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COTABAMBAS - -APURIMAC

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 19A -2018-A- MDM
Mara, 26 de marzo del 2018.

VISTOS:
El informe N° 002-2018-JCVN-CE, emitido por ol Lic. Adm. José Carlos Vilca Narvaez,
consultor externo para la elaboracion de Jos instrumentos de gestion de la Municipalidad

Distrital de Mara, y;

CONSIDERANDQ:
gt Que, conforme lo sefiala el articulo 191° de la Constitucion Politica del Estado,

concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, la Municipalidades
\ son 6rganos de gobierno local que emanar de la voluntad popular, tienen autonomia
econémica, politica y administrativa en los asuntos de st competencia;

=™ Que, mediante Ordenanza Municipal N° 03-2018-MDM/RA de fecha 22 de marzo del
2018, se aprobé el Manual de Organizaci6n y Funciones de la Municipalidad Distrital de

Mara;

Que, el articulo 19 de la Directiva N° 001-201 6-SERVIR/GDSRH *Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Pueslos y Formulacion del Manual de Perfil de Puestos- MPF”,
aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, establece
que las entidades publicas que no cuenten con resolucion de inicio del proceso de
implementacion para el nuevo régimen, deberén elaborar perfiles de puestos conforme
a lo establecido en el Capitulo-lll y el Anexo N°® 01 de la referida Directiva, para la
contratacion de servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos Legislativos

N° 276 y N° 1057;

Que, el articulo 20 de la citada Directiva. establece gue las unidades organicas usuarias
elaboran y visan los perfiles de puestos conforme a la metodologia contenida en el anexo
I mientras que la oficina de recursos humanos, ola que haga sus veces, revisa y aprueba
los perfiles de puestos; asimisino, la oficina de recursos de racionalizacion, emitiendo
opinién favorable, en relacion a la verificacion de la coherencia y alineamiento de los
puestos de los regimenes de los Decretos Legistativos N° 276 y N° 728 con el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF). y el titular de ia entidad o la autoridad
competente formaliza la incorporacion de los perfiles de puesto de los regimenes
regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y 728 al MOF y deja sin efecto la
correspondiente descripcion del cargo en el Manual de Organizacion y Funciones- MOF;

Que, el articulo 22 de' la referida Directiva precisa que el caso del perfil de pueslo
elaborado para los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 Y n° 728

difiere del clasificador de cargos de la entidad, este tltimo debera modifi i
del nuevo perfil de puesto; dificarse en funcion

Que, mediante informe N° 002-2018-JCVN-CE, emitid§j pei el Lic. Adn. José
ue, é -CE, § per_ el Lic. Adn. José Caros
Vilca Narvaez, consultor externo para la elaboracién de r‘o‘_s%?ri@fmmentos de gestion de
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COTABAMBAS - APURIMAC

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 194 -2018-A-MDM
la Municipalidad Distrital de Mara, se sefiala que el Manual de Fuestos es un documento
de gestion de la Municipalidad Distrital de Mara, el cual describe las funciones
especificas, lineas de autoridad, responsabilidad y requisitos minimos de cada uno de
los cargos asignados para las diferentes Oficinas y Unidades Orgénicas, teniendo en
cuenta la Estructura Orgédnica y las Funciones generales establecidas en el Reglamento

- de Organizacién y Funciones (ROF), asi como los requerimientos de los cargos
<, considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal (CA P);

G RO .' Que, estando a lo expuesto Y en uso de las facullades conferidas en el inciso 6) del
% e A *

=/ Atticulo 20° y el articulo 43° de la Ley N° 27972 ~ Ley Organica de Municipalidades;
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: FORMALIZAR |a incorporacion al Manual de Organizacion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de Mara, aprobado por Ordenanza Municipal N°
03-2018-MDM/RA de fecha 22 de marzo del 201 8, de/ Manual del Perfil del Puesto
(MPP), el cual forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER a ia oficina de Secretaria General la notificacion de

la presente Resolucion a fa oficina de Personal y demas oficinas para su conocimiento y
demas fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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LINEAMIENTO GENERALES

N ' ' _':'.'.:"Il
'P) DE LA MUNICIPALID,

3 L

2.1. OBIETIVOS

Los objetivos a lograrse con este documento son los siguientes:

y

2'2' 5'

e

Determinar las fanciones de los puestos o carges comprendidos en. las estructuras.

orgénicas. y tonsideradas en el Cuadro para Asignacion. de Personal ~ CAP de fa
Municipalidad Distrital de Mara.
Precisar las interrelaciones entre fos niveles jerdrquicos v funcionales tanto intérnas

como externas.

NALIDAD:
Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas dej personal

de la Municipalidad Distrital de Mara.

Permitir al personal de la institucion, conocer con claridad las funciones y atribuciones
del puesto o cargo que se fe ha asignado,

Facilitar el proceso de induccidn del personal, relativo al conocimiento de las funciones
asignadas al puesto o cargo, en 6s casos de ingreso o aseso de nivel en cada grupo

ocupacional.

2.3.  ALCANCE:

El presente documento es de aplicacidn y cumplimiento de todo el personal nombrado
y contratado bajo los regimenes del Decreto Legislativo N° 276 y 728, de la
Municipalidad Distrital de Mara, con el propdsito de lograr la identificacion de sus
funciones en los diferentes drgarios v niveles en descripcidn de la estructura organica,
siendo disefiado para e conocimiento, que cumple cada servidor y funcionario dentro
de la organizacién para el desempefio de su puesto o cargo con plena responsabilidad,
con conocimiento de sus deberes y los limites de su accin correspondiente;
representado para ello el nivel de competencia de los demés servidores, contribuyendo

con el cumplimiento de los objetivos, estrategias v planes de Organizacion Municipal,

2.4.  BASELEGAL:
v Constitucidn Politica del Estado-1993; Ley Ne 27680 tLey de Reforma Constitucional;

sus Modificatorias de Leyes N9s, 28212, 28389, 28330, 28480, 28484;

v Ley NZ 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestidn del Estado, orientada al

Servicio det Ciudadano, la Persona Humana y a la obtencién de Resultados; Su

Reglamento aprobado con D.S, Ne 030-2002-PCM del 03-05-2002;-~—
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- “MANUAL DE PERFIL D '

MPP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ¥

059.1.  Unidad de Almacén
05.9.2.  Unidad de control patrimonial

05.10. Oficina de Supervisidn y Liquidacién de Obras
06. ORGANOS DE LINEA

06‘1’

06.2.

06.3.

6.4,

06.5.

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rutal
06.1.1. Oficina de Unidad Ejecutora de Inversiones
06.1.2. Oficina de Plansamiento Urbano Rural y Catastro
06.1.3. Oficina de Maquinarias y Maestranza
06.1.4. Oficina de Mantenimiento de Ia Infraestructura Construida.
Sub Gerencia de’ Desarrollo Social
06.2.1. Oficina de Programas Sociales
062.1.1. Unidad local de Empadronamiento
06.2.1.2. OMAPED
062.2, Oficina de programa de vaso de Jeche
06.2.3. Oficina de Defensoria Municipal del Nifio y del Adolecente
06.2.4. Oficina de Salud y Educacion, Cultura, Deporte y Recreacion
Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local
06.3.1. Unidad Ejecutora de Inversion UEI
063.2. Oficina de Promocién Agricolay pecuaria
06.3.2.1. Unidad de Sanidad Vegetal
06.3.2.2. Unidad de Satidad Animal
06.3.3. Oficina de Promocidn Empresarial y Turismo
Sub Gerencia de Servicios Muni¢ipales y Medio Ambiente
06.4.1. Oficina de Servicio de Limpieza Publica y Mantenimiento. del
Ornato Publico N
Oficina de Area Técnica Municipal ATM
Oficina de Récursos Naturales y Ainbiental
Oficina de Fiscalizacién Ambiental
Oficina de Policia Municipal

06.4.2.
06.4.3.
06.4.4.
06.4.5.
Oficina Desconcentrada

06.5.1, Municipalidad de Centros Poblados Menores
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NUAL DE PERFIL D

