::;" olie con ef objeto de coadyuvar a que el distrito de La Banda de Shilcayo, en un mediano plazo
i _:‘ELL" anvierta en un distrito competitivo, donde se brinden servicios de calidad a los i
SOLN2 lanes nios visitan, un detarrollo urbané ordenado de Ia ciudad, donde la participacidn de sus
0 diversos sectores sociales sea parte de la cultura de gobernabilidad
T oy

iy
T ey
i La _EI,J.-']- Crganice de Municipalidades M* 27972, en su Articulo 26° establece gue la administracidn
;r&.fiq_;%«.ie-.um adopta una estructura gerencial, sustentindose en los principios oe programacion,
me, diteccidn, ejecucion, supervision, control concurrente 'y posterior, se rige per los principias de
v (ppaiidad, economia, traANsparenca, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacidn ¥ seguridad
= éhf;cud:nd::na ¥ por los contenidos de la Ley N 77444 Ley del Procedimiento Administrative General
e
» g1~1_-'-.-'::':‘;},tl-r-'-<1n-.c- frdenanza N? 011-2011, de fecha once de Abril del afio dos mil once y publicado en &i
o 'h,.IEL o regional ge mayar circulacién, con fecha trece de Ab:H de los corrientes, o aprobd ol
. Rogplamenta de Orpanizacién y Funciones -ROF- de la Municipalidad Distrital de La Banda de
’ | j.;ﬁ;:ﬁﬁulmm. que regula y establece la arganizacion interna de Ia Municipalidad, sobre Ia base de
o B Los objetivos y funciones esta blecidas.
T <-=-:TE By b,
- .. .:’bﬁl‘nu feplamento
¢ Mef- que contiene informa
Seh actividades asignadas a los cargos qu
. L*.w‘TF,.:.-rrx'sr:-nal .CAP-, aprobado mediante O

Yor 3at2011.

o

representa el sustento legal del presente Manual de Organizacion y Funciones -
cion espedfica, caracterizada por describir en forma clara y precisa las
a la conforman y que figuran en el Cuadro para Asignacion de
rdenanza Municipal N2 013-2011-MODBSH del 23 de Mayo del

Dentro de este marco Municipalidad, a través de la Gerencia Municipal, encargada de la Oficina
de Planificacidn, Presupuesto y Racionalizacion, y con participacidn de las unidades organicas, ha
glaborado el presente Manual de Organizacion y Funciones - MOF -, instrumento tecnico de
gestion que petablece las funciones especificas, responsabilidades, lineas de autoridad v requisitos
inimos de los cargos aprobados en el Cuadro para Asig nacidn de Personal CAP

2



Il ASPECTOS GENERALES

s 5 iEs
fa arganitacion werritorial del Estado y cand
gua nstitucionakian ,-ch-stlnn.nn £on
sienda el mantos

Los pobiernos locales son entsades Daskcas de
inmediatos de participacion yocinal on los asuntos publicos,
autonomia los intereses propios de correspondientes  colectiv dades;

enciales del gobierno local, el ternitafio, ta poblacidn ¥ la arganiz

g -':'-:-'H:'I."'n ETaldly

1 OBJIETIVD

Geterminar las lunciones de los cargos comprendidos  En I3 estructura QrEanica; ¥

considerados en ¢l Cuadre para Asignacidn de Personal -CAF-, de |3 Municipalidad distrital de
La Banda de Shilcaye y precizar las interrelaciones entre los nivieles jErarguiccs y funcignales
% lanio inlErnas como extiermnas

SFEE0%

ER&] 2.2 FINALIDAD

ql::!‘;_ i

 Dara conocer en forma clara y definida fas funciongs, actividades y tareas del personal de 12

1 e S8
Piunicipalidad Distrital de La Banda de Shilcayo

N

1111

S

o I N
’-.'.}i Permitir que el personal conozca con claridad las funcianes y atribuciones del cargo que s &
by asignado,

5

Facilitar el procesa de induccidn de personal, refative al conocimisnto de las funciones
asignadas al cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos de personal (rotacion,

reubicacidn y oiras acciones),

¥

|
JEI dmbito de aplicacién del presente manual comprente a personal gue integra afodala

2 prganizacion de la Municipalidad Distrital de La Banda de Shilcayo; y sera de estricto
cumplimiento de guienes la conforman

11'-“'*'«" I"_.'r
-- "’ 3 BAEE LEGAL .

Ley N 27972 Orgdnica de Wiunicipalidades,
2, Ca Li'r Ley N*27658, Ley Marco de M adernizacion de la Gestidn del Estado y modificatorias, Leyes
"I 2 4 N*27842 y N'27852, :
Decreto Supremao N 030-2002-PL, Reglamenio de la Ley Marco de Mud{gmimcjﬁn-_
s LeyN"27444, Loy del Procedimiento Administrativo General.
Ordenanza Municipal N2 011-2011- MDBSH, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Municipalidad Distrital de La Banda de Shilcayo.
« Ordenanza N2 013-2011-MDB5H, que aprusba el Cuadro de Asignacion de Personal de la
Municipalidad Distrital de La Banda de Shilcayo.
2.5 NIVEL DE APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones podra ser aprobado por Resolucion de
Alcaldia de conformidad con lo dispugsto par la Ley Orgdnica da Municipalidades.

o



i e ) ] i Ff ) R Fak BH 1
LA NELLL L3 EA I ") -
I, CUADRO ORGANICO DE CARGOS
CARGO [ CODIGO | CLASIFICACION |  DEPENDENCIA |
| JERARQUICA
| ORGAND DE GOBIERNG : E
ALCALDIA s .
ﬂll;alrl-e 1.2.0.0.1 i FF o
Asistente de Alcaldia | 1,2.00.2 | SF-AF Bl alde L
[ Chofer 12003 |5P-AP | Alcalde
Conse rjrcT = 1,2.0.04 | sp-ap Alcalde =
ALTA DIRECCION - ' : [ R/
Gere r|1|.= r-.-'lunal:nw-l il 31001 |EC Alcalde LY !
0 Mliten:v -;!:.-ll;én'_ n|:|'-| h-.-'lu*m:u:u.al- = i.i i I'I-" RF‘ .r.I ! ﬁl‘rl'_ﬂl’i :'-"HJHE::'”
| ORGANOS DE CONTROLY DEFENSA | [ _]
| CONTROL INTITUCIONAL T - =
. | Auditor Interno =y 41001 |SPES | ff:-r_t_::q-rlr_:! =5
’ FHEWHHDUHIAMUNHZIF_M_, 1 e o ; | = __|
: F'rm:-ur.aliﬂr I'u'runln:ma[ = -|_-'|_T.'.-l'.i-.'l.'.l.3|_ | 58 S r -r'-|':.'l|d_L__ N
/| ORGANOS DE ASESORAMIENTO Fit s [ o ——— j
| BLANIFICACION ¥ PRESUPLUESTOY | ) | |
| RACIOMALIZACION L= 1S e ey e |
Especialista en Planificacion , 51.00.1 |SP-ES | Gerente Municipal |I
Presupuestioy Racionalizacion y el B | sap NS S
PROGRAMACION DE INVERSIONES T s
' Especialista Programacion de 5.2.0.0.1 TR | Gerente Municipal 1
Inversiones R T 5 i II
ASESORIA JURIDICA a ' | _ Al
hsesur Jﬁ]’l’dl’m ) s 5.3.0.0 1 | SP-E5 = Gerente r-:'-_uumup'n -l
ORGANOS DE APOYO S e
SECRETARIA GENERAL e e e T B
| Jefe de Secretaria General. - 681101 EC ___fﬂca'ldi:: ___'!
Coordinador Orientacién y Tramite 6.1.2.0.1 | 5P-AP Jefe de Secretaria ||
Documentano g R | General =
“Coordinador Imagen Institucional 6.1.3.01 | SP-ES Jefe de Secretaria -1,
e ]l General
ﬂ | coordinador Archivo General B.1.4.0.1 | 5P-AP jofe de Secretaria 1
. = o= o Getersl.
* 16 Auxiliar de Limpieza lefe de Secretaria |
- ’_ E o JE General |
' GERENCIA DE ADMINISTRACION - ¥
‘ [TFd Gerente | 6.2.00.1 {EC Gerente Mumctpal
-‘ }Tﬂ— Contador ¥ 3 6.2.1 El.1 'SF’ [5 Gerente de
# e IR | S ot e Administracion
= 174’ Técnico Contable r 62101 | SP-AP Cantador j
' ?ﬁ TTESEH'EI’D i 62201 | 5P-AP | Gerente de
' | . '| e T Admmli!}_‘i@gn : J
y :
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f il \f FEA L I AL O TN Y FLI TN ES o —
'.q..-_-l"_-' | I:-.:-::-r.rhn.cu-:.';:-: bl I 3 :_h 1.0.1 I e AR Gerente do |
'_E.__..- - | ,r-,drmnlﬂ-"-ll:"\:'-"' ] =
p*r;- [ asitente de Logisteea : 6.2.3.0.:2 SE-AR c.-:mrdm'nd'l."l' de |
g M | | Logistica ]
— ! ! b i pi
e | Asistente on Cothzacionis 6.2.80.0.3 | 5FAR | Coardinagar |
= | | Logistica =
- = | | ey | -~ "
" Almacenoro 6.2.3.0.4 : P | Coordinador o
] i . | |_._-._|1_|_'.'..|:.| = =
:]'__:. [ Adistante Conteol Fatnimonaal : (e I SP-AR Coordinador a8
& == | | In_gi*.'.ll:_--
* - Coordinador en Perional 6,2.5001 | 5SF-AR Gerente da
. | Admimslracion
& = 1 : = | - ey |
Guardiznia deLocal principal 6.2.502 | S5P-AP | Gerente di I
. | i | | Administracion [
L ! K l:_-iu-an:h:u|:.|::--r:|.elin:.J:'-prqi'uElun.:ll 62503 | 5P-AF | Gerento de I
- I .!||;|rn-n|=.!-'.|"l"l
. 1 I-'.i.p|=|:|.3l-|.'s:|:.1 r_:n Inin.‘rﬂ-rl.rl-:_:u | 62,601 | 5P-E5 | Gerenie de
| I | AdeminisEra e
o 1 : dil .
: UNIDAD DE ADMINISTRACION |
| TRIBUTARIA » i
e L - m—— |
| !r*-r' de Ia Unidad de Administracitn 63,0001 5P-ES Gerente Municipal
Trikrutaria Y [ R . - e
Coordinador Recaudscidn | 62101 5-F' AP Jefe Linid de Adem
rrll:||.||: Aria 3
| Cajeralo) E'é'- =1.0.2 | SP-AP iefe Unid do Adm
Tbutaria |
Especialista en Hogistro y Orientacion '.t 53201 |5PES Jefe Unid de Adm, |
Conttibuyente | = | Tributaria =~ |
Especizlista en Fiscallzacion 6.33.0.1 | 5P-ES fele Unid dé Adm. |
Tributaris |
!
= oy . ze L TTE | - e
Asistente de |-15|:;|Iu-u.|rl'-|1 6.33.02 | 5P-AF | Ezpociafista en
Figcali e.:Lmr
6 2l Asistente Fiscalizacidn 63303 | SP-AF Especialista en !
T g I Fiscatizasios |
Fo dﬁi; o e
-'.i:' J -I:'.¢| I.,.""-g |-|r'r Yl Eipl""l:lu'lllita Eitculn“a Coactiva 6.3.4.0.1 = efe Linid da Ao,
Tribiutaria
r ,‘ --\_.-_,a.- =
3 B ,'!H,."\-I:I"l'."rai'lﬁ Coactivo b.3.4.0.2 SP-AP .':'!I-FE‘E”I"E st
oy = Eju.ul;l:'l‘.ld El.'l..it[w..'. |
- ORGANOS DE LINEA e =
; ¥ EEHEI.& DF DESARROLLO URBANOD Y i
BYRAL e £
Gerente 7.1.0:01 EC Gerenho BAunicipal |
e tarte o GErenids 7.1.00.2 | spap Gerente Desarrollo |
i Urbano v Rural
[ Jefe de |2 Divisidn de Planeamiento y 71.1.0.1 § 5P-ES Gerente Desarrolin
Catastro et Urbano y Rural
.71_11511'.'11[;-1“." I"|EI ng-armenm 'I" Catastro 1.1 SP-AP lefe de Div,
| Maneam y Catastro
Jele de Ja Divisian. “de Infraestructura | 7.1.20,1 | SP-ES Gerente Desarrollo
_J_ Urbano ¥ Rural

Q]
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44 | Asistente de Infraestructura | 7.1 211 [5P-AP lefe Div. De ]
B | e ——t Infraestructura '
45 Coord. Estudios y Proyectos de 7.1.2,2.1 | SP-E5 Jefe Div. Da |
B Infragstructura ET et PR | Inlraestructure
46 Acistante Estudios y Proyecios do oV e e B SP-_EE: Coord: Estudiosy |
Infraestructura .. _ M | s Pray. Infraest. _:
Topdgrafo | 7.1.2:2.3 | SP-ES Coord, Estudins y |
e g i [ = | s e Proy. Infraest. |
Supervisor de Obras 131 |5R-ES Gerente Desarrolic |
o - ) == Urbane y Rural _|
jefe de la- Divisién de Manuirara 7.1.3.001 SP-ES Gerente Desarrollo |
=5 : e e B U Urbanoy Rural, |
Téenico operador de Maguinana 7.1.3:0.2 | SP-AF Jefe de Divisian de
— Maguinara
.__Térnin;u operador de Maguinaiia 7.1.3.03 | SP-AP Iefe de Divisidn de |
| | |eeguana ]
Técnico l:'.|.|.:r-|: rador de Meguinaria 71304 b SP-AP jefe de Divisidn ds |
i Maguinaria |
Téenkco pperador de !'Jl.n';uinaria 7.1.3.0% | SP-AP [ Jefe de Dvisidnde !
! | Maguinaris .
“Guardiania Canchan = 71.3.0.6 | SP-AP Jefe de Divisidn do ll
i D [eAnguaE
“Guoardiania Cenchén 71.3.0.7 | SP-AP Jefe de Divisién d: 1
Miagiinana _
GERENCIA DE DFSARROLLO Y PROMOCION SOCIAL AN
Gerente . | £.20.01 |EC | Gerente ki |
Asistente de Gerencis — 172002 |SPAP Gerente de Dess. |
| FPHIH_E-EIEFJ_!. i 5B
FI':_::l-e:urdinad;T;l_r;-F"rnlrmzi;ﬁ-;--ﬂ-u:iat o T 1 SP-AP i Gerenbo di..' Desa. |
Participacién juvenil S I M EE?L“;?E'.i;j — _i
T Coordinador Registros Chiles S i e )
| Prom, Social |
Linns — - T 51 | Sp.Af = : TR
Coordinador Focalizacidn y Programas 7.2.1.2.1 | SP-AP Gerente de LD-z_:-_ |
cociales Y SN Prom. Soial M
1 = - o
Coordinador Defensoria de 13 Mujer del | 7.21.31 | SP-E5 Gerenti 'i*lf 131‘-”-
Nifie y del Adolescente 'Dﬂﬂ.dﬂ__..—- S Erm. R a;:l —
T coordinader Municipal de Atancibnala | 12140 | SP-A Gerente do Desa. |
Persona con Discapacidid - OMAPED = P b Eﬂ:flﬁh_ =
Asistente a0 Atencidn a persanas can I 72042 | SP-AP E:!rent:D '-a' 53, -
. Q. u-- 1
piscapacidad e T — ey
~Coordinador Educackn - Cuitura = 7.2.1.51 | SP-AP Gere nt: d ':.JJ |
Prom. Sack
. 16 Deporte B W T Lplhs Mt | SRR
_.--HEEE.‘EI_ 51:] E._Ezm'ﬁml:a 7.2.1.6.1 | SP-E5 Gerente de Desa, |
Coordinado Prom. Social _1
ey 72162 | sp-ap Asistente Salud
Asistente Salu ! ol eaien o |
e —— T ~ |72 1_-5__-3 SP- AP Aslstente Sulud
£ Asistente Salud PUbICE Patilics ]
| e TR B T 8 7 SPAR Gerante do Doss, | |
I R ) il . 161 G-l 25,
~ | secretand Tacnico de Delensa Crvl | Prom, Sogal |

L
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Coordinador Estedios v Proyectos
| Sociales

GERENCIA

[ 7.21.7.1

[ 5p-ES

DE DESARROLLO ECONOMICD ¥ CONSERVACION DEL nmnml-:

[ Gerente l:|l.' E'm:l
Prom ";mc-..-.l

M:_.nh ||.-.r| ‘
|

| 70 [ Garente | 7.3.00.1 | EC | Gerente Me
[.71 T Asistente de Gerencla [ 73.00.2 |sP-ap Gerente DEL ¥
| r |..
,_-:-_I 72 | Caordinader de Pramocian del [ 7-3.1.1.1 i S5P-ES [ Gerente DEL ¥
”E—:\ | Desarrollo Econdmico Local | _ | Cia e
el ‘F‘{ | Coordinador de Mercado y 7.3,1.2.1 | SP-A Gerente DEL ¥
T e | Comercializacidn | oA sl
y I I:-'|l:|.¢'|'|,.|.-'||'|l'| dl_ r-.-1|_r.- ado ! 73.1.2.2 | 5 J"..‘ Coord. Mercado ¥
| Lerm n:“n:nl-r.n- (=13}
|75 | Jefe de la Division Limpieza Piblica— | 7.3.2.0.1 | SP-ES | Gerente DEL y
h-:“‘x | Ornato y Recojo de Residuos Sdlidos | LA b | ol |
" '?ﬁ,;"' [ .:'l.' MEDS Dpoy .||:I|:|m_. de }."i.aq:nn 3r|.=t 7.3.2.0.2 I E..F'-_n'--lJ Jefo de Dvisidan
:ijl Limpieza = Qrnalo ¥
e _ | Recojoda RRSS.
7 | TECnicos C'FIE;;d_-:;l'_l.-:-lj-e_i".-'l.qu|n1r|1 1 73.203 |spar jefe de Division
Limpieza - Ornatoy
| Recafo de RRSS.
_I TECrHcos I.'Jpl:r..'u;i'n:ln:s de r.m.,_ ,-'5;; 1.4 | SP-AF - lefe de Diviskin !
| Limpleza - Ornatay
| Recojode RR.SS, |
1 .i;l:u;ll_..-lriu dl' Ren:rn AR i .’:_:-I-.:.'_l.'f'..'i S-P.I'-. | 1efe de Divisida
| ' | Limpieza - Ornato y i
| Recojo de RR.55,
| Auxiliares de Recojo RR.5S 7.3.2.06 |sP-AP T et de Divisio 1|
I Limpieza - Oraatoy |
L= | Recojo de RR.SS.
| huxiliares de Recojo AR.SS 73207 | SP-AP lefe de Divisiin
Lisnpieza - Ornata ¥
S % o e S Recojo de RESS, |
Auxilisres de Recojo RR.SS 73.2.08 |SP-AP iefe de Divisién |
Limpieza - Ornato v l
BT — O L Becojo de AR.55. i
Auxiliares de Recojo RR.55 7.3.2.08 | SP-AP lefe de Divisin |
Limpieza - Omato y 'i
vy < == » _| Recojo de RR.SS. _|
Auxifiares de Recojo RR.55 7.2.2:0.10 | 5P-AF lefe de Divistan |
Limpieza - Ornato y
. — - Recojo de RR.SS 1
Ausiliares de Recojo RR.55 7.3.20.11 | sP-AP Jefe de Civisibn
Limpieza - Ornato ¥
= e e M| - - Recojo de RR.SS.
Auxiliares de ﬁe‘l:clfl:l RR.SS 7.3.2.0.12 | SP-AP Jefe de Divisidn
Limpieza - Ornato y
e SR T Recojo de RR.SS.
Auxiliares de Limpieza Pablica 1.3.0.0.13 | SP-AP lefe de Divisién

Limpieza - Ornato y
| Recojo de RRSS,
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[ Auxiliares de Limpleza Pulklica [ 7.3.2.0.14 | SP-AF | JII;.llll'l-ll'ur.l-l-l.t!:.:'Wl.j:':r.lll.lr:.'- ¥
| | Recojo de RR.SS !
| Auxiliares de Limpieza POblica i 732015 | SP-AP | Jefe de |"‘-'_""-'"
Limpleza - Crnotay |
Rocojo dé 1'51"5_ b |
| Auxiliares de Limpieza Pablica [ 7.3.2.0.16 | SP-AP jele o [5'"-"'_""-"'"
| Limpieiad Ornato y
| | Recojo de RR.55
I--""I-f.='l.lr-~ui--L-|l'-;~--_-.-.- Fubhca [ 7 '-I:.'-'.[:l.:-'s‘ 5P AP lefe de Division sl
Limpleza - Ornatoy |
| ‘ | | Recojo de RR.55
I Auxiliares Mantenimiento d|:1:'1'-:§l.||-:.- T *.J'-U-_'I_E | SP-AP . Jeofe de Division |
| | Limpieza - Ornatoy
| | Recojo -:_.1-* RR.55
| 'f'i:»i.'-rd-rl-*ll ' Conservacion del : T.3.2.1 ]_ l E-F'-.F.‘ Gerente DLEL Y
Amblente v Zonificacidn Ecoldpica C-A
| Economica | : ¥ vl !
| Asistents Mantenimiento de '.’i'-.'{.‘rl:!-_ ':..1..2.3_.2_ I 55’_-'|“|F' Coardinador
I Canservacion :
| | Ambiente y ZEE
| Auxiliares bantenimiento de Vivero .32 S.F'- .-'TP_ ~ | coordinador i
[ Conservacicn |
____._J [ r »‘g._m_tmy_-u:oy.’EI:
I Auxiliares Mantenimiento de Vivera ?3.::'.1_-1__- SP-AP T El:u:l'l'dll;.'ldﬂr |
| | :' Conseryaoan 1
rer | RN ]_____ ) Ambienta y ZEE !
[uu:rrm.tdur Gestion de Apua  Patable ¥ 73221 |5p-AP | Gerente D.E.L. v 1
_| Sancamisnio y s e |
| DIVISION DE - FISCALIZACION, SEGURIDAD CIUDADANA ¥ Fuugrﬁhﬁu.pm - aa 1
Eumdmadn* de Divisidn _T"Ji_l}ﬂ 1 |SPES |i Gerente Munizi pal |
-I Tacnico en Fiscalizacion y Seguridad 7.4.00.2 | SP-AP — VCeordinador de
_1|_1’Z|E|:f_a_:.1_-=j[1:.! [ A - | Divisian
] Técnico en n Fiscalizacion Y Ee.ﬂurldau 7.4.003 |SP-AP Coardinadeor de
j Clunacana : . Divisién




LA A e X

. ﬂHGANmm WA OF LA RIUNIC |mu IDAD umnm-

LHIOAD DL MO TARLS GrHERLL
IR LTI

=

S|

s 5
2.3 L et ety H
WAL I?_"il _I‘I'
i T i ¥ ¥ s
T moks D CLFESELS D ADAAIMIATEAD S * i )
e A AAINITTRACHIN == Pl g E
i ] ik __'_ . i I
El'lrtl?t.'_e':nrdﬂm t -] .h-ad-ztmmi-m_d__ _] i _ ‘I
& Rsgbrirn Drieaka —[ Areade Tesoredis | l
= Al Gy " |—
P ——— % '| LAy q_p'r-d!-l-,-._-udl— _—
TR Aresdc Loghticn
Arag Fisealizaran st b I .

Trikbwtaris e

Srea o Pesgomal = REHIL

=

B 15

1 i
e

B wm—

i

-

I
L& drendp Cpatend Parrimanlai

i IZIL LA H:M'-l DA DE !ﬁHIL{A"fG

s

207

Comipeses B8 LEEOSTE

| Comicd Balera il
m—

ﬂ Ll k;mu-dﬂmjad:ru |

—I-r_ Cgamiti Wigilancld hudad #3 J

=

e

—
|_ .r_.:.-ruu .-,a.mlnnm.r.-.-:rn 1
D FMJ s |.':.-.-|..1..-la-ri'¢-|- _I

3
el de :.l-:l-epd-n:u 'I-'I.'I'J"-l"‘-": {

Conneyh da Parkatlparitn 1

I:H'I_ul: Faogfaamackil

Jaze (il

-]

(i dis Flani_ y FrEmipusass -l
u r.-...-.-r\.-ll-:.-;.d--

- |
4 -J

o BT RCIA B DEsARROELD
FEOWORIED ¥ CONSEAYADION

RRONLD WRARAMND -
OEL AsIBALRTL
: e ] =
] Enngervacidn gl
tsisn Plangamignia bpen, :
Ui, Fuval ¥ —I Aanhlicld |

st N e [ el TR R, CH T

GEAIMOA DT GUIARKDILLD ¥

e

|
|

-

LLRARAN

: Dgrten. THERAAIELA

PROMDCION 3 TAl
g, Rapriest kel I.- Do, Framagiin Doty I!
Prtioas sl B mpr— '.

e i ———

Dpa, de Fecaliariii y

P s - I |
__._._-.-_L-.----r_—'. * da e I - __.]_- Fepaanid S inine i
1 Dpto. Trdasiey - |__.,. L iestinhn - B
i Trannerie urhans ] e Db, CRAAPLD DR Ecicitn Catwen
T = : | e, Fiof i 2 Rrérpicidnw Degare 1
ehedi, e — — — i e e e e —a
t l '-'*'—":"—'.i._ L T L N smmmmammn =
t - rmerdalienrldn | | Dpan, Extudics y Froyeciet e l Dpto. Ssud HibEce i
Do [anedias ¥ —_———— B e o o p e e .I___ Ak
- . Geisiin AgUE s ey
Provectnd. —UF. -—r """:m:__: g ! St ratarts Thanics Dekinis '!
A s || - | [T
S = —!  Dpta, Tsoudios y Progeeios | | A AfAD (IUDATARL
. ] e
Muind wd‘ l Junzas Verlnates
¥ Cnavasabes
w,m .l.li.rrl-l-r.lﬂllll ‘_:| il
k)

e — =




sIICTPALIDALE [T TS ALl LA (Rl fg Bl .-.:IIII.I Lty
i A WEIAL DE GRGANIZALICE ¥ PN e ———
i T L FUNCIONES DE LOS CARGDS
5.1 DEL ORGAND DE GOBIERND
-!-\:.ln?ﬁj.h-:l 1] |i-C|I|_|Il'\-I-.l
—— ALCAL LS , : |
::t.!_ CARGO | mnog casGos
LS B -. II| Altsade )
FErn = i |
i | Azhaenbe do Alcaldia = : |
e [T | :
DEI-C,'I:‘_ I"- . | 1 |
2 Comarié : - e —
o, =0 5.1.1 ALCALDIA
- I pr— S —— - - — — - — || —
}.}1’ ﬁ:zunncnc-ﬁn g . — -
of — = [ ,
=== | Nombre del Puasto: = ¥ . | Alcalde g =
_ ,.',, rea 2 la que Pertenece: = - . | Adcaldia = 4
. \lll ~'C '-.I.llJl|'.l:l del CAP . . | 2001 .
'-...__‘ h\. -. | Puesto Clasiintadn - - = | F - . -
| AREE rI'H.l i

i -""JI"""& = -rar,e;n del Jefe Directo: i e - e
;_*."“-’ |ru ‘g Plazas: : : A A ; J

}| dala

L3 alcaldia es el drgano ejecutivo ded goblerno local. £l alcalde s el representants Il

F2o, | FURCION BASICA Tl = 'll
' |
n:uunn'.'lﬂi|l-!5ﬂl-‘l ¥ 54 madrima autoridad 1:Imnm5trirt~1.r1 s — a I

i

FUNCIONES ESPECIFICAS .
Actividades [ Tareas

_:;i n.:rpn_de: yca uielar las derechos ¢ |;I.1.EFE'5E5 de la municipalidad y los vecings;

&2 Convocar, presidir y dar por concluidas fas sesiones del concejo municipal; |
-S| Fjecutar los acuerdos del ConEejo mu nl-:lmul bajo responsabilidad; -
-1.. Fropones al concejo municipal pm-;erln_sﬁg: ordenanzas "'f_:.'.'.:.':'E’f.E":""'
Promulgar [as ordenanzas ¥ disponer su publicacion;

Dictar decretos y resolutiones de alcaldia, con sujecidn a las leyes y nr:!sua:ﬂg; =)
Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrolin sog h_mT'
7| local y el programa de inversiones concertado con lasociedad civil;

g | Dirigir Ia ejecucion de los planes de desarrollo municipal; " 2

Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y
modalidades establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repdblica, ¢f Presupuesto Municipal

g | Participativo, debidamente eq yilibrado ¥ linanciado

Aprobar el presupuesto municipal, en caso de que gl :-:un-:e|u n1u1|r.1pu.| na lo apreebe dentro del
| 10]plaza previsto en la presente ley; i

10
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ro dal primer trimestre del epercicio prEsupuestal

; Someter o aprobackin del concejo munic pal, dent - ;
mico fensciin;

srid ¢ la memaoria del gjercio gEOND

11 [ siguicnte v bajo respons abibidad, el balance gant

g : ' o R

B - Ipr-:|.l-.|"l.'| al concejo municipal k3 ereacion, modificacitn, supsasidn o e rrun.r.:u-; an do “:.II I.:.,I_:““ e, ;
e tasas, arbitrios, derechos y licencias; ¥, con acuerdo diel concejo municipal, SCitar al¥od

G “'?1,5 Legislativo la creaciin de los impuestos que considers NECesAnos, - 3 = :

g S i -\.-\._Ill = 7 . |
. Someter al concejpo municipal la aprobacion ded sisteima de gestion ambiental local y de S5 :

F - '13 dinstrumentos, 1:||'“I'I-rn dil marco del '-I'-Il'rl1-.l de F'l"-ll':'?""' .'|rr-|:|||*-|'|i=|- ""-'r'f:"'"'-'l Y regeomad;, -

'! F‘rrlpnne-r al cone ajo municipal los proyecios de r|3|'r|'|mr fito iNLerng del concejo munidpal, 125 oe

# nersanal, (o5 administratives v tados los gue sean necesarios para el gobierna y la pamministrasan |

r"1u".|{||.|.3|' = - 1
- |

In'i::-rr-1:|r al concejo municigal mensualmente respecto al control de fa recaudacidn de 0 IRgrees |

1 municipales y autorizar los egresos de conformidad con a ley y el presuptiesio pF obaco; C
|

LIE L-.mr Fratramm oS '|l..'||-1+. de s v cings, de acuerdo con lag normas del I:'ﬂ"-'l'| & Livi

8
L'

AT TTY

18| Autorizar las licencias solicitadas por los funcionar ios y demas S rvidore ‘-Ei"' 13 muni cipalidai; |
|'Lu-'ﬂ plir y ha-:-.r cum plrr las disposiciones municipales con el auxiiio v del. :=-|L=rl=n-’u‘.;~ 3 44 Fall
".‘:_i- Macional;

i
I Delegar sus atribuciones politicas en un regidor habil y las adminlstrativas en ef gErents miunkcipal; |
Froponer al concepe municipal [a realizacion de puditorias, exdmenes especiales ¥ olros actos oo |
jeontral; 00 =Ll — i e |
1

int-:ma: : i
C!:JLJ.'nraf !um:lm contratos y convenios m.-:.u.arms p ra el r-|1_n:-1:I|:r d us fur |:||1.H |
|

'=.

Propaner 1a creacion de empresas municipales I:na;n:- cualyuier medolidad legalmente |----’|'r-=E-L|-.
z.n:rr-nr la PEHIEJI"-B':IHI‘ acclonaria, y recomendar la concesion de obras de infrzostructunn y servide

Supervisar [3 rn-;aud.uid-n municipal, &l buen funclonamiento ¥ o8 resultados econdmicns y
financieros de las empresas municipales y de las obras y serviclos pdblicas municipales ofracidos
 directamente o bajo delegacién al sector privado;

Presidic 1as Comisiones Provinciales de Formalizacién de la Pruulcdad informal o l.a.;:-"!-li-ll" a3
n-_:m:ae-ntanu: en aguellos lUgares en que se implementen;

Otorgar los titlas de propiedad emitidos en el dmbito de su jurisdiccldn y competendia,
Hombrar, contratar, cesar y sancionar a los se rvidores municipales de carrera; '

e L | ———— s o—

19 Proponer al concejo municipal las operaciones de crédito intefna y exiEmo, mmmmf. & Ly
30 | Presidir el comité de defensa civil de su jurksdiceion; X =

Syseribir convenios con otras municipalidades para la ejecucion de obras y prastacitn de servicios
= 31 [comunes; T

- gk L R BT el i -

R R

Atender ¥ v resalver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de ser o e
32 | tramitarios ante el concejo municipal; -

—_—

Resolver en Gltima instancia adm:msiru[:'.r'l los asuntos de su competencia de acuerde al {exta L"nin.;;-
| 33|de Frn:fd:mmnms. .ﬂdmlnmralwns. de la Munt:a_:_:-alldad-

N

—

34 | de Procedimientos Administrativos de la Munici |_;1a1:5§g i
35 | Las demads que Ie correspendan de acuerdo a ley.
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4_| FACTORES DE EVALUACION

1
l | Coglones de Concejd, oon n'-ru'.:ul-l.l---:

¢ A fA NT2A T SH L AT Qﬁd(

| .-'|||rcu|_||.|n de AC perdos de Concejo

.[-%.

Capacidad resolutiva

:’.D ORI r.rlr-.lnr:r:rrq

=
__.'-'_ ! Comisignes de Ii:n“'nJu_rr:'.
i 11"|;'I'-|:I:I Municipal - g =
T— | Gm;nrm [ L;ll'"‘-.-.lln'l:||||:I Llri:-1r|n y Rural Sp— |
- |f..na- Encid de rn- :|rrnI|r.r W Hr-::-rn-::n:I::-n T lw b _ =~
.-'I. __I Gerancia de r:I:--.,1rrr_|5Iu En:-:mu- tico v Conservacian del Ambilenis _ P ——
| Gerencia de Adurnnmmcmn y Finanzas - e
. - Oficina de P Ian-hc cidn Presupuesio y Racionalizacron e —
- _- | Oficina di de » Programacion de Inversiones S e ———
bk 240 Asesn_rl_.uu__r ‘dica ._ - : : = - ——
r_:m-' ' Unidad de Secretaria General e ] \
- Unidad de Adn ninistrackan Tr-hunna o . o e
. & | Divisidn de E-E"undad Ciudadana y Policia | tMunicipal e —— )
i‘ 6. SUPERVISION S e il ===
: SUPERVISAA: BT S SUPERVISADO POR: \
Gerencia Mun-npal TR RS | vy b e __ . _L _ _Cunr_t--n Mum:lpnl- o
-Emn:'nl:ua de Desarralio Urbano y Rur r-!ural- - = S— __";_ e St M

GErL"m:IEI de Desarrolio y Promocion 5-!.'u:|31 » s

BEREREERRRRN

Gerencia de Desa_rmIEu Economics Y Concervacion del Ambienie _

Gerencia de Admi nistracién y Finanz4s 7 ==

Oficina da planificacion Presupuesto ¥ Rm:-nnalig_:_ﬁ,lljn =y

| Oficina de Progra macion de Inversiones N

.ﬂtsesarla Juridica =, == -
Umdaﬂ do Secretaria General
Unidad de Hdmlnlsﬂaﬂlﬁf‘lliﬂljﬂfiﬁ =

—l

Bivisian de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal Jl

1.7. CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisign: EI_caE se des._armlla gn_-f-lcg@ia, ubicada en |3 sede de la Municipatidad
Horario de Trabajo: Indeterminado _ 3 il

12



- AT T A LAY [HET T T e VI R R
" ALANVIEA L D R FEACTON ¥ RN CIONES
- 2. PERFIL DEL PUESTD
o.a BT ——
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’.—." i Ectiidioass == i '_'.._-|_|.L-r.-:||--'. de preferencia 1
. T \“\'- Especialicad ,""'_“':'-'"'"“"’H'.I"" == -|
& ; S | Carga Elecio
—_ Experiencia | ! _ J
L —= 1 e Irn.t'5..|.||i:|||:|. | b = =
- L SRR
4 e
o '_,.p-"'
o I ==3.3. COMPETENCIAS
- o — slrtidral —— = —— = =
¢ | H1".-'I:LE-E I'-IELI'.".u'.nH{In -
. M NC VALORE [
o COMPETENCIAS [ VALORES [ wiediano | Alto | Muy Alto |
__‘— ' "‘";. Ff-u.-tud :n'l y Copcucta: | I I A |
; - AR onal Y O
s - i I:;}}:*—":’ ":-.'l:lca.'mrl de Servicio Publico [ I :r I
i Sensibl :|:|:|.:I Social g 1 | :"
- — = — 1 1
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U | |
- b 3 — —m—— e = . - i i
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o e i, e lolueul ey e e
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- e — [ T
COMPETENCIAS PERSONALES IVELDERELEVANCIA
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|
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T 1 H - |
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S il I l o
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- } = =7 -~ !
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Tz [FUNCONBASICA  © = = =
Brll-\.l'J:Iru.-l.‘\.'l“F'l" | u'*-.r* icaah Icaltha e e — y :
- oAbl ; L » .
I.- = I|||-—_- —— el e — - —— —
=& XL p
25 : e ——— — =
5N 3 FUHEIHNESE&-F‘EEIFLEAS f _ S [T DS S VAN
J..r:r;rwﬂ T sty e _ s J'*.-r.l:'lv.-i:d:rries.,l'Tamas D e ]
By '1'-:: 1| Becepcionar, registrar, .3"|-=.I|I:.'.."=,'cn.hlh'-=.lr|i.‘n acHmentos e hltuldu Yiz et s - _ ;
. Pl Ml wtm el R S e e S e S e
"',I_J | Diceribuir Fos documentos llegadas a Alealdia, para sor atendidas por las demds Gerenkias y Area e |
1‘_,., 2 Ia.munu:lpahd.:nj — S S R SIS e = _ |
H'!:'-::‘_._;." 3 Tl:rr'r'llrdlﬂidﬂT ._-'.Hrl;ardﬁcum{ﬁrltnstli‘ﬂltaldl-:. a — » . _I
o il 3 ar dictago y BEHar s v e it e o |
|

| dema; de}cu mentos con criterio Propio de at u-rarl:h:- ala Ias uulman-:n-u':s. -l:|13 Hltaima

Inventa riar la dncun‘*r*nml:mn dT':'.hI'L'II.dﬂ proven iente :le Ia-; depen r_lenma 5 u:h: la I'u'-l,.l.’*H:ljJ.}"..,,.