Oficina de Relaciones Publicas e imagen
institucional

Oficina de Secretarxa Téenica de Defensa Civil
Oficina de Registro Civiles. v

Oficina de Secretaria Técnica de Seguridad
Ciudadaria

A

MISION DEL PUESTO

.\

Representante legal de la municipalidad y méxima autoridad administrativa de acuerdo a lo dispuesto en el

feulo 6° y 20° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, responsable de dirigir, avaluar y
s ervisar ¢l cumplidiiento de los lineamientos de politicas establecidas por el Consejo Municipal, en
armonfa con los dispositivos legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

» "?5 : Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos;

/’as Convocar presidir y dar por concluidas las sesiones del concéjo municipal;
'Bjecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

. Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

. Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

Dietar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecidn a las leyes y ordenanzas,

g. Dirigir la formulacion y someter a aprobacion del concejo el plan integral de-desarrollo sostenible local y
el programa de inversiories concertado con la sociedad eivil;

h. Dirigir la ejecucién de los planes de desarrollo municipal;

i. Someter a aprobacion del concejo municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades
establecidos en la Ley Anual de Presupuesto de la Repiblica, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado;

j. Aprobar €l presupuesto municipal, en caso de-que el concejo municipal no lo apruebe dentro del plazo
previsto en la presente Ley,

k. Someter a aprobacién del concejo munieipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal
siguiente y bajo résponsabilidad, e! balance general v lamenoria del ejercicio econdmico fenecido;

1. Proponer al coticejo municipal la creacién, modificacion; supresién o exoneracion de contribuciones,
tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerde del concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo
la creacion de los impuestos que considers necesarios;

-m, Someter al corcejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus
instrumentos, dentro del marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional;

n. Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo- municipal, los de
personal, los administrativos y todos los que sean necesdrios para el gobiemo y la administracion
municipal,

o. Informar al conecejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacién de los ingresos

mimicipales y autorizar los egresos de conformidad con la Ley y €l presupuesto aprobado;

Celebrar matrimonios civiles de los vecihos, de acnerdo con las norinas del Cédigo Civil,

Designar y cesar al gerente municipal y, a propuestade éste, a los demas funcionarios de confianza;
Autorizar las licencias solicitadas por los funcionarios y demas servidores de la municipalidad;

2 R « By o

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales con qﬁ‘xﬂ"ﬁ de 1 Poticta Mumicipaly-ta Policia

g -




SERERS
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1.2, OFICINA DE CONTROL INSTITUCI()NAL
1.2.1. Puestoy funciones

N°CAP | PUESTO | CLASIFICACION NIVEL
REMUNERATIVO
[7) AUDITORI(*) | RE SPA
(*) Cargo selgcc};ioha,do por Conguirso Piblico de Méritos _por" la Contraloria General de la
Republica. — R T ST
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE CONTROL INSTITUCIONAL
— DENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Auditor I
N° CAP : MDM21007
Nivel Remunerativo :SPA
Clasificacion :RE
7 DA LINEAS DE AUTORIDAD
- Depende de - Contraloria General de la Republica
.ﬁupérvi‘Sa a . A todas las areas de'la Mumcxpahdad relacionados al
\ mane;o del presupuesto dela institucion (No ejerce)
) MISION DEL PUESTO

Responsable de ejecutar ¢l control gubernamental interno a través de actividades 'y acciones de . control
incluidas en el plan anual, con ¢l objeto de supervisar, vigilar y verificar la gestidn, la captacién y uso de los
recursos y bienes de la municipalidad. Programar, ditigir, ejecutar y evaluar las actividades de control de-ta

Amunicipalidad, asf como velar por la correcta administracion y utilizacién de sus recursos, en atencion a las

mas del Sistema Nacional de Control.

- FUNCIONES DEL PUESTO |
et ;a/ Formular, ejecutar y evaluar las acciones de control, programados en el Plan Anual de Control aprobado
pishlny

por la Contraloria Gengral,

b. Emitir informes anuales al Concejo Municipal acerca-del -ejercicio de sus funciones y del estado del
control del uso de los recursos municipales; ,

¢. Conducir y desarrollar actividades de acuerdo a la Ley del Sistema Nacional de Control Interno,
lineamientos y directivas emanados por Ia Contraloria General de la Repiblica;

d. Bjercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad sobre la base. de los
lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, asi como €l control externo por encargo de la
Coniraloria General;

e. Efectuar Auditorias a los Estados Findncieros ¥ Presupuestarios de la Entidad, asi como, a la gestion de
la misma, de conformidad con los lineamientos que emita la Contraloria General;

f. Fjecutar las labores de control a los actos v operaciones de la entidad que disponga la Contraloria
General. Cuando estas labores de control sersn requeridas por ¢l Titular de la entidad y tengan el
carécter de no programadas, su-ejecucion se efectudra de conformidad con los lineamientos que emita la
Contraloria General;

g. Ejercer ¢} control preventive en la entidad dentro del marco de lo establecido en las disposiciones
emitidas por Contraloria General, con el proposito de contribuir a 1a mejora de la gestion, sin que ello
comprometa ¢l ejercicio de control posterior;

h. Remitir los informes resultantes de sus labores de control tanto ala Contraloria General, col Tltuiar
de la entidad y del sector, cuando corresponda, conformd (' Mt@@&ewnqs sobre la matcna,

i1 N |
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VUAL DE PERFIL DE MPP) DE LA MUNICIPALIDAD DIST

¥ Experiencia comprobable de dos (02) afios en el ejercicio del control interno

v ‘No haber sido condenado por delito doloso con resolucion firme, (Declaracién Jurada).

¥ No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con suspension por méas de treinta (30)
dias, asi como, no haber sido destituido o despedido durante los titimos cince (05) afios antes de su
postulacién (Declaracion Jurada).

v No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la Contraloria General, con caricter
preexistente ‘a su postulacidn, derivado del gjercicio de la funcion publica en general (Declaracion
Jurada).

v No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo debido &l desempefio deficienté o

A "{'\':\ regligente de la funcién de control, durante los Gltimos afios contados desde. que la Resolucién de

,’ﬂ Contraloria correspondiente quedo firme o causo estado.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segunde de afimdad, o por
oy " razon de matrimonie, con func:onaﬂos y directivos de la entidad o con aquellos que tienen a su cargo la
i admnustrvamon de blenes o recursos pliblicos, aun cuando estos hayan cesado en sus funciones en los

ultxmos dos (02) afios (Declaracion Jurada).

v No haber desempefiado enla entidad actividades de gestién en funciones ejecutivas o de asesoria en los
altimos cuatro (04) afios (Declaracién Jurada).

0V Capacitacibn acreditada en témas vinoulados con la auditoria privada, el control gubernamental o la

|E] gestion piblica, en los Gltimos dos (02) afios.

4/v' Otros que determine 1a Contralorfa General, relacionados con la funcién que desarrollafa entidad.

COMPETENCIAS
. COMPETENCIA Y VALORES

Probidad y conducta

Vocacidn de servicio-al publico
Sensibilidad social

L ealtad institucional

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

><5< ><-><
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| MANUAL DE PERFIL/

".I..
i

j. Participar en nombre de la Municipalidad en diligencias de investigacion preliminar, judicial y otras
donde se encuentren inmersos los intereses v derechos de la Municipalidad;

k. Delegar a cualquiera de los-abogados que prestan servicios en la Procuraduria Piiblica Municipal, la
representacion para que intervenga en procesos judiciales o administrativos qué se tramiten en cualquier
distrito judicial distinto al de Mara;

1. En forma excepcional proceder 4 formular denuncia ante el Ministerio Pdblico cuando el Gerente
Municipal mediarite acto administrativo lo autorice, en los casos en que se haya cometido un acto
doloso. en dependencias, de la Municipalidad, informando inmediatamente al Concejo Municipal, bajo
responsabilidad;

m. Presentar reclamos en via administrativa ante otras entidades piiblicas y privadas,

| n. Mantener penmanerite coordinacién con el consejo de Defensa Judicial del Estado sobre los alcances de
] '.\:{b las normas y los avances de los procesos judiciales en marcha;

A“Pmponer, impulsar ¢ implementar las mejoras e innovaciones en los procesos, procedimientos y

X Al £ mormatividad iriternas del 4réa a su cargo, en coordinacion con la Gerencia de Planificacién;

& ’ ‘.\B’ r"i’mponer al Concejo Mumclpal los asuntos que éstime pertinente para su inclusién en la agends de las
) el seswnes

q. Sostener periédicamente reuniones de coordinacién con las Gerencias y funcionarios municipales con la

finalidad de plantear v desarrollar estrategias preventivas que signifiquen una redutcién en la

generacitn de nuevos procesos o denuncias;

\ Informar a Gerencia Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las sentencias judiciales

“z| expedidas en contrade los intereses o derechos de la Municipalidad, bajo responsabilidad;.

/ Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos, programas’y actividades a

su cargo;

Informar a la Alta Direccién sobre los avances de los procesos judiciales a su cargo,

u. Informar semestralmente al Concejo Municipal, ¢l estado de los procesos judiciales, administrativos,
conciliatorios y arbitrales, en donde es parte la Municipalidad;

v. Resolver las consultas que plantee ¢l Alcalde o cualquier funcionario sobre los asuntos administratives o
procesos judiciales que se encuentren a su eargo y/o en los asuntos de su competencia;

w. Cumplir, con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de sus funciones, con las demds
competencias asignadas por el Alcalde, Gerente Municipal y Concejo Municipal y demds que le
correspondan conforme a Ley.

(X)ORIIINACIONES PRINCIPALES

Alcaldia, Gerencia Mumecipal, Oficina de
Asesotia Juridics, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Sub Gerencia de Desarrollo | Poder Judicial, Ministerio de Justicia, Procuraduria
Infraestructuras'y desarrollo Urbano Rural, Sub | Publica dela Regidn de Apurimac; Ministerio Publico,
Gerencia de Servicios Municipales y Medic | SUNARP y Otras entidades Pablicas.

Ambiental, Sub Gerencia de Desarrollo
Econémico Local y Social y Programas

Especiales, F;—”” | “
i

I
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'MANUAL DE PERFIL DE| PP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

1. ORGANO DE DIRECCION o
2.1. GERENCIA MUNICIPAL
2:1,1.. Organigrama Estrnctural
2.1.2. Puestos y funciones )
Ne ~ PUESTO CLASIFICACION NIVEL
04 Gerericia Municipal | EC F1
% GERENCIA MUNICIPAL
T b, ’ i v. 1L
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA GERENCIA MUNICIPAL

DENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Gerencia Municipal
N° CAP : MDM12005
Nivel Remunerativo < Fl

Clasificacion : BEC
LINEAS DE AUTORIDAD
Depende de | Alecaldia
Supervisa a : A los Organos de Apoyo, Asesoria y a los érganos de

linea u operativas de la Municipalidad Distrital de Mara.
MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Coreejo Municipal y de la Alcaldia. Planear, organizar, dirigir y
supervisar las actividades de la Munieipalidad con estricta sujecién a las normas legales vigentes.
Responsable de la gestion de las operaciones de la Municipalidad, de la obtencién. de los resultados

previstos y de la calidad de Jos servicios que se brindan al veci %diﬁt_r’ito, cautelando los recursos df la

. |
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vigilar el destino de los fondas_presupuestales de conformidad con las normas vigentes.

s. FEjecutar los encargos que en materia admministrativa le designe el Coneejo Municipal y ¢l Alealde;

t. Participar én las Sesiones de Concejo Municipal con voz, pero sin voto en asuntos relagionados con la

Administracion Municipal;

u. Controlar y supervisar los procesos de Informatica y el establecimiento de redes'y archivos informéticos
necesarios para la toma de decisiones eficientes y oportunas;,

v. Proponer y participar al mas alto nivel, en la determinacién de politicas sobre planes.y programas de
desarrollo local; asi como de proyectos de inversién;

w. Dirigir v coordinar la ejecucion de los Planés de Desarrollo Local y programas socio-econémicos de la
Municipalidad, asi como la prestacién de servicios piblicos locales;

x. En los asuntos de su competencia resolver en primera o segunda instancia los aspectos administrativos

mediante resoluciones administrativas y directivas, para que los procedimientos administrativos se

A "“gumplan de manera adecuada y se gasten los recursos econémicos de la entidad de manera eficiente'y

-"»_E;’Iﬁcjer cumplir todas las metas de plan de incentivos dispuestos por el Ministerio de Economia y Fiianzas

N7 y demés ministerios del Estado;

"| z. Proponer a la Alcaldia el examen especial en asintos administrativas, contables-y financieras del periodo
de gestion;

aa. Implementar todas Leyes v disposiciones delegadas por el Gobierno Nagional a los Gobiernos Locales
en coordinacién con el representante legal del pliego. Y,

ab. Las demés funciones que lé asigne &) Concejo Municipal y el Alcalde; aplicando el control Previo,

Concurrente y Posterior de la gestion municipal,

> Vi 7 COORDINACIONES PRINCIPALES
) on Alcaldia y todas las unidades organicas Con entidades pablicas y privadas local,
* 6rganos consultivos y de coordinacidén.de Regional y Nacional.
7| la Municipalidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

%

Titulo profesional de Administrador, Contador, Economista, Abogado u otro relacionado con el drea,
con amplio conocimiento de la Administracién Publica.

Debiendo estar colegiado y habilitado para el gjercicio profesional.

‘Experiencia en Direccidn de Programas de Gestion Piblica.

Diplomados en. Gestién Piblica Municipal

Amplia experiencia en conduccion de Personal.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse con Jos trabajadores.

Conducta responsable, honesta y pro activa,

Experiencia laboral ne menor de cinco (05) afios en ‘dctividades relacionadas con el cargo.

AN N N NN

COMPETENCIAS

COMPETENCIA Y VALORES
Prbbidad y conducta :
Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad sodial
Lealtad Institucional =]

— NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
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| MANUAL DE PERFIL

i. Organizar, Recepoionar, sistematizar y controlar la documentacion dirigida a las diferentes unidades

N organicas de la Municipalidad,

e ”"'«»{ﬂudmmlstracmn de los recursos de informacion de caracter archivistico, bibliografico e historico de la

< L. “Municipalidad;

- - »-3% IE]zabcrar propuestas sobre. técnicas y procedimientos para modemizar el sistemg de tfamite

N & documentano a fin de brindar un éptimo servicio al usuario;

;j‘/ Propcmer a las autoridades municipales las bases para el establecimiento de 14 politica archivistica de la
munwxpahdad

m. Elaborar las normas de procedimientos especificas, con el fin de establecer los periodos de pérmanencia.

de los documeritos en los depésitos de los diversos ambientes municipales respetando y ¢ontrolando los

\~" plazos de conservacion'y accesibilidad,

#ln. Normar ¢l acceso a la informacién a toda clase de documentos estableciendo los términos y
modalidades deuso en eoncordancia con los dispositivos legales pertinentes. Y,

0. Cumplir las demis funciones inherentes al cargo, que le asigne la Alcaldia v el Consejo Municipal.

COGRDINACIONES PRINCIPALES

Coerdinacién Juterna Coordinacién Externa
Alcaldia, Gerencia Municipal, Organos Apoyo, | Diario Oficial Bl Peruanio, Presidencia del Consejo.de
Organos de asesoria y Organos de linea de la | Ministros, Municipalidad Provincial de Cotabambas,

Municipalidad Distrital Mara. ‘ | Gobierno Regional de Apurimac.
R REQUISITOS DEL PUESTO -
¥ Profesional en Derecho y/o ¢arreras afines.
v Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
¥ Conducta responsable; honestay pro activa.
¥ Diplomados en asuntos de legislacion municipal.
¥"  Dominio de ofimética a nivel avanzado.
v Experiencia minima de tres (03) afios en el gjercicio de la profesién y uno (01) afio en la
Administracion Pablica.
COMPETENCIAS .
1wt : Vi NIVEL DE RELEVANCIA
7 ‘qammucmwmonzs EARD. MO
Probidad y conducta X
Vocacidn de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
r——— - ————)
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COMP.ETENC_IAS

p A NWEL DE MLEVANC!A

CQMPET ENCIA Y VALORES MEDIANO ALTO
Probidad yconducta X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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¥ Tener conocimientos sobre sistematizacién y custodia de los archivos de las instituciones pabicas.
¥ Tener experiencia no menor de un (01} afio en labores administrativas.

COMPETENCIAS o
: WElL e NIVEL DE RELEVANCIA
 COMPETENCIAY VALORES s 0
Probidad-y conducta X
Vocacién de servicio al publico X
Sensibifidad social X
Lealtad Institucional X
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UAL DE PERF]

de establecer las relacionies corporativas entre instituciones pablicas y privadas;

Difusién oportuna'y adecuada de las actividades, proyecciones y logros de 1a gestion.