Con trnjar la safida y d euulumun |:|r_- los d:r-l:umf:ntus que ﬂhr;url. 21y I|.I archivo n:ls- su Giicina.

7 |Llevar la. Agenda del del sefior / Alcalde
8 | Recepcionar y T realizar llamadas tl:leldm:,ai,

i

i

.. LS 1

1 : —

————

canalizar documentos diversos II-r-gadl:rs a la oficina, los mismos gue enen que sor “”“7'1*-'3'! par el

g Nl:a hoe.

10 | Apoyar en las Seslanes de Concejo y & ias Comisiones de Regidores « cuando lo renuierg

E
e

11 | Las demas gue le asigne el Alcalde =

e
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4 SUPERVISION

ES SUPERVISADO FOR:

SUPERVISA A:
_nl:_an_lft_i.:._

NEIII.'HI:'_-‘:'-L'I tidades de EU_Er_‘_r'-'li._u_:'lr_l.

tecretaria General
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1.2, | FUNCION BASICA, . —

Dirkgir, ajeoutar v evaluar los asuntos de cardetef juridica = Legal, dictaming sobrr aspectos |egales
da la municipalidad, absuelve consultas que le sean Tormuladas y realiza la recopilacion sistamatica
de los dispasitivas legales ot -

e

|f.'.
AL

||;'H reconsideracidn, apelaciones y nulidad. . - T

it
*

FUNCIONES ESPECIFICAS e

Etabosar el Plan Operativo de su Oficina. e

—em—

, | Plansaméento y ejecucidn de los asuntos de casdcter juridico - legal en temas de derecho
% administrativo, municipal y tributario munidpal, sn coordinacidn con los diferentes drganos de la

Actividades / Tareas | LW

akministracidin municipal. —

5] Orientar y Asesorar & los Organos de Gobierno, Gerencid y demis Area os Organicas, en asuntos de

cardcter administrative, municipal, civil, penal, tribitario v laboral, 3 fir die o inEUrric en efrores y
viciosEEoNes estas que deben materializarse en forma verbal o escrita, segun el cazo, &n

) g rJir_:l.imtm!!., inlofmes, ':,rnpinlunes respectivamanie. B — .
i b

estrictamente con las formalidades necesarias y s& encuentren dentro de [as normias legales
igentes: - .. S e LN~ —= a5 e
informar mensualmente a Gerencia Municipal scbre las actividades ejecutadas conforme al Plan
perativa Institucional. g = =

Jo)

Emitir opinién o dictamen legal en todos los procesos administrativos, incluldo enlos recursos de

Proyectar todo tpo de contratos, cuya preparackiny adecuncidn legal reguiéne por Su Naturalera
especial o por disposicion de Alcaldia o la Geréncia Municipal, o g~

Y Efectuar ol saneamiento fisico — legal de los bienes de la Municipalidad en coordinacidn conda

Gerenda Municipal y el drea de Logistica. S B e S el e
Compendiar, sistematizar y mantenes actualizadios, los dispositives legales, relacionadaos con la

Proyectar Ovdenanzas, Decretos, Resoluclones, Aougrdos die Concajo, convandos, conlratos v olros
J| documentos para Alcaldia, con la responsabilidad de culdar que dichos documentas cumplan

]

pestién municipal, divulgando y suministranda informacion del mismao a los dGrganos solicitantes.

Ahsolver consultas verbales que se presentan, relacionados con el cumplimiento de las fundiones
proyeccitn a la comunidad. h _

diz

12

Integrar las diferentes comisiones que la ley faculta o que alcaldia disponga.

Dar visto bueno a todos los documentos y normas r-:g-da; formuladas por la Municipalidad.

13

Mantener los registros estadisticos de la oficina actualizados, e informar mensualmente de sus

actividades.

14

Intervenic en la solucidn de situaciones problematicas extrajudiciales, ente las organizaciones de
hm"f' sipclicatos.

Ahsolver consultas y orientar al personal de la Munidpalidad, asi como a fa comunidad, sobre temas
de interés de la Municipalidad. - L il

15

Participar en la Comisién de Procesos Administrativos disciplinarios. -

16

Otras funciones que le encomienden en &l dmbito de su competencia, =19,

17
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5.5.1.

UMNIDAD DE SERCRETARLS GEMERAL

1 JEFE DE LA UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL
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| FUNCION BASICA

Programear, planificar, ejecutas ¥ coordinar |a tramil

coanulcacion social § la imagen ing
aslstoncia af Concejoy al despacha da Adcalidia =

stitucionad, registra ks hechos que ooermen Sl

pcitin y archivo dedumentanio rovarriclipad, la
&l distrito v brireda
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Libros de Actas i H.erl-;rrm. of
Pun:u.:hd-n:l en la entrega di cilaciones 3

F'rﬁ-,-'-t.'l:ia Resoluciones y olra
Entrega de Informacion opa

ga.m:.:dl:ri y al idia

| Registros de de Tramltn: Documentario or -::-r-:h:ma_::-s y ol i rJIH

| Entrega da Infurmannn oportuna salicitada.

Fg._-g.;;.mruy. ::m‘uncntnrl."l o] bu:-slnnc"- L

& mormhied murunp.lles y las pu'l.'ull-rn aportunamanta

riuna mlqmada

al de notas de prénss, ca:.rnuru.tal'l_mpg oiros

ponitares & [magen Institucion
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[ ; S : 3
T MIVEL DE RELEVANTIA |
e dens T
p— COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIPC mediane | Aleo | Muy Aro |
. r -F_ | — —— - - o — _— -. — - - - S
| \:'jv % | Trabajo_en Equipo = = = - - 3 == | X
L kind - | Motrvacidn =ala - 1 = -
| 47 | Uderargo e - g ety LAV B ,
2 CasmuricaEon I B Y
T HIVEL DE RELEVANCIA |
COMPETENCLAS PERSONALES P S E T =
= R | wediano | Alto ] WuyAdo
.I_iﬂ_ﬁr:n:_in'n al logro g Iz o = I T ¥ ; .
=/ Capacidad de Autocritica, S e = "
Tolerancia @ la presicn T 2 ' = - I_ )
Il-'l_.a_ririufl.e!m- erfaras personales e = 1 5 |
Infciativa e - *=1
Auto organizacian AP, ]l i
influencia %4 |
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS BT D L
. 7 Mediano ' aAlto | Moy Ao
Andlisis del entormno | - |
_Dis.mlndm'.-st-id{hi fuburos & F | ; = _.;-c
Representante de laorganitacidn x
Panei de mapas paliticos = . i I | 7]
Administrary resolwer erisis X | | . ]
Maneja de Imagen Institucional B l ’ .
Comunicacion =eclal =t | i .! _:' ¥
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1.1

IDENTIFICACION e e T e

Mombee del Pussto: P =

Area ala gue Pertenoce: - e =

Cidigo del CAP = lsraol — _——=

Feasss =ar, - = | Sacretaricda) Gg:_Er__aJ

= ST

[CagodeltefeDivecte: ————
|01

Pue [Caordinador imagen Institucional_
| Unidad de Secretaria Genera

| FUNCION BASICA e =t

Tiene por funcidn principal desarmodlar y o
Distrital de La Banda de Shilcayo. e

pedinar |a politics de comunicacones de la paunicipalidad

FLINCIONES ESPECIFICAS e

~ pcidsdes [ Toress

; eomunicacion y relaciones piblicas de In_ﬂd_r_li:ii.rﬂlidad.

Farmulary coardinar con la jelatura de la Oficina do Secretaria Ganoral, el sistema da infarmacién,

Cwganizar, coondinar y atender las caremonlas y OlFos 1e1os oficiales que se realics en s

punicipalidad y en agquellos en que participe ¢l plcalde, Regidores y fundonarios.

Coordinar con las Unidades Orgdnicas, lan accionés NECEFArias para [nstalaoldn arregho i
arnamentacion de egeanarios, para la realizacidn f u:rc:popia-s y otras actividides protocglarcs

Elaborar y controlar el plan de audiencias del Alcatde y las auteridades municipales,

Recopllar ¥ evaluas la informacion que debe sef difundida par los medios de comunicadidn aocial, 1l:|.'\-.'|
1 finslidad de dar 2 conecer a fa opintén pdblica — ’ At b

piantener informado a los funclonanas, servidores y pitblico en general, sobre los acuercas,

Hapenia imagen de la Municipalidad, respecto ﬂﬁciﬁﬁnn musnicipal, g

ordenantas, resofuciones y decratos dis picabdin: a5 como efeciuar acciones orientadat & dsegurar una

Realizar programas de comunicacian soboe la problematica municipal, intermaments a o
trabajadores y externaments a |ox yecings.

i

Difundir y asegurmr [a partieipacion de cventas culturales, sociales, deportivos ¥ recroativos que
desarcolla la Maonlcipalidad.

Elaborar y mantenor actualizado of esdendario civico, asi coma mantener estrecha vinoulacion con
organismos pitblicos y privados, medios de comunicacion social y corresponsales.

10

Las demis quale asigne o jofe de la oficina de Secretaria General

1.4,

FACTORES DE EVALUAGION

Calicad de Atenoidn y dssarrello de bas Cﬂmﬂﬂ-a

Calidad de Informadén intema difundida

Calidad de ditusidn de la informacida oxterna

Calidad de informecidn en el mn.ﬂ_ﬂml'ﬁE-ﬂ de iplerniet

a3




15, | coORDNACION,

Gerencia Municips —
Asesoria Juridics
I-:'il'.‘:f_l'.".l:l.i:-li.l:it' ﬁ:ll'.l_li.r.'-_r!tral:il.'lll =

Oficina de Planificacidn y Prasupuesto

OHiciria die F'rﬂﬂl'ﬂl'll-'!l.'il'!lﬂ de Inversheas

Garencla de I::lru:.ru-ll-: -.- Frnrlml:lnn- ‘-nr.la-

Gerenda de I:I-e's-'.!rrulll.l' Econbmica '|-"|:r.ll'l!-1'“r'-'?l'-ll‘!l|'l l'!l-

HRRRARRRRAD D)

7

E,.Imd.ad de r‘l.-'.l'znlnlit-l'ﬂlm Tribsuiaria P

4 |‘.r||"|| l-rl’i

SUPERVISICN

SUPERVISA A:

Mo tiene actividades de supenision

162

S SUPERVADOPOR: |

Socretaria Genaral

Garencla iﬂ_nl::n_'i;_r:.l

=

{ COMDICIONES DE TRABAID:

Horaria de Trabajo: de Lunes a Yiernes

Lugar Fisico: El cargo == dosarralla gn la Clicina de Secrotadia General de lasede dela Municipalidad

J-."'.aﬁ'm: B I:II:I A lE }5 pl m 'Ian.l-* -|- Hhpre @ 6. I:IIII F T

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTC:

Exfule0s:

{ Especialidad:

#| Experiencia;

Otras Estudios:

® I'r-nl'1.'.|1|||..1l Undversitarioo

|r|1u|c-¢i|.- Ih"lllu'lu ':l'lll:na'l"ll:l'!' s T

'-i:r-l-u:h:h'.L t |l.LI1'|.ll'|.]'!l

= I-.ur.mr:L neia de 02 aivos en
actividades similares

& En relaciones humanas y
Téenicas de redaccion

| En manajo de Sstemas de
€omputo - Office.
s Destrera en locucdn

2.1. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS / VALORES

Probidad y Conducta:

Vocadan de Serviche Pdblico

' NIVEL DE RELEVANCIA

_ Muy Alto

| Medpanu |A1lcn|

!

|

Sonsibilidad Social

Leabtad fnstitirciongl

L.
|




NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS GENERICAS Media;m |._ﬁ“.“_|_"-'_1u? e
T Rl et :
Manejo Informatico anivel de Usuario S L -
Conoeimiento de los Servicios Piblicos | | |

5 | NIVELDERELEVANCIA |

COMPETENCIAS DE GESTION [ ediono_| Atto Ao .
Gestion por Resultadas . T | N N [ D ey
|dentifica y Propone indicadores de Resultado | A | oy

e

COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIPD

Mediano I_.ﬂp- | MuyAlto

NIVEL DE RELEVANCIA

Trabajo en _l:lf!gil.:u:: : | 3 = -.]_ i Tt
Motivacion . ! i | Sl ..'—}:_
-I-J'derag_g_r:r | [__ 2N P
Comunicatitn il I i _X
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSOMNALES z e I
? Mediano. | Alto | -Muy Aito
' EJ-ricr!t_;lr,‘:i'rfll'l. al logro . X :
E_pél:ida.d de Autl:hcn'“t_h.:i = e . » 7
Tolerancia a la presion , - ol
d?:-'lanr,-j::- delos errofes perdonales E x |
Iniciativa e %o o x
Auto of ganizacion }.{_ g
Influencia I bl
mﬂﬁms-ﬂmfemms NIVEL DE RELEVANCIA
: I =i Mediano | Alto | Wiy Abto
Anilisis del entorno ®
Diserio de estados futuras v
Representante de (o organizacion ¥
Manejo de mapas politicos . X =
Administrar y resofver crisis ¥
Manejo de Imagen Institucional = T
Comunicacion Social ¥ =l

25
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5.5.1.4 COORDINADOR ARCHIVO GENERAL

. 1L | IDENTIFICACION N = e ———]
Mombre del Pugsio | Lcu:urllm- for de Archive | Ganed -1r
J-lt:a_l.;.le P 'Irhl'.h:;.'- =1 umda-d de Secratadis -:-n-ru-:mﬂ
Cidigo del CAP e |E;L’E 0.1 e
Puesie Clasfizado = ..[.':-F' AR _ — =]
Cargo del Jefe Directoc "_‘:_""'1'"' “"I"'I'G'""rml = e
H* i Plazas - jm =e i
2 IFumclﬂﬂ BASICA R : 5 T el
__ [ | ] drea de Archivo General e el drgann de apaye de |s da la Unidad de Ia Sedretarin GEners
LSO | S| responsable de sjecutar, « crdinar v suprevisar acthidedes técnicas de pedministracion
g | documentaria y archive i —
L :-;_,#ﬁ\\-. -1 e e — pm—
; - | =i ¥ LS
T - - 1
. 1413, | FUNCIONES ESPECIFICAS _ e e " |
i -I-'NT' e..'_[u-.rn:r;ldn:i.l'ul_{:a_-__ Rl et
s -t Wantener el archave centrs J dhe 1a macipalidad, cor 1 documentaciin phrrectamente codificada v
- o "_"f?"‘:_ _n:q.l-.n:rta.gear.m.-rdnﬂ_ln. eritorios detamsnaded on ] pal respE ctiwo., LT o |
! 3 Eomitir L domumentacitn del arehivae central en folacopia solieivada par 1a Jefaturs oo ecretanka
- - | General, para las acciones requeridas ] = — L
R e :_Eﬂlwz_rﬁ disemenlacGh outraddn do o an it apofiunamente
HIIBLAS frndificar la documentadidn de sout el al manual aprobado por el Concefo
o TR i | Caras gue ke asipne o jetatura de serotaria gons ral
: e - —
r-.-f__, ""EE_ - ————— o =ElLIE ieret
~% e R e
gl [ | FACTORES DE EVALUACION
‘; W .ﬂ:'r ||.|'-'lrl:hwu Central Drﬂen.'l-rhr £an dacument welin corractamenis -:c.-||1..- :.-:I. e
e "I' ----- —_———
» ”,..-,u_ﬁf Docursnias rr.-ﬂwdm a dreds '.-'D'II:Il-dlltq'.'i ‘-1 a..-..u'lrl.-r.
15| CODRDINACION - 3 =
Secretadin '!'._i“-enn'rhl — =13
Orientacian y Tramite Documentaric ' —y
1.6. SUPERVISION
EA B
= 3 SUPERVISA A : £S5 SUPERVISADO POR:
Mo sctividales d g Siro
= timne __..“"d p __E_il.inE'l"i.IIE-II’.lE o - ‘b":"-lf-'-\-'?fll GeEneral
. o ——— e —_ . _I,!__ Gerenda Municipal
i — .-
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COMDICIONES DE TRABAID:

PERFIL BEL PLIESTO

[ Horaro de Trabajo: de Lunes 8 Vieines M.:ﬁ.‘q--‘r:ﬁ

Lugar Fisico: £l cargo se desarrolla en la Oficin de Arch

wa Cantral da la sede de la purnicigalidad |

|:|-|:|;. m ... 1 '.'..1."_'.. fom '!'.,l.ll'll'. 3 J}E‘ p.m. 8 b "-h:l_F

PERFIL DEL PUESTO:

Estudios:

Expecialiciad:

Erponiencd

Otros Estudios:

3

| = Grade Académred de Ticmico
| el Inatituto Supersod

1
Redaciones Humanas
Dhys sl o experiencia en

f haniejo documentaria v archiva

« Destroza en computacldn
|

T:'" COMPETEMCLAS
If

COMPETENCIAS [ VALORES

f‘rﬁbhlld:lrc-ﬂl'ldugﬂ: ___ : fovie (PR -
Vocaddn de Servicio Poditico I O 1
Sensibilidad Sockal S - SR N A T e
Lesaltad Institudional | ] N il :

| WIVEL DE RELEVANCIA
wiediano _-_A_I‘r_u_ _ Muw_ﬁ:ltn i

CORPETENCIAS GENERICAS

-I'l_.utnnE,[l Informtica a nivel de Usuario

Conocimisnto de los Sarvicias miblicos

=

COMPETENCIAS DE GESTION

| HIVEL DE RELEVAMNCLA
_MIVEL DE RELENAY
Medianc | Alto | WuyAltc

Gastion por Resultados - { ¥ [
Identifica y Propone indicadares de Resultado | M | :
~ NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETEMCIA DE TRABAID EN EQUHIPD

f
| Mediano | Alto | MuyAle

Trabaja on E i g

iativacian

e ——

Liderazgo

Camnicai e

._i__

o b T

a7
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4S%

il P I PIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSOMNALES Ml.:;a:m [ Alto [___"iL_l_'_p' Ao
Crrientacion al logro i S e e ! : _ =
Capacidad de Autocritica - 1 2 [ =
o Tolerancia a Ly presion =1 - I x B
B | Manejo de los errores personales —T -
wTo Iniciativa S EEN— N iay
T8 |Autoorganizacion ‘ 2 7
i Influendia | x|
Ll NIVEL DE RELEVANCIA
: COPMPETENCIAS ESTRATEGICAS “Mediano | Alto | Muy Alto
Uk B } - : : T ol
- :;' Amalisis dat anl-q_}iljn_ e i = II g - |-
Disefio de estados futuras = : S
Hrrnrr:-r..f-n!am_._:: F!c la organizacidn ! :.: |
Manejo d de mvpas politicos o i .: | ——
i ﬁ.dmlnnﬂ:r.‘ﬂ vTE"EﬂE'u'I!H:I'IHE - — —

hamejo de imagen institucional = L

ﬁamunl:aﬂlﬂlrl Social

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

TeS5.2
e GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
3
- IDENTIFICACION { ; L=
Nombre del Puesto: 2 |(5m ente de Aq-hmnlsuaclnnﬁ.r Fmanzas "= |
r ﬁ.rﬂ: a 12 que Pertenace: [ | Gerencia di Mmll‘l.i‘l radion ',' 1'|.|'|.'.'|I'|-I:I5 L
iy | Codigo del CAP ' EE-'" 0.u.1 i —
™ (Vg | Puesto Clasificado - )
—""h :_',:rg:ﬂm “:flz Directa” = Gerente da ﬁdmlnl.'-tmfl_ﬁ_rl ¥ Fln-;n'ut-:lh
J 2 | N* de Plazas: 01
Ok :
e40F1. 2. [ FUNCION BASICA

Adrinistrar y optimizar los recursos hurnanos, materiales, econdmicos y financieros dela
Municipalidad, en concordancia con las normas extablecidas en los sistemas administrativos, de
Contabilidad, Logistica, Recursos Humanos, Tesoraria, Informatica y Control Patrimonial

|
(1 3. | FUNCIONES ESPECIFICAS ] i Ny
TR Actividades [ Tareas _ i
1| Formular el Plan Operativo de 2 Gerencia a su Cargo e =
Participar en |a elaboracidn de proyectos de oblenddn de recursos ecandmicos, sea de recursos
2 | propios, del goblerno naclonal, o de cooperacisn,
¥ Programar, ditigir, ejecutar, coordinar, supervisar ¥ controdar la ejecucidn i1 de las actividades de los
procesos técnicos correspondiente a los sistemas de personal, abastecimiento, cantabilidad-
3 | tesoreria, control patrimonial e informatica, en concordancia con las normas vigentes, i
4 | Proponer a la Gerencia Municipal, las normas de cardcter economico, financiero y administrative, que

58
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.I'Lm:n de ' Logistica

‘"’-*l'.l Bn |

1 T .l
: 'r-l:ﬂNI:ItﬂﬂHES DE 'I'FIABM'D"
| Lugar Fisico: Lacal dala enla Gerencia de

nskituceanal

PERFIL DEL PLUESTO

5uPEnv|5A.ﬁ.._t - - l g

Admindsiracidn ¥ Haane

T, 3 1.5' as 1:- m Tardr.-

[5 5I.JFEH'I.I'I5P-DCI FL"H
'i_-u_rrr:n:,:a r-.-1umr|-|_1 |1 S
.!u-r__lh.‘lm

at. |:I:u|E.tr.|:u rTI| ] -:._i:d-ﬂ'-;:ie

0 p.m-_|

_.:H:I':l [

T e |

PERFILDELPUESTO:

l

% | Estudids:
70 Especialidad:

."'-|:||11||'|I i

Exprriencia;

Pru:ufmu:unal-e_* =0 hﬂ. ca
||"LI'.|I-.III'|I:.H"||.'H.H'| IS

10 aﬁur £
| Aubmind: sistracian Publica y/o b

K l}l'll.'“.ll'l'll L ke
de Tesorerla, Contabilidad, Leg i

Patrimondal

r-:-|-|. dc; _lf'-nn-l:abi'u_:!:id,
m-nmr.l.l Lk afings

racion Publica y o h'unu.'l pal
Ia pnﬂo shon, (5 afias Bn b
urie |F|.]|.
e Gistemas I |F-::-| T 1L|{-:‘;|.'- Pk I:I i -.T|
stica, Control

Ortros Estudion:

\ COMPETENCIAS

NIVEL GE RELEVANCIA _

I
COMPETENCIAS / VALORES l_ e [ an ] R
Probidad v Conducta: | S———ET o ERRESRAR PR g
| Vocacion de Servicio Publica e sl TR _
Emfl-lhdnd Gl == = AT _| "
Lealtad Institucional | | X% J

HIVEL DE RE LE\"P-NEI&

COMPETENCIAS GENERICAS ——— |
24 1 . Kediang Al_tn» | Riuy Ao
Manejo Informdtico 3 pivel de Uduario = | | X
Ewnndrmzﬁm de lon Servicios Pablicos i I )
i
COMPETENCIAS DE GESTION S NS OE NFE AR
Mediano ] i'l.i'r.n l'u'iuv Alto
Ee:l:ldn pof Resultados . } "
dentifica y Propone indicadores de Resultado l W
COMPETENCIA DE TRABAJO EN EQUIPO NIVEL DE RELEVANCIA
: _h'a_ed_]ann- |, J“t-l:l- wal M\l'n' .n,h.;
Trabajo en Equipo = | "
Mathacian T} I =
ST e S i l il ¥
Comunicacion | _':'l:




J$S

COMPETENCIAS PERSOMALES - _ HIVEL DE | RELEVANCIA ____|
Micedliange ! b Alm_ = Muy Alte
_'."_E-Ei_r'-'nl:au.l-nn al logro ) : = : == =t e
L‘.ap;id.:d |J-.-‘-.:1u-::il.|-:a E S s — - r— ]
ncia a I.:| |_1||_+5:|:-u =5 g e - ! — = ;{- -—
M-!-l'-;:-m de tos arvores |.1-I_-EI1;.II'I ﬂlr'i i 4 e I | N |
|-||JI:I'I|I'-'|1 __ o o o ! ...I. - AW —-I
Avtoorgenizadén 1 —— 1
Influcncia - i i ) I | . )
TG “NIVEL DE RELEVA NCIA — o)
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS “Mediano | At | Muyalte |
ai!-r!-é!-!j_l.':_dr.-l erlmrm =~ ;_ ; __-_ R ———— | Ll | — ]
Disefio d de. ﬂtallﬁ:- 1’|L1ur|:|1. i i g i e | =T, e | = = ':
Fli'rl_rr:.r-n'l.xr-m de la I:'|:-|"Jr'u:l"ln:|r.'|l| P == 3 ==
Manejo de mapas politicos AR (N W |, e i
Administrar -,- lEaJ--.lrr -:ns_-s__ L A iy E L Y I L5 l i = -|
e L _Mtnujude-llnﬂgc'ﬂ 'Iiutunu:--:r-nal i = . i = i
P ﬁ c-I;li'.I'lI.IFI:IIZ.lI'I"'Iﬂ Coael. h : ! ol l | Sl e _!
o _}5;-"» .2 ASISTENTE DE CONTABILIDAD
fr et - o
lsafommncadn i
L'.‘.“'_’“ﬂ"_d“' il = 1 —— _[ "":'."'_'_'5.“'_'_""I ontable T .:
- M Areaala que Pertenece: — |GerenciadeAdministiadény Finanzas 1
Cidigo del CAF . =T _ |m210.2 Syt e e |
' e PUBsEo E_I_;E'__:_h:.!-.ln — —— e | SP-AP a -gn : |
f-lrg:li_lgﬂerf." D_I'E;E-.{I'_ = il = __E-:'rl:ll-. 'E -.l.|“'.|h| aﬁu-\--,. r-|;'. ANT .:|.-r.- !|
M de Plazras: : = - L - CE ____j

o Em:;jrg.uja de .:m:dunr los procesos tﬁnum; del Sistema di Enma'i:- lidad Gubernames .E :'_ = l

"

1?5_1. %
BES __..-
S

L ——

1.3, | FUNCIONES ESPECIFICAS

.ﬂ.-l:t-u.dad{ri .F Tareas i

ﬁg.r.lruar- elirigle, coordinar, gjecutary controlar 1as actiidades del Sistema de Con lal‘ﬂ1ln:|n
Euhr-rimrl gnital

4 | Controd concurrente de los gastos y condliaciones bancarias.

Cmﬂmf.‘u rovisar v visar Ia documentacion sustentaria de cuantas para |:| ator I:-'""l'l1'-"‘l"l|iﬁ.-u..m =
& | rendiciones,

] Ei?bi:r:r laborar ¥ presentar la contabilidad ¥ E-:I'lam:l.r Anual de la Municipalida 1

L’umll;u e ansualmente Las coentas y registros contables conlas dreas de tos B W ditec m:mu g
1k
{presvpueste. {

51
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stive ce caja ehlca, t':.p{"l’ll:"_'::}'_.:l_l::'!!rﬂ_lilﬂ_

B | Floctuas ar QL |:||_|'J|'.lI.I|DIJ-1| I.'|l: -:.-||1 fl:‘l"‘d"-' “-'I

J Ingresar fa informacian contalie o JAF - ————

Al Iﬂ'l.u-s funciones de s cormpelenca gue | Fiseran A% llfr|-1d-.'l —

| FACTORES DE EVALUACION
e e d.r.u.g;_cnnrél:-;l = |r-r|||:|r o S Sriroiar ks ..'-||.!||.'Il:||l'|l"“' del Sistemna made f-_-unl::r'h-ﬂldanri

J El|l:-|!rn..ill1-l]|"|".i| = : = _—
| MJnancr .|LI:I..||'|FJ:I.F||'.||:|'= el registro de oporaci imnes d,_. |,_,,, libros pr .nr||:|.:1|. iy -'II.IJ-\.I.I:HL!: g B
.|--I"I;r|_||u| Ta correcta formulacion y sustentacitn de la documentacion fuente para el compromiso de

| Control concurrente de loy gastor y canciliaciones Bancanas. — —_— -

| ._-.|;.;.rg1-1-.|-a:--1 1'|--I‘!|"' las rendiclonas.

Cantrol y revisiin (o documentaccn sustentatoria dir cuenias para &l

Elaborar y presantar la contabilidad y Balance Anual de b "-‘-*"'"-'I-‘-lr'f'"‘:‘ e il

Condliadanes mensualmente las cuentas y registros cont tables con las dreas do tesoreria,
abastecimiento y presupuesto : i = e

> lgctuadon
| Argueas p punl:rdn:n:- die caja, lomela v .ur.ﬂ.w-:l de vaja chiza, ""'F""“"_" valoradas, efectuad

| cooRDINACION — i —

Gerencs de A.ﬂ-muu-mucjdn :||'|-|r\li‘|I'II-CIE i — — L — e e ——
| Area de tesoreria - — _

Area de Abastecimiento i s TS S

= : . | Oficina de Planificacion v Frﬂunu-ﬂtn '.'IL-EI'-' I"'-’-‘“'"1 e —_——

'H-a _______________

: | Unidad de Administracion Tributaris p y by
| YT ] 'r-f;ﬂ == N —— e

- +egl ) —
= 5 i R
_ -. SUPERVISION :

R Flipe, ~ SUPERVISA A: | ES SUPERVISADO POR.

—f—— e ——
--.J..'. -

La Gerencia de Administracion v
"o Tiene Actividades de Supervisiin = _Finanzas
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= | Drpanizar y actualizar la informacidn de bos legajos y escalafdn vigenkes el personal de la Municipal

e tordees los niveles. ; - -
cltin técnica o profesi sormal
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| Administracién Piblica. e Y Y
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comao:! Las relaciones colectivas a los conflictos, rogaciacidn colectiva los acverdos adoptados en

11 lenel trabajo que abaten la prevencidn de riesgos, accidentes de trabajo y otfos.

17 | Aplicar correctamante el Reglamento de asistenda y permanencia.
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=
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=

=
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5.5.2.9 COORDMACOR DEL AREA DE INFORMATICA
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J |
g— Area 3 |0 que Pertensce: SN L
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1.7 | FLIN OO BASICA
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L2 | FUNCIGN BASICA S
hdministrar p|an|F.-|:-|r '.;'.iFr:;nr mormar, -.Jr_-:uta-r contralar o impidsar I Eiptﬂ"ﬂﬂ de lor |U“"'R*E‘:'C*'i-
tributarios y obligacdenes administrativa -:_;_!!'_l:_n_|_:|I-:l'._-_:I:|_'I-I11.L-'"'-‘ de gestidn tributario 1"'"EI_
FUNCIONES ESPECIFICAS e S ey A el

e ~ Actividedes[Taress

Acdministrar el sistema tributario munkcpsl, dirigienda y liderando la recaidadion de Fmplaasios

| tasas, segun ef amidio | de sus |:-:||1|,-.|¢t:=nc| 1 il =

| Formuudar y propaner & I,:n Gaprendd r-.-'ln.rmu-p.:l'lm proyectos u-ull'll'l!l'n o, planes o programas gud
| correspondan, pars inajporar la gestion Tnl:-u'l_uni_Munmpat P T T T
| Suscriber &l acto .'||:||nqnlitrm;;alﬁﬁuﬁ:ﬁllmﬂ dies, reclamaciones & ""'"I"'"-E"""‘:”:""""'E' de

| naturaleza tributaria y/'o administrativa en prirmera instancia. . — —

i i.'m-r-emu.r W normativas para

as actividades en general, tomanda decisiar

otacian, fiscalizacion, contral y pestian de

E\ralu.:r la ejecuccn di i
mejarar 103 procesod o procedimientos de registro, 3

cnb-rnnza o
Arganos munlcpaes en i taterias de su compebenda

Establecer las Pﬂlntnci; de mmisidn anual, distribucidn de [25 CATPELAS € pae
a Fq.'hJn||:||'.t.1|ll.'|=lrd —_—

| cobranga de las obligaciones tribatarias de los contribuyentes con 1
Ao Adcobdin, Dircctivas, Instructivas sobre temas de su

Propoaner proyectos de Ordesantas, Deeretos
earmpetencia a fin de optimizar la gestion de ka Administracitn Tributaia | Monicipal.
5.;[:1f.1ut|:-n &n il

pestidn de

Adminisirar el 5-:ruh:-¢:|- de Orientaciin al Contribuyente, pfﬂj'}t‘ﬁdll!'i'-ﬂ"c'l--ﬂ pEnerar
contriburyente o ke, pr-:.pur.tn}nimlu- informacidn objslivay asistencia opariund

Panejar y resobeer, |o% asuntos inherentes a la gestidn tributaria o , adminlstrativa de sd

competencia, deacuerdoatey. . ]
Coordinar, supsnisar, controlar y evaluar ka correcta foe mulAckGn ¥ & Adicacion del Texta Unice de

FProcedifmientos Administrativas TUMA, en ol dmbito :It 1] c{uﬂ;‘:-l‘-ktnl:la I
&0 5u Anea, propendiendo a ba majora COnTtinUG

ageedimientos, slaborados en coordinacion

Pmpmer la mejora de praceses y de procedimicntos
de bos mismos, a travis de dinectivis ¥ mandales de pr

cei I'L'; :rea!. rnmp-uurl'lt'- e

Cumpiir con bos objetives espedficos y I35 metas trazadas en ol ambito de su competentia,
contemios en los planes, presupuastos y proyectos aprobadas e la Municipalidad. T

Proponer y administrar su presupisesto anual, of plan operativo y el plan estadEtion on el ambm_-. di

£ competencia. — — e
Proponer y coondinar o la Gerenda de Adiminlstracién el permisnente desan olle y actuakizacén de

bos gisternas an el dmbito do sy mmpu'l-th.a »

Todas Las demis funcones que se desprenden del cumplimiento de la Ley ey Orginica de
Maenicipalidades. )

Eni los asuntos do su compotends l'e-.t-:llverﬁ-t'-l‘l primera instancia los aspectos .n.lrnm Fulr a0
mmediante resplucianss -.r_ﬁredwas.

| Las demds atribuciones ¥ ﬂ::.pnnsa-leldadrzs que e dl’:l‘r\ll:-n r|ri |:un-||_1|||:|1n:‘r'-'li.'- de las normas legales y

Emitis directivas, reglimentos y procedimientos, para ef uso racional de los recursos de la
municipalidad, que parmita un admadn contral Intumn ms.mur_.._,n,ﬂ

las fundiones que le sean asignadas por el Mealde yio Gerente Municipa!
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6 | Forrmula informes mensiales de ingrésos, generados por la Unistad
o Ia c.r-rl'.nan.a de los H!-_r'h:‘-:-:-' il PlcEp At

Elabaracidn de nrdcrl-nnuﬁ- rwﬂuﬂlﬂﬂﬂ\' olros docum entos

| El Ehl:mrar | :_::m-.-_-mr:n de pagos fracl:":ln 1
Drganizar el Archivo de la Unidad do Admindsiracion Tributarsa
| Replstrar dlarlamerte la documentacidn que ingresa a la Unidad de Admi ""“"""'"'f"" T lbutaria_

Controla e infoemar, diariamente, la Bgisldacion |:|1'-rI-.|.ar.|= de la "":-"-'d"'""r'

Tramita y resuclve [as solicitudes de pago, e iniciar la cobran:
_| por eondepta de deuda tributasia y nl:_!_r_l_vlgl:_r_ﬂ{i_-!
= I-':i.-nllrl natificaciaon de b"&m di o rcho y otras :ﬂmumwflﬂmﬂ L {'-lﬂ1_l'l|_=|U'||‘E

niles

."l.pnl,ra en el control de los especticulos pdblicos na deportiveg EE
Apoya en I_-I prooeio de Flualluunn Irli.ll.lh'lrlﬂ para ra detectar ¥ sancionar :,un[rll_"u',r{'ll“’."i omisos,

MH0L08 Y $vasones de :h:u-:n:ln a L-r.".-

Informa, crdena y archiva las notific 1m1r11:= |:||.-I .:||=.

Apoya a los operativos nocturnos, programados por el Jefe de la U“Iﬂ'“d I"':‘]““:I'iﬂ

Recibye, procesa y atiende los procedimientos tramitados mnﬁnrme al TUP""‘ ""'i‘e"tE'J en bo quee o

torresponda.

Progaones programas w/io campaiias dﬂﬂmnd;ﬁ a incentivar I.ue::atld.‘ludﬂl de los tribulos v olros

i s

e o

Ejecutar las medidas necasarias pasa intermumpic los p11:u:. e nn:-n;n.pl:ldn di la devda tributaria y

nia tribartaria

COORDIMACION
Gerencia Munidpat

L'H-l:lm de 4 Asesoria Jeridica

Unidad de Secrataria General e Imngr:ﬁ Imututltm.'-ll
Oifician de Planeamiento v Presugiesto [Fiarll:rmﬂlja:idn

Area de Tesoreria

Jareade [nformdtica

Area de Persanal

Gerencia de Desacrollo Urbana -REr_a_I & Infrasstructura

Gerentia de Desarrolto Econdmico y Conservadion del Ambients

Arcade Recaudacidn

Area de Registro, Qrigntacitn al Contribuyente
Area de Fiscalizacidn Tributaria
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. __H'I:I: i'- Area de Reglstro, '215_|E|_1I:'u:|{=n al Contribuyenis =
L & Y ‘.ﬂ.re.: de Fiscaliz acign Tributaria e =t
B 4 Area de Epecutonia Coactiva i [
ad g7 — —
E!:E CONDICKONES DE TRABAID:

I.ug:r Figleo: El lZ-FlFfﬂ- sa degarrolla on |3 Linl-.‘l

PERFIL DEL FUESTO

ad m_ .|'|.|‘|n||I'IIJ. rach *&' Tributaria, ..h|c4r!.1 on la sede de

I.-'Inr.:lru:l de e Trabajo: de Lisnes a'afmfnes- T&dﬁaﬂﬂ 200 a.m. 2

— e

3ﬂd}pm .;I‘.':El':lprrl

‘J |‘.'_-|-p r|'| T-d”'h!

Wilgy [PRRLOELPUESTO: = I
ey
g 2 pstudios: _'.F-.tuu;hq-. Unk u'a.ra.-'lzarlm.--.'m-"mth:l'.
% ;ﬁy Espicialidad: . ﬁ.l.r-m--'u:m -I’l-'l!l'l'llrll"iﬂ'-ll:lﬂl'\- o afindad
g it e T 102 afos de ﬂcpermnruarn:m-rm .
D e -}
MoagAn, | Otros Estudios: | Tributacion Municipal |
TR T
=
22 COMPETENCIAS
o
::““L}, JMPETENCIAS / VALORES ’_ NIVEL DE RELEVANCIA :|
s i | HEHI::I_’!I:I_ | Alto | Muy Alta
probidad y Conducta: | S
Vocacitn de Servido Publico — T
sensibdidad Sacial = i,__ i
Eil'l-iltl institucional { I | !
COMPETENCIAS GENERICAS | WELDERELEVANCIA =
Mediano | Alta | Muy Alto
Man:m informatico & nivel de Usuario i
Conodmiento de los Servicios Publicos | |

&9

e



1 e

SR

E I WIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION " acdiane | Alto | MuyAlto
S —— = — — pp— _I il T | :.: | ; |
s, | Gastiin por RosU e — T
- ﬂ' retn | Identilica v Propone indicadores de Resultado | )
-
entl [ NIVELDERELEVANCIA
e COMPETENCIA DE TRABAD EN EQUIPD medisna | Alto | Muy Alte
kS — s = = :I'C___
o Trabajo en Equipo i I _'_Il:
2 G, | Motivacidn ¥ [ —t
Foon optaseraago L — =% i
EGAL - 2 || Comunicacian
689 _ NIVELDERELEVANCIA _
ol i ———— - e o W
i }orientacién al logro . —— T RE—
-| Capacidad de Autocritica e ot
SlApacice _.
:F. Talerancia a ka pinudn t o A >
- Manejo de los erroes personales s | :
Iniciativa | | %
#nt g Auto organizacion | = !l | =
-y ___':%;1 Influencia
=
: % 3 | oavEL DE RELEVANCIA
‘;‘5 COMPETENCIAS ESTRATEGICAS Finsdiiee. T Rina ] oAl
- " aa oiie B - — - — - ¥ | :.: -
240 By Analisis del entofng __.|__ |i B
’ x
e, ] Disefio de estados futuros £ — .
%g * [ epresentante de la arganizacidn .I ——
=¥ - < Fotanejo de miapdas polilicss ____l_ _:-:
5 ' e -
5 A bt | Administrar y resobver crisi : — i —
=" | Manejo de Imagen Institucionsd _i._ B
Comunicacidn Sockal 1

£5.3.2 AREADE RECAUDACION TRIBUTARIA

L [Eooctiador e Rochudaden |
: __L-ulhhrc diol Paesto: R de }L;j_mfnisu.:f_iﬁn
drea a la que Perienece: R | Tributaria._
| cadiga det CAP — lezana
:_ Fiesto Clasiliceco T;-f%: 1a Unidad de Administracion
Cargo del Jofe Directo: Tributaria ]
= | mde Plazas 01



f

|

1))

11

1k

Organizar, dirigir, controlad § cooedinar |as activedades da recaudacion iy control de la deuda

trilbwstaria ¥ no tibuataria de s ntribuyentes

f!ﬂ-mc_lquﬁﬂ

-

1))

| FUNCIONES ESPECIFICAS

|1as ablipaeianes da los contribuyperies

| control dir I dowda tributaria de los contritayentes

Mmldmsfnmg: -
cin para el control concurrente y posteriorn de

Programar, elaborar " ccontratar el fhufo dis recauda

ol proceso de recaudadiony

‘Al initar i mg:h.:mtelr. rOETTRas i d:sp-umr.rm.ﬂ lopates ’F""'"h"d'“l

gléin v ol pstada lj:.l.t_

M-MI-I'!':I"II. rngrnu.“In a 12 Unidad de Administracldn {ribwzaria !rl#ﬂ la rercanida

Liahed ks comliflmyenieg

Dizponer las raditas ne::n.u:-.as para i Ind-u:n:hin al pago de las sbligationes ”"t"'“”“ i

detectados & partic s | presentacibn

Ermitir bos valores por omisiones al pago ¢ inaemplimientos
de dedaraciones par parte de los contribaryentes,

\ ..F:.E,:Tf'!lﬂ

Propoan la mejora di procesos ¥ procedimientos en su dfea a travis de Directivas y Manisales e
| Procedimientos, en coavdinaciin con lai areas CINTIPERENTEs,
Infarma a bos contribuyentes sobre of estado de su cuenta EoiTiente,
recordatarios o cartas infarmativas y emitir las resolutiones de pérdida de beneficis

Posuelve 105 solictudes y Fecurios nmw-.ﬁus-umm:mﬂmmm de maturaleza f.n-l-butnﬂr.etnu
asuntos de su competendia, elaborando e proyeclo de resolucién para la sprobiscibn dela
Jelatura, en los easos gue corresponda,
Transferir la informacitn sobre los valores, cuas

doudas 50 encuentran en calidad de exigibles =

oA AV, EOrmnicados, |

coctivamente, &l Aroa de Ejedutoria Comctiva. Bt Lo i,
Administra las facilidades de pigo ctorgadas a traves de bos convenios e fracdonambante e B

deuda de acucrdo ala normatividad wigente, Custoding las comeenbos di fraccionamianto ous e
smitan v consolidar aquellos ¥ custodiar o5 convenios de fracclonamignlo que 1e aitan e

Ariende los expedientes pr:':-e-n'l.-il.‘.l-l:li por -::-ntrl.hu-lren:ﬁp-ur diferantes :unthn. on cuanta o I=|

duuda pributaria ¥ na tribrutaria

I.::. demiis atribuciohes ¥ re:-pnnuluhd
v las funclones que e sean asignadas poe L Gerencia Municipal,

atdes que se doriven del tumpllmlnmndlﬂ-l- normas legales

EACTORES DE EVALUACION

Distribucidn de los Autovaluos y recibo de bajs policla a los contribuyentes del distrite.

anizar el Archivo del Ared i Rescaudackn i &

Trimite de docwmentos de acuerda al TUPA

Informar 3 ks comunidad @ través de los medios de comunicacien los beneficias, los F'h-c-' e

w.r-:lmlr:rﬂnd:rim esto prodial v Baja Policia

Elabgrar la [ Elaborar |8 documentatitn de acuerdo a necesidades de los mmhu-.'mll.h e acugrdoa La Ley.

Padrin do conyvenios y mantenel actuplizada,

CODRDINACION o

Jefé de s Unidad de Tributacion Municipal

Gaerencia Municipal




™~
Ly

1))

18, Iiuptnvasmn -
S — B E;;up;WImﬂUFﬂ“

! g SUPERVISA A: SRp—
W T T ! T Linddad de e Adrinistracidn

— ) Tributadds
= A Gurencia Municipal _

11%))%)

.'||:.'; an | 1;| -\.H.‘li:- :|r' la MIJHI‘ I_F'lﬂld-'l-‘l‘ll

. I-.l:-{: ar FI".Il.l’b ' Ellc "_E':' i drl-la‘n:ﬂlq. &n La |'H|_:|.- I M::nlu-r-p:!._ul-n

\

a 17,45 jum, Tarde: 300 fm. a 6,00 p.m.

| Morasio , do T abagn: Lunes a Yiernes Mafana 8,00 am 2 r

?l1*¥

= — PERFIL DEL FUESTO
= e
PERFIL DEL PUESTO: _--.. A
Exruidiag: " |I'1z:.n:l_:m r¢- nlm: -!'mrld__rguls_
= = - rl-r-prq;-l‘r.'f\cnl.'m r-Elﬂh'.n
h Em«::laﬂlda-d- - .rdru-nhlrm:-g':r_b
i E-epr_-nnnua e | 02 afkor e trabajos similares
| O Oros Estudios: . =TT | hanejo de paguetes informaticos
COMPETENCIAS A
S ECIAS fUALOHES | NIVEL DE RELEVANCIA ©
W =i e,
o el ™ 05 L My Alto.
Probidad y Conducta g T e R —I_ o A
Vecacin de Servicio Piblico =8 2 | o L T
[Sensibiidad Social | R [ 1 R
Lealtad Institecional ! —||_ W
o ey
HI".I'EI. ' RELEVANCLA
COMPETENCIAS GENERICAS || I |
e Mediano | Alto | MuyAlto
panejo informatico a nivel de Lisuario A | W
Conoctmiento de jos Serdcios Pablicos | | ¥

' MIVELDE RELEVANCIA

COMPETENCIAS DE GESTION
__I'm_:dim | ko | MuyAlto

| Gestin por Resultados : -~ |. A E

[\ tentifica y Propone indicadores de Resultado ! | x|

COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIPD MIVEL I:IE RELEVANCIA
Mediang | Fl-l-'lﬂ I| Buy .Ml.u
Trabajo en Equipo : - =3 N i
Mativacidn L [ -
Liderazgo | X l
Cﬁl‘l‘ll.ll'litillﬂfﬁ — | | b

)




5,

HIVEL DE RELEVARNCIA b

Lbsst 1 -
COMPETEMCIAS PERSONALES lﬂrﬂ'r_h..,!; T -ﬂ.[1_|1. [ iy —

I.'Jl'l.llu-\.l.\jl_'l;_.-ll 'I'I-IE\‘I!TI:\' =5 | i

Capacidad de Autotritica E |

Talaranciaa I—: presiin : 1

Imiciairva uln

|

¥

L3
e Iy — || :_
=

X

Auta arganizacitn £ . L

Edluenicia S S

MIVEL IJ:BEL.F_‘JANCI.H. _]
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS [ hiodiae | Ake, | Ming Ao

FHLiIlsl-.- dif entor o —— & -

|

R RSl bl e

L'h-.e_l'u::_u:lr estades fituroy ' hu T |

F:u:u'ntﬂn'l_'mli;- r|r|| J:| nfgqn'i.l,:r_l:'ln

aneio de mapas pnl"ll-:ns

i'l.dmlnlsl!rar W rmmurr erisls ! s :_

PAanejo de |I'rI-I1H_LI'I |I'Il-1|ll-|tl-.'|r||l| s

Comunicacion Sacial e

3.3 QUERER)

IDENTIFICACION i )
|Mombredel Pueste: [Cajeralo) ___ ---H S q/
Area » |3 quee Perienece: uﬂqﬂ!ﬁi'w: £
Codigo del CAT 6.3.1.0.2

| Puesto Clasificada | SP-AF = i
[_.-'l.rg:ndl'.'l Jl_'r‘l'r B.lrcl:l.-u- ﬂﬂw\dnnadc. de Fec '.|L|.|-:||:||:-n

N* de Platas: | 01

1.2, | FUNCION BASICA : D —

Recepcianar el pago de los contribuyentes y gira bos recibos comespondientes

‘| FURCIONES ESFECIFICAS =
| Actividades [ Tareas g

Cobear diariamente & los contribuyentes ke Impaneatos ¥ atros -:-;:%pms_ —=
Elaborar &l reporte diano de las cobranzas realizacdas,
tﬁ-;.t.-ii-mﬁﬁn de .r:;ubm de apuerdo al drea fjue :nltu‘.Lnnde
Distribucitn de reporte dianio o las dreas que corresponde.
Depositar en las Cuentas Cortlentes el Banco respectivo |8 re:uuda:.mn ded d--i-

Otras funciones dal cago, quelq sean aliphndag

E
[

a3




b

L4
LT &
2

| FACTORES IEIE E‘n".ﬂ.LLInClﬁH
_||".|"1:r|f||:.rr r.'l. |:I|m'r|:| -:nhr.ldu

[".-"Eﬂru:.:l las partidas respectivas
| [:l:'-pmnln'a np-.-rlunm. i E'l:-!ll.'“'l‘!l

\
kL
FEkn &
&) | Areade Tesoreria.
SN
ad o
| SUPERVISION
Jater
-
palS

 SUPERVISA A:

Mo tene actividedes -:I_e SE!:ﬂli_v_.iﬂm.

andnnadm dhel .ﬂ.rue
J’-!-;:...mda-tllflr'-

5 Tesonero
| Jafe de la Unidad de Adm, Trib. |

— el —— —
. A — =2
4l 4.7, il CONDICIONES DE TRABAID: o= -
= T e de la
v J_...f"-f.:'l Lugar Fisico: €l cargo se desarrofla en ta IJntd.rﬂ de Recaudacidn, ubicada en la se
% i hunlcipalidad i L e el
-\_‘.-_"__. - S e e
i e Lunes D0a.m. a12.45 p.m. Tarde: 3.00 p.m. 26.00
Horario de Trabajo: “de Lunes @ Viernes Madiana: var §.00.3.m.
RCht | p-m -

r\-'l.'}ﬂl T
.-r--.._ .,-'

foan™ s

ﬂ‘uE':.-='

B

2.2,

s, -
‘1}3) PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTC: =

- Estuddios: . s

_}Tq':-f.wiM ‘\.upurmrei rgves

1
Cantabllidad, compulacion \

w T;mp:::::i:d = — | 0 afios en carges stnilares ___
¥| tros Estudios: - | Tnhutqr_.m-. Munlcipal ; |
PETENCIAS = - - )
|£w v NIVEL QE_J’.:E}_EUF-.HQ_A__[
COMPETENCIAS / VALOR hcians | Al | R
: = e . - 1
Probidad y Conducta: T !
Vocacidn de Serviclo Piblico _ ST = i.-_ e
sansibilidad Social - RS —

Lealtad Institucional | 1 |

COMPETENCIAS GENERICAS

WIVEL DE RELEVANCIA

,_Mndlzlli':l Alto | Muy Alto
icdiano| Ato | muyaito

Manejo Informatice a nivel de Usuario

| L

S A

s |

l(‘mnumlgnm de los Servchos Fublncus



i

12]

Y oo

i

Sl E—
>, B e r-;||l..|E|. I:l[ ItEl.E‘-"-“-'I‘lU'-
L COMPETENCIAS DE GESTION | edtiana | Alg | Muy Ao
¢ “. | Gesticn r,m-' H.:sl.T:au'-T:-s — __ F - | o= : -.I
) "- h'-rnhhv:a '.-'F'ru.nnnrrmhr.au-:-rr_t_dn: Bapubads 1 —————
F — | p.w.-u DE nEu-.rAMLm _
i COMPETERCIA DE TRADAID [N EQUIRD Maodiana | Alto 1 rauyae
" - Trabajo en Equipe e X -

ROtV 5 —

! 1 |
| |
1 1 K |
! 1
Liderargo —1 :

|

I B

Cosmunicacian el

= NIVEL DE RELEVANCIA
CORMPETENCIAS PERSOMALES Mlzdnll’lﬁ { .ﬁltD | Mw‘- p,_|'|,u- 3

1 %

1))

fr!nitj;:u-u-nail#;m_ == = e

|

Tolecancles I presion e Il
|

hdanejo de los errores peraonales S Y

1))

inlciativa i S R 1

HAuto arganizacion R — [ =
Aufoofganizacion ==~ |

Influsneia

111

NIVEL OF RELEVANCIA

Andlisic del gnloma o — b = —
L;..,,,e:..;. de Estados i|.1|:|.1r|:la. e = 5 |

m,-ﬂg-_wnmmede lapegendzacien . ———1
M:nan:- de mapas poliicos s e i 2 | — 7
_.'l.dmu_-ns:l.rar i Tesalver ciss e T _I -
Manejo de fmagen Inatliur-mml ——— | I

H"',.qununll:dlﬂﬂ-l'l Social

3.4 ORIENTACION ¥ REGISTRO DE CONTRIBUYENTES

FICACION B e
EEHT AT I aardinadas de Qrientacdny togistro de
Contribuyentes =

Hombee del Puesto L. = — :
Area ala que Porlencoe: IUnid&dd:J‘udnum‘ pstraciod Tributaria

L Pertenece: sl i L B
AR T

!
16.3.2.0.1 e = ¥

codigodelCAR

| SP-£5
| 1e{e iz Ta Unidad dq:r .I"-drm Il-s‘lracldm Tributaria

puestoClasificado ___ ——
Cargo del Jefe Directo: e

01

W de Plazas:

e



)

L3

""-

[

12

[ mantener ef registro de contribuysnies ordenado y aF

| FUNCION BASICA : R .

=i

| Dirigatar & los Contriboyentad an ef cumplimisnio de sus abligacianes
i dia tanto fisco coms en el sistema

tributarkas ¥ regslras

LU

)

Actividades [ Tareas

%‘ E!.FHE‘F!UHF?.E.S:"_'E.E‘.FLE"E S —— -

Orieritar a los contribuyentes, en aspecios tributarios, procodimientos & SERULE, FERAN o

respansaddlidad, oblipacdanes y sanciones. 2 i . e 3

Coardinar con bnagen Institucional, la elabar
cantribuyente e - =

Revisar y actunfizar el orden de los anchivos de 1a Unddad Orginkca F 4 3

1;; Participar en el proceso de emisbn, recepcldn y elasificacidn de las dedaraciones
: dacumentos destinados ala vuﬁl.{auﬁ-pﬁm!gﬂnﬁ h'MElfii': ¥

Varificar la data correspondiente para el envio de documantas de cobranes a través d

bensficios tributarios y cartas recordatorias de vencimiento,

acitn de triptices y otras folletos de orientacidn 2|

juraddas y ol1o%
peneradores de cobranta.

o [a difusidn de

10

I|r.-|¢r1.;1.:'.|-. y ejecucion de Resoluciones de Aleabdia y de Gerencia Sobro compensacin, ef

5 tributacio, devoluciones y atras ——

Brindar apoyo béonica en I-asiurrgs_mnﬁg-:umg_c ndlninls_l_[_:!@'rrltullnri.; =

Participar en la elaboracion de los plants operatives de la Unidad, L

Hacer mantenimiento y actualizar el programa_informaticn de Administracidn Tributaria

oriras funciones del carga que ko sean astgnadas.

AT
AL vl

bl

o —

Sl o o

Archivo al dia - . |

|nformes mensuales sobre movimiento de coptribuyentes

FACTORES DE EVALUACION M . LY )

Froceso oportuna de emisian § clasificacitn de 1as declaraciones juradas

COORDINACHON

Jofe de la Unidad de Administracidn Tributaia

Recaudacidn x o i

Fiscalizacién -_ @@




L

L6, SUPERVISION

_ BUPERVISA A

H':"_Tlﬂl.' sctividados do Sgpenaieoa

Con DICIONES DE‘J_'MBA!EI-.

Lugar Fisico: El cargo se desarrolla en ol AreaE

{a FRSE afipacian Tr

M

s 'EI.JF"EH'I-"IS-I'-‘lEIﬂ PR

| Jofe de = Linidad -.Jr-__!‘_n_dn. sracidan | Tributaris |

fhartaria - Unidad de B el bnEsLr Ao

Eufarir_l
Horaria de Trabajs: de Lsnis a Viernes W.afﬂ?ﬂ:'fl_ﬁlﬂ ﬂ-i--:'f“ m. Tarde: 5l'_'||:|_|'| _ii:lﬂ.—-
2% PERFIL DEL PUESTO
31" | FERFIL DEL PUESTO: e = RS U
!_ .1u-:1m:- Ll-n.f-.u_-rsnarlm Sql-:-f-nr.un-:. e
i ._1_1unrut|c.al e —
~ . |ozsfoten TR similares
!'Iri.'nu'l.at.ld-nh'n.ln'lr_izna'l
I MIVEL DE Hf'i.'ﬁ'l-l'hﬁ{l.ﬂ;
COMPETENCEAS [ VALORES [—
e Mediano _ Al |  MuyAlo
probidad y Conducta: |I . 4]y
TR - |
Vocacian de servicio Publico s _| | |
e e el I 'I T
sensiblidadSodlal | I = | X l
l
Lealtad Institucional | Il { S _ll
MIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS . ANCH
o L Mediano |  Amo | MuyAko
Madnd Infaﬂétimaninggt_l.!miriq 2t . = {

cios Publicos

Conodmienio de los Sery

a7



=

_-l_ niVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCLAS DE GESTION e I
I r_.ipuli:n.n (1.0 T P hlry A
TR e [
Gestidnper Resultades . —— __i . A g
1
| identifica y Propons indicadores dohesultade | —— i, SR e
'- WIVELDE RELEVANCIA
COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIPO . — ——— - ’
| wiedano | ano | MeyRE
:l_IJ_'SIJr.'!“Em_Eqﬂl_p_D_ D D= I_ - - Ir 1_ r =
Mothaocion ___I__——- —:——'I——
‘-':1-_*_r_q5:_n_____________i_ X _l_ =
Cosmsnicaciodn Py _|._ ;__I__
_.___________._.—|
| WIVELDERELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALES I L
e wetitno |  Avo | WiANe _
. = | . | o
" |odevadénstlogre _— ——— [ =
0 e adad deme = LT x L
roterancianlapresin ______—— ————— | X L
#| Manvcjo de los errores periondles __l = X _|_| S —
T . _
: '."“_":“l'?_________-.__ I I S
% |
2\ poomganizagien _————— | *
:.: 1
influencis |
_._._l_._ ——
| NIVEL DE RELEVANCIA
EGMF‘ETEHCIAEEE-THATEEIEM | S | e
| mogiano | amo | Muyamo
e | : |
Anglistsdelentorms ______—————— | ] '[
Disefio de estados futures_______——— e e |
pepresentante dela organizacidn . g s __I = | _4\
PO R e BR l
pantjo de mapas politicos o ]_ i S B -
| - 1
ﬁdnﬂrﬂir.‘l__rirlmllgﬁﬂ'l!li . -
ME|u&l1nzgﬂln5ﬁWHMJI - ll X .
Comunicacidn Social ! | ¥ _||
a8



g

111

5.5.3.5 FISCALZACION TRIBUTARLA

1.1. | IDENTIFICACION
-1 ':"Il.?\-ll'll.:lr'? d;.'\l Pumsla: —— 5 H. e Fis Fqs-'.-il-hi" ian '"I""I""'a -
~i S, = - il rfth!ﬁ"i

I.;e |I|I1
| Freidsd df di .I'-.-:h:lunl:i.l:r.:w_-

1 Area a la que Partenece;
6 !- 3 0. |. = — e

1l -‘.'_I-:I;J_i;:',:;.;!!l:l AP o RS —
— -— = 15F [l’ - —

1111

Iede rlir I.-| I.Irmhdn el r._d.nll--u-u'.:r.mn:-n

Trituitaria = SRS

| Carpos ol lefe Dhrmehs . ——————— —
" de Plazas _'_L————_ =

__|Pupsta Clasificado

A
|

"'| l.ﬁ

IrTl

1

'I.

FUNCION BASICA I

lﬂﬁermmar el Incumplimients de las phligadonts tributacias que tengan log contribuyentes,
Eiacicires;

| realizando un conjunio de accanes i tareas para &l cumglimiznto de pago e cantri
s infractoras de ¢ de :n-n.r:nrmrd-:d ein b nl:-r|1|.1li'-1|:|.'|iu|gznl:e ik

Idmnr:-mn Identificar y sarcionar conductas
'

13 [FUNCIONES ESPECIFICAS i - _.—.\
M _.a._-:t_}:-ﬁ:dtl-.l"l'lﬂﬂ_-_ e
i | Frogramar dirigir v :jbcul;.;ur boa progradmas de Flecatizacion Tributaria de scuerdo a o estakblecido por

ol lefe de la Unidad de .l".-d:r-hr:r.r.mn.'m Trilnatorin st

Plariear, ofganizar -,-:-|e-|:l.|l.ﬂ.r accianes de 1L-=m|r|:=rJdn tnbcularu @ fin de detectar, sancionar 3 lad
contribuyentes omisos ¥ subvaluadores en n el pago da sus us Tribulos m mumMCpalEE. B |

| Efeetuar los rnmenmmnt-;:uj. alos mnr_nu-ul,lentes a5 0, EOSEE Y subvaluadoras de acuerdo a las

! iHDrI'T'l:I"S y disposiciones begates Vigentes,

| Rgwisar y emitir informes tecnicos die hos oxpedio 31

:-lrr'.pl'.‘-:ul}hf.'.

u{.ulaun de aLu:-ur-:ﬁu-.hhu en-uhl:'cldu pnrr E'] jofe de la {:‘I:L'an.' i

Fjwcutar las labores d
Administracion Tribwiaria

e Elahﬁrahnhﬂlllﬂ- FespEclin ac

A ﬂ.e!a:.inl-j.urmm-uﬁ efectuaidas. e

Apaoyar ka labot de carreccidn de bes dalos de los contribuyentes 90 el sistami :n1.c-rm-||m|
Car a travies del sistemna informatica Jas correspondieniis declaraciones juradas de los )

{ f'.":rifi
contribuyenbis gue san rraateria die algin reclama o quejs. :
plantener infarmada af jofe o la Unkdad de Adminkstracién Irl'uul.ann sobre las actividades ]

desarrallada. .
Presentacidn de informes y O otres documentos de contanida tribuiario al asesor legal para opinian
fesuetve asunios de caracker dmintstrativa propias del drea de fiscalizocion tributatia -

FACTORES BE EVALUACION
Ernisian, control y seguimiento de

et
1.4
1 |infracciones

i s de inspecaanes, operativos y demdis atdones de fiscalizacidn

3 leacitn con fa notmatividod vigents .
=

notiticaciones por deuda tributaria, servicio ¥ ademas de

hndores & infractares de nhllr,atmnﬂ PET—— P

Resultados de planes de fiscalizacidn en apl
Oiras acclones orientadas & dotectar oimisos subwa

infracciones administrativas i
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L5, | COORDINACION.
|E~l cdLLia Ml.rrhn-pqll

| Upidad de A4 .I'l.drr\-lr\-.1r ptichn tribatiad in

| Secrotaria General — — — — == =
: :’_1'1, L Dficng ce hﬂms-:-n'a il.rlillﬂ. 1 = _: = S = = e
i Dficing de I'-'I.:| nearmiento y presupEsEin — = —— 1
J & Erreru:_l_;_r_-lr Dirsarrodlo Urbana, Hur.1J it -ll‘h'-:lc-‘- FRICRLIT S s — —_—
2y | Gerencla de Desarrelle Econdmico y Lnl‘-mw.‘nl:ln:-ﬂ dal Ambiente_ s
# Arga de Hoﬁlﬂr_u-'::.','-;umlt-'l-rldn I:’LE-I':!I"”I_:'lI.!'LﬂtP : —
Y fuea rl-.-  Recaudacidn Tributaris = s e — == —
:I.t:q_,‘!_%l :
&
L . SUPERVISION . o — : ==
o | — SUPERVISA A _ == _ES SUPERVISADO POR:
£ l T A T ] |_ |_-|l,1,1_.,1 da ,ﬁ.dmmnﬂra:lr_’m TI"II:II_I-_IZ-_:I:I_-I |
7] E-:;-. : i. Fiscalizadores .i e e :

;}. CONDICIONES DE TRABARD:

Lugas Fisico: FI Cargo se desarrolla en ol
Tributaria

Area de Fiscalitatitn 340 Tributaria - - Unidad da Administracion |

ol

2 PERFIL DEL PUESTO

|.H|:|r.uriu de Trabajo: & Lunes a Viernes Maflana: .00 a.m. 3 12.45 p.m. Tarde: 3.00 p.m. a6.00 p.m. |

€% [PERFIL DEL PUESTO:

,__'r*I_:l: T Estu dios L|r|i1.'l3ri|1-'ll'iﬂﬁ.|"5ur.lér:l"-ri"5- I
¥ L:x"‘ et Ticnicos == |
= De preferencia care reras compatibles con |
Sy lag caracteristicas del cargo
s pecalidad:
; & 2 02 afios en cargos Similares on |
Expariencia: Flacalizacion Tributaria = =1
E‘EE; Estudios! Tritutacion Municipal '
. . COMPETENCIAS e :
= = _ NIVELDERELEVANCIA |
SRR o CaErs oo
| Prohidad y Condutta: ! A
Vocadon de Servico Publico Ll | 2 bl
sensibilidad Social ]
Lealtad Institucional = i S
Lkl




'—_-.

p, Sy
y g
h
T
.
i
. 3
]
-
R |
~—
_—
—rr

: COMPETENCIAS GEMERICAS

| Mangjo informatico a nivel de Usuaria

| Conadimienta de los Servicios Plblicos

COMPETENCIAS DE GESTION

ﬁee._rl_l:l!'!_paf_ﬂ:.-iuh:l.dns — e
mr.-i?l:l_l'iE_-‘:-_','_E-'rupune Incicadores dgﬂ:wﬁld-‘:

COMPETENCIA DE TRABAID EN EQIUIED

_Irab.aj-:l en Equipo
Motivacidn

Liderargo
Comunigacion

— -_____.I__ | - : - ..:--. -'I

A5

[ MIVEL DE RELEVANCIA

| Mediane | Ao Puy Alto.
L | =
s x -

I NIVEL DE RELEVANCIA

| medianc | Alto Muy Alto |

!. ; Ll

NIVEL DE RELEVANCIA
| mediane ! I_ My Alto
I i | 3 |

|
| | A -

Alto

| | 1 i
! - ' a==
L]

L

NIVEL DE RELEVANCIA. |

COMPETENCIAS PERSONALES | e T Ao | Wupano |

E_-E-nlal:i-t_'ﬁ illl:;gr-:l . 5 Sf——p = : __:_ S A I o

Ep.mdad o Artoeritica g | e L I B A '
| Tolerancis & la presldn | = I b . !
Manejo de bos errores persanales ==l S L S

Infciativa et R AT |

_ﬂﬂh':_n_rujﬂrl:al:iﬁﬂ oy e EE ol Pr= e = 1 B,
I_nﬂ:l.lEl'l_d'-i e — _] : =aaERRs

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS T T!w#?t 1'.1!‘5'1-E"‘ri‘|'lﬂIIEE £ 1

Mediano Alto | huy Alto. |

| Anilisis del entorno I X | e,

Disefio de estados futuros

Representants de ia organizacién = T " ey, S WIS RO W
Manejo de mapas politicos o RO N SR 1
Administrar y resolver erisis s -t._ ot _!r_ — !
Manujo de Imagen Institucional RO 1 - |
Comunicacién Social I | Ry, I |
55.3.6 ASISTENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
IDENTIFICACION . 3 e ]
Mambre del Puesto: —— - _1_.-'-‘-'i|5tc:_'-l:-; de Fiscalizacion

Area a la que Pertenece:
Cadigo del AP

__|Unidad de Administracidn Tributaris 1

il



Puesto Clasificado SP-AP —

Jefe de la Unidad de Administracign
Cargo del Jefe Directo: Tributaria
K* de Plazas: 2
FUNCION BASICA . B
Apaya en la Determinacidn del incumplimignto de las obligaciones tributarias que tengan los

contribuyentes, realizando un conjunto de acciones y tareas para el cumplimiento de pago de

contribuciones de acuerdo a lo dispuesto por el Coordinador del Area.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades / Tareas

i L Y

Verificar [a correcta presentacion de las declaraciones juradas
Anallzar y emitir opinidn sobre los expédientes puestoas a su consideraci
informacidn en la base de datos y la de campo

on, cantrastandolo con la

Coordinar y controlar el procesamiento de requerimientos y Resolucion de multa tributarias

Fiscalizar los inmuebles a solicitud de parte y/o de otras unidades orgdnicas, en base a los datos
reales v de sistemas, a fin de verificar su correcto cumplimiente y/o base legal que lo sustenta.

tasas) efectuando la verificacién correspondiente en base a la normativa legal vigente

Evaluar y analizar las declaraciones juradas presentadas por todo concepto tributario (impuestos y

Flaborar informes respectivos acerca de las inspecciones efectuadas.

Distribuir Jas notificaciones sobre casos a los contribuyantas.

Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el lefe del c Area de Fiscalizacion.

—

FACTORES DE EVALUACION

111

Motificaciones entregadas a contribuyentes

Fiscalizaciones realizadas en campo y logros obtenidos

Infarme presentados sobre acciones realizadas,

tolicitudes atendidas a peticion de su jefatura.

e

LS|

pep—
-

rea de Fiscalizacion Tributaria

s

Unidad de Administracion tributaria

=

ES SUPERVISADO POR:

Coordinador del Area de Fiscalizacién

lefe de la Unidad de Administracian
Tributaria
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1.7. | CONDICIONES DE TRABAJD:

Lugar Fisico: £l cargo se desarrolla &n el Araa de
_|Tr Tribuitaria
Horario de Tr1nl1-"||-.'.i “de

1| Otros Estudios.

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTLY: el

Estudios: L

Especialidad: =

Experisncia:

- Fiscalizacion Tributaria
Lurl|.=. a '-.-u_-rm % I"..1ar'|.?|.'..|-: .00 am.a 12

PLrm,

e —

i - Unidad e Administraciin

535 p.m. Tarde: 3.00 p.m. 3 6,00

| Estudhios Supr.-rn:-rr.-s. Teenicos
[ Carrerss afings a las ium.u oned d{-l

I:1l“i.'!l — e — =1
02 afios en r.a-rgn similares _k

| Computagion

COMPETENCIAS S
[ NWELDE RELEVANCIA
COMPETENCIAS | VALORES | @Eﬂnl_ Alto _.-|. Muy & .&1tu
e Lﬂhldldfﬂnﬁduﬁi : e L _| o = — _I —_— Shoiees |
) '-.i'u:u::udn de Servicio Poblics |_ S — N x
Hsltﬂldad 5-:::551 e e ] — e - B A
Ealla-d Institwcional i | | ]
' SVELDERELEVANCIA |
COMPETENCIAS GENERICAS e R TR T
i - =5 AT pedianc | Alto | _Mu_vﬂln flli
A Iﬂilhlc'llil Inh.'rrn'la um snhvaldeUsuario - _|_ e b
Comocdmiente de los serwicios Pulblicos | I| X I_ 1
MIVEL DE EVARMCIA
COMPETENCIAS DE GESTION EL FE'-_I_ NCIA ‘
i '! radiano } .n.it.u _ Muy J_k_'l:n
Gestidn por Resultados i X i
tdentifica y Propons indicadores de Resultado ] ¥ 'I
|
(13 ER ANCIA
COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIPO SIIVEL DERFLEYAES
Mediano | Alto  Muy Alto |
Trabajo_en Equipo | _"'[ _l o
Mutwamﬁn | I |_ =
lldEr!_Tﬁ__n‘ - A i_ A
Comunicacion | ) 1
[ | VEL DE RELEV
COMPETENCIAS PERSONALES S NIVELOE e SRNEA
I Mediano |[ Alo Alte | Muy Alto
i | lopia
Orientacian al logs = i | =

|Eapa:i:iard_.dﬂutncriti:a N
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Tolerancia o la prosion

Iniciatinga
Auto organizacion

Influends

COMPETEMNCLAS ESTRATEGICAS

.I'hn.:-l:p;is el eEnkormo

Disefio de estados Tuluras _
Reprasentante de ia organizacien

_r‘:'"ill'll!]ﬂ die mapas pr._r!li1 leos

Administrar y resohoer onisis
hanejo de Imagen Institucional

Comunicaciin Social

| Mediano

| Alto
1

II
!
|
|

| X

GERENCIA DE DESARROLLO LURBAND ¥ RURAL

Cregenie
Asistente de Gerenc

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Jefie de la Diwrmson de Planeamysnto | Catuseic
Agistene de Plancamiento ¥ Catastro
lefie de ka Divisidn. de Infracsumeciurd

Asistente de Infragsiruciura

B I'_I:I_

7.1.2.1.1

W3

i AT TR

Coord. Bsmucdos ¥ Propectos de Infracstouciurd

Bsfrana fo
SELE bl

NIVEL DE RELEVANCIA

Muy Alto_

 sisonte Fsmudios y Propectos dé Infracsinucoira i 1 T o O R
Topépmalo 11223
51|E;_n'u'nrdf Olbras N e il 231 e
jefe da la Divisatn de haguinand 7.1.3.0.1
Ticnico operador do Maquinatl i 3.0.2

| Técnico opecadot de Maquinina _'.'1 3.0.3
Técnico opemadot de Magusnao o |7 3.0.4
Thcnseo operadot de Magquinana 71305

[ Guardiania Canchén =) EETDES
E:rd'r;nia Canchdn 7.1 307
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T
_,-- 5.6.1.1 GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
N 1.1. | IDENTIFICACION S

- T {':'_ ———— | Gerente de Dasarrollo Urbarnd
- tombre del Puesto! _uq.,_jil H——

‘_ - -— | Gerencia d= Dezarrollo Urbano

. ! | Area ala que Pertenece: e |Rural

: - {,,:ii Cdipo del CAP e, i ! 1.0.0.0 e ——

e Fisc e ¥ e :

: - [ _{':.' | Puesto Clasificado L e jec.
— - Tp &1 | Cargo del Jefe Directo: ! e ____"i?E'f“LM"L"F"'-'-’-]— —
—— Sl B i ' P 1)1 ]

- £ | N° de Flazas |
— i Tl 2. | FUNCION BASICA s =3 ————
— =% | Planificar, dirigir y/o ejecutar el desarrollo urbano desda la perspectiva de desarrollo hocat, |

L1 !
"2} | concordante con el plan de Desarrolio Institucional y ¢l Plan de Desarvollo Urbano.