Organizar, dirigiry coordinar conferencias de prensa sobre asuntos de interés municipal,

Elaborar y realizar programas de comunicacién de notas de prensa, proyeccién social de fa gestion |
municipal;

:_ Elaborar Ia sintesis informativa diaria y ponerlo a disposicién de la Alcaldia y drganos municipales que

lo requieran;

Coordinar con la Oficina de Administracién Tributaria las campafias de orientacién al contribuyente.
Edicion de impresos, revistas, boletines, afichies, hojas, riotas de prensa, comunicados avisos y otros de
proyeccion institucional;

Administrar y Programar el uso de los espacios de comunicacion Radial y TV Muriicipal si hubiera;
Formular el Plan Operativo Anual de su drea y realizar la evaluacion del mismo de forma trimestral
semestral y anual;

Tener actualizadas las estadisticas del desarrolio de sus funciones, asi como de variables o indicadores

que competen a su area,
Proporcionar informacién competente de su 4rea para su publicacion en el portal web de la
Municipalidad. Y;

Cumiplir con las demas funciones encomendadas por el sefior Alcalde y la Gerencia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna " Coordinacion Externa

Alcaldia, Secretaria General, Sub Gerencia de | Con medios de comunicacion local, regional y nacional e
Administraci6n y Finanzas, Sub Gerencia de | instituciones piblicas y privadas, afines a la actividad
Planeamiento y Presupuesto, Sub Gerencia de | municipal.

Desarrollo. Econémico Social y Programas
Especiales y Sub Gerencia de Servicios
Municipales y Manejo Ambrental

REQUISITOS DEL PUESTO

AN UL N NN

Estudios Superiores en Ciencias de la Comunicacion y/o carreras afines.

Estudios de capacitacién y/o -espeei'aiizaCién exi labores periodisticas e imagen institucional.
Habilidades para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.

Conducta responsable, honesta'y pro activa.

Dominio de ofimatica a nivel avanzado.

Dominio de disefio grafico, edicién de videos y audios a nivel intermedio.

Contar con experiencia no menor de tres (03) afios en el gjercicio de la profesion y un (1) afioen la
Administracion Pablica.

COMPETENCIAS -
COMPETENCIA Y VALORES

—_ NIVELDE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad v conducta X
Vocacion de servicio al publice X
Sensibilidad social ' _ X
Lealtad institucional [(]2€
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Organicasde la Mumcxpahdad

1. Prestar servicios técmicos de inspeccion y de seguridad en materia de Defensa Civil, en
establecimientos que desarrollan actividades ecoridmicas y emitir los certificados oorrespondlentes
"‘m Organizar brigadas de Defensa Civil, capacitandolas para su miejor desempefio;
Identificar peligros, analizar vulnerabilidades y estimar riesgos para. las medidas de prevenexon mas
« efectivas,
0. Resolver tos recursos de los vecinos en Primera Instancia en materia de su cofnpetencia.

p. ‘Elaborar el Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil. Y;
q. Cumplir ¢on las demds funciones que le encomiende la Alcaldia v estar atentos a las disposiciones
n ):manvas dé Defénsa Nacional.

CQORDBV ACIONES PRINCIPALES

Com’dmacit‘m Ini*ema ~ Coordinacién Exmma

Jefe de la Oficina de Secretaria Técnica de Defensa Civil
de 1a Municipalidad Provineial de Cotabambas,
| Apurimac, IDECI y Defensa Nacional.

REQ{}’ISI’I‘OS DEL PUESTO

Profesional en téenico y/o afines.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y pro activa.

Marejo de ofimética basica e internet

Especialidad en asistencia téonica.

Dominio de ofimética e internet a nivel avanzado.

Experiencia mitima de tres (03) afios en el ejercicio técnico y uno (01) afic en la Administracién |
Publica.

CAARKNKRKN

COMPETENCIAS -
COMPETENCIA Y VALORES

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

_NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
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| MANUAL DE PERFILDEP

institucion,

sty ‘Comunicar oportunamente a la Gerencia Municipal los tiuevos procedimientos administrativos que se

' f\g;ener‘en por disposicion de la RENIEC y de tal manera sea incorporado en el TUPA y TUSNE de la

nstitucion,

Jumplir oportutiamente los procedimientos administrativos establecidos en ¢l TUPA y TUSNE de la
unicipalidad Distrital de Mara. Y;

n. Desarrollar las demas funciones que encomiende la Alcaldia y la RENIEC.

COORDINACIONES PRINCIPALES

o Coordinacién Interna Caordinacién Externa
A\ lcaldia y Gerencia Murnicipal RENIEC
2 - REQUISITOS DEL PUESTO

Servidor Técnico y/o afines.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.

Conduecta responsable, honesta y pro activa.

Especializaciones en Registros Civil

Dominio de ofimética ¢ internet a nivel avanzado.

Experiencia minima de tres (03) aftos en el ejercicio de la profesion y uno (01) afio en la
Administracién Publica.

L N N

COMPETENCIAS ) _
: reyEatl NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA YVMGR;S MEDIANO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacidn de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad institucional P
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MANUAL DE PERKIL D’t-z bt {-‘*\i P’.i'; DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL BE

¢l cumplimiento de los planes de seguridad;
. Atenderlas denuncias y requerimientos vecinales en materia de seguridad ciudadana. Y;
m. Desarrollar las demas funciones que encomiende la Alcaldia.

COORDINACIONES PmcsrPALEs

Conrdmaclén Interna ; Cmrd‘maciun Externa
Alcaldia y Gerencia Municipal. Oficina de seguridad ciidadana de. la Municipalidad
Provincial de Cotabambas, Regién de Apurimac y el
Ministerio del Interior.
REQUISITOS DEL PUESTO

Profesional Técnico y/o carreras afines.

Habilidad para trabajar en equipo, ‘bajo presion y para relacionarse.

Conducta respousable, honestd y pro activa,

Especializaciones en asuntos de seguridad ciudadana.

Doniinio de ofimética e internet a nivel avanzado.

- Experiencia minima de. tres (03) afios en el ejercicio de la profesién y uno (01) afio en la
Administracion Pablica.

COMPETENCIAS
: NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA Y VALORES MEDIANO ALTO
Probidad y conducta | X
Vécacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
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Mumcxpahdad
k. Bvaluar las propuestas de desplazamiento de personal; designaciones, destaques, rotacién, promocion,
. contratacién y cese de personal;
I Admimstra: los progesos de control de asistencia y permanencia de} personal;
,;..Programax, &ecutar y evaluar el proceso del sistema ‘inico de remuneraciones y bonificaciones del
" personal aetive y pensionista;

~X"n. Elaborar el rol de vacaciones del personal de la Municipalidad;

0. Elaborar y ejecutar en coordinacion con las demas unidades organicas, el Plan de Desarrollo de

Capacidades Humanas de la Municipalidad,

. Promover y desarrollar actividades de capacitacién orientadas a optimizar la gestion institucional,;

. Flaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos administrativos a

su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los servicios o procedimientos
administrativos;

r. Definir indicadores de pestioti que permitan evaluar el avance que se logre en el desempefio de la
Unidad Orgénica, asi como efectuar su seguimiento y, en funcidn a dichos resultados, reevaluar y
proponer modificaciones a los objetivos, politicas ¥ estrategias establecidas si fuera necesario;,

s. ‘Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los procesos y las
caracteristicas de los servicios a su cargo;.

t Blaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos administrativos a'su cargo,
tomando en consideracién la demanda e impacto de los servicios o procedimientos administrativos. p

u. Ejecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por el Gerente Mumcxpal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna Coordinacién Externa

Con todas las unidades organicas de la | Ministerio de Trabajo, SERVIR, AFPs, ONP, SUNAT,
Municipalidad. - BSSALUD, Contraloria General de Ja Republica.

REQUISITOS DEL PUESTO

X

Titulo Profesional Universitario y/o Grado de Bachiller en Derechio, Administracién, Economia o
carrera afin.

Estudios de Especializacion y/o capacitacién en Gestion Publica de Recursos Humanos.

Diplomados en la Gestién de Recursos Humanos a nivel de la Normativa de Servir.

Habilidad para trabajar en equipo, baje presion y para relacionarse.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Dominio de ofimatica e internet a nivel avanzado.