FUNCIONES ESPECIFICAS R
ﬂ.ﬂ_wtd._;ln_jj Tareas

Elabora Man Operativo anual

| Planifica y propane la ejecucion del plan de ordenamicnio urbana ¥ rural en base al de la provincia
: ; tos y ordenanzas mediante la calificacion

Controla el cumplimiento de leyes, dccrclm,'rnglmen
regulacién y control del desarrollo urbano ¥ rural

Registra los planos de las edificaciones que s€ construyen
euscribir certificados de licenciss de obras y de su finalizacidn .
Ejecuta los proyectos de desarrollo e infraestructura urbana y rural

Elaborar &l catastro urbano v rural

gn &l dmbito del municipio -

A Administra maquinaria pesada ~
Coordinar con otras Gerencias, el desarrolle de actividades comunes, relacionadas conmel l;Jr_"_-ar:u!II;'r

die capacidades, el fomento de la participacion ciudadana y la adecuada prestacian de fos servicios

a la ciudid.
par asistencia tecnica y mantener coordinacion funcional, permanente con ¢l Comité de Derén;a

Civil ¥ de Saneamiento Ambiental,
Proporcionar a las Comisiones de Regidores a través de la Gerencia Municipal, la inform acién -g,r_ i

dnr_un-lu:ﬂ.taciﬁn salicitada; con conocimiento de Alcaldia,

Presentar informes mensuales a la Gerencia Municipal, del avance del Plan Operativo Institucional

Regula el transito y el transporte terrestre dentro de la cudad
Ejecuta cl programa de inversianes en concardancia con el plan aperativo ini:tilul:i:;'l] y &l ;:Ia;: de

desarrollo urbano
Coordina y ejecuta del saneamients fisico legal

Planificar, coordinar & integrar acciones que coerresponden a su dmbito de accion

Proponer instrumentos normativos que promuevan el desarrolla urbano y rural

Disefiar y proponer sistemas de informacion

Monitorear procesos evaluando resultados de la gerencia

Otras funciones afines al cargo que desempefia
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1.4, | FACTORES DE !UALUHC‘G‘H

R.f."a“ﬂl'l

Ei‘“-“-"“'-l-'fﬂl--rl:'ﬂﬂ-'rn.u. directivas,

aifde n.ll'lﬂ'd-.-_.

rc;l,l.:m[-mu'.. resolucionds

_-..- ur-r-:;g dacumantos de

Infﬂrrnr-r. -:|,:|-:|-|.|..||u:|-:. de .a;.:.m:u :|1" plan operativo y. progea maCiGn ¢ rlel mes i

ta e & j.:-:ur_uin de obras i 2 Artwlﬂntl{” o e
L] a:un:-rdu:- nurm.u--.-n. g ) :

|nrdcnannr-nmd-.-tr‘lm-tu il = _ £}

c'-lmﬂ"lll'“-IE'ﬁtﬂ de r_fq}nnpmn
Licencias de Edificaciones , atorgadas ¢ de

.l".ph-:_.:.c |nn de nofmas e :_-:rf-alua{:nn para el

y Proyectos = L_1_L'r1.'_|'||:-':l Mu_nl-r.lﬂal

¢

[repartamento de Estudios

Division de Maquinaria

= e —

Departamento de Planeamiento y Catasiro i

. %
H--h'l._. 25 | Actualizachin de catasiro uthane Sl e = e ——
h'r.; - auil (L] ﬂrpﬂnlunﬁt\ upu_-l:tﬂ._'n_ul:r |.'Il:lr|||'|-a1-"|r-l-'n.pI:-|5H"ﬂ|.lrl'- == da-tif=tar L e —— S
¥ 7 | Reuniones de trabajo con el personal de SUEErencis e ————
Apartes de normas, directivas y otros de aplicacion 0 54 irea de trabajo. !
[ '5'._-:'.
m:.j COORDINACION e e
— Alcaldia D e T
fiéf"; Gerente Municipal B
k., | Garencia de Dn-s;lrmllnw.rr’mmn;:aﬁ Soced T
___ y Gerencia de Desarrallo Econdmbcn g,r::nnserwm:uén del Ambiente e —
EH\ ", erencis de ﬁ-dn'glnntra:l_l:!n-.-l-'map:a-; B s e b
: 24 Oficina de Planificacidn Presuplcsto ¥ Radonalgacén ]
T Oficina de Programacion de InvErFsiones = s L
feesoria Juridica S = e
g, | Unidad de Secrataria Ganeral Ty PP TPy Tl S
| %% Unidad de Administracitn Tributaria —E e -
- oa|E aisecretaria Técnica Defensa Civil S ) W e
=hd” of Comision do Regidores |
‘1 e & iy
i _6. | SUPERVISION i : J o B %0
. ) SUPERVISA A: | ESSUPERVISADO POR:
' '"a Divisién de Infraestructura ALCALDIA 3
T o

1.7. | CONDICIONES DE TRABAID: i = -

| Lugar Fisico: El cargo 5¢ desarrolla en la Gerencia y de Desarrolio urbano, ubicada en la sede de la
Municipalidad N .

| Horario de Trabaja: e Lunes 3 Viernes Mafiana: 8.00 2.m. a 13745 p.m, Tarde: 2.00 p.m. 2 6.00 -
LT = 3 .
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. — r.u-u'u DE FLELI:'-"f"hI‘*':'-EIL o
:- cumutuﬂnsinsiﬂiﬁ_ = N [=3 M.r.-di:lnﬂ- - -“-""—' Muy ATD
..-:- ﬂm:-nl:.arm-r-. nal logra e e , 7= I -I Y
'_-_:‘_ :;ID::I:JIJ__QI:;_&EEHC :w:n. e —— =1 }: 3 |'_ __ __ = =
e erancia ala presitn - — -1 = |
_.- bdanefo de los o :rlnrq..prnn-r--:lﬁi g __ e |.._ - l = I e
-“':- Iniciativa N _____ IS — i | e
e n;r:cg_rﬂa_:\n e ___i- — u 7 o
o - Influenca e s ) B —
- — e
' ; ——— [ | _eNELES HELE‘-’f’-HC'-"‘ -
p— COMPETENCIAS ESTRATEGICAS [ medizno i Alto | MuyAlto |
-_ . Andlisis dol I:‘I'Il_i.'-l'l'll.‘-i-_ =eF __ e .:I_ ——— s
- ——r __[?iiﬁg_dﬁe:ilﬂd’nfumrm e e i— — -
: Representants d_q._lin,'_urt:aru:-rmﬂ e L * e =
Panejo de mapas politcos e N T e
. Administrar y resolver crisis e —— R S e—p——
l"'.l lﬂ.‘_ml:iudr Imagan |m.1.itu:i|_:r|'ﬂ'| — e _—I_ R -}: e
. _éEnmunicacidn Soctal | — ——:-—:'r-—!- —
23 D 5'3;
__5.6.1.5 JEFEDELA DIVISICN DE INFRAESTRUTURA
B 2y 2 — |
1 ir;_ IDENTIFICACION el — —
: E iombre del Puesto: i _'leh_- de s I:I"-.l-.'u.-:m l;'u. Ir|'ilr|" r."l-rl:1.1.|-. 2|
""" o !:" .Isl-ﬂ;‘-r ala que Pertensce: : P |'~?‘L"“"":"" de Desarrolis urbana y Rut al_|
| Codigo del CAP _ == 0 jmzor - e
_Pﬁmﬂa:m_ﬂdﬂ e _] SPES — —
Cargo del Jefe Directo: P — - 'Gvren@f@_ﬂtm:rul o urbano y fural
M de Flazas: | 01
FUNCION BASICA L Lot o i
tecudion de infrassinctura urbana v rural de fa

municipalidad en el distrito.

T rlanificar la elaboracidn de estudios y

FUNCIONES ESPECIFICAS

pctividades [ Tareas

Planear y dirigir las actividades de la Divisién

Proponet ¥ desarrollar los proyecto
Oiorgar las Licencias o autoritacion
pormativa vigente

5 dr pﬂanhﬂnlnﬂm urbano nur.- 5B r-:v.-;ulera
o4 referente al drea de su competencia de conformidad con la

Citorgar constancia de

finplizacién de obra de eonformidad con la normativa vigente

|
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Bt dictirenes de aprobatdn de antep(ey actos y pIO precias ¥

| Asesorar en ;n.uu'lu-:. de su |"|H'I:-I|:llldﬂd
Pasrticipar enlas actividates rulhu-ltadu'- con I Ifl'-'-"J'I'

7| programa o inversiones ¥ nar
Barticipar cn b -.-.||:|:H'.mw.'-l'| e

|l'|.-1 .:1|.'\- -'|'.-'
g wigenlat.

Tod |:-|l.'-|,| (miEd de
iy e bars armpliackodeEs ¥ Ao

ohean por ar adminl

stracian directa &

dcmlrI-’l -I

-.-n.nr - ks m:--:lur:n:u:-nh

a% p.:"'-l jeas r.-ncunm-'daru:l:l cofi &

Im:hrm:w. =M U

il wi las yalarizaci s ¥

77

4

! 1 |-.rlu|d.1.:|.:|r|rl'\..-:|l" DL a

diversas atapas, ad cama |3 revisl

1 Aroas de d{um Talle |'.Il.-l|:||ln'-'l
s an el Smbito de su :ur'll-pﬂtncl-i

|;|:-|:r|-|r.n=- 1‘.--

Supervisar las chras que e r|m.ul.'nn v
.1.;u|-_-r-;,lr|-:. L mwtﬂ-l.us -.r-’.ﬂlD

|.:|r.:|.'I-:|r| de pn-r[ e -,. i,'-:-pi.-l:l-n-uu

!I-'rnpr.:urn ar en coardinas
| provectos.

i Can e Cu.-rr-rn:ﬂ L elat

aensn dao los l""l':p{"dlcntﬂ.- :|-|' ul‘nr.u

AN

. Cantrolar y walar ol |!L|:||l$'1- pr
H-l"'n 1.‘rr 1|:h: T_‘-.l-’h'_'l! |_J|'|-r-5 qun s oo el |hnrl'--'| n'.‘-rl- 1] I-‘|l'--l5l'-'"'I o
.HIn-: Tunciones inharentes 2| carge, dtl;:g_a-;l.u par ol Gerente de Desarrollo s Urbano y Rural
_,————__ —r —
i3] FACTORES DE EVALUACION e e
¥ gabndﬂg'iu_n del programa o cjr-nu.-inindeﬂhm-i e — —
llllu jdaciones financiera y LECnics & obeas Ejecutadas e —————
Eaboracidn del programa e Fr.lll'nulal!li'll'l do expedicnies 1o phomicos e
_g_r_;_a_nn::_r_.:r_y._mla_d_ﬁ de person: al dhe apoyo e & al drea d de estudfios.
II-'I:IHIJINAE'L'JH i
; _Gr_-rtr!n; der I.".\-c:..:;rr.ulln Urbano y Ftumh. Hl!racmmc}]yj.
SR | Gevencia | Mbumicipal S
; p: - .nl.r.:.-.u di la Gerencla it Adrimisracien o]
.l"-r-oa de |.H'Hl.lp-'|.|{l'=tl:l
| SUPERVISION
SUPERVISA A ~ E55U I_"_E_H'l.l'liﬁ-ﬂﬂ POR:
- Azistente | dr In'fnaﬂ.lructum Ii Lz Gerencia de Desarrollo Urbkans =
- E!.I!udll:n ¥ F'r-:r'-'*‘ﬂﬂi de Infragstruciura | Gerendia I'-I'Iuni-;:.ir.]-al
= Alcaide

l.

RREERRRAAE

2 |
|

[1.7. | CONDICIONES DE TRABAIO:
desarrolla en la Gerencia de Desarrallo Urbano, uhlcada enla sede do la

Horario de Trabajo: de Lunes a Wiernes tlafiana: 5200 5m.

Lugar Fisico: B cargo 5@
Municipalidad

—

a 12,45 p.m. Tarde: 3.00 p.m. 2 6.00 p.m.
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PERFIL DEL PUESTO

—

PERFIL DEL PUESTO: e = B
Estudias. e

E'spt:-.‘:iah'd..'ld! n E A e

Experiancia:

Otros Estudios:

| F'rul-:-_-.i-f:-nal con Fitulﬂl.n".:. Uni'..l:zmt,::u_':c-g.

| Ingenie: ria Civil

' Dos afios en el area o carg gos similares
T{‘er& i I||fi:|n|a-_h'.ﬂ- |.|l:JII?a|:Iu Dara

expochentos

COMPETENCIAS
NIVEL D EJ-E RELEVANCIA
COMPETENCIAS / VALORES -:d]anu—l o] MuyANo
i = = X

Pmbid-al:l y Conducta:

Vocacitn de Servicio Pliblico —

Sensibilidad Sodal

- - j__ s
e

Lealtad Institucional

COMPETEMCIAS GENERICAS

.ﬂﬂamf-:- [nformatico a nivel de Usuarno

NIVEL DE RELEVANCIA

Conocmiento de los Servicios Pllslicos

Emﬂm  MuyAlto
T e CA e
1%

COMPETENCIAS DE GESTION

# | Gastisn por Hﬁm:.ardm

NIVEL DE RELEVANCIA

Men‘[ann-

Alto Pluy Alto
X

[dentifica y I"mpunn indicadores de Resultado

= g

| X

| NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIA DE TRABAJO EN EQUIPO . :
| Mediang | Alte rAuy Alto
Trabajo en Equipo 1 W
Motivacitn L X ]
Liderazggo - | i )
Comunicacion : | X
COMPETENCIAS PERSONALES l Ve ':'EI RELEVANCIA |
Mediano |Alto|  Muy Alto
Orientacion al logro i I K
Copacidad de Autacritica B | 3
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Tolerancia ata presidin

.ﬁ.u!u_ :::Jnl.'iﬂdm /g

Lind | i BFices

Manmu de boa arrores p-:rmrl-ﬂrl-

Anilizis del entorni
Disefio de estidos futures

Hc::reu,-m.m.cdr i nrrmaand--

A e S B ___I
3= e il ‘l e
] __a
e g =
e e g ISR =
_____L_____'_
——— [ wIvELDERELEVANOIA =il
' Mnulnrm .I'-'nl.'t-u: : r'-_-'u._l-.:_ﬁ._lgn
i ) [ M S
Iy | . ‘ —
_— e e
1= T G P S
e W e S
R B . | A = E_ e
Iy : S = |

IDENTIFICACION
Hnrl.'IL'ﬂ il Pussia:

.ﬁ.ru.. i la que Pertenece:

i
| Cadigo del CAP

.ru- '|1:n1.|: d1: I1.1r aeslruciura
Gerencia de Disartallg urbans
'." 1.11.1 ]

.Fu-t-:l:n i.'la-:-ru::d-u

H'-J'I.P * 390

I_:.:n':!'r del Jede Directo:

!n_h: de ka I'.‘u-.-n.u’m |:|= |ﬁ1r1c=:r- ctura

M® dir Plazas

ol

—

ON BASICA

1“*:; | FunCio

Es ol encae

ado di asietir on las m:-I;vE:I-
l::..1.|..||:||m.. § ejecuckin o irfraestreciura uwr

indes dn L efaturs o InFr;u-'-tructu;.u @i =-;E-a'{|fjf-;ﬁ{:ﬂ-f
basna y mural de la roainicipalidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

Anr.lld.-dm .I'Tirﬂ: 5

t»:ew_‘lm.u’,

- dasificar, distribulr y archivar la pries,

mcn.uu:-du.nn el &mbits de s I:E'll1'I-'-lf'l-I!‘lH-ﬁl

“Revisar y prepara: la demmentacisn reques

ida, p:u—.-li-f-rmi respectiva.

EEEI.: agenda y realizar

& seguimiento del cronograma de obras y actividades a desarrollar

peor la e la Jofatura di la Diwishin

Gemnn.}r 2l abastecimiento da mate

riales y dtiles, n_-mn_-rsdm an 12z nbras en ejecucidn

.npq'par enla wlabarackin de

de 5 ir=;|

informos mensuaies sobre avance da :.-||=|:u~’.|ﬁn dul Man Dporativo

[.1.l|h-uﬂ|r cu:udrn'i ¥ E!-1-H|I'£E|l:-} d

ela 1.||;|.|.a.-r.i.-ﬁ|1:Je las obiras

| Recapilar r datas para s --alu

rizaciones ¥ Ilqmdn:rl!nn deobras

ST

11%

— i



g | Hacer &l andlisis financiero de [a Obra

9 | Otras funciones inherentes al cargo, delegadas por el Gerente de Desarrolio Urbana y Rural

FACTORES DE EVALUACION =7

Organizacion del programa de ejecucidn de obras

Infarme sabre analisis financiero l:rl;ﬂ_hms

Cuadros estadisticas de las actividades de la Divisidn

Calidad de documentos preparados por el area

COORDINACION

Gerencid de Desarrallo ”f"“"“.h’,""ﬁ'ﬁﬂ_'_!-‘ Infraestructura

Gerencia Municipal

Areas de la Gerencia de Administracicn

Area de presupuesto

SUPERVISION
SUPERVISA A: E% SUFEH\I'IEEQ POR:
Na tiene actividades de supervisian Jefe de la Divisidn. de Infraestructura

Gerencla de Desarrollo Urbano

CONDICIONES DE TRABAJO:

Lugar Fisico: El cargo se desarrolla en la Gerencia de Desarrollo Urbano, ubicada en la sede de la
Municipalidad

Horario de Trabajo: de Lunes a Viernes Mafiana: 8.00 a.m. a 12.45 p-m. Tarde: 3,00 p.m. a G6.00
p.m, :

22.

Universitarios concluidos/ Superiores
técnicos
i Ejecucion de obras | Proyectos de
wﬂ':"_d‘ infraestructura
Experiencia: : Dos afics en el drea o cargos similares
. PROGRAMACION DE OBRAS ,EXCEL, CAD
ﬂtms Es_t_tgdrm.__ 5-10, SNIP -
Mediano | Alto Muy Alto
X
X
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5

e e R %__ F =t _i
e ! >

Lealtad Instivucional

| |

NIVELDERELEVANCIA

COMPETENCIAS GENERICAS _1 == diano |‘ Mt_n_L Py L‘W- _
Manejo informitico a nivel de u::uag_:_L_-__ : I — ) :':._.I- —
Conocimienta de los Snru'ir:i-m .F'_:';I-:niln:m I i x|
3 “IVELDE RELEVANCIA |
COMPETENCIAS DE GESTION =g di—m*? I E""_;. ': “Muy Alto
Gestidn por Resultados W Ehe—=g _|_ s =
ldentifica ¥ Propone Indir.a:-fures- = Hesull.'E-:I i | X _
NIVEL DE RELEVANCIA Al
COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIPD _M.Jal.'l '''' | ""'!.'-F _M‘l.r!ilt.n €]
;.':ha';n en Equipo G = -_ -_ __r e |
Matlvacian TR S A
Liderazgo : T e NS R SN AS
Comunicacion X |
NIVEL DE RELEVANCIA.
COMPETENCIAS PERSONALES : S
B S pAcdiamo Alto uy Alto
Orientacidn al logro i X
Capacidad de Autocritica it w X
Tolerancia a la presién S s X g
Manejo de los errores personales : Y, il =
Eid‘aliva || b o =
Auto grganizacion o - = X 4]
Influencia i -
N COMPETENCIAS ESTRATEGICAS = NIVEE D RELEVANCI
e Mediano | Alto | MuyAlto
Andlisis del entorno : Siise | %
_.D‘i:_eﬂn de estados futiras 3 l X
[ Representante de la orgnizacian - : %
'ﬂanej.u e mapas politicos ) i i L W I
Administrar y resolver crisis : L | 3 | b
Manejo de lnﬂgﬂlnﬁltucrﬁml : | ||__ __T__:-E -
Comunicacidn Social ﬁ 1 g
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5.6.1.7 COORDINADOR DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS

1))

11

i Pugito Cl.mﬁcad:}_ S

—

|IDENTIFICACION

AreaalaquePertenece:
pCodigo ael CAP.

Carga del Jefe Hrecto: | =

| W* de Plaras: : |

TCoord, Estudios y Proyecios de Infragstructura

.......... | Gerencla de l]-l:urrnlli_:. urbano il
|t < - & = = =)
[spes Srero ey Y

| jofe de la Divisidn. de Infraestructura =

FUNCIOM BASICA ——
Es ol oncargado de olabosar los perfiles de infragstructura requeridos en el Plan de Desar

ici a fin de sustentar, Ia
Institucional y priofizedos anualmente en el presupuesto par:l.lcl.pnlwl:l,- s
wiabilidad de los provectos y el wso racional de o recursos publicos; asi mismo, (oS

NI

téoricod de las abras viablos.

V13, | FUNCIONES ESPECIFICAS —

{ Actividades J Targas

ol fi

L]
:} = ]:.- Elaborar el plan de trabajo anual de su departamento,
4

Programar, y elaborar los estudios requerldos y exigidos &n 13 formulacion de lo perfiles acorde

| con los dispositivos y normas vigentes, dictados pgw__;mﬂﬂﬂl'jm"mlﬂ y Finanzas.

Coordinar con Ia Oficina de Planificacién y Presupuests la priarizacidn de Proyectos e.

Infraestructura, definidos en of precese de Presupuesto Participativo, del siguienti
forrnulacion opartuna de los perfiles requerideos, antes de la presentacidn del PIA.

T Presentar los parfiles priotizados en ol prosupuesio participative, opoftunamants, pars su

incorporacitn en ol presupuesto munidpal distrital, provinzial n-regi-::-nad:

1 Elaborar los estudios de infrassiructura [m::dienlcs] requeridos, par la Gerencia de des arrollo

Uirbana, z: Lo TR e
Presentar informe mensual de los estudios realizades, en concordancia con el Plan Operativo

Participar en reuniones de trabajo convacadas por la Gerenda, =

afkn, pard su

Institucional. e

Cooardinar oon kb Oficing de Programacion de Inversiones 0P, oz estudios realizados poara la

elaboracién de lgs perfiles.

FACTORES DE EVALUACION

Programa de Elaboracidn de proyectas en coardinacldn oon  Divisidn de Infraestructura

Nimero de Proyectos Viables elaborados

[ Ndmero de Expadientes Elaborados : T T M

Organitar actividades de personal de apoyo en i drea de estudins,

COORDINACION i

jofe de fa Division, de nfraestructura

Gorenca de Desarrollo Urbano ¢ Rural e infraestruciura

Oficina de Programacidn de Inversiones (OP1)
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| SUPERVISION

D — 5uFEn1.r|5.u. Al
| Asistente _“1'_ Estudios y Proyectos

Tapdgrafo

| CONDICIONES DE TRABAIO:
: Lugar Fisico; El carge so desarro
‘ . | i'.ﬂumn:lpa'.ll: ad

- | Horario de Tr1.|.1.:|u- o Lunos a Vie
| pum,

PERFIL DEL PLIESTO
[ PERFIL DEL PUESTO:

lla enla I.':ur{'.lhdn che Desa

l!'ﬂ'lt"i. M.Lﬁ.lrm 800 a. a.m. a 11 41-5

72

“¥S SUPERVISADO POR: _

i |_1r- Infrabﬂnu‘tur‘ﬂ =

'..trrnlll:l ".Irl.Hm'.l

:Irh: v.'h.- I.u l'.ln.-.r
IL.II GEH nckil di‘“ Dies

rrn1||:| Urh.-u-rc- ul:u:.uaa anla 5?&1:!9 de la

. T;:IE.E-E p?1 T-Eﬁ

e

i e

Estuclos:

| Especialicad:

narin.s rnn:lu-’dﬁ:

E;lu:lans Suprznnmq 1.:Ir11-.-r.-r's

l'n T"nmrl:clm de |r|'.n{'l':.|ﬁl'l 1"l.'|h1|:::| 51‘-11[»' X

Eperienu.'i;

Dns afos an el ‘-rna o CAf g0 3 i.lmnlea-rrs. £
rm.fﬂ'u:p:'r para Form ulacién de Perfiles y

F.amu.-m Infl:l
| Expediznies T enions,

Chros E_':-[udla:.'._

COMPETEMCLAS
COMPETENCIAS / VALORES — NIVEL DE RELEVANCIA _
R R — _Medlimn:l T Sy, e LS Wy | P.ll,n
Prnhu:.:d y Conducta: e e e _| - [~ A 4‘
Veacidn de Servicio Py piblico i = _{ . = ¥
Sensibilidad Soclal | | i X
Lealtad Institucional | 1 o
i N
COMPETENCIAS GENERICAS —— UEL EIERELEVANCIA T
B Sl = PIERND Alte | Muyalo
 Manejo Informatico a pivel de Usuarnsy X
Conocimiento de los Seqvicios Publicos % | EE-
COMPETENCIAS DE GESTION NIVEL DE RELEVANCIA _
fediano Alto Muy Alto
Ee«:.tlun por B Resultados A= ¥ T
[dentifica y 'y Propone indicadores de ~ —=
X
1

pesultada
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)

b

)

)

|
|
e

—

¥

]

COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIPD —

Tr-ibip:l- on Equipss = | ke
_J':«"lﬂ-ﬂv-atrnn

HIVEL DE RE L["-'.HHCI.H

eciano. Alto _i_ Muy Alto

Liderazgo

Comunica a6

COMPETEMCIAS PERSONALES

Orientacién al logro

Lapacidsdde Autocritica L
Tolarancia a la presidn S X
Manejo de los efrores perionaes

Fl'uifl'aliu'a

s oA

i Inﬂuehna |

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

NIVEL DE RELEVANCIA _l
Muy Allo

Kiediang 1 Rito

Andlisis del entorno
Disefio de estados futuros

X
. X

Representante de la organizacian
Manejo de mapas peliticos

X

Manelo da In-:gtnmm..nr_lmat

|
Administrar y resolver orlsls : E
1
|

Comunicacion Social

ASISTENTE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS

:f. | IDENTIFICACION

E.#ﬁ.-ish:n‘!n Estudios v Froyectos de
Infrauslru:lur ]

fombre del Pussta: =
freaa laque Pertenece: . Gerencla de I:lcs.a:rr.-llﬂ urhan-u w Fural
Codigo del CAP . i
puesto Clasilicado s SP.-ES i

Coord. Estudios y Proyectos de
targo del Jefe Directo: Infraestructura
pi° de Plazas: 01

| Elaborar los perfiles de in
priorizados anualmente en el presupuesto pariicipative,

FUNCION BASICA

fraestructura requenidos en el Plan de Desarrolle Institucional y

a%l mismo, los expedientes téonicos de las

obras viables.

i34



—
U

—
J‘*‘dl g

ﬁ"t .y
TR
(g
EI ~ ¥ ——I————I——'_
'”"" 'F”.ﬂﬂ?ﬁt'ﬁ'ﬁgﬁiigﬁf____ e =
il f e B S l.clwldldni,"ra.rna -, =
| Pacticipar en la foamulaclen e O fﬁinﬁ d,.,r.4+,.,|m-.1.._.'|.||r=. :.r:-dr .nn'lmd ip wives Y
i | El'.-l.ll'll}l'l'lli :LF inaneak . _
p:n\-ﬁ:u'..

i [ h'lu-:m‘rv:i i
5 0o ac-ucedl:h alas el
o Im:l'lm:imzl.

In:h.-. un

nﬂﬂ.l-d-u.d-.-:- o 0%
-.n:-n-\:-;.lrdanrn -:-.nn rl Fl.m rlru-q ﬂlr\.

% -ﬂlrial‘,u-.. £
-.:p|1.-'|-..1,|.\_|;|

I

| r-:|rr||.a.i. -,-||.| ,-,|_.,_.

—hy |["'L"Jf+‘ estudion y o
-;“ . Fr“""""' ""':U‘"ﬁﬂ '.ll |I'r5- |_~;.1u|!.4_-,-§, n:-.:lhra:
= '1 p:!.rﬂ':lpau 1 urllullt"- e I:IﬂbajJ- -:'n:-uu:rc.uj.ﬂ |.|-_|r a6 {'elnm.h —
-.__'!'t'“:;""" lis tt"“-l.lll'-:. fHar.l.unad..a; e con ﬂp.nu.ﬂ.ﬁm[_ T oot
EIJ_'l:-:'m:lrﬁll-.'ln-l oo W ]l:-h'lum I.M arcll:.ln{"-rl'hr.lm._ld-ai e e‘-n:-nh'lldad_ et ==
7| Las Ll ol e BRI 0T {n Jefaturd de 1.'H:'p..|rl:|rm-n1n r:l.n-unada-'- o wh fundoms ___——
i B __________,_ I N
If-“'lu_"ﬂ“E!»DEE‘lmLm.uﬁu i o e
|lﬂ1-g.|r||g.m:|u|-. Al programa e 'rl.,.'pur.._c.,;..lEE nlu.lL'Eﬂiti| EE[E ;._1.-;:|I-|_|_,__|;u-.'u. '::II.'-lr!ill.'EfE g
;:F _|""‘r“_‘-‘md'- F‘-D-.'--i:u.1.1.n'n|;.1¢:.gnh.:.7_,.:|_u.e. e o —— =X
”'-'F'”-"mﬂf E 1pu-:l|-:-ntun Saboradss e S g
e,
—
- —

de p-ruunal da ;.p-u.'n'ﬂl

Drfuml.lr a.:.:lulda-dlr:-

._..‘?!5”'_1.!'_"’"5."?‘."! Ll el
Ccordinador de Dpto. 4 gy oyt ————
) {isfcdels Dieisign. de InfrESteSEt—— o e
] {ﬂrﬂnﬁﬂic_hgﬁ_ﬂmllu U:-’l:ar'-n-;-ﬂur.]'lc Inrqnf.wrl.n:.l R - .—_,_-
oficing de i"r-:-:r:l.mandnd.ﬂmﬂalﬂms
e ———
M— — e ——— S ﬁ

PDFL e A

e T 5wmu|5.mu
Proyecies de

?'r.ﬁ - EUPER\’I-E-IIfIN S
P I:.-:lurd Exiusios Y

S-UP‘EH'HIS.HA ——
!|n1l :|r'-'.l.lur_lu:.:| ’
l..-.iraa-ﬁ.: uciura

| tio thend :ﬂiﬂiuﬂﬂ.__-_ﬂ.e*-yf'if“‘&": e LSS
i = b ns Ieh:- -.'Ie?lu D'l'ﬂl..'ll‘.-rt |:|.-!-
l.aﬂﬂreru:lu!ru. L'Il:"i:|.rh:-'|'||:| Lirbanvi q
_._._,_—_,_.—
GG_HE_':"E_"EEEL— —

; Fisdoos El cargm &8 duzarrolia wn b3 E-l:'renr.l;l. = du I'.:'u-ulmﬂlu IJ.rb;lnl:l u'bl.r_'lv."a. ef I..:- podo dlo fa_ —
HUNE‘E‘“_"P_"____ e e —— —————————
!rwmn-pa’-lda:ldn E._a-ndade_sﬂﬂvﬂ =

——THoraric de T abajo: de Lunves & Vierne Mnr'-ana al o0 a.m. 3 21245 P . Tarde: 3,00 p- m. 8 6.00
_jpme —— R -
r PERFIL EII.LI’IJ‘EETL'I
Unl'rtrmaumtmﬂ'-ul.-:lm. T
'r-.|-c'n|ra. HHIP e

Fra-m:lm dr m[-: amsls
ﬂgz._nr_'.m en r-'i aread LML'E- I-1r'|'l-l|i|:r_-5.
amacidn Obras, =3 Excel, Auto TALD, 5- 1,3

21 |

E'ﬂ.b-lﬂll:l"i

I:'fr_lalld:d- S
fuperientd;__—— S
cnrn*i-tw-mdlui:

125



)

L}

)

=

n

)

NN

'

2.2

Qo

126

COMPETENCIAS
| NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS [ VALDRES [ ‘Mediano | Altal  Muy Alto
EFMd-]I.‘I'_‘;EEI_:I‘I!ﬁHJnI-______ . __ ._ . — ':_ —
| Vacacién de Servicio Piblico — s
enzibllidad Social m — = ————
|_|-E'-'I|I-EII$ I tibucional I &
| FAVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS Medizno | Alto | Muy Alto
Manejo Informatico a nivel de Usuario e A |
x|
Conocimiento de los Servicos Publicos | ]
| MIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION g | Atia] Muy Alto
| Gestién por Resultados. . L& —E
Identifica ¥ Propone indicadores de Resultado ’ J i
MIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIPO | Mediano | Alto Muy Alta
Trabajo en Equipa e i al S
Motivaciin % B L VAN
. | Liderargo e ™ X -t
A Comumnicacidn e X [ o .-.I!
e | NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONA S o ‘—_ Mediana | Alto My Alto =
Orfentacicn al logro . | (e X .
Capacidad de Autocritica bl
Tolerancia alapresion = A — —
Manejo de los errores personales X_ —
| Iniclativa ] . X
Auto organizacion 24 L -
Influencia
[ MIVEL DE RELEVAN
EMESIENCIAS ESTRATRCICA Mediano |ale| Mu?:ttn
Andlisis del entorno L A
Disefio de estados futuros & X ok |
hﬁeprﬂ'ﬂ”“”“ de la organitacian X -
Aanejo de mapas politicos X
| Adminisirar y resolver crisks e ]
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Comunicacidn Socdal
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|

5.6.1.9 TOPOGRAFD

r'ﬂ'!"‘-lﬂﬂ"? Irnagen Instiuconal e ]__ ——

T"

| IDENTIFICACION e
Mombre del Puesto: ——

Tc:ungr ain

)

1I
}\.
1
=
(=
j&
=
h

la
=
g ]
-
]

_:l.
]
=)
]
15
A
|

Cargo IJ:."I JE.-L U|H.'.'E!E|.

w
T

|5r' E5
G a |7.1.2.2.3
_| Codigo del CAP_ AL
..... F

1l

_f‘_l._lr::.'l.n Clasificado

)

\

e

| car i nuru:unud'r"

N® de Plazas: e

Gerencia de ;L"!..'er ollo L.Irl'l Aoy Rural |
d | :':.t-.-:l & F'rn-.rr.-n:tm

L

| FUNCION BASICA e

Levantar informacicn topoprafica en campa, para I Hnn i

g de acusrda al programa establecide por la Gerenda y CAHEERRER S
- dependenciat del drea.

3

|

a elabor .::.I:rn urpru-,rr:r.l-:-: de inver
wuits de las diferenies

version pubiica,

i

‘.

|

|

E1ah-:|;‘ar planos de los proyectos quqlchtrn dad.
Ejecutar levantamiento planimétrico de nlwrﬂtﬂin ':“-‘ ”—'"i'"m_

| Verificacion de obras civiles. F
F!nall.q'ar and:l.Tl anes de tL""Lﬂ-ﬂ"-i Urh:"'"':‘:‘ ¥rus ales, para la coniectis
J_'-:.md.a,r los elementos prelminaras m:c:.-s-arlm para o

5 B
- i
]

i

‘i

113 | FUNCIONES ESPECIFICAS _

rala arala ::pnfe:_tldn o de r.-l.lnl:ls catastrales.

| levantamiento de de planos topogrificos parala

| efaboradén de los proyectos. =
E:ul;-l.rlte:r |:-L'ti planos de obral

:i

Levantamiento de informacidn digital con GPS-,- Estacién Total

Las demds que e asigne el Coordinador d rifin.

En-ntlr reportes de informadion digital, paca la c]..'al.‘rl:r'r-lrlun de planos

(1]

FACTORES DE EVALUACION
Lovantamicnto de informaciin oporiuna

Lig

| precentacion de informes y repories Oporunas

Calidad en la preparacién de la informacidn digital

Reportes presentados

COORDINACION

Gerencia de Infragstruciura y Desarrollo Urbano ﬂ:ur-l =

Divisidn de Infragstructura,

Area da Estudios y Proyectos
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83

_| SUPERVISION
== _ SUPERVISA A:

T B SLJPER"-'IHDE' POR:

| No tigne activid; ad Supendsidn

; hcﬂurdnradar af de E:-'!u_l!-':'s i 1'JI.'-|'|I'L"L[EI‘!|. l

Givisidn de Infroestrocturs - |

£1. | CONDICIONES DE TRABAJO: S
] Lugar Fisico: I =14 .|'1.-|.|.|-.-||:Iad‘ﬂ i desarrollan en el I-‘:'H'I :1" “ Gprrncm =

dela | Municipalidad

DE‘_’..-'I‘.'n:th} Urbano ¥ Rural

[Horaria de Trabajo: Mafanas de 8,00 am_a 12,45 p.m.; Tarde de 3,00 pm 5,00 pm_

FERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: >

Estudios: Universitarios/Supefiores Ticmcot

-t 2

Espocialiclad: Topografia

| 02 afios &n manejo de Estacion Tul.-:l-‘l GPS
y levantamiento de Infor rmaciin da
=1 lencia: Campe
[Experiencia: -

Otras Estudios:

I'-I'Ian-n-judn Paq_uel;e-: infarmaticos para

plamimetiia |

COMPETENCIAS -
e ] NIVEL DE RELEVANCIA
PERENGAS JVALORT Kediano Alto | oy Alto

z e | | I

3 Frul:-ldad y Conducta — |- :_

3 'u':n:a;_ﬂn g Serwicio Pljbh-_-a | e
Sensibilidad Social . ) i
Lezltad Institucional | | X

ERICAS | NIWVELDERELEVANCIA =~ |
COMPETENCIAS GEN PR -| e Wy Fg.I!'r_.n_
| |
Marejo Informatico a nivel de Usuario | ¥
Conocimiento de los Lerdeios Piblicos | 1 % |
i ’ NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTI MEH!:_n? ans. b Muar mm :
| Gestion por fesultados N =
ldenuﬁ:a y Propong indi icadancs de Resultado X |

COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIPO

NIVEL DE RELEVANCIA

Mediano __|| Alto Muy Alto .
Trabajo en Equlpo 5
Motivacian A
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LARRRRRRRRRRRNAANA

— e ———I?|_____
||_ldtr£ﬂ? L - _-|—_ e _}-‘:_'.
['-':'-'-*I'Ill.lrnl:.lrlﬁn
i == MNIVEL DE RELEVANCIA =]
COMPETENCIAS PERSONALES | “pcdianc | Alto | Muy Alto |
i 2 = IR M —— —
Orientacidn al logro e P | _—
F:]-r:l:l:i:laddl;' .I'-‘.-|_|I;_r__u;r|11'|::| e e —— —'| —= _1 1
Tolerancia a la presion - B e :{_ -
Manejo de los errores personales. e e L — g
Tnldnhe o s Dl = R N e —— e
Auto organizacidn L 7 — T
Influencia
MIVEL DE RELEVANCIA a
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS Modizno Alta My Alto
_— — — — e h
Andlisis del entorno
Disefio de estados futuros x .
%, | Representante de la organitacian ! 2.2 i'
Manejo de mapas pollticas A 1 =
Mministra\_r_vr-:-mlver :l:ir.'ii e b _ _}(
Manejo de Imagen Institucional
tt-nm unicacidn Social X
5649 SUPERVISOR
s . i
p L]
1.5y | IDENTIFICACION _ =
" | Mombre del Puesto: Supervisar
Area 3 la que Partensce: Gerendia de Desarrollo urbano y-Rural
Cadigo del CAP 7.1.2.3.1 o gt
Puesto Clasificado 5!'::55_'_ : i
Carpo del lefe Directo: lefe de la Divisidn. de Infraestructura
iN* de Plazas: 01

FUNCION BASICA

Supervisar e inspeccionar las obras que se epectan en el distrito, tanto piblico comao privado ¥
emitir infarme y opinidn, sobre acciones que deben lomarse.

FUNCIONES ESPECIFICAS

2 —

Actividades [ Tareas

Flaborar en coordinacidn con la Gerencia, el plan operativo de ka l};;:irta mento.

Programar, planificar, dirigir y controlar y supervisar las actividades relacionadas con proyectos de
infragstructura de desarrollo urbana y rural, publicos y privados en concordancia con las normas

técnicas y la eonservacian de medioamblente,
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Revisar detalladamente el Calendario de Avance de Obra (CAO), el calendaria de adquisicidn de

materiales gue exigira al Residente de Obra.

Realizar las inspecciones técnlcas necesarias en las obras que ejecute la m“”'“p"’“dw

Ernitir informes mensuales ml:re el amram:e de las acl.u.ndndes. ¥ proyectos en 1:1:}4'_ ucidn v los

programados.

Mantener los registros est adisticos del Dcﬁnﬁamenm al dia.

Vigilar y hacer que &l Residente cumpla con las normas de sepuridad, como del personal
involucrado en [as obras. El control deberd ser durante todo el tiempo de ejecucion de la obra.

Elaborar y presentar -npﬂr!unameme los informes w’g erpedmnle—s sobre modificaciones de obra

y/o praorrogas de plazoy la verificacidn en forma oportuna,

En caso de obras por contrato, representar a la Municipalidad y sostener con los funcionarios
representantes de los contratistas, permanente comunicacion sobre & estado de las obras v &

desarrollo de los trabajos,

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Gerencia

Ctras que le sean asignadas, inherentes al cargo que desempeiia

FACTORES DE EVALUACION

Calendario de Ejecucién de obras al dia
Cumplimients de normas de seguridad en cada obra

Informes sobre modificaciones oportunos

Informe sobre avance de obra oportuno

COORDINACION

Jofe de la. Divisidn. de Infrasstructera

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural @ Infraestructura

= - SUPERVISA A: ES SUPERVISADO POR:

il .I ekt L lefe de la Divisién, de Infraestructura

La Gerencia de Desarrollo Urbano

CONDICIONES DE TRABAIO:

Lugar Fisico: Elmmasadummlh on la Gerencia de Desarrallo Urbana y Rural, ubicada en 1a sede

| de Ia Municipalidad

Horario ﬂuﬁﬁﬁ’aﬁ:*delunu a Viernes Mafiana: 8.00 a.m. a 12.45 p.m, Tarde: 3.00 ML & 6.00
’Il AL
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PERFIL DEL PUESTO

L)

)
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|

E"l

PERFIL DEL PUESTO:
Estudios:;

l Estudios Universitarios Concluidas

ngenieria Civil k

- [ins afios en el drel 0 CIFRoS similares

Paquete Informatico relacionado con

Jlros t_s._ll udios: obeas
- COMPETENCIAS
[= NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS [ VALORES [ Mediana | Alto Muy Alto
F'ﬂ:rmd v-{mu; = | : ':
| Vocacion de Servicio Pdblico | - ™
| Sensibilidad Social =
Lealtad 1n5[i|:-u:.i|:|na|: X
MIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS GENERICAS ~Mediano | Alto | Muy Alto
_t-.-’l._meja [fAlarmatico a nivel de LSk Ay :‘-‘:
Conocimiento de los Servicos Publicos X
MWIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION T odedianc: | Ao | Muy Alto
Gestion |.'.II-I:II.' EE;I.J“.'.IIﬂI:I-E- — i 4 [ _:'{ . —
Identifica ¥ Propone indicadores de Resultado t i x
MIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA DE TRABAJD EN EQUIFRD mediano. | Alto M!]I'__ A
Trabajo en Equipa ¥
Potivacion A
Udfl-ﬂl!gﬂv :II_
| Comunicacion X
COMPETENCIAS PERSONALES — V=L DE RELEVARNCIA
Mediane | Alto Puy Alto
| Qrientacidn al logre X
Capacidad de Autocritica ¥
Tolerancia a la presidn $ <. %
Manejo de los errores personales X
Imiciativa - X
L.ﬁul:u ofganizacian | "
Influencia ¥
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et

o

B4

: MIVEL DE RELEVANCIA
' COMPETENCIAS ESTRATEGICAS __Mndilﬂﬂ Altg Iy Alto
e "
Analisds dﬂlpnmﬂn I = - —
| Do o u:.l!adm:l'ul uras gl ) L N — -
-i:;-_ R'EI'-""'I'I-EITIIIH# u'au Iu u-rg.mlunﬂn ¥ =
Py Manejo de mapas politieay. E .- -
Graa) [Administrac y esolvo eris ] X
Uigdamg - | Mangjo de Imagen Ins'll1u5m_-1ul |
& |Comunicacién sodal . | [ AU e
ot
\\'.
i 5, !
1,10 JEFE DE LA DIVISION DE MACILANARIA
1 IDENTIFICACION -
1§ Homire del Pucito: Jede die 1a Diivdsitn diy Baquinasia
E-i-_rm & la qui qugm;; = Gerencla da Du—::_.irm!lu wrbamn
s, | Codigo del CAP 7.1.3.0.1
3 _-I\Q\ Puasto Clasificado SP-ES
: _LJI -.|:J| % [icargo del Jafe Directo: Jefe de la Divisian, de Infraestructura
St SN de Plazas: a1
) Ly
i oo i
a5 e m mlm e — s ==
Adeninintrar la Oporatividad, ol manteamiento; la reparasidn y uso racional do loy equipas y
mapuinaria de la menicipalidad.
i, ]
-
S A JFUNCIONES ESPECIFICAS SN
B pe  Actividades / Tareas
- T Elaborar el Plan ﬂp-nr.]dr.-; de la Departamento en coordinatidn con of Gerente de Desarrallo
"*""I: Urano vy Aural
- = fCoordinar con el Gerente de Desarrollo Urbano o infrasstructura las acciones relativas 3
R aquinaria y el taller.
AL Supervisar ortentar y conitrolas la ejecucion de los trabajes de reparacidn mantenimiento y
4 pp by operacidn dol pool de m. maguinaria y equipos mecinicos,
“al ved: Vel ar por la amplem:ntanﬁn del taller ¥ I EE‘ﬂurldﬂd del mismo,

. | Lewvar el contral de alquiler de la maquuuna

Programa en coardinacidn con af Gerente de Desarrolie Wbana y Rural, las acciones & ejecutar :
& | durante la sermona y haces oy aJu:ll:a. -d':nrlm nﬂc:urlm

pantener actualizads ol control de los repuestos y accesorios del Almacén de maquinarias, o ool
debo reportarse oportunamente al Area de Logistica y Control Patrimonial - Loglstica.

Verificar constantemente of cumplimianto del progeama de trabaja de cada maguinaria y equipas
8 | de la municipalidad.

Coordinar con los ingendenos Resbdentes, los trabajod gue realizan las m:mllnariag,-“izmd“ i
o | obra, de acuerdo al programa ya estaldecidn,

10 L

Factiear o seguimientn del mantenimisnto preventiva, corrective del poo! de maquinaria,
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| C"'“"}'ﬂr |a utilizacién de los repuestos, het ramientas y ‘matesiales soli

_'E r-‘l:lPI_"r'-.n sar la labor del personal au;rladﬂ- al drea,

13 Clp-l_"rd[w-\:!- sty Lu.: u:-r-ar ¥
_1a -Drnu que ie asigne el 'GLllzntl.- de Desarrollo Ur'—'a"“ ! '“""“tm:mra —

h C':”""m']"' los partes l:llar:-:u- del pool a:' Mg

23

1,n|i|;i|:.=du=-. i

Tt £ rme al Plan
Irforemar "'-l\."'l'..l Almenle 9 tu Gn: IRt= ] iﬂhﬂ:' |-'|'|- ﬂﬂl"""ud‘“" -|_|1:|1.'l.ll ‘d':"' an

s parte: uinaria y f amitir los los lnfﬂfl‘:l-e"i. I:-.'.\-rr'l:'irl'l:!ndll:l?'tlﬂ- 3

a Division

]E U':"'""E' funciones inherentes al cargo, dr.-lr.-gﬂda-i por la Jefatura de f

———

 FACTORES DE EVALUACION e

F‘Inrrnmn de mani-enlrnu_-mgnp repar n.-:.::m |:|e maqml'lﬂr"'lh =

Grado de n-pl:ﬁtll.ﬂdau:l de la m aqu:nurla

informas de estado de magquinaria a2 d-mf'fuir-*'jf_-!f.-atE:F“!fﬂ. 2

Control del uso de combustible, lubricantes y otros que requiens magquinana

: Cﬂﬂﬂﬂll‘dh{lﬂﬂ

1) tefe dela I:'l-myﬁn.. de Infraestructura e

o Gerenr:n.: de Desarrallo Urbane y Rural e Infracstructura k = i
| .ﬁ.rl:as de la Gerencla die Adminislrascion
I.lg"q-:r
|16 | SUPERVISION e
o N SUPERVISA A: ES SUPERVISADO POR:

ﬂp.:_-r.:rlas de magquinaria pesada Jefe de la DivisiGn. de Infraestructura

La Gerencia de Deswrralla Urbano

CONDICIONES DE TRABAIO: e

Lugar Fisico: El cargo se docarrolla en el Can:lmn Munltlp:ﬂ ubicada en la antiguacarretera s

Yurimaguas Km. 2

Horarle de Trabajo: de Lunes a Viernes Bdanana: 7.00 a,m. a 12,00 m, Tarde: 2.00 pm, a 5.00 p.m,

PERFIL DEL PUESTOH

Fd
(2.1. | PERFIL DEL PUESTO: .
Estudios: Estudios Técndcos Superiores of
ﬁpl.-:laﬂdad". Mecanica Diesel, maquinaria Pesada
Experiencia; 05 afios en trabajos similares -
Reparaciones de maguinaria pesada

Oitras Estudios:
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2,1 COMPETENCIAS

COMPETENCIAS /| VALORES

NIVEL DE RE LEVANCIA

Ehidad ¥ li:unrfu-l:!.?_:
Vocacion de Sm_-._-in:in:r _F'L'Ll:r_!!ii-:-_ L I

censibilidad Socdal
I_ d

Lealtad Institucional |

iediana Alto Muy Alto
| e L
S ek e Cae
| Pl | e,
= | 5

COMPETENCIAS GENERICAS

hanejo Informatico a nivel de Usuario

Conocimientode los Servicios Publicos

' e s

MIVEL DE RELEVA NCIA

il | Muyaito

Mediano

COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA

_ Mediano Alto | Muy Alto
»i| Gestion por Resultados X b L
Identifica y l'-'r.:r1:|um- indicadores de Resultado ¥ .

R

MIVEL DE RELEVANCIA
T |

COMPETENCIA DE TRABAID EN ECUIPD
LI = Mediano | Alto Muy Alto
Tr.'ﬂ:l-u]-ﬂ Fn.fquipfl_ ! el
| Motivacion =
: Liderazgo E 5
o : Camunicacidn ¥ F
COMPETENCIAS PERSONALES NIVEL DE RELEVANCIA |
Mediano | Alto | Muy Alto
Ovientacion al logro x
Capacidad de Autocritica X
Tolerancia a la presion - ¥
Manejo de los errores personales 3 T x =
Iniciativa R Ty
Auto organizacion ¥
Influencia l X
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS HIMEL Dt RELEVANCIA
piediano | Alto Muy Alto
Andlisis del entorno X
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_E'“_Eﬁﬂin i:ﬂ-ﬂ'i futuros e ——— S
EPE""!_'“_'-‘I_'! l_i!;'l-;;i_ﬂ;;.:l:n]ra-clﬁn ___ I | L. 1— —————
Manejo de mapas politicos - e xS —
Administeacy resolvererisy | X L
ﬂ"ﬂ-‘ de Imagen institucional o B o ML e e ———
L—ﬂl'l'll.l|1ii:.'|.-1'E;:5.:;|;h-|:| g == A ] Sl B —_
= OPERADOR DE MAGIUINARIA PESADA
IDENTIFICACION i = —— i
r:":”"'l bre EiE-l I-"um1;- qperndp-l‘ de Maguinarna Pesada
Arcaala que Fertensce: b 'Gerzuggin_-dgﬂﬁirihy@iﬂ
[ Codigo del CAP e e
Puesto Clasificacdo — SPAP —
Carge del Jofa I.}i-renn: _3_j_¢||:- de la_Divisidn de Maquinania ]
N* de Plazas: — o=
|| FUNCION BASICA X el
! Nicdad en lrai:r.-njr:u. programados, con las précayciones

COperar magquinaria pesada, de la Municipa

que cada caso amerita

—

| FUNCIONES ESPECIFICAS

A::-iuiﬂadu.['l;'afen

Conducir vehiculos moterizados livianos y pesada para el transporte de personal o carga.

Realizar vizjos -interprovinclales para el transporte de carga F_uandu s e encomisnde s o |

Efectuar mantenimiento y reparaciones mecinicas de cierta ::qg'_n_pll_gjidacl dal veliculo & 50 CATBO.

Mantener actualizado las bitdcoras de la maquinaria, para su mantenimiznto oportuna.

Conducir y operar tractores, moto niveladora, retrockcavadoras, mercladoras, Volguetes,
cargador frontal, y otros equipes pasados similares de propiedad de la Municipalidad, o que ezt

los tenga en cesion die uso
Transportar materiales de construccion o conducirla basura al refleno sanitario

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Gerencia. - ac

Elaborar reportes e informes técnicos sobre el estado situacional de las maguinarias, I

Las demds que le asigne el Jefe de la Divisién de maguinaria.

FACTORES DE EVALUACION

Cumplimiento de las actividades programadas

Cuidado en la operatividad de la maguAinara

farmes opertunos sobre la operatividad de |la maguinana

In
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ey W e ey
-I—__—[E_?'DHDINMI:::N e e
|_JEI'| de 13 Ul'l.uslcln -:]'L--h-'i.;arm;m __ . —— —— T
'j"-'r" de |-'-1 Divisidim, de Infragstructura e ————— =]
| Gerencia d de Desarrollo Llrhan-:--,-Ttura!_u:_v_lp[r'lr"-tru-ilu-” - —
SUPERVISION I
S =l ES EUF'EFI;'-.I'ISAD'D POR:

SUPEHWSA H.

In-Fe r.h'l la nwl-:ndm de M: aquinafia

JEl-E- de | Ia Dwnmn the In!r ms:rur_tun

3 Laa | Gerc-ru:m de Dpsarrol

| CONDICIONES DE TRABAJO:
f1 Lu,g.'n-‘ Fizico: EI cargo sg desempeda donde &1 4‘“5"‘:'{!':" trabaja

| Municipalidad

Horario de Trabajo: de Lunes a Viernes Mahana:

a:7.00 a.m. a 12.00 m. T::rdfqiﬂ-_:] p.im

F, SO0 onla m:.tqu-r'-:mn ade 13

a 5.00 p.m.

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: - -
iff:tudlns: SEr_un.-d.lrms mm:lulm

Expecialidad: Uprr:u-dm de m-:qu.mn-n pesada
Emr:ricn-r.‘ia-_ Dhos afios en et drea o Cargos similares

Otras Estudios:

Mecamen diesel

|

COMPETENCIAS A
MIVEL DE RELEWARN
COMPETENCIAS / VALORES s | £ |_
Mediano | Alto Muy Alta |
prabidad y Conducta: _ =
Vocacion de Servicio Publico = X
censibilidad Social o
Lealtad Institucional = j ¥
|
N 1
COMPETENCIAS GENERICAS IVEL DE RELEVANCIA
Mediano | Alto | Muy Alto
manejo Informatico a nivel de Usuario X - i
Conocmiento de los Servicios Publicos w 1 —
i} COMPETENCIAS DE GESTION NIVEL DE RELEVANCIA
Mediano | alto | Muy Alto
Gestion por Resultados m
identifica y Propone indicadores de Resultacdo X -
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1

= [ NIVELDERELEVANCIA _
COMPETENCIA DE TRABAMD EN EQLIMD B Mcdia-r-n- [’“t.‘?_- ﬂuv _"ML
‘.'.’:"!’-ﬁif &n Equipo - ___ ___ = —I‘ i e T =
ﬂ"'ﬂtlﬂlli - ==l =1 _|.;' 2 = —
Twagms = e [ e
| Cirm I.Jl1ica1l_'r|'_|r-| . 1y
NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIAS PERSONALES T Al | Ny A,
Qrientacicn al logro =TT T T T
':‘-'_Ef’_dad_ E{Q_."g.ul-ﬁrcr_il;n : =l X |
Tolerancia a la rln?_:_;é-r;_ e [ii== =
Mansjo de los errores personales | i R
L == X
Auto organizacién . | oy
influencia P |

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

NIVEL DE RELEVANCIA

Mediano | Alto

Arailisis del entomo

Muy Alto |
| W [Ty

Disedio de estados futuros

Representante de |a organdracion

Manejo de mapas politicos

o
—

Administrar § resehnir criss

Cormunicacitn Soceal

=i | =

(12 GUARDIANIA
IDENTIFICACION ]
Mombre del Puesto: Guardiania Canchdn Municipal
Gerencia de Desarrollo Urbano y

Area ala que Portenace: Fural = h
Cidigo el CAFP 7.1.3.0.6-7
Puesto Clasificado SP-AP _ ,

. Gerente de Desarmollo Urbano y
Cargo del Jafe Difecti: 4 ﬂqrat
N die Platas: F
FUNCICGN BASICA |

Banda de Shilcayo

Culdar y resguardarias Instalaciones del Canchon ce maguinaria de la Municipalidad Distrital de L3
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FUNCIONES ESPECIFICAS _

1.3 |
Ar_l;lu'u]-?ldl‘."i-.l'

Eu-dnr ¥ ||:-|.Eu,:m:|
hﬂr.\LfrH"'r lirrupi i @I

Cusdar ol almaceh dle Isprrasiles
u||1n5  los inieca nelds ¥ Of

y ¥y r. ,f .J' -'_,-"_f

ar 1.11- -l'.t.1l.:|.1

fenaifa I-r: m-;l
WAk iy propor jinar

3 | herramiertas ¥ o0
| adncnndn {I:ll'l‘trl.'l|
A;ln-..-al on el .ir.-:lndnrlnrlnmlen

d|yotros,
'_:_ .ﬁ.l.ml_-LErrrnr al Inul gn los hcu
| Los diemas que 1= I i Ia -.‘_'rn:-u-m- e

b el Il Iu-uI

arios & '...1I_1I| r_nl-'ﬁ |.,|

'_:n
f —
...‘-
e ™
o~
gy
|
|
=
—— -
———
» —

F.u.cmnuntwnmmm g

| Bl Culd..nda i tﬁuﬂdﬂl:tl_ﬂ_e_.]ﬂ"- harramisitas de
U-Fnrluna apeeriura i ch

| Limpleray cuidado ded |
'| J Nivel de apoyo &0 I limepi 23

cherrd |Ir'_
ulnr-:len al ingreso del lwe al
gy el arden en ol I.;mal

WIES, lmpll'-rrlrntq i1, I
.'ul.: cines -:I-:-I I:.:||I|_|'

I.trﬂ:l- " e T
agquinaria i eql_up.:- ||r| 1..-Ilcr lT'iu-lun:IL'l-li
las e atuerdo :I-'|'|.i rn'n:q.-ydad-. 5 die
B, P

s AlOres,

e jayar, trasladar y

[ |-'mlln I.J|h1nr| y Flur,1l b .

.|||n.:|-l.'\|l"|'|

lacal en’ Proraris nl.:l:-'lt-ru.im

+&

o ci estuclio 1B anctacianes refpect
ar y .'Eamu;ﬂ.ir -r;'I.-D'hl"li.ﬂ.fil.l y el pors

atenc ||_.|'| ol |:|u|.'||I-:|:|

COORDINACION
Gerencia de Desarrallo Urbane y furd

iete de la Divisién de maquinaria

i
[eovemmsion = —
SUPERVISA A:

Mo tigne Actividad de Superisian

. -l_ ES SU;EEA.EFFDTR:
Gerencia de Desarralln Urbano y
! Auiral
Jefe de la Divisida do maguinaria
Gerencia Municipal

7. | CONDICIONES DE TRABAIO:
 Lugar Fiska: En la Puerta de Ingreso del L. .:.nchd.n

..;-l p;uhl.{-cndﬁ por 1 Jr_r‘I;-tur.:-de pHmllﬂ'

=

hiunicipal Antigua Earrttrrq_‘&urlmah-.u A5

Horario de Trabajo; de gouerdo al

F. PERFIL EL PUESTO

2.1. |PERFIL DEL PUESTO: P
Estudios: — e L [5-1-:u:ndari1 If'.n'_'-|1'|.|_11&|;;
Especialidad: f_ il > Conbal ¥ A R
Exparfentia; of | = | 02 afios en cargos similares
otros Estudios: |n|_|,gu|'||:. st el
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COMPETEMCIAS

77

CORMPETENCIAS / YaLORES

Probidad y Conductat__
Vocacidn de Servido PODT
Sensibilidad Sockl

Lrabtad Instituciconal

NIVEL DE RELEVANCIA ]
Mediano | Alto | Muy Alto

=
. 1
1

I_
i

— e e e

EE—

COMPETENCIAS GE NERICAS

i'--irlnr_(.-J-:u informdtico a nivel de Usuario

Conocimiento de los Servicos Pablicos

[ WWELDERELEVANCA |
Mediano | Alta | Py Alto
, . e
| .

—— |

COMPETENCIAS DE GESTION

Gestidn por Resulkados e
| 1dentifica v Propone indicadares de Recyltado

Ij""“fi""“_l ME_|

TNIVEL DERELEVANCIA
Moy Ao |

e - = | ———n
|

' | |

a——y

4
e

COMPETEMNCIA DE TRABAID EN EQLIPD

| MIVELDERELEVANCIA

——a= ‘Mediano_| Alto | Muy Alto
Trabajo =n Equipo e PR HS -
Iiotivacidd . - __I. L r. Rl o
Liderazpa | - = : —l e ey
_l_:_:-muni:aclﬁn | | I.

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA
Mediano | ﬁ.t‘:n-_l Buy Afo
I | T T

{Jrim.?tal:r-ﬁn af logra

x |
T

Capacidad de Autoeritica

Tolarancia a la presidn

= |

Mancjo de los efrores personales M .
ﬂ-l:.iall"«l'-ﬂ- x
Auto organizacisn - |
Influgntia | ¥
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS NIVEL DE RELEVANCIA

Mediana | Alto | Muy Alto

Andlisis del entorno

.I;-:iseﬁu de estados futuros

Representante de la arganitacion

Manejo de mapas politicos
Administrar y resolver crisis

panejo de Imagen institucional

Comunicacidn Social
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563 GERENCIA DE DESARROLLO Y PROMOCION SOCIAL

[ SERENCIA DE DSARROLLO Y PROMOCION SOCIAL

_,- -:'tlﬂntl : a2 = i
= mut-:nh.: die {_-I"H.l'll!!-il ; S : g r_'.' 2.0 |:| 2
S ] [
~ 8 |-I!||||n.'||'_‘||;|-r de F'rm.m-:mn Social participacion }_I:.u-.u_'nll_ : . _. ! ';.] 'I-l] ‘
--‘ La.-ur:nnndu. J{-.-p,u.:rm Cinles ARy g ey | B 1.4 LI
_,__ i'un.‘-rdu..l..u- Focalizacion y Programas 2 Sociales — : ' 7.2.1.2.1 |
— Coordinados Defensofia de |3 Mujer del Hifio ¥ del Adolescente - |
- DEMUTA 3% 173 1.3.1 |
] L:}ur-..;i'nfinl h-'..mmp-.l de Atenclgn a la Persona can [Hscapacidad |
- {21411
—— . |owmeen . bR
— ;| Asistente en. Atencion 3 |:-er1.-::||1.a_. o l.h...:g::utl ad it 7.1.1.4.2 ]
: i | |
— Coardinadar Educacion - Cultura - fecreacion y Departs e _:."'_:'f 152
= — —— s S G P — e L — - — - JE— i — e —— il — I
Sy Coordinadar de salud Publica o e e | 7.2 6.1 ;
: Ratstente Salud Pablics B e e (1.2 6.2 !I
"'-"hl"-'ll.'hlt 1rahm Piblica Mrd o cae S R S s R 7. 1.6 :.l
i | Secratario Técnico de D I;'mh:n.a Civil __ |7.2.2.6.1}
..... —— e ——— --I ‘_ 4
Ah2LT.1]

ary  |Coordinador Extudios y Proyectes Spcales —

6.2.1 GERENTE DE DESARROLLOD Y FROMOCION SOC0AL

—

S

'|$J;|3
o

IDENTIF! |r:c.u::mz e

! "n-rf.-n.n d-- uu--i:r:-;.ll':'.- Wi r
|

g ST

TOT Ol

Nﬂnb..'ﬂ r||=l f"-.f. ST Eeb wres s 5 s _'EE-'LL.]‘ _
! | Gerenda de []-‘- L=.rl|_"~1.r~"|l' e
AreaalaqueF Portenece: ~_|sodal e
l.r:-;d_bgg_dn-cﬂl* L |7.2002 Lo v
 Puesto Clasificado L ke et e
[Cargodel Jefie Directe: | Gerente Municipal

N* de Plazas: I1 1 . el

L i

Fumcmﬂ BnSt::n

P
Promover el :In:.wrntla hum-ann Fa creandns espacios ¥ T CATRATTEOS GU
socicdad mejorar |a calidad de vida fortaleciendso & concepto d2

ejercicio de sus derechos.

© 1'.!:1'“:1:1.'1” & fs parsonas ¥ (&
eiudadania y el conoamiénio y

i

13-1'”“5!2{55_55?_5}‘:‘@5__

. _i Coordinar, | pla-nlr-:ar y gjecutar los los programas de de

ANNRRRRRERNRAAN

N N
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y una ntre log o riurJ.adn N

mtar duarrnﬂa:ﬂ:— ura eultura d drmmratlcn [

a asumir los derechos v las

3 | Fomie
Pramovar la educacidn on ciudadania desde una perspectiva que ran:*rmn
4 |oblipaciones —r LS =8 . il
I impulsar la ofganizacidn juurml para su [_Laﬂ|r|p.!|r_'rl,‘.|n en espacios de copcertacidn y tama de
5 | decishones para el desarrollo local g -
a pestion del gobierno jocal, penerando espacios ¥

oy Promover la participacién ciudadana en |

" mecanismos sdecusdos
para la practica de los valores y los derechos ciudadanos

:rnprnrm:nl;ar SCCIONES ¥ MECANIHmoE

5
T
B:g Planificar, coordinar & integrar acclones que o mrr-:-s.rmnden a su dmbito de accion ==
r ef desarrolle humano dn pobladores gue

Proponer proyectos de in eErgsin uub.nra para promeose

_

s habitan en el distrito
—f= &% Promaver el respeta a los usos v castumbres que corresponden & 2 las culturas locales existentes en el
Esdl ]E
L distrito =t e S =
Proponar instrumentos noTmativos que promueyvan el desarrollo humano
ermas de informacion en concord pncia con las politicas municipales. -l

HA2 | Disefiar y proponer sistemas de inf,

gen.n-:la, cvaruand-n lxs rmultad_ns-

1 -\"i 1.." anm:mEﬂ-Pmm que dzpen-ql:.'n d_E _l'.‘_i-tEl C
-{lPromover el reconocimiento de la cultura y of respeto a la diversidad loca
Lo

fnhas inherenies ol cargo, gue le ssigne el Gerente Municipal

#tla FACTORES DE E‘IMLI.IAUEI_':'I ) b=
_ZhPlan Operativo en ejecucitn
anizaciones formalizadas v con vida nr‘g_.?r'u ca

Proyectos sociales desarrollados por |a gerencia

Programas zn-r:ialeg_:;r.endia_-ndn a las mas ne-:e-;i_tad'm o
o . Actividades culturales, deportivas y recreationales desarrolladas SN st ki
sasa ‘fﬁ‘ﬂmﬂﬂmh de actividades orientades a la participacion juvenil y de genero
7 |
v, )
{22335, | COORDINACION _
Alcaldia i =
Gerencia Municpal wr=— W
Comisidn Regidores
Gerencias de las unidades organicas
1.6. | SUPERVISION
SUPERVISA A: ES SUPERVISADD POR:
Asistente de Gerencia Alealdia
Departamento de Educacidn, Cultura y Deportes Gerencla Municipal
Departamento de Focalizacién y Programas Sociales |
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Departamento de Hem:.trm. Civllns

Defensaria r-..‘lurndpal del Nifia y del .l".duln_gl:glltt-

D-:-f_rn_:-: |:.-.~.I

fiotica de a Sol

Promodan Sodal y Participacidn Juvend

CONDICIONES DE TRABAID:

Lugar Fisicor Dosarrolla sus actividades en & I
uhicada an la misma sede Institucional

i e |3 Greréncia de Desarrolio y Promocican Social,

pam. Tarde: 3.00 p.m. a6.00pm.

PERFIL DEL PUESTD

1% - 2.4, | PERFIL DEL PUESTO: - in
oo - -
) ‘Estuding: 5u|_:u:ru:-rn-:. Universitarios Concluidos
i-'::Frﬁl . | . Salud, Sociologia, Administracidn,
Lot s Especialidad: _ | Ing. ¥ otras afines
PR eMinimp 02 afios de experiencia en En
oy o
promocion del trabajo comunitario con
; poblacidn urbana y rural
slidag = £ trabaje con ofgamzacionegs
v, sociales de base
= En grganizacidn de eventos de
e -..L . participacion ciudadana
5“\,‘_;.'1"- = En maneje y supendciin de personal
| = En administracion de programas
SRR 7 sociales
i, 1 "-:;L = En capacitacicn para adultos v
: = ofgandzacidn de talleres
s > JP; = Relacianes interindtitucionales
Ji: 1.:':",_1 Experiencia: = Haber ocupado puestos similares
Otros Estudios: Adminlstracidn Plhibdlca tunicipal
2.2. COPMPETENCIAS
COMPETENCIAS / VALORES NIVEL DE RELEVANCIA
_ Mediano . Alto Muy Alto
Prohidad y Conducta: | X
Vocacidn da Servicio Publico X
Sensibilidad Sodal ¥
Lealtad institucional %
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NIVEL DE RELEVANCIA

COPPETENCIAS GENERICAS | meaisne | MW__[_H,,W Alvo

Panefa Infasrmbitica a ndved de LHuanio = — — —1 e ———
AR IRG T AL |
| o Canodimiente de bos Servicios Pibdicos X
I =
Rz " | MIVEL DE RELEVANCIA
. » | we Mt
- _— T COMPETEMCIAS DE GEST Aadilarno Ano | Muy Alto
e — B R
% Identidica y I-'r5:|_p-|.*~r|1.' indicadares dis Resuitadn I X
il r— ; 2 Y - §—
oy MIVEL DE RELEVANCIA |
,:_....-I;l_ COMPETENCHS DE TRABAID EN EQLIRD Mﬁ'ﬂ_lﬂ_l'l_ﬂ___: . '“:h_'?j_r'rll!?_'_"f“?__
2= | Trabajo en Equipo Sr—= Al = R AL S
el Motivacion i 0 e L
= i s s —  —— |_ 1 ot ]
Jemeel Y | idorargo ] T 8 S|
LE g;-_/ll_ "? — — — i | [ ]
AL e aedunicacitn — | il A |

— PIVEL DE ERL VAT

COMPETENCIAS PERSOINALES o T T
lided 5 Medisno | Alto | Muy Alto
-—?'G. Orientacidn al logra l |_I .:'r- :
=
L=

& Capacidad de Autocritica __|_ -~ | | X |
Toderancia a la presion l | I "
s s _—— T
Mar_lr.:jq_d_c__lg_&_;rrufl.-'.- peersonalet | I |
‘w_{":f Inkciativa ’ y j 3 | | Al X
el HWurto arganizacidn | | | -y
il —_— I — e —
g _hrl-a-.lInﬂuEn{iE | | | ¥
LIS L"-" lq,,"'.;" - - =
¥ o 1'.'._5"-.-'.?

. COMPETENCIAS ESTRATEGICAS L= ﬂ?’li “ELWI*’L“F'% &) =
S Madiang Alto My Alto
Analisisdelentorne X
Disefio de estados luturos | Tl i
Represeniante de la orgassracidn i ':,,:

# Manejo de mapas politicos .I | ._;l;_ e
-— |
Administrar y resolver crisis | ! ¥
Manejo de Imagen Institudonal | ] I _:-'__
Comunicacitn Social I | B _x
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5.6.2.2 ASISTENTE DE GERENTE DE DESARROUOY PROMOCION SOCIAL

LimemacAcdy __  ——— :
pombre del Pussto: = l.’._"Ef"P.rl‘.“ﬂ Geronca
: L =¥ z =g e Gerencla de Desarrallo Y Promagidn
Area ala gue Perfenace: e _ |soct - ————
Cadigo dal CAP R T aedn e
puesto Clasificads 3 i - SPAP -

- i'f_h:mnte de Desarrollo Y Prormacion

Cargo del Jefe Directo: e il 1mﬂl o - |
N de PMazas: {01

4| FUNCION BASICA e

ofla y Promocion Sacial

e -
Brindar- Asistencia Técnica a la Gerencla de Desart

1.3 FUNCIONES ESPECIFICAS o .
[ Actividades / Tandas gl
Organizar el Archivo de la Gerencia de Desarrolfio y Promacidn Sacial
Elaborar la Agenda y realizar seguimiento del cronograma de actividades a desarraliar por el
Gerente de Desarrollo Urbano y Rural g
Registrar diariamente la documentadidn que ingresa a la Gerencia de Desarrollo y PromocidnSocial
Clasificar, actualizas vd-n:umunur__!a infarmacidn de lu_w.._t:r:ngﬂl_!tm de las O3B + =

| | Elaborar la documantacién gue el drea produce .
. | Apoyar en las reuniones convacadas por la Gerendia de Desarrolio y Promocion Social

Brindar atencidn al piblico gue liega a la Oficna
uniones programadas con las 058 - % e

Convocar y E.grtl-r:iEr:n las re

Otras funciones relacionadas al cargo que descmpefia.