Experiencia minima de tres (03) en ¢l ejercicio de su profesion y un (1) afic en la Administracion

SAANKNs K

Pliblica,

COMPETENCIAS ,
- s 72 : NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA Y VALORES o PR
Probidad y conducta - X
Vocacion de servicio al publico X
Sensibilidad social X e
Lealtad tnstitucional =X o0 ancs
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PP} DE LA MUNICIPALIDA

k. Coordinar el proceso automatizado de la informacién que- sustente las operaciones. diarias
correspondientes a su &mbito de competencia; '

1. Bjercer control concurrente de todas las operaciones que se gjecutan en las cuentas corrientes que
adininistra 1a Gerencia de Réfitas,

ini. Bjercer &l control programado e intempestivo de las ‘operaciones de ingreso de fondos, en todos los

e lugares de atencién al pitblico;

i Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos administrativos
‘a-§u cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los servicios o procedimientos
- admynistrativos;

atR. T3

Taflvo, Utilizar téenicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los procesos y las

caracteristicas de los servicios a su cargo;
p. Elaborar Cartas de Servicios para los principales sefvicios o procedimigiitos administrativos a su

B0 , . _ . S —— P — i
m' cargo, tomando en consideracion la demarida e impacto de los servicios ¢ procedimientos

*\_—administrativos. Y:
gq. Bjecutar otras funciones que le sean encargadas en temas de su competencia por la Gerencia

y Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna Coordinacién Exterpa

Gerencia Municipal, Organos de Apoyo, | Direccion General de Contabilidad Publica del
Asesoria v con los 6rganos de linea de la | Ministerio de Economia y Finanzas, SUNAT, SBN y
Institucion. con las enfidades que la Municipalidad mantienen
operaciones reciprocas,

REQUISITOS DEL PUESTO

¥ Titulo Profesional de Contador Pdblico, debidamente colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional,
v Diplomados en especialidad. » .
v Estudios de capacitacion y/o especializacién en Contabilidad Gubernamental,
v Capacitacién y manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
¥ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presidn, y para relacionarse.
«  Dominio de ofiméatica ¢ internet a nivel avanzado.
¥ Conducta responsable, honesta y pro activa.
«  Experiencia minima de cuatro (04) afios en ¢l ejercicio de su profesion y un (2) afios en la
Administracién Pitblica.
COMPETENCIAS ,
AT B NIVEL DE RELEVANCIA
| F{}MPETENCIAYVALQRES MEDIANG ALTO
Probidad y conducta *
Vocacién de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
= _:..._--..— e ———— “""'""a
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UAL DE PERFIL D P) DE LA MUNICIPALI

Municipat, ‘

i, Elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de los comprobantes de pago hasta la calminacion de la
entrega del cheque al proveedor;

j. Coordinar el procesamiento de la informacién que sustente {os ingrésos y su validacién correspondiente,
en forma diania; .

k., Controlar y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la Municipalidad,

sl * Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o procedimientos administrativos a

. su cargo, tomando en consideracién la demanda e impacto de los sefvicios o procedimientos

1 administrativos;

n. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en. el desempeiio de la
Uhnidad Organica, asi como. efectuar su seguimiento y, en funcién a dichos tesultados, reevaluar y
proponsr modificaciones alos objetivos, politicas y estrategias establecidas si-fuera necesario;

n. Utilizar técnicas estadisticas pata establecer, controlar y verificar la capacidad de los procesos y las

caracteristicas de los servicios a sucargo;

. Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos administrativos a st cargo,

tomando en consideracion la demanda e impacto.de Jos servicios o procedimientos administrativos;

b, Administrar y racionalizar €l gasto de los fondos de caja chica de acuerdo 4 las directivas internas de la

institucién y de la misma manera rendir 105 gastos con los 'comprobantes de pago autorizadas pof la

SUNAT,

q. Establecer mecanismos de rendicion de vidticos de manera mensual, para los funcionarios y servidares
de la institucién, quienes son autorizados por el titular de la entidad o Gerencia Municipal en comisién
de servicio. Y;

r. Bjecutar otras funciones de acuerdo-a la Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15 y por disposicién
de 1a Gerencia Municipal.

" COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna Coordinacién Externa
Gerencia Municipal, 6rganos de apoyo, asesoria | Direccion General de Endeudamiento ¥ Tesoro Publico,
y los drganos de linea u operativa. Entidades Financieras, SUNAT
=0 ; REQUISITOS DEL PUESTO ,
¥ Titulo Profesional Universitario y/o Grado de Bachiller en Contabilidad, Administracién, Economia o
carrera afin.

v Estudios de especializacion y/o capacitacion en el sistéma de tesorerfa o finanzas.

v Capacitacion en Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

+ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

v Conducta responsable, honesta y pro activa.

v Daomiinio de ofimética € interhet a nivel avanzado.

v Experiencia minima de tres (03) en el gjercicio de su profesion’y un (1) afioen la Administracion

Piblica.
COMPETENCIAS o
e DL A NIVEL DE RELEVANCIA
commmm VALORES MEDIANG ALTO
Probidad y conducta X
Vocacién de sefvicio al publico X
Sensibilidad social e i e
Leaitad Institucional | Pt [N ID R !
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MANUAL DE PERFIL DE I :
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condiciones minirmas de seguridad de defensa civil, normas higiénicas sanitarias o que desarrotlen
actividades prohibidas legalmente; '

| p. Paralizar las obras que no cuenten con la debida autorizacion segiin la horrhatividad aplicable;

@ Retirar elementos publicitarios que no cuenten con 12 fespéctiva autorizacion o que no cumplan con las

‘sondiciones minimas de seguridad;

idoptar las medidas cautelares que establecen la Ley de Procedimiento de Ejecucién. Coactiva y su

“Reglamento, respecto a las deudas y multas tributarias;

““Llevar un registro y archivo de las actuaciones realizadas en el Procedimiento de Bjecticion Coactiva,

't Reportar pefiédicamente a la Gerencia Municipal, informacion sobre la recandacién y deuda en estado

goactive. Y;

Cumiplir con las demas funciones que le asigne su jefe inmediato y la Gerencia Municipal.

10

3 e

COORDINACIONES PRINCIPALES

s8] Coordinacién Interna ~ Coordinacién Externa :
)xhficina de Tesoreria'y la Gerencia Municipal | Municipalidad Provincial de Cotabambas y SUNAT

L

- REQUISITOS DEL PUESTO

Profesional en Contabilidad y/o carreras afines.

Especializacidnes en impuestos municipales

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Diplomados en tributacién municipal,

Dominio de ofimatica e internet a nivel avanzado.

Experiencia minima-de tiés (03) afios en el gercicio de la profesion y uno (01) afio en la
Administracién Publica.

AN N . .

compmﬂcms»

' COMPETENCIA Y VALORES
Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social

Leattad Institucional

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIAND ALTO

¢ |5 ||
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\NUAL DE PERFIE

1. Programar el almacenamiento y garantizar -el abastecxmxento racional y oportuno de los bignes,
materiales & insumos que requieran los drganos de la. Mmuclpahdad,

.- Administrar y supervisar la actualizacion permanente dél registro de proveedores, asi como del catélogo

de bienes y servicios;

. Revisar, controlat y custodiar los expedientes de los procesos de seleccién, elaborar los contratos y

efectuar 1as liquidaciones respectivas;

‘. Coordinar oportunamente con las diferentes uridades organicas sus necesidades y especificaciones

téenicas pard la adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras, segiin ¢l plan vigente;,
5. Mantener uh adeciuado control, custodia de los bienes almacenados y efectuar acciones de seguimiento y
control de inventarios;

. Despachar los bienes, de acuerdo a los pedidos de las 4reas y en funcidn al stock de almacen;