FACTORES DE EVALUACION
Crganizar el Archivo de In Gerencia de Desarrollo y Pramocion Social

Registrar disriamente la documentacidn que ingresa a la Gerencia de Desarrollo y Promocion Social

Elabarar la documentaciin que el drea produce

Apayar en las reunloncs convocadas por la Gerencla de Desarrollo y Promachon Sacal

1.5, | COORDINACION

Areas de la Gerencia de Administracion

Secretaria General

Gerencia Municipal
Gerencia de Desarrollo y Promoddn Social
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SLPERY IS Al 1 & s_uvt'll_':.l'u._nl:_n-g:.'- POR:
= i ‘ L Garencia de Desarrolo y
Mo Tiens Actividades _|I5_:-luu_‘-"_-1'.-'--“lg-_ . g - Promacidn Social _]

7. {n_:qu[:-r_l-:lr-.lis n: t“ﬂ.{@ﬁlﬂ : il —
Ligasr Fidioo: i cargo ve e arralla on bs Gevencia de Dessrrolle y Pramecicn

__‘I.t_ul:' |!-|-_1_:| |‘-1||.-|i_|:_||1.|||dEE = 3 i r

Gocial, ubicida sn [F]

a' 100 p.m. a 600 pam.

'I."|-r-rrli~|. M.1.-'.-|n.1 B |'|-.'| aim. a ..-' A% pum Tard

| Mararic di Trabajo: de Lunes 3

-
L. I |
'I" /'gl_ PERFIL DEL PLIESTO e
=",  [remrmperevesTe: —
- Esquddicn ! Eaiadios Luperiares Tincrlooa o
.E'l-lf'"‘clalu:l..u.! ecredatia, Computacion — |
.... L= .a | T Ao en al e i Cargen |
: | Experioncia; B : _Jumare - - |
7 3 s |
Cros Estudios ] —_

[ ogal

2’1 ﬂ'IHPI:TENEIA_"- - s
COMPETENCIAS | VALORES ! NIVEL DE RELEVANCIA
v . — = = . = | nediona | Ao | By Ao
_"'_.'_'.\I:......d" Condugtn: -~ : - | | P |
5 Wocaciin de Senddio Pisblica - - | | ¥
-,L-,,ﬁpﬂm'.djn_imal g == 1 ¥
~ M Lealrad Institicional | “,..;
i —— A ]
COMPETENCIAS GENERICAS - HIVEL DE RELEVANCIA,
W o R LR e == ! Medlang | Ao : luy Alio
Mamnajo Infoamdtico a nivel de Usuarnio , | ¥ |
Conacdmients de los Servicios PobBoos | E 3 . b |
COMPETENCIAS DE GESTION | MIVEL DE REIEVANCISS
= = Mediano | Ala | Muy Alto
Gestidn por Resultades [ AT i
h&en‘liﬁr.w Fropane indicaderes de Besulvado | . ¥ [ | J'
it 1 e - * -
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> HIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA DE TRABAJO EN EQUIFO i_n!;:_di-_a.r::- . ;ﬁﬂ? ]__“ﬂ-‘{u;_mg
[ Trabajo enEquips -~ ———— ___..f___'.?‘.._ P
D |Movvaen———— B i
T@Ehﬂ?_ e e S ] e __]_?"_r_ L
Camunicadidn ] X |

MIVEL DE RELEVANCIA
e

COMPETENCIAS PERSOMALES | I,
| Mediano | Ao | DAY Alto
j:lrimlha_l:i_ﬁr_-allnﬁ;_u_ N =g e
o Capacidad de Autocritica N !_ e _I_ Loaadl e, 10
Toherancia a la presian = e | el L L
| Manejo de los erorespersonales __II_ SN [ S e
Intciativa et MR e SRR
{2 s |ﬂulu__:£a_ﬂlca:idh S | e Lo S R = ;
1 Influencia | » | =
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS AR
.... Mediano | Alto [ My Alto
hnlisis del entomo = T8 g e
f Disefio de estados futuros L8 ] et e R
Fmpre_wntanltdnu. organizacion | x | e =N _
_ %l Manejo de mapas poiticos H ' ! 1
s . . e =
= i L = v.-lmlnls.trar-.rresuimrn'isls L - _—‘ :
— G s""\:.. E {ancjo de lmagen institucional | X _'[
___*_- - C‘AL"‘"‘ = = 1 — '.- L L R : i
. S R Comunicacién Social | | M
L™
ﬂ £.6.2.3 COORDINADOR DE REGISTROS CIVILES
2 1.1. | IDENTIFICAGION s |
ﬁ" Nambre del Puas Coardinador de Reglsiros Civles =¥
. Area 3 la que Perlenace: Gateecis de Dosadrolio y Promocion Social |
o == Cidigo del CAP 72429 !
g - Puasto Clasificada N - o e b S
. - __.E.E";!i”_ﬁd dofe Ditscla: Garente do Desarralio -y Promicign Social
- ; H* dia Plazas 1

o
o
-

N
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67

1.2, | FUNCION BASICA

Conductr bs procasos
hijaies e BAlES.

da Inscripoién da la poblacin, en los Registros Civils de conformidad con las normas

& mry

TH11.3. | FUNCIONES ESPECIFICAS
Mhmﬁadﬂ-!hm:s

:: b Elabora nlp-ran-:ﬁ:r'-ah:qn anual dol U:‘upﬂmln i S GRrQo, B coordinacian con ka Garenaa de Desarrollo ¥

....... - P : Eﬂxulal A A Lo DL
£S5 Evaluar, calificar, resobver y regieryr las eoholudas da interipsin do Sctas da nacimiento, matrimanio y
- | defuncitn, basandess en las corbficaciones oforgadds por |3z entidados oficiales comespondientes
_3-_ Expadir copias carfificadas o legalizadas de las actas registradas on |s la Murecipalidad
=1 | Organizar, programar y celabrar malrimonios civiles, individuales, #si COMS ProMOVEr melrimonios MaEshos :.r

comunitanos
Olorgar certificacidn da asla;fu ::-.n‘ basdndose en Ia a dechirackin y doct documentaciin pmsenta::la por ol recirents |
T b | Mantener actualizadas las astadisticas de Registro del Estado Civl y reportar o al RENIEC @ INEI

5{ en forma periddicay do acueeda 3 las normas vigentes
campalias crisntadas ala inscripcion masiva do personas no registadas y 1a formializacion

-/fl-ﬁ. S ka unidn rralrimoninl =
re S/f | Presentar informe mensual sotve las actvidades ejeculadas do acuerda a1 PO
Olras funciones de su compelendia qua ke sean asqnadas,

4 FACTORES DE EVALUACION
¥ | EladisSicas oportunas a las Instiluciones 4:-:1 {‘:nl:umu Na-:mnnﬂ

==t 4| Campafias para inscripcion y matrimonics masivos = par—

£ 55 [ informnes oposiunos de las acividados reafizadas, cuando sa solicien.

AD g%
1.5 HCOORDINACION 3
-Waerencia Desarrollo y Promocidn Social ¥
a4 oA REMIEC i
[t :
INEI

1.6. | SUPERVISION e
_SUPERVISA A: . ES SUPERVISADD POR:

Asislents de Registro Ceil Gerencia de Dosamolo y Promacitn Soclal
RENIEC

1.7. | CONDICIONES DE TRABAJO! X
Lugar Fisico: Area Registro Civil, ublcado en la seda Instiicional J -

e —

Haorarha de Trabajo: de Lunes a Vistnas Manana: &Gﬂam a 12,45 p.m. Tarde; 3.00 p.m. aEEH}pm
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PERFIL DEL PLIESTO

HE

.| PERFIL DEL PUESTO.
Eshadios: e
Espaciahdal _

| astvidades simitaes

Superior Thoricn
.I'u..:lr:mu:-.:e acibn, o O caffe fik all-r'-c"

Expatiencia - —
Oirog Estudios: Cadrputacson .
. COMPETENCIAS _
COMPETENCIAS [ VALORES 2= HIVEL DE RELEVANLIA
|| Ato | bayano
.!"r_gl_::dadyﬂu_nduda. B I e
Vocaciin do Servicio F‘lﬁm i e il FA I =
Sencabikdad Socal e Y.
Lealizd InsStucional ]. ; X
COMPETENCIAS GENERICAS R, e Al
> y bt Mediano | Alto Muy Alto
Mansio Informatico a nivel de Usuerio N A _I__;-:_ B .
Conocireanto de bz Servicios Plblicos | X ke |

: il iy | Madiano | Alts | My Al 4‘
Gostion por Resultados L 1] i i) |
Ideniifica y Propons indicadores da Resullade ! [ e __._l

COMPETENCIA DE TRABAJO EN EQUIPO MVELDERELEVANCIA |
| z g | Mediano Alto | Nuy Alto
| Trebajo en Equipo s P
Moivaciin a ol | FE—, o P
Lidorazgo v Posecath &)
| Comixpcacicn x
COMPETENCIAS PERSONALES MIVEL DE RELEVANGIA
Mediano ] Ato | MuyAlte
Orientacian al lagra ] X
|Capacidad de Aulocrica iy = %
Tolerancia a la presion ~

s e
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B

Manno de '-:u;ﬁ!:.-'n.-'_'-:l::;:.ﬂ.'ﬂ-?'- - e , = 152 - | = X —
caa el e Eas =
Aumogwizactn e e e L
Influercia X
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS | WVELDERELEVANCA
= : | Modiamo | Ao | Mury Alte
Andis delonkoene s | e e
Digadio do estades fuluras j A | - _
Rapresoniants da 1o o7ganizacitn R = e, Ea
Hanoj-n__r_-m::mrr olilens s Y |__ =3 5 _I ..:i_-_:. —— e
{?hﬂilrg:.'léﬂmrwlh e == fars L _! = | i SN
Manajo da Imagen Instuciond e [ . | i | WEY e, S L
CofFunicasitn Social _ | | ' X
E g.'-ﬂ COORDINADOR DE FOCALIZACION ¥ PROGRAMAS SOCIALES
Y
i.
: T Courdinador Focalifasion y Programas
Nopvwedel Puesto: e A Socialos . bk
Gerencin Desarralioy Pros rociGn
frea albguePertenece: e 1 R AR e e, SRR
“'I.'l.!'ndlgn del CAP - —=a 2 i 2 B A | e |
:I-'].ummﬂmﬁc:-dn ~Ba T = e e i s s — gt e
; Gerente die u-_—sam-.'-lu W QTGN
!'_:._ng.r[: del Jefe Director - i = Satinl i Pl A
W® de Plazas: o 1

FUNCIONBASICA e 5 gost

' 54.Il_1er'-|‘\-1.=r ¥ efecula actividades relackonadas i apayo alimentario a bos nifios, madres ges tantes y

enformos i | TBC de estratos de bajos recursos. y

1.3. | FUNCIONES ESPECIFICAS - w—irs
nctrvldade:-f Tareas A = —

| Elabarar |=_|'_||.an de trabajo anual de la Departamento a su Cango.
{:IrEﬂfL!-Elr y daterminas I Clubas de I'u11|drﬂ_. comités dr‘I Vazo de Leche, ¥ ul:rm L de acuetdo a

pglamentos, puedan encargarse de la atencidn da los programas sotiales.

| 5,._||-_'|E-:|.1.-5.;|r periddicamenia a las d||1:-r1'nlr.-5- -mmih'.“: sobife q:l'l.'uuon Fu.u-nmum nto déd programa

El atu:lr ar y mantener Actualizade fogistros de todos \ot beneficiarios ;u--ln ficamente, de acuerdo &

4 |lodispuesto por la normatividad wgonie
Coprdinar con espetialistas a fin de ga rantizar ol producto lcbeo ofrecido 2 1a E""D'I"Clm."l'l FETEE Tk

{responda asucalidad

14%




- - e = — -
[ Remitir oportunamente, la infermacitn establacida en las normas vigentes a las instancias de

gobiermo nacianal,

Crganizar, progamsd y -:||:~ru|.1r ia distribucidn de las raclones alimenticias, alos bencficiarios del
| programa del Vaso e Leche, en concordancia con las notmmas legales vigentes. = 5

Supervisar ¥ controlar la compra del producto para aten der ol PYL B

Desarrollar, dirigir e ||1||:|fl."|I!u:-I'|I:.'|r el sistarma 1:-;-511m de distribucian, asf coma el almacenaje a fin de Il

elabarar costos operativos . ‘

Cood rJrn.:_|r permaneniementes con o pcy i_‘_.rE,dn”:Irln::ul'.l_' jr cutodas die los programas sociales, para

[ ichmngificar probliomas y buscar una soludon oportuna |

|

Capacitar a los usuarios de los programas sociales, para Una adecuada prestacion del servicio.

Evaluar supervisary controlar Ia distribucion de los productos alimenticios de acuerdo a las normias

técnicas sanitarias de manipuleo i alimentos. ﬁ
Coordinar, supervisar, controlar \rc-mluzr la recapcidn de los nmdllﬂnf- IE'I'I"I“dﬁ"- r-rf-“ los |
provesdorss de los programas sociales, gara ntizando o] eumplimiento de los valores nutricionales |
minimos exigidos enlos procesos de seleccion reafizados.

Participar como miembro del Comité de Administracion del Progeaima del Vaso de Leche y en los
 abastecer los programas sociales

procesos de seleccitn de proveedores de productos pars

Presentar informes mensual sobre las actividades ejecutadas de acuerdo al FOL

i 'btr:.u. fundones de su competentia gue le sean asignadas, -

 antenes actualizada la informacidn requerida por el SESFCH yel RUBPVL .

el R EEEEE ==

FACTORES DE EVALUACION VX _

..

‘Entrega opartuna de las raciones alimenticias a jos club de r-..1-|.ir es y Comités del Yaso de Leche

Padrones digitalizados y actualizados de los heneficiarios de programa del vaso de leche

;Y
.1{»

0
g T

r Programa de Capacitacion y Jip-tmuql_'u_c_tgs_::r_l_r:.‘_!-nl T e

] e —

Entrega Oportuna de la Informacion a las Instancias respeciivas.

- _.5-,1.5} ; = - — et
14 1% 1| COORDINACION DO —— |
& . i)} Gerencia de Desarrollo Social - MDBSH = o LA :‘
::'-:,l 3, f{;‘.-;:r:n:n.‘: da Administracidn e s — R N g
il Tesoreria o B _ et
1.6. | SUPERVISION e
SUPERVISA A: = ES SUPERVISADO POR!
[ Gerendia da Desarrollo y Promocion
0SB distribyidores del PVL social e -l
Gurenrn 2 de Administracién y
L |I Finanzas
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1.7.

f Luigar Fisic

COM DICHJN'ES DET RABAMD:

i s fAafiana: .00 a.m. & 12.45 p.m

Trabajo: de Lunes a Wigrnes i

i3 Sociales en el local

af cle la sede Instifucions al

'__—I

Tasde 3I-I:II'.I;.-|'n a 600 pom

8 O,

| Harario de

PERFIL DEL PUESTC

-
PERFIL DEL PUESTO) : — -

Estudios: N

_EHJEFI-H|I41.‘I.-I.’.

Exparimncial

I Oitros Extudios:

g ':-1.r|.|enr|r1.-; 'I-!-r.nlr.r,-. concluldos
|_,.;4.1ud Publica
| 0Z affos en Prografmas o cales, o

q_ Srgos $im larss

l Compulacian

COMPETEMCIAS

COMPETENCIAS / VALORES

_F-_'.'I'_Elii"“?'."' Conducta;

o
Firocacidn de Servicio PMiblico

| ~ NIVEL I:hE RELEVANCIA

[T dlann | Ahe |
e+

[
A4 2]

_Srg_r!g.i_hﬂid:ld Sacial

Lealtad Mnstitucional

G

COMPETENCIAS GENERICAS NIVEL DERELEVANCIA ____

g : | Mediano | Aito | Muy Al
_— Manejo Informatice 3 nivel de Usuario a2l = |
Conocimignte de los Servicios Publicos e 1

NIVEL DERELEVANCIA

COMPETENCIAS DE GESTION =R
| mediano | Alto | Muy Alto
Gestidn por Resultados 1 | | _ [ | _:m_
identifica ¥ Propone indicadores d-: Recultada ] oy | I| - _;.:
COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIPD e WL DE RELEVANCIA |
: : Mediano | Alto | MuyAlo |
Trabajo_en Equipo 3 =i _.J_ X
Motlvacidn s = _| |_
| Liderazgo _ N == | _1_,(_ .
Comunicaclén | ¥
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Gy

COPAPETEMCIAS PERSONALES

Orientacion al logro : — =
I_:gpa-:i:l::d de Autoeritica —

Tolerandia a la presion =

g | Inlciativa - 4 =

Auto arganizacién e = —

| NIVEL DE RELEVANCIA
mediano | Ao | Muy Alto
I |

Influcncia

B F.5) COORDINADOR DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NIFD Y DEL AD

MIVEL DE RELEWANCIA T
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS - B T —
e = - | Medianc | Alte | Muy Alto
Andlisis del entorno _ 1 B e — _I_ x| -
Dischio de estados futures e — e e | A
; E.'I-I'E_I:'E!-E-:l'ﬂ-'ll'ltﬂ dela organizacion = o e X
[@'i:hnejudc mapas politicos R e | ® -I _
% H':irninrsuarwr:mluer Crisls T I | I_ =%~
£ Mancjo de Imagen Institucional o =l X
Comunicacidn Social | "
OLECENTE

w ]

DENTIFICACION _

Membre :Ir.-l_ Puesto:

jefature de i Defensoria ‘?C-;'I-u':.i:n'.:a.'in-‘itl Mirioy
fudolescente

Area ala que Pertenece:

Gerenda de Desarrallo y Proamaocion Social

igo del CAP

. B |

Pussto Clasificado .

SP-ES =

Cargo del Jefe Direcio.

Gerente de Desarrollo y Promocidn Sodial

p® de Plazas.

{1

FUNCION BASICA ;

Proteger, promodonar, d

ifundir v vigilar fos derechos de fos nifios, mujer y adolescentes,

fomentando las burenas relaciones familiares en el distrito de La Banda de Shilcayo.

FUINCIONES ESPECIFICAS

Actividades [ Tareas =

1 | Flaberar el plan de trabajo anual del Departamento a su cargo.

2 [ Elaborar un diagndstico local, sobre 1a situacion de la mujer, el nifio, el adolescente an el distrito
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63

_I'n[erﬂ.-ri-'r |:~|:|r||:]-i.:r-1. . los derechos de las MUEres, los nifips, adalescentos, I
| para hacar prevalecer su§ dt‘rl"'l'hl:lﬁ e e

de los winculos F-||I||J.:'|r-|
pishacicen vigenie )

[ 5, promoviEnds ol desarroblo de conciliaciones

Fomentar el Fnrulmnm-nw
extrajudiciales, conforme la estabiecido e b le

Realizar acciones de agoyo 4 Ia nifiel do acuer doa la r.nr_r!-:ut--:r:.-:: il vigente
alianza y otras, cof insUluc janes pliblicas, privadas y de

Propaner ba celebracion de convEnins,
rhos di 18 mujer, & mifo, el adolescentes y

COORETacian, tendientes a fomentat la defensa de los deree

| del aduite mayer, la bhsqueda dal buen gntandimiento e b familia____ e —
Presentar denuncia ants las auinnd.:ldq_s o 1-n=;'-1~||:'n"r g e 1.|!r:|-. Ir'dl"'hh’_‘-, an .:rr'_r:wuﬁ de la mujer,

nifio y el adolescente 5
Coardinar eon bos lﬂﬂpn:t-‘tﬂl:‘u{nr de s ge
| de acuerdo a sUs n:nmpﬁ-trnuas .
Presentar denuncia ante las autaridados ¢ umru‘.ﬂ-n

nifo yel adolescante, =P " el e L)
Realizar campanas de promodidn v censibilizaciin en apeyo a |a pifter do scuerdo @ la noTm atividad
wigente. - BTN

orenciz en las accliones de promacion social, gue desarrolle

litos &n Ei,t:_lrl'llll;i de la mujer, el

1e T, rrl altas y cle

Presantar infarmes MU ES | del avance -;Er-l POI e e -

Otras funciones de su competencia quE I sean asignacdys.

FACTORES DE EVALUACION i B
.ﬁrtnr:nn-ﬁ-n u-'pmtuﬂa de las denuncias sobre n'l-'l"!f-'lmi- an "“"'i"“ "1<'1*'=-i'-"11"' LN Lol S
Arciones de proyeccion soclal realizadas en "mhu"””*i """“‘IE."“* -  —

Comvenios con atras Inmluﬂc-m-- Y nrr--m-zan:mr:s

Camdd:d para trabajar en equipo o
| informes opartunas < de los avances de sus At |-..-|-:i.nd o E I

Gerencia de DESirI'I:JhD y Pramaocidn '_-|r|:u.'1.1- »

COORDINACION e t
-_\

Clrgani:annuas Sociales de Base

Areas inherentes a la DEMUNA _
- e
| SUPERVISION
SUPERVIZA AL | = ES SUFER‘JEERDU F'DF[' _-l
No tiene actividad de Supervision | Gerencia '|.'|1' Desarrallo y Promocian 5 S.::l.ﬂ i

1.7, | CONDICIONES DE TRABAJO: - 1
Lugar Fisica: ﬂrza de la DEMUNA 2do Piso de la Mu n:n:n-p.lludad de la Banda de '51;1.1-|.-a~.r:r_ Lol _i

| |

Horario de Trabajo: de Lunes a‘u’w-rneq Maﬂ:lna .00 a.m. a 12.45 p.m. Tarde: 3. {I':I p.m. a 600 pm

o
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'-un.:'“ el
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j e r'e:""
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H2

PERFIL OLL PUESTC

ST T e A _._______l

PERFIL DEL PLIESTLE
Estudios.
Espocialicac:

| u|-||-.| |-.|1 1r|'_,- r-.|r|-;Iu|||q.l
F'5.||_n|-.'.-1'|.a u ptros afines nl carfs

I.“H: recho =
02 afios de irn1;:rﬁ
Wi dad r-g'h;ﬂ.lﬂl (£ al #n ERAL I A

11-.|'|n- el cargo o & |rr|||1-e'ES

Expariencia: Iht
| Harmmati

Oros Estudias:

- EEIMFFI"EHEIJ'!-E'I- - e s
[ | NIVEL DE nnwamr.m i)
COMPETENCIAS | VALORES B o o | S |
S5 e eyt g v Madng _Ako | MuyAlto
!'.:-; Fr?h[dﬂ.' Conducta; L e ! |, DN
2 Vocacion de Servici Plblice j N T
Y | Sensibilidad Soclal L e e e R
Leaitad Institucional | | l a ]
1 NIVEL DE RELEVANCIA
! COMPETENCIAS GENERICAS T s =
= Thedanns | A%a | Mgt
hanejo Infarmatico pivel de Lisuario S| [ B s e |_ .
Conccimiento ce los Servicios Pablicos X | ]
a5
. NIVEL DE RELEVANCIA
; COMPETENCIAS DE GESTION —— T —
1 I'.I'Iedmnu | Alto | Muy Alto
1,)‘1 Gestion por Resultados ] A } 1]
| Identifica v Propone indicadores de Resultado ] " | i
i
NIVE R
COMPETENCIA DE TRABAIO ENEQUIPO [~ : L DE RELEVANCIA i
Mediano Alto 'g Muy Alo
Trabajo en Equipo 5 |
Motivacidn | 3 |
Liderazgo _ 1 % |
Comunicacian I'[ X ||
COMPETENCIAS PERSONALES — NIVEL DE RELEVANCIR ___ il
Mediano | Ao Muy Alto
prienlrhclén al logro b
Capacidad de Autocritica X j
Tolerancia a la presidn | W
¥

Manejo de los errores personales
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Imdciativa | | -
b { | 3
Auto organitacidn — e l e e |_ = —
influsren - | ] 'I
a one | MIVEL DE RELEVANCIA
MPETEMNCIAS ESTRATEI — — =
b radiano _.| Al | MuyAlte
) S— - - i
| | Analisis del entomo —_— E Jl L B ——
| Disefio de estados futuros g — X
Representants de la ofganizacian e, e, . y - ' ER
Manejo de mapas politicos E L ¥ | s,
Administrar y resodver crisis | o | '3 - | X
AN EATMCR L ) e e |
il Maneja de imagen [nstitucional 1 - X
1 - - - ——— 1 1
W Comunicacion Social J | X

5

P IDENTIFICACION o : e

o |Areaala que Pertenece: _ social
el Cadigo del CAP 17.2.14.1 - ol
J| Puesto Clasificada SP-AP ke

Coordinador bunicipal de Atencion a
| la Persona con Discapacidad -

Nombre del Puesto; _ OMAPED k-
Gerencla de Dasarrollo ¥ Promodion

|
|
-

Gerente de Desarrollo v Promooion

t:a“_r'gn del Jefe Dirg!:_l.g' ~ _E_'H.}l:ial — _
N* de Plazas: 1 e !
FUNCION BASICA - e

Atencidn a personas con discapacidad

FUNCIONES ESPECIFICAS

_ Actividades / Tareas

Elaborar el plan de trabajo anual de la Departamento a su cargo,

3

Plandficar y Supervisar acciones de Promocion Desarrollo, asistencia y proteccion al discapacitado

4 | programas de la a-t'-li'l.ril:f.‘-lé_

Formular yio supervisar la elaboracion de documentos técnico normative de aplicacian a los

Programacian, supervision y conrdinacion de programas de apoyo a las personas con discapacidad,
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ar orlentacion de los derechos de del discapacitado

Dar protection, promecion -.n.-m-l.m.:n.: ¥ b hrmd
r:u,'.:ﬂ sobre la -;-m.-.r-nn dall I.|I-'H'.IFIJI:I'|'|1‘II'.| en &l m'..luln

& | Elaborar un__-dl._::nn‘l.tlcn-l
Intervenir cuando se encuentren en conflicto los derechos del discapacitada, para hacer prevalecer
J |susderschos. - - -
= Orlentar programas de atencidn en t;r_rrmh:lu diel discapacitada, ka farnilia, proamoviondo su
" desarrclio integral et — — —
T 5 Proponer la celebracidn de convendos, alianza y oiras, con instituciones pdblicas, privadas y de
~<}B# | cooperacitn, tendientes a fomentar la defensa de los devechos de los discapacitados.
1% 10 | Realizar acciones ¢ de apoya al dlitananl.ndu de acuerdo 3 | 3 la nnrm.atl_wda:l vigento
o 1 | Otras fundones de su competenda que fe sean asignadaz
H =
us | 198} | FACTORES DE EVALUACION . 2 i ==
s d Programas de apoyo al discapacitado il = e
e EI,.‘;JII Convenios con otras organizacionss para |3 alencien al discapacitado
b | 3 |WVisitas de orientacién a discapacitadas
e --dﬂktiwﬂm de confraternidad realizacas Sl =
o ORDINACION :
- a de Desarrollo y Promaocian Sacial - ;
i | DERILINA 3
. ] — "
e Programas Sociales ¥
[
- | LEESUPERVISION _
SUPERVISA A: & ES SUPERVISADO POR:
s Gerencia [resarrodle y Promodion
sp g3 | Mo thene actividad de Supervisidn Social f
|
kD I
s CONDICIONES DE TRABAJO:
ar Fisico: Area independiente - ler plso defa | MDF:EJ-I
— e S
CalL ¥ 5
] - L] 5 -
(1" Horario de Trabajo: de Lunes a Viemnes Mafiana: B.00 a.m. a 12.45 p.m. Tarde: 3.00 p.m. a 6.00 p.m.
2  PERFIL DEL PUESTOH
2.1. | PERFIL DEL PUESTO:
Estudias: Superiones Téonicos
Educacian Especial, Psicologia dil
Especialidad: Excencional, o afines al cargo,
02 afios en el cargo o progromas
_E_!pq».rlm:m.' similares
Otros Estudios: Lenguaje NFL
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2.2. COMPETENCIAS

COMPETENCIAS f VALORES

[ NIVELDERELEVANCIA

|_ __Madiang :

Aln ': Moy Alea

probidady Conducta: _ - =
: Vocicitn de Servicia Publica l ! ' X
. agd o cansiblidad Social _ — | } —:.'I —
ad g sibilidad Soctal — .
. 5y %0 | Leatad institucianal | i .
| * r‘"ﬂa Hi )
BOTYIETD - | :
- > |_ ¢ | NIVEL DE RELEVANCIA _l
o s u e L $CAF
pE S5 COMPETENCIAS GENERICA [ e T My At |
e e = . | Mecans L == | Mgy ,
ad gy E‘n"ju Informatico a nivel de Usuario 3 - & - - _\
E'.'.':J‘]’.-- = Conccmienta de kot Serdicsos F‘l.i'IJHr.'r_'r".i" |- I A
b & NIVEL DE RELEVANCIA —[
fe 5 COMPETENCIAS DE GESTION ey
' Mediano | Alto | Muy Alta |
e = = : |
_, Ty s Gestidn por Resultadas e K ] Bl e
. LJ} identifica v Propone indicadores de Resultado | x |
Wk NIVEL DE RELEVANCIA
i COMPETEMOIA DE TRABAID EN EQLAFD — L "_—'l—' - =
i Medlano | Alto Jc Py o to
2y Trabajo en Equipo - - S
s ativacio X
CEELNy T — Y : - l = —
R ONLC ] fiderazgo C | x |
T S : 1
P Comunicacian | —
A0 Bir
g, NIVE
e COMPETENCIAS PERSONALES LDE RELEVANCIA
@?ﬁ Mediano | Alto | Muy Alto
L4 e e =
£ Ao v Orientacion al logro X
.I,u!- ﬁ'l""ﬁ = AT S
e g Capacidad de Autocritica i )
Tolerancia a la presidn "
Manejo de los errores personales | x
fniciativa I. W
Auto organizacion % |
Influencia (=l
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS ___ NIVEL DE RELEVANCIA
Mediano | Alto | Muy Alto
Analisis del entorno { | Gk
Diseiia de estados futuros [ '
157
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fAanejo de mapa politicos

Al irdstran y resobwar crisi - et i : -
Manajo de Imagen It {tucional | i i
L L Tl | .
C-uulrlunll:.:lll:iﬂll.'l Social | | | i |
% b7 ASISTENTE DE OMAPED
IDENTIFIGACION = e T e
| Aisislenis s AbERGHN 8 PETSONES CON
Hesnbre del Pussia ~ | Discapacidad L ——
T i Garencia de Desarallo y Promocian
Aroa alaque Perlenece; = Social -u =
CododetCAR e 12142 s fem=s
Pugsio Clasificado SP-AF e o |
_| Cargo ged Jefa Dirnclo: - e T Gerente de Desarrobo y Promacon Socia
N dia Plazas: 1
]
| FUNCION BASICA - -

Apayo en la Alancidn a personas con discapacidad s {204

T —

e

_Actividados / Tareas

B

Apoyar en |a Programacidn del Plan de Irabao anual del Daparlament a & garga

Apoyar ol Coondinador(a) en & desamollo de aclividades det departamants
% Elaborar documnentes, que determrine La coordinadion

_4_JApoyaren fag secionas necesarias qus peomitan ¢ logro de sus obievos

‘il Ofras acciones que determing e Coordinador (a) inherentas al cango,

.| FACTORES DE EVALUACION

Voluntad de apoyo en las accones dol drea

2_| Trabajo n 6quipo

[1.5 [ cooromacion

‘ Coon of Conrdinador (2) del Deparlaments

[15.] supervision




ELIF‘EFI'IHE»Q A

ES SUPERVISADO POR:

Gerencia Desarrollo y Promockin Social

{:Eﬂ:ﬂ_ﬂ:n niar ded ﬁl}pﬂ'h’ﬂ"lﬂl’llﬂ

Lugar Fisico: Local 30 OMAPED., E-q-d;: Instucional de |a Municipalidad - =]

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: -
Eshidios EUS-EW!-‘EEFE‘FFE
Especialidad: e ninguna
Expariencia En trabajos saTslares 2Ty
<) Diros Estudios: computacisn
)
"2 27 COMPETENCIAS
COMPETEMNCIAS [ VALORES P e HE.I.F_'I-!'ANEIA
| Mediane | Alle Keuy Alto
Y, FIl:ijY'i-}Jl'ﬁ.Iﬂ& D | _..:{ )
k' - m T y - -. ,:‘:.
; g ~|Bensbildad Social - : o ]
WCh - 7| Leaitad nstiuciona %
| A
i MIVEL DE RELEVANCIA
— T COMPETENCIAS GENERICAS _
=15 T b N, | Wediano Alto Muy Alto
- bk oy Bl - - .. = L Npr AT
- o “a"";"r Manigo Informatico & nivel da Usuario A
v+ | Gonodimiento de Jos Sarvicios Piblicos "
COMPETENCIAS DE GESTION NIVEL DE RELEVANCIA
. | Mediano | Alle __J My Alta -
Gastion por Resullados - s S
idanafica y Propons indicadores de Resullado Y I
NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIA DE TRABAJO EN EQUPO

Trabajs e Equipo

Muduam‘ Alto j Mu'_..'.ﬁ.l'l-n_.

158




e e e — - ] — I
Moveolke
Liderazgo e e
oG G = =
' ' - MIVEL DE RELEVANCIA
£ PERSONALE — -
2 COMPETENCIA ediare | Alto | Muy Alts
Eldan ,’[.“J L - — il - j ;
() ‘Y |Oreclacibadioge 1 — f—rr =1
t] j-ﬂ.:;- ¥ Torerands 8 IE'.F_"-E-'M“ i = i . i sl
—2 ':!
b= ke Manefo de bos ffores personalis S i :-t_ — e
| Iniciafiva - 2| e
.E tl.l.l" i . . ..._ N I ::l'
e Aulo organizacon rh - e SR PO I, e\
i ""f niflanca T | A
LB o
A z NIVEL DE RELEVANCIA
| sl COMPETENCIAS ESTRATEGICA Medlanc -‘f'"':' Muy .ﬂ.lt_-:l
e ]| ks del et - x
P ) | Gisaiio de astados filuros ) B —
et e st Pl = =
dReprasentanis de la ofganizaciin - 1 ol
o Ry = |
1 PE N Marfo de mapas polilicos — S -
Adkrinisirar y resolvel citss ___I__
PN Janodo de Imagen Inslilusional ——
WTiE e Tlomunicaciin Social . =
..,._1:_. "‘_“
3 8 COORDINADOR DE EDUCACION -CULTURA — RECREACION ¥ DEPORTE
m — T —— e ——— —— —
:f.. IDENTIFICACION T :
- : ]Cnun:[:in.:dnr Educacidn - Cultura =
B T fomre et pucst | Recreacidn y Deporte et
o u,_:':«ﬁ:; Area ala gue Pertencos: Gerendia de Desarrollo y Promaocion Social |
; ¥
<L | Codigo del cap 7.2.1.5.1 e
Puesto Clasificado sP-AP s
Cargo del Jefe drecto: Gerente de Desarrollo v Promacion Sooal
N* de Plazas: i
1.2. | FUNCION BASICA e )
Famentar, difundir, incentivas, s educ.aclé_rhhmhura, la recreacidn, el deporte, en el #ﬂnh_ili:! 1:|L5trit.1_'l_
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1.3. | FUNCIONES ESPECIFICAS S —_——

Mmrdaﬂef-,n'nma: 5 =

| 1 | Canicuack |,|,|; ;.._-'“qdadr_rq, |_|||r|1r.1|g-; e-:'u ,_Jl_ll, L1 i l:'l'lllr'lll.lu'l B |J'-'LI'I|ZI.|'|5 ':I:I:' la r‘u"lu_l_'ll_(_l_l.:l-l ||'.|.:|.|J i
| [Programar svanios daportivis cutturalos, srtieticos ¥ o esparcimbents o a favar de los nifas, jdvenes ¥

7 adu:ll:n:ls- del Distrito __ i, R S
Promover, fomentar y ejecutar las actividades cilburales falgaley welenda la creacida de H.rl-ll.'lh‘-

o Ir,||k!-w!pe;u rn|r5.|¢_d:||a‘5. de Histaria y arte, & |_!1 |':.1.I'II:|'|
k 4 | Coordinar con las demis dependencias de |.1 r..h|q.|;r|:.-|l|d.,|i l.'n. dnfr-rq'-n"r'n 'u:tlﬂda.-.‘li."s .:-flcr.l:u.hl s,
Promover, p!l.-.;.ﬂ.q.w organitar, supervisar y svaliar Ias actividades deportivas v eulturales de la

comunidad, para su desarrolle personal y socal, asegurando que todos tongan la oportunidad de
tomar parte en el deporte y [a recreacidn en un entorno segura ¥ ssludable, -

EE

"\._H Fropldar programas de vacaciones titiles para ndfios y jduenes, ncentivar @l sector comaencial o
T B | establecer acueddon de apoyo al desarrollo del déporte, > Sl ol | |
Gestionas anle |3 empresa privada el apoyo para la realizacidn de actividades deportivas, culturales ¥ |
= Il cursod de capacitadidn, .
Presentar informaciin mensual da las artl'-'u‘ndﬁ gjecutadas de a 'Ifunr-:h:' al ol
Crgandzar, ejecutar, evaluar el programa de becas escolarns on of distrito, &n comenio oon

] Institudiones ediscativas d s
- T M Monitarear la gestidn pedagdgica y administrativa de [as instituciones educativas, bajo su
Cupls Arisdiceion, &n coandinacidn con |a LGEL, segin correspanda, fartalrciondo su autonomii

: ...'Hh nalitucional. = = i & SR
Coardinar con la Gerencia de Desarrallo Ecandmics Local v Conservacion del Ambients, setividarles
penz el die promatidn del Desarrollo ompresarial y acdones para [ consenacidn do nuostros racursos

11 | natierales con jivnnes :-Imlhtunnrhm educalivas

: . % Elaboras, proponer y ejecutar el Plan Operative st clonal
Otras fiznciones inherentes al cargo que dizponga el Gerente de Desarrollo y Promocidn Socal

¥ e

1.4. | FACTORES DE EVALLACION =
"-'».. | Programas de lineas de trabajo presentades v ejecutados | .
| Informes mentuales realizados = _ e e
Eventos cullursles realizados e

i
:::'i' Convenics celebrados con otras instituciones

1.5. | COORDINACION
Gerancia Da Desacrallo y Promadion Socal

SUPERVISION

1.6
EE-EIJEEF'.‘!'IEAD‘D POR:

SUPERVISA A:
Gerencia Desarrallo v Promocion f.n:n'_:i.\ll

Ha tiene actividades de supondsidn

§ {E|




'Ir- :
‘-IF
_lF""'-

'_rr-.. i Sud',ﬁ:. =

1.7. | CONDICIONES DE TRABAJO:

Lu,.-ar Fa:.|-;_w_| Lr r.I-r. Furt,_u:u.enlr.- s@ encuenira on ¢

Hm.—mud-_ ]"-‘hﬂ.“:‘ de J,Unm, a '-."nl'rIﬂ-ﬂ"I f-.-".u'u kit

;| mismo espacdio fisico de la GOPS

EIIJL':,| i Jl};‘l 5 p.fm Tarde: 3.00 p.m. a 5,00 p.m

Especialictad:

W Experienciac
tros Estudios:

PERFIL DEL PUESTD
' E R b |
1| PERFIL DEL PUESTO: B e =5 o
Esfudios: Superior I
rdur. "l-"l-l:ll":

1 prm,w-r:n Soch e, J:durah'-nf gestidn v

Ackministracion Publica

| e ———

COMPETENCIAS

T ot | NIVELDERELEVANCIA
| Mediane | Alto Muy Alto
Probidad v Conducta T e | 1 L av s A
1 Vaeacian de Servide Piblico ’ T__ i
sensibilidad Social - el V1 s
r Lealtad Institucional . | A
COMPETENCIAS GENERICAS ! NIVEL DE RELEVANCIA| -—;
- . |  Mediano | Alto f Py AltD
i Manejo Informuitico a nivel de Usuario - | X pakiw
% | conacimiento de los Servicios Pablicos | | %

COMPETENCIAS DE GESTION

Gestidn por Resultados

MNIVEL DE RELEVANCIA

o e—

Madiana |

Identifiea ¥ Propone indicadores de Resultada

Alto | MuyAlto
=
! HEEE B

COMPETENCIA DE TRABAJO EN EQUIPD

MIVEL DE RELEVANCIA

5 o Mediano Alto |  Muy Alto
Trabajo en Ej_yipu ¥
Mativacidn ¥
Liderazgo - X
Comumnicacidn ¥
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F ' MIVEL DE RELEVARCIA
COMPETENCIAS PERSONALES L S e
clr-i_nm.'u:Er_l_a_lln_ﬁr_u_ = e — = i = X
SRS L ———
iEEJFlL” presbons - __Ii__ =% - : e
pianajo de los errores parsonales v J_ - A | : | e ||
Iniciativa e A e e [ i : R
| Auto organizacidn e | i : o — —
Influsncia I[ | | ¥ I
) ' IVEL DE RELEVANCIA
----- COMPETENCIAS ESTRATEGICAS A
: 3 | mediano | Alto | Muyhlto
Anidisis del entormno " e i e} e ! ____1
Disefio de ostados futuras _I Y 'y o=
. | Ropresentante de la organizacién I A T L
Manejo de mapas politicos = _.| _I gl x
| Administrar y resolver crisis ’ = _": : i e 12 e
“ihancio de Imagen Institucional = | i X
Coemunicacidn Social | I e F g

7§ COORDINADOR DE SALUD POBLICA

i1 [IDENTIFICACION i :
Egj H_mnhreqj:! Puaestios ) =

Area ala gue Pertenece:

I E.unrdi.nq:]l_li s Sabud Publica |
| Seronda de Desarmalio ¢ Froamozidn

Codigo del CAP ¥ .
Puecta Clasificado

Cargo del Jefe Directo: : 5

N® di= Plazas:

i 'jl:u:i:'l_ - .
Jpien - =
SES i
Gerente de Desarmallo v |'|clrr|-'.'1.ir:|'|—l
social i i
= .|

FUNCION BASICA

y salubridad, en el émbite distrital

Famentar, difundir, incentivar y desarmollar la educacidny cultura de la prevencidn de la salud
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! ;ﬁ 3 _! Promover campafias midicas vel,_J

'11.';:.- l FUNCIONES ESPECIFICAS e 5 - — = el o

[ : Actividades [/ Tarcas _

|
|i'

| i & sadsdes de ln Municipaiidad relacionadas con la ewlinra,
| PFrogramar, participar ¥ supedisan lars activids el paild; clo .

1 |dela prevencidn de la salud en el distrito i e =
e tad v costumbres saludablas, para superar

| r'r'-nplci.:r Ca mp.:ﬁ.::. relacionadat con o diecprrolla de hisbi
la desnutricidn, formar y mejorar hidbitos alimenticios y salud reproductiva —_—

-

<o B 8 | Admindstras la Botica municipal.

| Propiciar a partir de la Botica Municipal, 1a regulacién de precios de los productos farmacdéuticos

e oordinar con las areas de Ja municipalidad, actividades relacionadas con las funciones de su

dapartarmento . — — —

d
d o

Presentar informacidn mensual de las actividades ejecutadas de acuesdo al POI i g |

fc:ﬂ ras actividades que le asignen inherentes al cargo que desempenia |

FACTORES DE EVALUACION T
Capadidad para administrar la batica - - = —

i Campafias para el desarrollo de hibitos saludables y el impacto causado

inFurmr.- presentados oportunamente )
Eedeh b e =

COORDINACION

Gerencia Municpal

Gerencia de Desarrollo y Promocibn Social

= .6. | SUPERVISION E N aN. - b, :
7 — .
T SUPERVISA A: A ES SUPERVISADD POR:

[ { Gerencia de Desarrollo v Promiocion

_ - [Personal Técnico v Profesional dependientes Sodal =~
e .:;,EF E.ETEI'I.I:I-EI de Administracion y
[ Ji ] Finamzas
_ — | Gorencia M fﬂjfii:_l.-jl
| 1.7. | CONDICIONES DE TRABAID: 3 '

Lugar Fisico: El local estd Libicado en el Jr. San Martin . Frente a la sede Jastitucional

Horario de Trabajo: de Lunes a Viernes Turno Mafiana: 7.00 a.m. a 2,00 p.m. Tarde: 2.00 p.m. 3 9.00
p.m.
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FIRFIL DEL PUESTO

"

Extiplios -

Fepeciatidad: = e

eras Extudio:

E sH s ;i.q.lcle-l jores Lo il Laros

eamchuldak -

| Chulmiet = =1z

0F afics E=n ol Gar o ¢ Gargos

sirnilares

|
| Administracidn, Contabilaiad

2. COMPETENCLAS
= MIVEL DE RELEVANCIA
= . sl Aaljan il
COMEETERCIAS [ VAL Medigno | Ao | Muy Alta
[ = —= - = | s | ATO | SRR
I'[Ehldnd'.-f!mdudn: |- == : =5 e 1]
— s | |
Wncacidn de Servida Pablico — : e e | fen )
Sensibilidad Social R ) | "o
Lealtad Instiucional ) i X |
MIVEL DE RELEVAMNCLA
COMPETENCIAS GENERICAS SR P, =, S | =
3 e’ mMediano | Alto _H_Muy.nltu
= | Manejo Infarmdtico a nivel do Usiasio ,! X
Conocimienbo da los Services Poblicos [ | L _.

COMPETENCIAS DE GESTION

Gestitin por Resuliades
Identifica y Propons indicadoses de Resultado

_ NIVEL DE RELEMANCIA
Medians | Ao By Alta

165

COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIPOD | hmvEL DERELEVANCIA
= _Meciang | Ao ] Muy Alto
Trabajo en Equipd =i _i ;
BAativacidn » BT || = ]
Liderazrge | = x
Cosnunicacian | | : |
COMPETENCIAS PERSONALES I| NIVEL DE RELEVANCIA 1
: |_Mediano | Alto | Muy Ao
Orfentaciin 2’ logro ] =
Capacidad de Autoritica - e —_ :{ :
Tolerancia a la presién 3 — o S ;
parejo de los erroses parsonales I —_— ;: )




i

i i 4 )
¥

Iniciativa

I

l
L | R

Auto organizacién ) i

Influgnda

I | y
1 1

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

NIVEL DE RELEVANCIA
medlano | Alto | MuyAlio

Aniilisis del entorno

s

lf!ri-&ﬁu de -c.ﬁ-t;tlﬂ-l:ﬁ futuros

Representante de la organizacion

Manejo de mapas politicos

Administrar y resalver crisis

wianejo de iImagen Instituciconal

Comunicacidn Social

A B o o B

ASISTENTE DE SALUD PUBLICA

IDENTIFICACION

T
S0 Nombre del Puesto
I-

=t

Coordinador dg Departamento

5 Er ,?ﬁ.rea a la que Pertenece:

Gerencia de Desarroflo y
Promocidn Social

4 Codige del CAP

F.21.6.2-3

Puesto Clasificado

SP-AP

103 W Carpo del Jefe Directo:

Gerente de Desarrollo y mec-cr-.‘arT
social

SEm

|2

| FUNCION BASICA

5
% | Apoyar en el expendio de medicing en la Botica Municipal y en las actividades programadas en salud
o U T —— s
<5
{;&:I,_‘- g : - —F ek
pt FUNCIONES ESPECIFICAS
- Actividades / Tareas
1 | Atender a los usuarios de la Botica, con la venta de medicamentos
Apoyar en las Campafias relacionadas con el desarrollo de hibitos y costumbres saludables, para
superar la desnutricién, formar y mejorar habitos alimenticios y salud reproductiva
3 | Apoyar en la promocidn de las camparias médicas
Otras funciones de su competendia que le sean asignadas.
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1.4. | FACTORES DE EVALUACION
1 | puntualidad en el horario de apertura y clerre del «e_st.thleg!mi ento s
ampafias programa das por el Departamento o

3 | participacién enlas c
3 | calidad y calidez en la atencicn a los usuarios de la Botica

.| COORDINACION
Gerencia de Administracidn y Finanzas
Gerencia de Desarrollo y Promocion Social

SUPERVISION

£5 SUPERVISADO POR:
Coordinador del Departamento de
salud Pablica ]
Gerencia de Desarrolio ¥
Promocion Soclal
Gerencia de Administracion y
Finania%

SUPERVISA A:

Mo tiene actividades de Supervision

?:ﬂﬁﬁmmﬂ DE TRABAJO:
EEr Efsa-:u £l local esta ubicado frente

a la Sede Institucional de |a Municipalidad

-1':._5 :

5 :ﬁmﬂrpﬂh Tmh:}r.'r de Lunes a Viernes Mafia

na: 7.00 a.m. a 2.00 p.m. Tarde: 2:00 p.m." a-9.00 p.m:

“3.1. | PERFIL DEL PUESTO:

Estudios Técnicos Superiores

Estudios:
Técnica en Farmacia o similares

Especialidad:

02 afios en Cargos similares

HNociones de contabilidad y
administracian

=l | Ex Deriencia:

MNIVEL DE RELEVANCIA

Mediane | Alte | Muy Alto

-l el B e




13

|_ { MIVEL DE RELEVARNLCIA |
COMPETENCIAS GENERICAS I- S e TR

| Mediano | Alto | Muy Alto

L= = — sno. |- R 4.
hl'.an-EJn lsformatico a aivel de Ussarlo i . = S, |
|
Conodmienio de los Serviciod Pibdicos - | X | i

COMPETENCIAS DE GESTION

NIVEL DE RELEVANCIA

e} ;
Gestidn por Resultadat
- 1dentifica y Propone Indicadores de Resultado

| Medisna _F"ﬂ
i

=

=]
| Muy Al .F..Ilu 1

COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIFD IS

l Med-anu

{
, Trahajo en Eguipo

| X

2% | Influencia

Py MAotivacidn

_ MIVELL PE HELWAHEM
Ry .u-u_.

ey HT
.Ml.ﬂ )

Lidarazgo

i o |
i
]

L3
X
X

“=3) Comunicacién

S

COMPETENCIAS PERSONALES

NIVEL DE RELEVANCIA -

=
Mediang

Alta |

Miﬁ‘hlm_ |

Crientacian al logro

—

Capacidad de Autocritics

. 1|" =
=1 % Tolerancia a b presion

 *limManejo defos errores personides
| Inkciativa

Auto crganizaciin

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

[ NIVEL DE RELEVANCIA

| Mediano | Alta

& My Alto

andlisis del entormo

Disefo de estadas futuros

Representante de la organizadion

Manefo de mapas politicos

Administrar y resolver crisis

Manejo de Imagen Institucional

Comunicacion Social

A
x
‘_I.
X
"
o
A
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L1

§,6.2.10

e
[ IDENTIHCACION

COORDNAD

of DE LA SECRET AR TECH

e —

¢ DE DEFENSA CiiL

bz

’mr_-rrta.‘h:- T M;i
Cival

oy e Dienas

o e n-:--.'an:.nr. i

Nombire del Puet’D.__

puesto Clusificado

8* de Flazas

Area @ Ian_quir'gtegrrﬂ:_ =

| cadigndal CAP ____——

| Cargo del defe Directd” _———

Brindar Asistencia T

g | jmcucidn e Elines

FUNCION BASICA
écnica enla

= - —— [Tl ]

— i — s Proemocon Sochal =
T e _l!?.?_!'-*.i -
. N Y U E— S

] GpdEnte (e [rsarnmd|o ¥
- = — _'| 1_"'ln.|.-|'u|:l-{ln_|‘:-n S ad

ol e S e
_._._.—-—'__,_-—__—__,—_,_

—-—-_,-—,_ —.————-—— i -

preyencitn die dhesasires ¥ apoyar en 2 sl atroracitn, direLcion Yy
mﬂggl:r:y:nagm_lg_t_ﬂ_ e

de p'!'zl-l'l!'l'hﬂ-ﬁﬂ de dafi

Elaborar el

airas instalaciones Gue
Controlar que en |as it

) ppayar enla ojEcUEisn

Gestionar el apoyo de in

i planificar coordingr gjewti'r
fealizar inspeccionds ==t

stituciones poblicas y/o privadas en

FUNCIONES ESPECIFICAS =

de segurid
enbe rEesn

crividades de defensa civil
esoE OF e
Genles oo e edificios &n oo

I
¥ pvaluar as ac

nﬂum-n:nl

o
erenics odificaciond® de
3 COd

que pxista afluencia de Eﬁhlll:u, s cumpla

de pperatives de prevendion, eMETRENS

cardcter comerdal, de

portive ¥

ju y reha

el distrito

gabilidad dela P
medi

picips tickad.
das de seguridad, &S

i oién en caso de desasie

posi

de Defensa Civil

o5 y SiuACiones
del Distrito y apoyar en

fas sﬁlmeidﬂtﬂeﬂﬁﬂ

pomild.

pstrss CEi ¥

die winierda; enlas

las normas de seguridad contra ineendios Y SERS-.
placionados oo

haftachones 1

FHanEes requeridas parna arientar el
de Bmerpencia,

la prestackin en forma

- —

e e
o defensa clvil, quae permitan ohiener U

&n de recursos que sean

pEcesanas gurd

{a ejecucion de ks

actividades de de

feensa civil.

asipnaci

Otras fun

clones inherentes al cargo,

rella y Promecion Social,

e | defensa civil. =
| apoyar en las inspecciones ¥ evaluaciones de dafios, €
:pmﬂm:fﬁnrni de la wd d-pl'ai_mcrgnndas y dosastres Jentrodeldistrito. B
la ejecudion da planes de Defenza Civil

dd&-’_ﬂas por ¢l Gerante de Desar

on

anizacion da
Confarmacidn de

Coordinacion con

FACTORES DE EVALUACI

ciones p

arala ejecucidn de simulacro

ca

pomités vec
gl Goblerno Regional para a

pales ¢n los Caserios
poyo

astrees naturales

¥ psociacione

humani

yario alas familias afe

die Sismos Les i

ctadas o

s de Viviendas del OISt _

——

_——

damnificadas que syfrienon des

Emi

sidn oportuna de Certificados
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B

TIRRRRRLLNLY

1o

1.5. | COORDINACION

Con Alcaldia _ e
Gerencia de Desarralla y Frﬂnmclun Social

1.6. | SUPERVISION . ol
SUPERVISA A: - ES SUPERVISADO POR:
. Mo tiene actividad de Supervision = —l Alcaldia
N Gerencia de Desarrello y
wE Pramacion Social
7. | CONDICIONES DE TRABAJO: |
X Lugar Fisico: La Secretaria Técnica se ubica r:n ‘el area de Desarrollo y Promocion Social de 1a sede _1
_ institucional — . 41
5| ] gy
| Horario de Trabajo: de Lunes a Viernes Mafiana: 8.00 a.m. a 12.45 p.m. Tarde: 3.00 p.m. = 6.0 fr.mm,

i v PERFIL DEL PUESTO

!
sl
*f [Z:1. | PERFIL DEL PUESTO: L =]
ey A Estudios: Estudios superiores T-é-;n?ms
ATscs | Espedialidad: Afines al cargo
Experiencia: - 02 afio en carpos similares -
o Relacionados con construccicn
@ | Diros Estudias | civil #
i

N
o COMPETENCIAS .
(3 IVEL :
i COMPETENCIAS / VALORES NIVEL DERELEVANCIR
: Mediano | = Alto Muy i}j;_u
: _’ﬂ#@ - | Prabidad y Conducta: =5 ¥
i = Vocacitn de Servicio Pablico ¥
T ) sensibilidad Social x
L) P
;.E‘;-L‘”' Lealtad Institucional | J ¥
COMPETENCIAS GENERICAS IVEL DE RELEVANCHA
Mediano | Aito Muy Alto
Manejo Informatico a nivel de Usuario v |
Conocimiento de los Servicios Publicos X
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FUNCION BASICA s .
Ei-l:-l -_:m:ig-pdn o e alaborar los pnrﬁl.ﬂ dis nn;arrullu Hurnann r-.-qucn-lm an ol Fl;m i Ehts;nrmﬂu
jrstitciomad i priarizados anualmente én gl presupuesio pa rticipativo, a fin de sustontar, la

viabilidad de los proyeclos ¥ ol uso racional de los recursos piiblicos; asi mismo, los gopedientes

ticnicos de lod HEL e

FUNCIONES ESPECIFICAS S

Actividades[Taress ___  _ ————

F_sl.gha.rar ol 1 pl.:n an de Ir.ma|n anual de su de-pa.ri;im{:
a I.;:rmuh:uim de lo p-Er‘hEr-’ e acorde con

7 los estudios requeridos y exigidos T

F'mg:‘.lm-n.r -.r{rl.:bnrm
mcmia y Finanzas

nio,

vigentes, dictados pos al b el an.ﬂ_:h:& de El:-:-

Plasificacidn y Fresu puesto la prrnruz:.tn-u:-
participativo, del siguiente i
de |a presentacion O del PIA e

apnarl_u:iamrr'lti_‘. para u

s :Espnytwmy normas

n de Proyecios Sociales,
(s, para su formulacibn

| Coordinar con la Uflcma dn
‘definidos en el proceso de Presupuesto

oporuna de los periles requeridos, anies
Presentar los perfiles pnmuadm en el pnﬁsupu:-sm sto participative,

incorporacitn en el presupuests municipal distrital, provincial o uEFF‘“E‘" o=

Elaborar los expedientes de los perfiles requr,rldus, por la Gerencia cia de Desarrollo y Promocién

Social
Procentar informe mensual de los estudios realizados, en concordandcia con ¢l Man Operativo

& | Institucionsl
’ o % Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Gerencla.
R ,.-*ﬂ Coordinar con la Oficina de Programacion de Inversiones OPl, los ectudios r-l:-lllil'an:ln-i parala
7747 | elaboracion de los perfiles.
o ANSEES
e = 1.4, | FACTORES DE EVALUACION =
— Frogram de Elabarscién de proyectos en coordinasidn con la Gerendia Ao Desarrollo y Promocion
ak et Sncral
[ = M| nimero de Proyectos viahles elaborados C
ey | Nimero de Expedientes Elaborados _
Organizar actividades de personal de apoyo en eldrea de estudios.
-m’}',t,.
CE &
: COORDINACION
T P Gerente de Dasarrollo promocion Social
,':: 2 | oficing de ng[am;n:iﬁnde Inversiones (OP1)
| 1.6. EUP'EﬂWSIfmI :
ES SUPERVISADO FOR:

SUPERVISA A

La Gerencia de Desarrollo v Promocidn Social

Na tiene actividad de Superision
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= MIVEL DE RELEVANCIA
: = COMPETENCIAS DE GESTION ‘-Media-;--‘ P B T
L e g |__. to | MuyA =
) Gestién por Resultades : e | T =
! Identifica y Propones |nu1g.£!E¢'1 de Resu ltada . ol 5 | 3
: I NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIPD [ s i RIS
SN Ty, [TrabajoenEquipe | 1= _.]| —
: Fﬁ  Mativacian SS - — = e
e | X
ey Liderazgo s = e s — el AL - —
it + ffr— [ ¥ |
i : Comunicacién _
- NIVEL DE RELEVANCIA
I-f L'r,}:ﬁ COMPETENCIAS PERSOMALES Mediano Alto | Mu'!.r.ﬂ.!tu_
0 ?M ﬂril.-.nta-:iﬁ:n al logra L T L S,
o W Capacidad de Autocrilics R — L1 b il
Mg 5 Tolerands a la presién 2 ; : o kegg & o
=-.| Manejo de los errores personales ey e R
. K }nilciatl'va ek . R T S [ S, A
\AE A Afite organizacién : : e R |
-y Arfluencia i | L ! it
i o S :
2 NIVEL DE RELEVANCIA I
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS —_— — T -— -
i Mediano | Alte " | Muy Alto
. R AL . =
LAndlisis dal entorno : g L T e
isefio de estados futuros o oot o W 1 . el |
epresentante de la organizacidn - X P | T
Manejo de mapas politicos iy, S & 1o _'_
Admindstrar y resolver crisis e ]
= — e i A e
Manejo de Imagen Institucional gl N
unicacion Social | e
s =
¢J-.1-ﬂ' <
4ot 515210 COORDINADOR DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS DE DESARROLLD SOCIAL
—— T
l1.1. | iDEnTIFICACIGN 1)}
£ pombre del Puesta: : Coord. Estudios y Proyectos de Sociales
Area a la que Pertenece: Gerencia de Desarrollo Promacién Soclal
Codigo del CAP |72
Puesto Clasificado SP-ES
Cargo del Jefe Directo: N Gerencia de Desarrollo Promocion Social
N* de Plazas: o1
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CONDICIONES DE mAE.u..lcr-
en lat Gerencia ) de Dr.*:'lrrulh:v v Prom

Lugar Fisico: El cargo 58 desarrodla
sede de la Municipalidsd

uies & Wiernes Madana 8.00 a.im. 3 1245 p.am, Tarde: 3,00 p.m. & 600 fuim

e 111 5-::-|:I.\I ublrndd on la

| Horatio de Trabajo: de Ly

2 PERFILDELPUESTO

PERFIL DEL PUESTCH
1| Estudios:
£y nged:l::dad: e

Experiencia:

F'.H]I.PL'[E‘
| w Exprechientes Tecmicos.

En Fn:u-,c..t-:ui de Irrx-rrnd:'- Puiblica

[!.rudm.. 5up-|:rlr_'|l'r“|: LI-|1I'-'i‘r'5|.|:-Inl:l'E- r-:|-|'|\'.||.IH:|rJh

Infarmatico par.: , Formul: wiujn

deo Peartiles

=

Ckres Estudhios:

Comunlcacidn .

COMPEVENCIAS :
NIVEL DE RELEVANCIA |
COMPETENCIAS /| VALORES — —1 =
- | Mediano | Alto Muy Alto
~ ] Probidad y Conducta: ]| e e e
Ivocacian de Senddc Pablico ol , N
Sensibalidad Sacial == __i_ S O T K. __l
Lealtad Institucional | | % |
CORRRETER CIAS GENERICAS }7 NIVEL DE m.wnw;m 3
= : ._'."!".EHE'.’E._. __ L ""“1‘_’“_":“ |
anajo Informatico a nivel de Usuario | . | |
Conodmiento de has Sorvicios Publicos | X I, : J
COMPETENCIAS DE GESTION - NIVEL DE RELEVANCIA |
Medians Ao | hawyane
| Gestién por Resultados | | %
1d'enni“ma v Propone indicadores de Resultado R | ” 1
COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIPO l NIVELDERELEVANCIA =~~~
Mediano Alte |  Muy .hh'.n
Trabajo en Equipo X
pativacian X 1
Liderazgo = ¥ ™H
3

173
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ud emprendedora, el desarrolio de capacidades pmd_uctms_\'_ ﬂp ._1

Programar,

promover en fa Juvent
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LY. CONDICIONES DE TRABAID:

3

Lugar Fisico: El cargo sed

psarrolls an la Gerends de Desarrollo Econ

Ambients, ubicada en la sede de la Municipalidad s
goam. A

dmice Loea y Canse wacion del

6,00 pomn.

12.45 p.m. Tarde: 3.00 p.m. @

Z.. PERFIL DEL PUESTO

Horario de Trabujo. di Lpnes 8 Viernos pAafimnat B

o), 27 PERFIL DEL PUESTO: _ TS e
o = (| Estudios: -y | Superiores Universitarios concluldes
Especialidad: | Economia, y otros afines |
DES E:-tpd!-rlem:f;a: | = Prafesional con experiends en ﬂeu;atr.nllu
BN B Econdmico Local i .ﬁdmini;traclﬁn_F‘ul:ﬂu:a.
2 2 + Conduccitdn de equipos de trabajo.
'''''' ) i-”-it' « Organizacion institucional.
m:‘ F “ . capa_ﬂd.ﬂtﬁnniﬂi:'@_ r—— AK
IIIII P Capacitacidn el Desarr allo Econdmico Local
1o COMPETEN CIAS
i N NIVEL DE RELEVANCIA |I
v COMPETENCIAS [ VALORES e Ao | MuyAko 4\
= L - -. :, x =
Probidad y Conducta: = 41_ X |
i Vocacion de Servicio Pblico | k
: - Sensibilidad Social Eart 1
L b ] Laaltad Institucional | b
e MIVEL DE aEL-.:-n.rm-.:ma"'qi - j
AL COMPETENCIAS GENERICAS Mediano Alto Muy Alto
= l."--_ - ..!
. Manejo informatico 3 nivel de Usuana £ g '1 8 y
Conodmienta do los ervicios Publicos ¥
KB N_H%
e e MIVEL DE RELEVANCIA
B 1
COMPETENCIAS DE GEST AT G Sy Alto
4 i |
T, =3 x
IO ¢ oS Gestidn por Resultados x
AoL3 [dentifica y Fropone indicadores de Resultado
. NIVEL DE RELEVANCIA o
|
COMPETENCIA DE TRABAJO EN EQU  dans G LIS
o 3 "
Trabajo en Equipo :
pActivacian :
Liderazge
comunicacion ¥
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NIVEL DE RELEVANCIA
o = e FH:"IH_J} i: Ao | Miry Alto

mrrh i e s L S

Indciativa

Auta arganitacidn

Influencia

1
e

| NIVEL DE RELEVANCIA H
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS —— —

| Mediano

Analisis del entomo

Dizefia de sstados futuros

Alto | Muy Alto

Representante de la organizacian | —

R
-
.

Manejo de mapas paoliticos

v | Administrar y resolver crisis

=== o de Imagen Institucional

o o

-

T

e nicacidn Social
\Enmu

.31 COORDINADOR DE MERCADO ¥ COMERCIALIZACION
— .F:i-J.:lr

Administrar ol Marcado de Abagtos ¥ r.upnn-:'-;:r_y e:::m fion
comerciales y econdmicas que se rezlizan en ol distnito

L ‘fﬂ L = Lo Tcoordinadar de Mercado ¥

Mombre def Pueita: Comerclalizagidn

Gerencla de Desareod o
: Feondinico Local y

Area a la que Pertenece: Conservacion del Ambilente
1.3.1.2.1 =

| Cddigo del CAP | sp.ap

Pucsto Clasificado — ﬁg.rqnh’.- d_EFﬁE‘S-ﬂ"D“U
Econdmica Local y

Cargo del Jefe Directo: Conservacidn del Ambiente |
1 l

N* de Plazas:

FUNCION BASICA olar ol desarrollo de las actividades Y

FUNCIONES ESPECIFICAS

Actividades [ Tareas

==
|

Elaborar

el plan de trabaje anual del departamento 2 su Cargo.
Administrar los mercados de Abastos de la _Munh:in:ﬁldad
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=

i

4

— e r— e

Mantener las estadisticas y fichas

en los mercadas, | e -

| cantrol de pesat y medidas, o &l mercado § on jas estableclmientos Comed ciale 1
» [as Ordenanias r!'.-'I|J:|.-I|-_'L|:|;|I:_-5, referente al control 1.--..|1c- e I-r.r.-n;im de

£ ol Ii_ulz'hmd.adllt_tmnr_-_l_i|-1||:':. = n.-dul'lna_le_t__ e I

p-um;rm-: al dia, de bos comerciantes qur.-_q:-:l-pr.'l-'l.l:l-t-.n praductos ]

Supervisar el cumplimienta de [as
Funed oamarm anta, autorizaciones y otros proplo

Mantener actualizado ol padrén de cobra di alquiler de iendas, puestos de venis w autorizar el |
|

funcionamiento de los koS - 3 = :

R é" Famentar reuniones de trabajo, mesas de didlogo y otras formas de i

sypervisar el funclonamiento de o pstablecimbenios comaer ciales, con las formalidades que las

% Controlar el comerclo ambulatorio yla ocupacidn de la via publica
nteractidn can los -:nndu:.tmﬂ_'

—~
2 | noemas municipales establacen. |

di pstablecimientos comerciales sobre el cumplimienta die nioarmads y disposinog raunicipaies
wigenies J

rﬁ";, da los puestos de venta. R

) informar pzrm:rmm-:-rr-r.rn'l.e'mﬂm-. =l estado de la infraestruciura del rercadio y 1a administradon |

|
o

~% | Promover campafias de control de expendio de productos alimenticio
* | | Carancis 3 la gué porlencon,

%, BT coordinacidn com ia |
|
= |_

Ma-n'tenf.-r-ilimﬂhﬂm ambientes de '|t|:".i. mercadod y urﬂear t:l?nﬂ[ﬂ._l.';.j penetal por lo menos dos |
yeces al aflo &n eoordinacion con los conductores de los puesto g ._.-

TFyge Coordinar can la Policia PAunicipal y otras instancias, acciones tendientes JEiim|bilrl;E"nlii_E-! fas |
-, g NOfmas municipales vigentes. \

I

- ‘Registrar, notificar y controlar, las multas adminlstrativas f:I"TEHH. a.i.TnDE o orientacion al

ot L puiblico para ef pago correspondiente. _ A e e _J

n it " participar en operativos orientados al cumplimiento de las normas de salud, en coordinacion con el |
e ES | MENISA Y demés autoridades competentes. i - |

15 | Participar enreuniones die trabajo convocadas por la Gerencia. !