\ _Vetar por el cumplimiento de las disposiciones intérnas y externas sobre adquisicién de bienes, servicios

y sobre el proceso dé almacenamiento;

| Coordinar la valorizacion del inventario de bienss de Almacén y conciliarlo con la Oficina
Contabilidad;

t. Programar, ejecutar y controlar los procesos téemicos para la toma de inventarios de los bienes

patrimoniales de la Municipalidad, como son:
¥ Inmuebles
¥» Maquinarias y Equipos
¥» Mobiliario y Enseres
% Otrosbienes
u. Programar, ejecutar y controlar el registro de bienes de activo fijo y bienes no depreciables de la
Municipalidad;

v. Programar, ejecutar y controlar los procesos téenicos de codificacion v asignacién de los bienes

patrimoniales;

w. Proporcionar a la Oficina de Contabilidad la informacién respeeto a los. bienes patrimoniales de la
Municipalidad, para su valorizacion, depreciaci6n, revaluacion, bajas y excedentes de los mismos; '

x. Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrénos de propiedad de la |
Municipalidad;

y. Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento y recuperacion de mobiliario a través de los talleres de
carpinteria y pintura;

z. Programar, controlar y mantener actualizada la informacion referente a los servicios de agua, energia
eléctrica, telefonia fija, telefonia celular y radio comunicacién de la Municipalidad, asi como supervisar
el uso correcto, la operatividad y calidad de los mismos,

aa Supervisar y controlar ¢l cumplimiento de plazos y la calidad de ejecucion de los trabajos de reparacion
de la flota vehicular y maquinaria efectuados en los talleres de la Municipalidad o-por terceros,

bb.Programar y organizar la provisién y ¢! abastecimiento dé combustibles y lubricantes a los vehiculos,
magquinariay equipos de la Municipal idad;

ce. Efectuar las liquidaciones y efectuar informes estadisticos relacionados con la provisién y consumo de
combustibles y lubricantes;

dd Elaborar Manuales de Procedimientos para los principales servicios o proced;mlentos administrativos a
su cargo, tomando en consideracion la- demanda e impacto de los servicios ¢ procedimientos
administratives; = e

ee. Definir indicadores de gestién que permitan evaluar ¢l avan fcw\ se logre en el d&sempeno weda

7K -r‘{
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DEN’TIFICA”N DEL PUESTO
_ | Denominacién : Unidad de Althacén
+{ N° CAP : MDM49032
“Nivel Remunerativo : STB
- Clasificdoion . SP-AP
E | LINEAS DE AUTORIDAﬁ
-\"{ Depende de Jerarquicamente de la Oficina de Abastecimiento y
administrativamente de la Gerencia Municipal
. Supervisa & : Ningutio,
SO MISION DEL PUESTO
;%%/ ASESOEIA B Plapificacién y distribucién de bienes y equipos adquiridos por la municipalidad ademés se encarga del
2 pugih_HImacenamiento, -custodia, distribucién y registro de los bienes de la institucion.
% DTN FUNCIONES DEL PUESTO
' *~eqm = /" a. Generar requerimientos de materiales, solicitudes de cotizacionesy cuadros comparativos de precios,
b. Emifir Ordenes de Comprade Materiales diversos y de combustible, para las Unidades moéviles de ta

M.MIIA[ DE Pr.mu‘_'. '

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ALMACEN

Municipalidad,

P

entidad;

SR e

para su respectivo pago;

. e

Entregar materiales de Gtiles de oficina'y otros;

Llevar el control diario del Kardex del Almacén-por producto;
Reportar y verificar los materiales y productos que ingresan a Almacén;,
Lilevar a la Oficina de Contabilidad las Ordenes de Compra ordenadas por ¢l Jefe de Abastecimiento

Controlar ingresos y salidas de los insumos del Programa del Vaso de Leche y del Almacén,
j. Mantener el inventaric de todas las existencias en el almacén general de Ia Mimnicipalidad. Y
Otras funciones que asigne el Jefe dela Oficina de abastecimiento.

c. Apoyar en fotocopiado, archivado de documentos y entrega de Ordenes de Compra a los Proveedores;
Emitir y firmar PECOSAS de entrega de materiales que requieren las diferentes dependencias de la

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna

Coordinacién Externa

Oficina  de
Municipal

Abastecimierito

y Gerencid

Niriguno

REQUISITOS DEL PUESTO

Bachiller o téchico en Adrministracion, Contabilidad, Economia o carrera afin.

Estudios de especializacién y/o capacitacion en almacenes.

Capacitacién y manejo en SEACE y Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para relacionarse.

Conducta responsable, honesta y pro activa:

Especializicion en almacenes de bienes v equipos

Dominio de ofimatica einternet a nivel avanzado.

Experiencia minima de un (01) afio en ¢l ejercicio-de su profesidn. .

A N . Y U N
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO

DENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion + Unidad de Patrimonio
Ne CAP : MDM45033
Nivel Remunerativo : STB
Clasificacion. L SP-AP

— , LINEAS DE AUTORIDAD i

757 Depende de . Jerarquicamente de la Oficina de Abastecimiento y

Supervisaa administrativamente de la Gerencia Municipal
it : Ninguno.

MISION DEL PUESTO

/- NPlanificacién, registro e inventario de los bienes v equipos adquiridos por la municipalidad ademas se
| encarga de custodiar a través de la gestion de inventarios y registro de fos bienes dela institucion de manera

oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

P\ a. Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el contiol de Margesi y Bienes de la

Municipalidad de Mafa;,

. Proponer las normas y procedimientos téenicos sobre Margesi de Bienes;.

. Organizar, coordinar y supervisar la ejecucién del inventario fisico de bienes de! activo patrimonial,

| Conducir la formulacidn, ejecucidn y supervisién del Plan Operativo Institucional de la dependencia a

su cargo;
e. Registrary controlar la existencia del patrimonio de Activo Fijo de la Municipalidad haciendo uso del
sistema SIMI;

f. TIncorporar y/o dar de baja a bienes patrimoniales conforme a Ley;

g Comunicar el reporte de bienes muebles, inmueblesy equipos hasta &l mes de febrero de cada afic a la
Superintendencias Nacional de Bienes (SBN);

h. Proyectar planes de trabajo en materia de control patrimonial, para la aprobacidn de la Gerencia
Municipal,

i. Conducir todos los programas de trabajo aprobades por la Alta Direceidn;

j. Elabotar directivas relativas al patrimonio para. una mejor administracién y custodiar los bienes
muebles e inmuebles de la institucién;,

k. Desarrollar Ia toma de inventario anual de acuerdo a la disposicion administrativa;

{. Presidir en trabajos de comités-aprobados por la alta direccién de la institucion;

m. Utilizar el correo electrénico institucional comio herramienta de coordinaéiony gestion. Y,

n. Otras funciones que le asigne la Oficina de Abastecitniento y la Gerencia Municipal.

’ ; COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna " Coordinacién Externa

Oficina_de Abastecimiento y la Gerencia | SBN del Ministerio de Vivienda y- Saneamiento
Municipal ]

REQUISITOS DEL PUESTO

v Bachiller o téenico en Administracion, Contabilidad, Economia o-carrera afiri.
v Estudios de especializacién y/o capacitacién en el Sistema de Abastecimiento.
v Capacitacidn'y manejo en SEACE y Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
v' Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y paraffelacio e )
¥ Conducia responsable, honesta y pro activa. 7 = ; e aptmushc & o] '
S i
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3.8. Oficina de Sipeivisién y Liquidacién de Obras

P

MANUAL DE PERFILDE PU

(4

3.8.1. Puestosy funciones

N° CAP FUESTO | CLASIFICACION | NIVEL
| REMUNERATIVO
19 | Oficina de Supervisién'y SP-ES SPA
Liguidacién de Obras

2"). DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y’

LIQUIDACION DE OBRAS

DENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion : Oficina de Supervisién y Liquidacién dé obras
N CAP  MDM441036
Nivel Remunerativo |:SPA

Clasificacion , . SP-ES

LINEAS DE AUTORIDAD

epende de " Jerarquicamente y administrativamente de la Getencia

4 Municipal
Supervisa a : Ninguno.

MISION DEL PUESTO

Es Iz Oficina de Apoyo encargada de la Supervisiony de efectuar la Liquidacion de Obras que gjecuta las
Sub Gerencias y las Unidades Ejecutoras de Inversiones de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO .

- o

a.

b.