16 | Otras funciones de su competancia que le sean asignadas. J

iy [FACTORES DE EVALUACION s = ol
plaboracidn del Plan aperativo anual Rl = ’i 1 —1

npmtfmmﬁmdm 0 coordinacion oon Instancias correspondienies

Control de pesas y medidas s

Periodos de impieza General del Mercado
Padron de Comerciantes usuarnios del mercado y del comercio ambulatorio al clia

Rizuniones realizadas con los Comerciantes usuarios del mercada T

COORDINACION

GErencie de Desarrollo Eeondmico Local ¥ Conservacitn del Ambiente

Unidad de administracidn Tributaria i , e

Division de Sepuridad Cludadana y Policia Municipal s
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ﬁ"’-l?.&*.?fﬁw;!ﬁ-ﬂ_ i e ST 4
.  SUPERVISA A:

__[ Personal de Limpieza ded Mercado = -

CONDICIONES DE TRABAID:

ES SUPERVISADO POR:

| Gere wicla de Des '|l'rr_n!|u

Econdmico Local y

| Conservacién del Amblente

carretma ‘r'urlm.lgu.'l'. Km 1

r - o
Lugar Fisico: £l cargo se desarrolla en Las Instalaciones del Mercadao de

Abastos sito, Anligua

Horario de Trabajo: de Lunes a Viernes Mafiana:6.00 a.m. 2 100pm. 1=

==

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO:

Estudios:

{ superiores Tecnico =,

l:m‘l:lbmdnd Administracidn

Especialidad:

Experiencia:

l‘l.;'ltrns Estudios:

02 afios Bn 1ra‘l;|-a:ns similares

Computacicn, Noermas
Municipales -

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS f VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
Mediano Lﬁ.ltu _ Muy Alto
|

Probidad y Conducta:

Viacacian de Servicio Poblico

Sensibilidad Sodal =

Lealtad institucional

|  NIVELDE nuwnum

COMPETENCIAS GENERICAS e Ao 1 SR
Manejo Informitico a nivel de Usuario | X —|l
Conodmiento de los Servicios Publicos 1

NIVEL DE RELEVANCIA |

COMPETENCIAS DE GESTION T i S T
Eesﬂdn por Resultados . | X
[ dentifica y Propone indicadores de Resultado || x|
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0

COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIPO | NIVEL DE RELEVANCIR |
L L~ e - [ MEd.".’lE..] mm_[ Fuy Alte |
Trabajo en Eqmp-n- e o . e . I g
Motivacidn - - : & : e
Liderazgo = S ; PR i o
I Comunicacion | | | 4
— e :
"IE-_;. e =
= | NIVELDERELEVANCIA |
: i 's COMPETENCIAS PERSOMALES = R
de! LLLES e e — | Mediano | Alto I Muy Alto |
X Orientacidn al logro — o = I. - I oAl l
LS, | Capacidad de Autocritica e COSE [TeT— i X
Tons Tolerancia a la presidn e e R P
________ T Manejo de los erfores per m_:rl_'n_aliea ¥ g ) il 2 i | X
9 =Y |Iniciativa t il e ) ME=E]
ﬁ..-; Aubo organizacion . = II = A i
. ; = = = ¥ |
o Influencia l il |
ueie | " 5 — | NIVELDERELEVANCIA'
- COMPETENCIAS ESTRATEGICAS [ waediano. [ans | tauy Atto
{:\U' Andlizis del entarmne o R - ____T______ =l _r R, S
':;? _D:;_i_jnndn n-sl:admfutums. : e i i) | = & !r- o = A __~
Eim Represantante dela organizacion - - === | e o .
: | , , :
- Manejo de mapas politicos ) ____,__:" __i
4 Administrar y resolver crisis b T = cgped T o
STE § ManEj:rdEImazl_z_-i_'_L_lmHm:iﬂnal e o . SIS By R 'll
AL o g [ Comunicacion Social : - e e Aa
‘_I us
pe s> '
5.6.3.5 GUARDIANIA DE MERCADO
U-ﬂf;f
== [%% | IDENTIFICACION ot e -t SR
: - {:um ania Wercado
Hombre dol Puesto:
B 2 Gerencia de [:l::-;arru!ln Econdmica Local v |
e .
A;.i *# | Areaalague Pertenece: R e Conservadlon©. k.| 2 S ST
= 5 7.3:1.2.2
codigo del CAP B —— ST - il
Clasificado R
_—..FEﬂn et Cu-ﬂfdtn..-"ld-n' de I‘-l"i-l:I'EBdﬂ 'u' j
. i
cargo del Jefe Directo: O E‘.‘E‘.."i‘l?‘_‘i‘ﬂ. i - t
e i
N* de Plazas:
[

1.2 | FUNCION BASICA - —- —
y resguardar el local principal de 13 Municipalidad Distrital de La Banda

| qEieed
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¥

e ——

- bl
%,
"y
. l_ﬂj FUNCIONES ESPECIFICAS S
=) B n:ll-.ndades,uf Inrns == S
| 1 | Cuidar f’_‘-‘Wuani'lr wl Incaldnl l‘-'lr-'l'ﬂd':' l‘"'-"i' M”“"""-"“"'-""d o _— _— ——
M, Apoyar en el acondicionamienlo da I|:||:.11 ]IFI'I[H"I" lavar, :m-lad.:r o acormodarn mokbiliaro ¥ Equipos Y
i g 2fotros. s S e
--.. 3| Apoyaren lat d;r.tr:huu.:m jon de dr.riumt-n!ﬂs y m nmcr-nﬂu- -_-_1_1__|='r'r|4-f-'l-'l_ o . 5
: 4 | Controlar el ingreso sijeno v la st-guﬂd.:u d del 1nc:|| i, g =
' : 5 | Abril y Cerrar e lu.'u:al en los horarios es.hblectdn:-'i de a alenrlun al pubdico 3 .
B .. & | Loz demds que e asigne-el I:,nnfdlmd'n-r d Marcado y Lo Come r:nallmc-nn er:--mm.n-:!n £ S0 fm:ggi“:_J
T ,L
wpel ™ = - Teuan
% | FACTORES DE EVALUACION S e S ________ __?__ _‘l

nfm mnddn

Qpcriuna m:ncpﬁn a quien le solicita b
n‘.—esl..:hl gcidos

Oportuna apertura y dorre de local en horarios
le pieza y cuidado el urdm al ingreso del local
grclen en el logal

COORDINACION
Coordinador de et

Personal
=1 |

caco ¥ Camercializacion

il

-| sUPERVISION

SUPERVISA A: ___::’___

€5 SUPERVISADOPOR:

—_Coordinadat. dn:.r-nma.dn_\-_,_

Hﬂtﬂﬁﬂwﬁ‘—__ —— _‘ p— _ﬂiﬂﬂi'ﬂmﬁ“
e S Syn = | . ———geean
EGHUIEIEIHEE OE TRABAJO: :
de |a Municipalidad

rircipal de |n5 s dek local

r Fisica: En (1) puq:-rhl P

Horario de Trabajo: de acuerdo ol rol pstablecide por personal

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: . e RS
Secundaria Complets

Estudios:
Especialidad:

Cnn'ln:ll ¥ lrmgu'-fdn de locales

2 afins en cargos s similares

Experiencia:

pinguno

Otros Estudias:
___—-—-_-_
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2.2, COPPETENCIAS

COMPETENCIAS [ VALORES

Probidad v Conducta

=l. t
Vocacidn de Servicio Publico -&3 l_ ( x

“NIVEL DE RELEVANCIA ___
Ao | Muy Alto

| Manejo Inforrmatico a nivel de U5-.|.:um

Sensibilidad Social | X
Lealtad institucional | ', ¥
LDER 1A
COMPETENCIAS GENERICAS - "wf pE E"w'ﬁ:rm —
2 Alto | Ty P -Mtn

_Madiano _

Conodmiento de los Servicios Plblicos

NIVEL DE RELEVANCIA ___{
__Muy Al

I

COMPETENCIAS DE GESTION
Mediano | ﬁ.lm_
W Gestidn por ﬂ.l!il.l"ﬂdl:ﬁ- ST ____ ___ : i | Pk
Identifica y Propone indicadores de Fhe:uludn- 1 _!
COMPETENCIA DE TRABAIO ER EQUIFO .o o RIVEL DERELEVANEL o ——\
= mediano 1 ate | MORRIG
| Trabajo en Equipo. I| - _._.._
Maotivacion : ~_ — i
ﬂﬂh‘ll‘.ﬁn T h e
Camunicacion ] 3 1

Anﬁlusis del entorne

Represen
Manejo de mapas pul:llcm
inistrary resolver crisis

[Rdministrary cesoluer €2

s —
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Duseﬁﬂ de estados futuros
tante dit la ¢ arganizacion

e ———— |
| i__

. ——

——
B S I NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSONALE BT T Py n’hu
sl s
Orjentacion al |
Capacidad de Autocritica :
Tn‘m:nua ala presion s .
Man'ﬁlﬂ de los enrores personales %
I Iniciativa e - :
Auto arganizacion l >
Influencia 5 :
= NIVEL DE RE nr.mmmm
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS Mﬁhan., | Ahe Muy Alto

—

,L

=1
\
JAE



5.6.3.6 JEFE DE LA DIVISION LIMPIEZA PUBLI

- e — T
Manejo de Imagen Institucional 1 S ] I = :\
Comunicacion Social | 2

CA — ORNATO ¥ RECOIO DE RE SIDUOS SOLUDODS

l:li_l_IDENHFH_:&{:IL'IH _ = — _
. |, lafe de la Division Limpieza Pablica - Ornatoy Recojo de
244, Nombre cef Fuetho; Residuos Sdlidos - Sl
.l ‘%'-.}.. A | Gerencla de Desarrollo Econdmico Local y Conservacion
Aiigfro & O del Ambiente
" o M e ————ETT— — —
Yy | Cadigo del CAP SRR e e |
F 5 | Puesta Clazificada : SpES s
F T vt dio Desarrolio EConemico Local v Conservacion
d Cargo del Jefe Directo: i;r:'-.:n:i:cnie
b, ", = e ———
T N* de Plazas: 01
Lyl FUNCION BASICA _ e =
- Prestar el senvicio de impicza piblica de parques jardines, mantenar las J|r£-:.|5 verdes ¥ E‘S!:IEIEiIh‘S |:|!4:I
% fﬁh esparcdmientn en el distrito; del recojo aportuna, seqregacicn y disposicion final de los residuns sdlidos

. recogidos de los hogares de la ciudad

227 | FUNCIONES ESPECIFICAS _ , [gpC
g _ Actividades / Tareas |
ad ] Elaborar ol plan de trabajo anual de la division a su cargo. -
s 'I. mmmﬂw-pmmdebﬂﬂd?d&-mllema mmnumﬁmﬂminﬂmlemg__da,m____
= 2 )| parques y el mantenimiento de los jardines de la dudad. . f i
- Planear organizar, dirigir y supervisar el trabajo d_:: Iimpif:f.'p piblica en el dmbito distrital. a4 =
J Elabiarar y presentar a Gerendia, la programacion mensual y se=manal de las actividades de limpieza de
parques y jardines, zonas de esparcdmiento y cunetas dela ciudad. - s S ney)
o, Presentar informes semanales sobre la omservacién de la limpieza en las calles de la ciudad y el recojo
S8 | de residuos sblidos.
d Establecer las rutas de acuerdo a la zonificacion de la cludad ¥ de acuerdo a las necesidades de la
L'::". poblacidn. _ — A 5
P B Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Gerencia ;
55 Organizar, regular y controlar el proceso de recoje, tratamiento y disposicion final de residuos sclidos,
p 7 familiares, comerciales industriales, del distrito. - e
Supervisar la conservacon de los centros de recreacion y deporte y del cementerio.
g | cumplir y hacer cumplir la nofmatividad vigente en ¢l manejo y disposicion final de los residuos sélidos.
'9_ Fomentar enla poblacidn |2 segregacion de los residuas solidos y la trfan:-fcrrma:iﬁn &n compost.
Elaborar y presentar a Gerencia, la programacicn semanal y mensual de las actividades de recojo de los
10 | asiduos salidos.
11 | velar por el equipamiento de los servicios y del persanal de la division. i
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r Difunidir y pr:}lrln-.ll.-r in pre-. sncion y El:lui.'.ac-;ullu 1;|n|1-'|r|.1 prn'lll:mﬂ.. o al, -1Ps|n11--:'1.nr- -‘Ir“-laluar.lun- %

" | limpiezs do tanques, clsterns, € control de epidemias, entre otros. |
13 i

Crras fundones de su -.umpu{-r-.r.l.; que Ir_- e ar-lp;lh'lda'.- |

= s

‘|='|hr|. wim r .!.l'm||:| nrnla' prv-.t-ni.g.du ¥ u.pr-nbn:lu

Plan de 1!...t|r4d:r‘-|-' I :-u.-.o d-: RA.55, 'sc'h'll.ul-:!n rutas, fefmpos ¥ paiodos.

| Programas che Eye;.uzhfm de FI.R s

Elrrﬂ mrntau-:-n y limpieza de o nam-ww jare ril ned

| Uimpieza de plaza y calles de Innuda-:j
infarmes sobre cumplimiento ¥ avance de .'||:ti'uidadc.'. ymetas, et

COORDINACION I o
Gerencas de Dt-i::ful'lr.; fmn&unlcﬁnrﬁﬁ@?ﬂrjﬂﬂéE!ﬂﬂi} =
; Gerencia de Administracidn ¥ Finanias _ e e
bl [ D[u:!nu di ﬂ'lam!’camém Prz:upu:ﬂn\rlt*u:lnn:_l.-inl:lr.'ln s e i

A Unidad de Administracion Tributaria s

; I:"& :1;1_ Divisién de Seguridad Ciudadana y Policia Municipal e e L S

o

] 16 SUPERVISION I o \
Y, SUPERVISA A: S "~ £S SUPERVISADO POR:
e Gerencia dae I:In-s-nrrnllu Econdhmics Ln-.-.4'- '|I'EHI1'-E|'-.|'-:I'-'.1U1'|

|,_:." B Thcnicos Dperadores dé Maguinara e ——— e

% | puxiliares de Recojo RR3S = B L — —

. | Audliares de umanaaP_Mlli:a P 'Er_r-r.-ﬂl:l.l Mumlnp;:l D K
T |
i i, 2
7 |

17 CONDICIONES DETRABAID: -
A 1.'-‘-’1 * Lugar Fisico: £l cargo 5¢ desarrolla enla GGerencia d-z Dasar n:ﬂl.n Feondmico Locsl y Conservackon del
£35 Ambiente, ubicada en |2 sedo dn la Muniu-pal:dad = | A e =

de Trabajo: de Lures 5 iseres banan: ﬂ m a.m, 8 1'2 ﬂE- P, T:.dﬂ- c LP.‘I pam, a6.00p.m.

Horario
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PERFIL DEL PUESTD
: =] RSP . |
& ::l:::;fﬂ‘m s Emppnripr e Universitorios Concluidos =)
Especialidad: | Ecologia, Medio Ambiente y Afines _
E:-:p i l:i:'l . « Profesional con experiencia Manejo du. H?nduns
el silidos con al menos 7 afios en Cargos similaras
= Conduccién de equipos de trabajo. o
Otros Estudios: Sjormas Municipales, tratamiento de RR.55.
ETENCIAS .
R ETEHGAS . | ~ NIVEL DE RELEVANCIA Y
itk e o tien | Alto Muy Alto
= Probided y Conducta: : ¥«
12 [Vocacién de Servicio Pablico X
Bocoi S Sensibilidad Social X
WS | ol Lealtad Institucional =
com iy NIVEL DE RELEVANCIA
PETENCIAS GENERICAS — e - -
Medlano | Alo ‘Muy Alto
[Manejo Informatice a nivel de Usuaric ¥ v R L.‘-;r_,’s*_
scimiento de los Servicios Piblicos

e

__ NIVELDERELEVANCIA- = -

_ Mediano | Alto”

e e

T"w T el : e

SR et

. -




——m—

= 1 i
Auto organizacion e i__ e —

[Influencia

~=
-
i
=
=
=
-
==
=
e
==
=

|—-—’_'_'_’— NIVELDERELEVANCIA

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS o e o R
e | ‘J:'_——"E'_

Mdm iulun:.u: _ =] ] — e

Representants g la nrﬂal"lﬂ“ﬂ” I o _.1

Manejo de mapas politicos L B T e

| Administrar y resolver crisis e

1 A panejo de lmagen Institucional i : X =5

2 Comunicacion Sacial bt =

3,7 TECNICOS OPERADORES DE MAQUINARIA

-
;#"’ 1. 5. IDENTIFICACION =i
T ol pombre del Puesto: Técnicos Operadores de Mnnumarla
e - Gerencia de Desarrollo Econémico Localy Consérvacidn
Area a la que Pertenece: del Ambiente gl m R
| s | Codigo del CAP 7.3.2.0.2 |
~h Jpuesto Clasificado SP-AP : e
B : Jefe de Ia Divisién Limpieza Piblica— Ornata yRecojo
rgo def Jefe Directo: de Residuos Solidos .
N* de Plazas: 02
T2 [FUNCIONBASICA | : e
%N Oparar magquinaria pesada, dela Municipalidad en trabajos program ados, conlas preu:mlf::{-h;‘
=fcada caso amerita, g -
— _ — s ;  Actividades [ Tareas
5 { IH@ahpW pesado para el transporte de personal o carga.
- ‘. ’._ n : snes mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.
; { ' actu as s de la magquinaria, para su mantenimiento oportuno. :
o W8 *@Wﬁﬂnm v otros equipos pasados similares de propiedad de la

i mﬁpmﬂﬁ o que esta los tenga en cesién de uso
Tmspm-ﬁrm:m{a:n de construccidn o conducir la basura al relleno sanitario. .

Participar en reuniones de lﬁlﬁaj‘n convocadas por la Gerencia,

Elabarar reportes um?ﬂnnes t&mims sobre el estado situacional de las maquinarias.

tbu-q_m

lﬂﬂgm.ﬁigu;_;!g w.,a] Jqfe de la Departamento de maquinaria,
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1.4. | FACTORES DE EVALUACION

Cumplimiento de [as actividades nrug_amﬂd'ls

Cuidado en la operatividad de la maguinaria
Informes oportunos sobre la unrranwdad

de la maguinarii

COORDINACION

1.5.

lefedela Divisign de Maguinaria

Gerencia de Desarrollo Economico Local

y Conservacién dal Ambiente

dn Limpieza Piblica — Ornato y Hecojo de Rf::nduns Solidos

25

i i, | Jefe dela Divisi
e |
| supeRVISION =
ke SUPERVISA A: ES SUPERVISADO POR: y
Wiad Al Personal auxilias & 50 Cergd Jenz de la Division de Maguinaria 5
...... = ' : Gerencia de Desarrollo Econamico Local y Conservacion
E’ el furnbd et
B3 Jefe de 1a Division Limpieza PUblica — Ornato ¥ Recojo
de Residuos Salidos S Tl
T
1:7:1 CONDICIONES DE TRABAJO:
; ZlLugar Fisico: El carpo se desempeiia donde es asignado trabajar, con'la maguinaria de la Muml:j_g,alidad
1 re ]
Horario de Trabajo: -de Lunas a Viernes Manana:5.00 a.m, a 12.00 m, e
idag
(7225 PERFIL DEL PUESTO J S 'i:f
| PERFIL DEL PUESTO: i
s’ | Estudios: = Secundarios concluidos 'r%
Sl Mﬁﬂq‘& oo .__.__..."' . -__ e E.P.fhdﬁ-l’ de m&qu{mﬁg peﬁad'n
= LB —" 1 ﬂm:ﬁﬁenﬁému-cargns s{marﬁ
Inn = Mecénica diesel :
11.':'\' -
LSS e S ﬁ NIVEL DE RELEVANCIA
=i Sk g Mediano Al | Muy Alto
Probidad y Conducta: | X
Sensibiidad Social _ >
hﬂﬁﬂlﬂﬁnﬂ% X
—)
4

i

-_.“

‘Fj-ﬁn



-
=
—ai
=)
-
s COMPETENCIAS GENERICAS e s T
ﬂ panejo Informatico a._Li?r_'l_d&l_JEuErriﬂ ¥ 1
Y Conocimiento de los servicios Publicos "
ﬂ o
o NIVEL DE RE LEUA_!'-IEIA : :
- COMPETENCIAS DE Esnr:m e T
ad & ﬁeslmn por Resultados '
i~ =N [identifica y Propone indicadores de I
s-“ AEk ﬁ- Resultado }
>\ NIVEL DE RELEVANCIA =
FDES COMPETENCIA DE TRABAID EN EQUIPO = L = 3 G Alr?_-r
£ Trabajo en Equipo X =
= 2N Motivacidn :
. xll Lideraz, - =
,-3-5:_. Comunicacion "
i
COMPETENCIAS PERSONALES MIVEL DE HELEUAHI:IAr
Mediano Alta : Muy Alto
FOrientacion al logro - S
= ';f apacidad de Autocritica 7 _-';;' |’
. =i | Tolerantia a la presion 5o
Manejo de los errores personales %
B, | Iniciativa _ X
= Auto organizacidn =
: nfluencia X ¥
e - I":r
‘ COMPETENCIAS EFrn;mmmﬁs-: - NIVEL DE RELEVANCIA -
e Mediano Alto Muy Alto '|
Ho | wﬁﬂﬂﬁr’m e =_.H e
| 2 Diseiio de estados futuros. X
o L epresentante de la organizacion X
Fig i M!ﬂﬁﬂ.ﬂ mmm ¥
idlfﬂl’ﬁhr\!'fmhﬂ critle ;
Manejo de Imagen Institucional X =
Eﬂmmlﬁciﬁn ch_ia_l_ "

;
E
:

NIVEL DE RELEVANCIA




COLRERREEE

5.6.3.8 AUXILIARES

DE RECOUO DE RESIDUOS SOLIDOS

1N
12 {IDENTIFERS 510 Auxiliares de Recojo RR.55 —
Hombre del FUEE Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y Cons@nsacion
Areaalaque Pertenece: del Ambiente
7.3.2.05-12
; P
Cadige del CA -
| puasto Clasificade SP-AP R : -
Jofe de la Divisién Limpieza Publica — Ornato ¥ Hecoj
Cargo del Jefe Directo: Residuos Solidos
* I | N* de Plazas: 08

2. | FUNCION BASICA
:.qmmﬂi pesada, de la Municipalidad en trabajos programados, con lag precauciones que

y |cada cazo amerita,

Qparar m

5
FUNCIONES ESPEt:iHms
i Actividades [ Tareas
.11 Recol e_lg_s_.,m;g.lum sélidos de las plazas de armas y parques de la ciudad. : _
- R&H-E:tdﬁﬂﬂe los re I'-ESI':[uﬂs solidos calles de la ciudad. TR e ¢ g .
N3 !Iemhn:l&ndn residuos sélidos de las viviendas de vecings y centros educaﬂws LI e ‘f
dEmﬁs ql.rqla asigne EL.h‘EB‘ de la Departamento de maguinaria. - 'ﬁﬂ ' =
{i - R -
14, mﬁiﬂriwnwmdn EES. X
. Euﬂ!@‘uﬂ;hl:u de las actividades programadas : AT A
\-| Utilizacion.de Ja. : ion de su salud e integridad fisica =
4 LR tralaborales —r—— : |
ERRT i | G
_ Al ;
= ocal y Cor - del Ambicnte i

I B 'ﬁfﬂiﬁﬁﬂu:ﬁ Eﬁlpﬂm‘

||l -r-_.__

—— = --"'_'--___-~ e -:-.llm-.-.':_'!.'




| conpICIONES DE TRABAJC:
rgo se desempeda donde es asignado trabajar, en la maguinaria de la Municipalidad |

Lugar Fisico: El ca
Horario de Trabajo: de Lunes s Viernes Mafiana:5.00 a.m. a 12.00 m.

PERFIL DEL PUESTO
.| PERFIL DEL PUESTO:
Estudios: Secur:‘dafic.rs cl:ur.lﬂuidm
Especialidad: Trabajadormanual
Experiencia: Dos afios en el drea o cargos similares
Otros Estudios:
. COMPETENCIAS
COMPETENCIAS / VALORES RINELBERELEVANCIA
3 Mediano Alto _Muy Alto
e 2o Probidad y Conducta: X
f _ #}Vocacion de Servicio Piblico : =
-~ Bl sensibilidad Social : e _ z
v o L B ot ey * e - . s
# | Lealtad Institucional o e T =
COMPETENCIAS GENERICAS _ : HWELQEHELEuAmA M,
e ‘Mediano Al _ Mur ﬁﬁﬁ 3
Ttk Mﬂnﬂi’n Inhint:ﬁﬂnu a ml.rel' ﬂe U.n_mﬁn - T i -
S ':=—m — '
e R R —-l\_n-.h.:-..,-:_.r .__‘__:_- “““““
on COMPETENCIAS DE GESTION = *"mmﬁl.wm:mu.._ o s «__Iu.._-- -
. — — . e : Mﬂlﬁul‘l’ﬂ ”m M’-ﬂ .nﬂt{l -
e, =] X e
T . -
- :._E.,:'.._-J._ 3| [ ===
T
CURT - ¥ ANCIA —
= b= -ld-'\l—j
- - _“:T 'ﬁ]_ﬁ M,u.r lﬂl—“‘ﬂ
| (2 ;;,;
d e X
k. b “"J
A 2| |l ®
" _':l 11EY g i: = - = r
e B -
I  NELocRewvano
lI. S 1 . y Alto Muy Alto
!-'; J W
N ] L".'__- | -
U




ee888888081

[ Manejo de los errores personales :
Iniciativa X
| Auto organizacicn | -
influencia | 2 -
MNIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS Mediano Alto Ruy Alto
Andlisis del entorno L
Disefio de estados futuros b
Representante de 13 organizacidn A
Manejo de mapas politicos &
| Administrar y resolver crisis X
- Manejo de Imagen Institucional X
|| Comunicacidn Social X
= ,'.i E.i 9 AUXILIARES DE LIMPIEZA PUBLICA
1: FIDENTIFICACION
: hre del Puesto: Auxiliares de Limpieza Pablica
e Gerencia de Desarrollo Econdmleo Local
Area ala que Pertenece: ¥ Conservacién del_.;ﬁ.mﬁenﬁl:e i
Cédigo del CAP 7.3.2.0.13-17
Puesto Clasificado SP-AP
_ Jefe de la Division Limpieza Piblica —
vjf Cargo.del lefe Directo: Ornato y Recojo de Residuos Solidas
Ej N*" de Plazas: : 05 oy 5
FUNCION BASICA b poibais ]
5 £ 1 5 i ]&ﬂhﬂfﬁmumﬂdm arrastrados por la lluvia
— e
=
- - - |
Actividades / Tareas
Tl '-'-di"la"ﬁqﬂiﬁ
i 285 de armas y parques de la cudad,
i ﬁaﬁ Nservacion, mantenimiento v otros,
L. lﬂ‘ﬂﬁ@dﬂﬂaﬂﬁﬂﬂmmﬂmal
| IT k] i
Al ! Departamento de maquinaria,
o . :
| el i
| _-=ﬂ. i : e
— \fﬁ-_{_
T T

SRR ot

ccion de su salud e integridad fisica

L

S — e —y
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1.5. | COORDINACION

v Conservacian del Ambiente

Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

Limpieza Publica — Ornato y Recoja de Residuos Solidos

Jefe de la Divisidn

1.6. | SUPERVISION

SUPERVISA A:

ES SUPERVISADO POR:

No tiene actividades de Supervision

Gerente Municipal

Gl

Gerencia de Desarrollo Econdmico Local

5] ¥ Conservacion del Ambiente

Jefe de la Divisidn Limpieza Pablica -
Ornato y Recojo de Residuos Solidos

T

— 1§, | CONDICIONES DE TRABAJO:
H —

IEAL | 5

Loty Lugar Fisico: El cargo se desempefa donde es asignado trabajar por su Jefatura

0%, |Horario de Trabajo: de Lunes a Viernes Mafiana:11.00 p.m. a 6.00 a.m. -

-2 - PERFIL DEL PUESTO
ey

24| PERFIL DEL PUESTO:

Secundanos concluidos :

Trabajador manual

Dos afos en el drea o targ_ns'-s:‘lma‘l‘ares

e
NIVEL DE RELEVANCIA
Mediano Alto Muy Alto
X
= = x
- X
M X
o _NIVEL DE RELEVANCIA
| Mediano | alto Muy Alto
R s
—._ {.T x
NIVEL DE RELEVANCIA

'I:"'s i



I
ANCIA _
NIVEL DE RELEVANLLR

F COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIPD o -_M_e_ rJ_i_ar_m_—Ir__nﬂJ ~ | _Muyhlto
— l | T |
PP B e ——— | % | =
hTﬂF;Eﬁn_____'_______ _:_. ]
._I.id_-:-r:'ug_u_ L e e " _—
'Ee:ur;"n;ﬁcaciajn =
NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS PERSOMNALES r-;diar;ﬂ__ Alto | ﬂ-{_hlt—u -
. = = :
Orientacion al 10gro__ :
ﬂaﬂ“‘.@ Autocritica .
..... A | Tolerancia a la presion =i
; - i ﬁﬁﬁzlﬂs prrores persanales -

. E'r;:lalfi'.;ﬂ __.'-'l;_ 5 it
 Auto urga_nizaciﬁrl X "
Influsencia X

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS - TP e o
Andlisis del entorno x5 !
Disefio de estados futuros | X |
Representante de la organizacién l X 4
, [Manejo de mapas politicos ¥

' Administrar y resolver crisis ¥
Manejo de Imagen Institucional B . —————
Comunicacion Social W 3

'S.69/10 COORDINADOR CONSERVACION DEL AMBIENTE ¥ ZONIFICACION ECOLOGICA

Area a la que Pertenece:

ECONOMICA
IDENTIFICACION
Coardinador Conservacion del Ambiente y Zonificacién
Nombre del Puesto: tcolégica Econdmica

Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y
Conservacion del Ambiente

o

Cédigo del CAP

rr P B S

Puesto Clasificade

SP-E5

Eﬁl‘ﬂn del .Il_!?ﬂ- l]'ii-ggtqs_

Gerente de Desarrollo Econémico Local y Conservacion
del Ambiente

01

.I!J?-'lﬂﬂ-ﬂa_lﬁ:
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FUNCION BASICA = e

pacidades, en sl uso adecuado de nuesing perritorio y 1a

Fomentar, difundir, incentivar, rransferis ca
clén distrital |

conservacidn del ambiente, en | circunscrip

FUNCIONES ESPECIFICAS

Anﬁ;dﬁ.}'ﬁl‘ﬂﬁ e

Elaborar ¢l plan de trabajo anual de la Division a su Cargoe.

Formentar la utilizacién de la zonificacidn ecologica sconomica, en ol ordenamiento territorial del

distritc

Realizar programas de sensibilizacion y capacitacin en centros sducativos y organizaciones de basa,

para la conservacidn del ambiente y el ardenamients territarial.
Proponer |a creacidn de area de conservacian municipal, en zonas de riesgo y de
como para la proteccion del recurso hidrico.

alta fragilidad, asi

daans en -:I_

Elaborar proyectos de mitigacién de impacto ambiental y de recuperacién de dreas degra

distrito

Asesorar a las unidades formuladoras, en la claboracién de perfiles, sobre [a evaluacidn de impacio

ambiental de los proyectos.
Proponer la celebracién de convenios ¥ alianzas con el sector pib

internacional, orientades a la conservacién del ambiente.
zonas urbanas y campaiias de saneamiento ambiental.

lico, privado y de cooperacion

Apoyar programas de prevencidn en las

Elaborar estudios y proyectos relacionados a \a conservacion del ambiente yla certificacién ambiental

Y | del distrito.

Presentar informes mensuales, sohre &l avance en la ejecucion de las actividades del plan operativo.

| Participar en reuniones de trabajo convecadas por |a Gerencia,

Proponer el uso, tratamiento y disposicidn final de de los residucs sdlidos recopidos de la cludad.

vivero municipal, con plantones de variedades que permitan la reforestacidn de areas

Implementar el
rques, jardines, calles y avenidas de la ciudad.

degradadas, el embellecimiento de pa

% Participar en la conformacion de equipos técnicos, para |a ejecucidn de proyeclos o programas
{cenialados en el Plan de Desarrollo Institucional

otras funciones de su competencia que lesean asignadas

FACTORES DE EVALUACION
Elabaracian de normas, directivac,

ordananzat, reglamentos, rasclucionas iy olros documentos do

| gestidn
Plan de Trabaja Presentado y Aprobado

Programas de sansibilizacion realizados @ impactos logrados

vivero implementado y en produccién

Areas reforestadas y recuperadas, incluyendo parques, plazas y calles de la ciu dad

Areas de Riesgo identificadas y protegidas
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. | COOR DIN.H.I'_'IGIH

Gersncia D::.*.‘lrn:ﬂlu l:'nundlmll:u Local ¥ '-'-l:'r'!»'-'"

Divisidn Lirmpéeza Publica - - Drnato y
Gerencia de Administracién y Finanzas

vacion del Ambicnte

y Recojo de R Residuos Solidos

. | SUPERVISION

SUPERVISA A:

Auxiliares del Vivera

| La Gerencia Desarrallo Ec onémico L Local y Cons

grvacidn

del Ambiente

|

CONDICIONES DE TRABAJO:

Econdmicn Local y Conservacion ded

Ambiente, ubicada en la sede de la Municipalidad
Horario de Trabajo: dalunes a Viernes Mahana: 8.00 a.

Lugar Fisico: El'cargo se desarrolla en la Gerencia Desarmollo

m. al.r:‘q":u-:n farde: 3I}ZI|-,:|m a 6,00 p.m.

PERFIL DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO:

‘Eﬂudi-m:

_Eap-eﬂalilia:l!

Experiencia:

| Foresteria

Estudios Superiores 'I-_'*fl"-icr.r!l.
Manejo o de RE. NN,
Dos Aios en el ares o carrm !vIITIItil"Ei

e —

|
=

)l Oitros Estudios:

=-2.1. COMPETENCIAS

NIVELDERELEVANCIA

|
r COMPETENCIAS [ VALORES _'[- ST ;.m T Ao o
Probidad y Conducta: i = ” __
Il Vecacion de Servicio Pablico : = |
sensibilidad Social » rnoran ey
Lealtad Institucional | W
T comperencias Genericas | (MIVELDERELEVANCA —_—

' Mediano | Alto. l Muy Alto
Manejo Informdtico a nivel de Usuario s = b N
Canocimiento de los Servicios Plbilcos x

NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIAS DE GESTION Mediano. _T LT -_ - -l':ﬂu-,._.n;nlt;. —
Gestion por Resultados o Oy A I__ s
Identifica y Propone indicadores de l _| i —
| Resultado X ; = o
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.

NIVEL DE RELEVANCIA

COMPETENCIA DE TRABAIO EN EQUIFD e lar Alto Muy Alto
Trabajo en Equipa I :
Mativacidn .
Liderazgo "
Comunicacion
NIVEL DE RELEVANCIA E
COMPETENCIAS PERSONALES T Ao | MuyAlte
Orientacion al logro ~ L4
ni".:a’ Eapaa;l-n‘ad‘ de Auboeritica X
=% Tolerancia a la presidn | Sl v X
Manejo de los errores personales » | X
/ Iniciativa L i) ==X
Auto organizacidn - X —
influencia i X
MIVEL DE RELEVARNCIA
COMPETENCIAS ESTRATEGICAS AT Alto Muy Alto
Andlisis del entorno x
_'F;. Disefio de estados futuros X
%l Representante de la organizacidn X
i1} , | Manejo de mapas politicos X
GRS Wdministrar y resolver crisis X
S Manejo de tmagen Institucional — ——X-
Comunicacién Social X
M -
TENT IENTO DE VIVERO
= | Asistente Mantenimiento de Vivero
g = Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y
rtenace: Conservacion del Ambiente
s 2 732124
r 54| Pu o SP-AP
B . o Coordinador Canservacidn del Ambiente y
' {Emﬁdﬁkf&ﬂﬂnmﬁ: Zonificacin E:nlﬁg_im Econdmica
N* de Flazas: 03
1.2. | FUNCION BASICA

|Mantener, Conservar y desarrollar el Vivero Municipal con multiplicidad de plantas
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1.3

FUNCIONES ESPECIFICAS

.E]-r_l-.':u:[ur Habm-:.s -dr 'I.ILrIlb‘h'I- 4:I'.I'5l-'.'i-'|'l-l_J 1'|'|."EIlI'I
1 | del jefe de la Departamento de CA.

P.I:H-uidadf.-s ,F T iln!a'!f-

amiento, 1I||1.1.:I|;lr.:-'=. |n|r'-r'rn= r|gu|t:n

3 | Recoleccidn de 1emlllns ﬂﬂmfﬂrﬂﬂarﬂs ¥ yem 15 di‘ "i-l-'“-"-'f" ornamentales

.::n Ia.-c. :|rlr5|;,. L:rcmr‘es

Mantener limpio y cnns.nwarla las fnﬂ-ﬂlaclunﬂ del vivero municipal.

T

Preparacicn de Compost, Humus, para el abonamiento de plantas

Las demis que le ailg.rm el lefe de la Departamento de maguinaria.

, | FACTORES DE EVALUACION

|||||

" =l Cumplimiento de las .:ch"..rrdau:f-us prm-'rnm-ﬁdai

/o "7"?'-*’ Sk

-
L
-.'

¥ Conservacion del Vivero y desarrollo de los plantones

] Compast prepara:ln adecuadamente

cﬂnnmmndu

A Lrr——

SUPERVISION

EUP‘ERWSA 154

ES SUF!E-H.‘JISEUG__FGH‘.

Gerente Municipal

Gerencia de Desarroflo Econdmico Local y

Conservacién del f{nbiente

Coordinador Conservacian del Ambiente y

Zonificacion Ecolégica Economica

”far,h CONDICIONES DE TRABAID:

gar Fisico: El cargo se desempena en ¢l Vivero Municipal ul:nmda en U rbanlza-.:u:'irr Sﬂ.nanﬂmllu

29 1'" PERFIL DEL PUESTO: :

wr ﬁ f Estudios:

cecundarios concluidos

it -‘Lt. t—
T

| Especialidad:

l'mbaja:ln_;manuzrl

—

Experiencia:

Dos aios en el drea o cargos similares

—_— e —ee ]

Otros Estudios:

2.2. COMPETENCIAS
o NCIAS / VALORES MIVEL DE"HE LFUﬂHEIA
sl Mediano At | MuyAle
[ probidad y Conducta: | = .
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At Al AR AR LR R,

= e e
Vocacion de Servicio Poblico ————
( Sensibilidad Social =y
Lealtad Institucional
[ NIVEL DE RELEVANCIA -
COMPETENCIAS GENERICAS FEPR T Alte | Muy Alto
Maneja Informatico a nivel de Usuario X
Conocimiento de los Servicias Publicos X
NIVEL DE RELEVANCIA
-. COMPETENCIAS DE GESTION — s My Alto
W sstion por Resultados X
dentifica y Propone indicadores de Resultado X
MIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA DE TRABAJO EN EOLFD
Mediano Alto Muy Alto
L fabajo en Equipo X
X
X
Comunicacion X
COMPETENCIAS PERSONALES Attt s ;
tedianc Alto Muy Alto
Orientacion al logro % :
Capacidad de Autocritica ¥ =
Tolerancia a la presidn X
, | Manejo de los errores personales X
N Iniciativa ' X
Auto organizacion ¥
Influencia o .
= e :
5] - —— =
_ NIVEL DE RELEVANCIA
= [ !‘Eﬂ[ﬂiﬂ Alto Muy Alto
§ X -
=
1 X
BT x
Jil|d X
| [T
Pl e -'.E:- T H
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Vi
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5.6.3.12 COORDINADOR DE AGUA Y SANEAMIENTO

L.1. | IDENTIFICACION S - j
| — ) Cootdinador de Gestidn de Agua Potable ¥
| | Nombwe del Puesto: Sangamniento - T
Gerancia de Desarralio Frondmico Local i
Area ala que Pertenece: | Conservacién del Ambiente
Codige del -I“_-'a.P. ' : 7.3.2.2.1 B me e o=
Puesto Clasilicado LP-AP e Sl ]
PO i & Gerente de Desarrollo Econdmico Local y
f'ﬁ:‘:m Carga del fefe Directo: ‘;?n_m-w@ del Ambiante — S |
it i MN° de Plazas: i1 -
e L)
....... T_!' Al UN{:][:JH BASICJ!, e = = ___j
LE Promover, supervisar, apoyar y fiscalizar o funcionamiento de las organizaclones responsables de
v FY) administrar, ?perar ¥ mantener los senvicios de 5ane.'m_1-lcnm. an el distrito -::_Ie La :F'I.P.l_'l-:la de Shilcayo. .

:

asEsoR] 131 FUNCIONES ESPECIFICAS =

W]

e
i)

T
o

i

f 04227 | Brindar apoyo técnico en la formulacidn de proyectos nuevos de aguay s

ahidag

Iy,

gy

._-:;I;_'Pj;.' = operacidn y mantenimiento de servicios de agua y saneamiento, para e

iRu

s Actividades f Tareas

-7 | Fortalecer, brindar asistencia tiecnica y supervisar a las Juntas Administradoras de Servicios de

1 Saneamiento (1ASS) y otras erganizaciones comunales que tengan a su CArgo la administracidn,
o | adecuado cumplimianto de
w2 % estas responsabilidades.

=V THRealizar supervisidn a la ejecucidn de las labores de oparacidn y mantenimiento de los sistemas de
o |
T taneamiento a carge de las JASS y olrac organizaciones comunales que tengan 3 su cargs I
=
- nto,

il administracion, operacion y mantenimiento de los servicios de saneamie
aneamiento para-amgpliar |

cobertura ¥y calidad de os Servitios,

a

a disponibilidad presupuestaria de la Municipalidad, para ¢l

Asignar un presupuesto, de acverdo a |
funciohamiento efectivo de la Unidad Téconica de Gestion de

e supervisién segun el plan de trabajo. )

! Il Llevar el registra actualizado de los sistemas de saneamicnto de su jurisdiccidn distrital.

=
2wy

servicios de Saneamiento y las visitas de

Resolver como ultima instancia administrativa las reclamos de los usuarios de la prestacion de los

6 |servicios de saneamientoy disponer las medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la

restacion de los servicios de saneamiento. =

i

=% | participar en reuniones de trabajo convocadas por |a Gerencia.

Elabarar el plan de trabajo anual del departamento a su cargo.

v | Otras funciones de su competencia que le sean asignadas.

1.4. | FACTORES DE EVALUACION

Elaboracitn de normas, directivas, ardenanzas, reglamentos, resoluciones y otros documentos de

gestion

Visitas realizadas a las JASS del distrito

; Reuniones de trabajo y capacitacion con las JASS del distrito
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