@ oo

Supervisar y/o efectuar ¢l control de calidad de los proyectos y obras de inversion publica en la fase de
gjecucion;

Efectuar la liquidacién oportuna de las obras resultarites de la ejecucion de los proyectos de inversion,
conforme 2 legislacion vigente,

Asegurar que la informacién del proceso de supervision, sea. pertinente; impareial, cuantificable,
oporturia y verificable a efecto de apoyar ¢l proceso de adopeion de decisiviics del gobierno local y en
el sector piiblico, en relacién con €] control y la planificacion de las obras;

Formular normas, procedirniéritos administrativos y téonicos para la supervisién, inspeccion y
liquidacién de las obras que se ejecuten por las diferentes modalidades;

Coordinar, supervisar, dirigir y controlar las recepciones, liquidaciones y transferencias de las obras;
Evaluar y controlar los actos administrativos de su Unidad Orgénica;

Formular los informes de liquidacion técniea y financiera de obras;

Participar en la formulacion de las bases, términos de referencia y- documentacién necesaria para
licitaciones y concurso publico de ejecucion y supervision de dbras;

Participar en la entrega de terreno, recepcién y transferencia de obras a la sociedad civil cuando estas
correspondan, levantando el acta correspondiente y coordinando con los beneficiarios de la misma a
fin de evitar reclamos posteriores;

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de los procesos y las ’
caracteristicas de los servicios & su cargo;

D*ffm“ mdlsac.iores c}e meéxc;gon que perrmtan ~ ih/g?r. elMa}:%pc?! f%% g?lécé%% en fl ‘dﬁiﬁmpeﬁo ’dg la
unidad organica, asi como éfectudr su conoct t&_ﬁ, gr; ,ﬁf@gm@ & ( smesui&ﬁaq reevaluar v
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IV. ORGANOSDE ASESORTA
4.1. Oficina de Gestion de Inversiones:

e 4.1.1. Puestos y funciones
CR N T PUESTO [ CLASIFICACION NIVEL
L REMUN TIVO
20 | Comité de Gestion de Comité Comité
Inversiones

GO 2 DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE GESTION DE:

(5 nssomA X . INVERSIONES -
11}‘;; LEggN &

NS | DENTIFICACION DEL PUESTO

sPenominacion : Comité de Gestion de Inversiones
N° CAP :
Nivel Remunerativo
Clasificacion " vrenrae
LINEAS DE AUTORIDAD | |
Depende de . Jerérquicamente y administrafivamente de la Gerencia
Municipal
Supervisa a . Las Oficinas del organo de asesoria de la
Mariicipalidad Distrital de Mara.

: __ MISION DEL PUESTO R
El Comité de Gestion de Inversiones - CGH tierie por finalidad asegurar €l cumplimiento eficaz y eficiente
| del programa de inversiones locales a través de procesos de coordinacién, seguimiento y monitoreo.

FUNCIONES DEL PUESTO YRED
2 Facilitar 1 coordinacién interna entre las 4reas técnicas y administrativas vinculadas con la gestion de

inversiones;

b. Definir la planificacion operativa de las inversiones;

¢. Reslizar el monitoreo y control de la ejecucion del programa de inversion y de los proyectos que se
consideren prioritarios,

d. Supervisar el mantenimiento y actuslizacién del registro de demandas o solicitudes de inversion
piiblica municipal que provengan de las diferentes fuentes o actores del desarrollo local, y el estado de

su atencibmn,
e. Revisar mensualmente el registro de las demandas o solicitudes de inversién publicay €l estado de su
atenciomn;

f  Supervisar el mantenimiento del Banco de Ideas de Proyectos de Inversion Piiblica Local, verificando
que las ideas de proyecto cuenten con sus respectivas fichas técnicas, elaboradas en trabajo de campo
en las que se realiza 13 validacién técnica y social;

g Revisar, propone y validar los proyectos que seran incluidos en los talleres de presupuesto
participativo;

h. Proponer lineamientos de politica de inversion a fin de orientar los proyectos hacia el logre de
objetivos estratégicos, para la reduccion de la pobreza y/o tejora d;@g,;nd"x_ggdg&ggg  comipetitividad
territorial; C 50 vl IaD CSTRTAL DE MARA scoafl

i. Proponer al Alcalde el Plan de Inversion Anualy e ?:aj;"rama Estratégico Presupuestai? Multianual de
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42, Oficina de Asesorfa Juridica
4.2.1,Puestos y funciones
N° PUESTO CLASIFICACION
CAP : v EMUN
| 21 Oficina de Asesoria Juridica | SP-ES SPD

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASESORIA.
JURIDICA

DENTIFICACION DEL PUESTO

_ | Denominacitn ; Oficina de Asesofia Juridica
» NCCAP. : MDM31009
-« feNivel Remunerativo : SPD

| €flasificacion : SP-ES

. LINEAS DE AUTORIDAD o
epende de- ’ : Jerarquicamente y administrativamente de la Gerencia
Municipal

| Supervisaa : Ninguno

MISION DEL PUESTO

"Asesorar, dirigit y evaluar los asuntos de carécter legal de la municipalidad, sobre la base de la adecuada |
{ interpretacién de las:normas legales.

FUNCIONES DEL PUESTO

a,

b

Asesorer 2 la alta Direccion y a los demias 6rganos de la Municipalidad en asuntos de caracter juridico,

administrativo, contenciosos judiciales y no-judiciales;

Estudiar y opinar sobre la adecuada aplicacién e interpretacion de las normias nacionales y municipales,

asi como de los contratos que pueda celebrar la municipalidad con personas naturales y juridicas;

Elaborar, proponer y revisar proyectos de disposiciones legales que se le solicite para upa eficaz y

eficiente gestion miinicipal, en concordancia con la legislacién municipal vigente;

Tmplementar y mantener actualizado un archivo de normas legales ¥ municipales, relacionadas con la

entidad v la actividad municipal, asi como jurisprudencia y fextos doctrinarios, pudiendo hacerlo tanto

documentadamerite o a través del uso de medios informaticos; )

Emitir opinién legal sobre la -aplicacion y alcances de normas legales, dispositivos municipales,

proyectos, resoluciones, convenios, contratos, procedimientos y expedientes administrativos y otros que

se le solicite;

Emnite. opinion legal, respecto a la aplicacion e interpretacion de1as normas .1€'ga1$ que sustentan los

proveéctos de ordenanzas, decretos, acuerdos y resofuciones para.su aprobacidn conforme-a Ley;

. Interpretar y difundir oporfunamente los dispositivos legales inherentes ala gestion municipal; .

Participar e intervenir en la formulacion y/o revision de los convéniosy actos administratives de interés

institucional;

Participar ¢ intervenir en los procedimientos de carécter contencioso administrative y eoactivo;

Tnformar a los diversos érganos de la Municipalidad:sobre las modificaciones legales y sus implicancias

en el desempefio de sus funciones;

. Coordinar con los drganos de linea y dé apoyo, la supervisién del personal que brinda asesoria legal en
dichas drganos, con el fin de uniformizar los criterios en Im’fﬁmﬁwdet&nmﬁﬁdad mjmgf'eria ,

municipal; ; f 5IRI
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MANUAL DE PERFIL-DE PUESTOS |

(MPP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAI

4.3, Oficina de Planificacién y Presupuesto

4.3.1.Puestos y funciones
N° CAP PUESTO CLASIFICACION NIVEL

22 T Oficina de Planificacion y | EC SPA
Presupuesto
23 [ Oficina de estadistica e | SP-AP STA
| informatica

'SCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANIFICACION'Y

PRESUPUESTO

DENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion ; Oficina de Planificacion'y Presupuesto
N° CAP - MDM31010 -
Nivel Rémunerativo : SPA

Clasificacion < EC

LINEAS DE AUTORIDAD

Dépende de . Jerarquicamente y administrativamente de la Gerencia

Municipal

Supervisa a . Ninguno.

MISION DEL PUESTO

| Planificar, dirigir, coordinar, y supervisar las actividades de planeamiento, presupuesto, procesos,
estadistica, inversidn piblica, estudios econdmicos, asi como las actividades técnicas relacionadas con los
recursos de informacién y de comunicaciones de la municipalidad. :

a.

b.

; e PHERR: o
. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y demas‘{‘l}ﬁﬁﬂcmnes de'1os sistemas de Plan

Asesorar y brindar orientacion técnica de gestion a los organos estructurados de ta municipalidad;
Conducir y supervisar ¢l proceso de elaboracién de los Planes institucionales de corto; mediano y
largo plazo, efectuando ¢l seguimiento, evaluacién y consolidacion de sus resultados;

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de. Planificacion, Presupuesto,
Racionalizacién,

Formular y programar el anteproyecto, proyecto y-el Presupuesto Tnstitucional de Apertura (PIA) y el
Presupuesto Institucional Modificado (PIM) de la municipalidad;

Conducir ¢l proceso de formulacion, seguiriento y evaluacion de los planes estratégicos sectorial e
institucional y del plan operativo institucional, conforme a la normativa vigente;

Dirigir la elaboracién de informes de gestion institucional y sectorial, en lo que corresponda, para su
presentacion a las entidades correspondientes;

Proponer a la Alta Direccion la aprobacion de los documentos de gestién de la entidad y emitir
opinidn téeinica correspondiente, sobre los organismos piblicos adscritos cuando-corresponda;
Conducir y supervisar el proceso programacidn, formulacién, aprobacion, gjecueién y evaluacion del:
presupuesto, de acuerdo a fas Directivas y normativa vigente;

Realizar la Programacién del compromiss anual — PCA, en funcién a los eréditos presupuestarios;
Conducir y supervisar el -proceso de programacion, desarrollo y evaluacién de@jﬁuesto

e p— T T

participativo distrital;
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Capacitacion en temas de planeatnierito'y presupuesto.

Habilidad para trabajar en equipo,

Conducta responsable, honesta y pro activa.

Dominio de ofimética e internet.a nivel avanzado.

_ Experiencia no menor de cirico (05)-afios de experiencia en &l ejercicio de su pmfeszon y tres (03)
,\ e afios en Administracién Piblica.

\"I.\‘K\ﬂ

<\
COMPETENCIAS | .
S A NIVEL DE REEEVANCIA
COMPETENCIA Y yALORES MEDIANO —'—“"——-‘MTG
Probidad y-conducta. X.
Vacacion de serviclo al publico X
Sensibilidad social .4
Lealtad Institucional X

e
e
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MANUAL DE PERFIL DE P sl'r_-t-s_l'_r'.;iésj (v EMA
¥ Capacitacion y especializacién en la especialidad
¥ Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién, y para telacionarse.
¥ Conducta responsable, honesta y pro activa.
~ Dominio de ofimatica e internet 2 nivel avanzago.
v Bxperiencia minima de tres (03) afios en el gjercicio de la prefesmn y unio (01) afio en la
*  Administracidn Publica.
COMPETENCIAS
AL e SEp S NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA Y VALORES MEDIANO ALTO
Probidad y-conducta X
ocacion de servicio al publico X
Sensibilidad sodial X
Lealtad Institucional X

TARIO

sseniz dnzumento que
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tocal:
i. Establecer los indicadores de resultado en el horizonte mininia de tres (03) afios; en ¢l marco de los |-
planes sectoriales, de los planes de desarrollo concertado regionales, de los planes de desarrollo
concertado Tocales ¥ de 1a planificacion estratégica de la nunicipalidad;

Registrar, én &l aplicativo de fa Direccion General de Programacién Multianual de inversiones, a los

Organos que realizaran las funciones de Unidad Formuladora y Unidad Ejecutora de Inversiones, asi

como & sus responsables;

Informa a la Direccion General de Endendamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y-

Finanzas sobre los proyectos de inversién a ser financiados con recursos provenientes de operaciones

de endendamiento piblico mayores a un (01) ano, ¢ que cuente con ¢l aval o garantia financiera del

Bstado, solicitando su conformidad como requisito previo a su iricorporacion en el Programa.

Multianual inversiones; " '

Realiza el seguimiento de las metas de producto indicadores. de resultados previstos en el PMI,

realizandé reportes sémestrales y anusles, los cuales deben publicarse en ¢l portal institucional de la |

Municipalidad Distrital de Mara;

tn. Monitorear ¢ avance de la gjecucion de las inversiones, realizando reportés en el Sistema de
Seguimiento de Inversiones;

n.  Coordinar con las Unidad Formuladora de la municipalidad, la elaboracién de ias fichas técnicas,
estudios de pre inversién correspondientes;

o. Formular directivas internas para Ja inclusién del analisis de riesgo de desastres eti fa elaboracion de
los estudios de pre inversion;

p. Evaluar que los proyectos de inversion piblica incorporen el analisis de riesgo en todo el ciclo de
proyectos;

q. Proponer el Presupuesto Multianual de Inversion de la municipalidad ante la alcaldia y el concejo
municipal en coordinacion con la Gerencia Municipal;

r. El funcionario deberd estar atento a las Gorrespondencias y a las publicaciones normativas. de los
ministerios. :

s. Centralizar y coordinar las informaciones de las Oficinas de Unidad Formbuladora, Unidad Ejecutora
de Tnversiones y de ofras oficinas administrativa parg el curiiplimiento adecuado de las funciones
administrativas. de acuerdo a los calendarios previstas por las normas presupuestales y de :'
inversiones, para los Gobiernos Locales. Y, '

t, Otras que disponga el Organo Resolutivo de la municipalidad y demas normas ministeriales.

' : : COORDINACIONES PRINCIPALES

Ceordinacién Interna Coordinacion Externa
’ "~ | Whinisterio de Economia y Finanzas, Contraloria General
de la Republica, Municipalidad Provincial de

Gerencia Municipal y los 6rganos de apoyo, | Cotabambas, Congreso de la Republica, Presidencia del

asesoria y con los organos de linea u operativa | Consegjo  de  Ministros, Ministerio. de  Vivienda,

de la Institucion Construccién y saneamiefito, Ministerio del Ambiente,
Ministerio de desarrollo e Inclusién Social, Gobierno
| Regional de Apurimag, entre otros
REQUISITOS DEL PUESTO
v Titulo Profesional en las carreras de Administrgcié@%mumia;@onmbﬂiddd o-carreras afines, conl
amplio conocimiento en la A&ministraﬁén Publica, L 2 DF MAR: ae J
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4.5, Oficina de Unidad Formuladora
4.5.1.Puestos y funclones
Ne ~ PUESTO CLASIFICACION NIVEL

CAP REMUNERATIVO
25 Oficina de Unidad Formuladora | BC 8PA.
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNC!ONES DE LA OFICINA DE UNIDAD
FQRNiULADORA
Ik DENT] 'A‘ICACION BEL PIfESTO
Denominacitn : Oficina de Uni ‘de Unidad Formuladera
N° CAP - MDM33016
Jivel Remunerativo : SPA
A lasx.ﬂ_camon <EBC
‘ LINEAS DE AUTORIDAD ! _
&/ Depende de I'. Jerérquicamente y administrativamente de dela
Spervisa a | Gerencia Municipal
_ : Ninguno
MISION BEL PUESTO

Desarrolla todas las informaciones que requiera la OPMI relativas a las inversiones a su cargg, con
independencia de la tapa en 14 cual se encuentren. Asimismo, coordinan con ls OPMI la informacion que.
ésta requiera para la elaboracién del PMI, siendo la veracidad de dicha informacion de estricta |
responsabilidad de la UF.

FUNCIONES DEL PUESTO _

a

b.

Ser responsable de la fase de Formulacion'y Evaluacion del Ciclo de Inversidn;

Aplicar los contenidos; las metodelogias y los parametros de formulacién, aprobadoes por la DGPMI o
por los Sectores, segin corresponda, para la formulacion y evaluacion de los proyectos de inversion;
Elaborar el contenido para las fichas técnicas y para los estudios de pre inversién, con el fin de sustentar
1a concepoidn téenicay el dimensionamiento de los proyectos de i inversion, para la determinacion de su
viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto eindicadores de resuiltado previstos en la
fase de Programacién Multianual, asi como, los recursos para la- operacidn y mantenimiento de los
activos generados por el proyécto de inversidn y las formds de financiamiento;

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las. inversiones de optimizacién, de.
ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion;

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de.ampliacién marginal, de reposicion' y de rehabilitacion,
tio contemplen intervenciones. que constituyan proyectos de inversion,

Agprobar la ejecucion de las inversiones de. optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion,

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion de acuerdo a Tos estindares de calidad de los
proyectos y los proced:mlerrtos establecidos por las normas vigentes de Invierte Peri;

Formularan proyectds qué se éntriarquen en las competencias de su nivel de Gobierno;

Elaborar los estudios de pre-inversion, siendo responsable del contenido de. dichos estudios y los
registra en el Banco de inversiones;

- Formular Proyectos en concordancia con los lineamientos df._Pohuca de la Municipalidad: Distrital de

Mara, en el que se enmarque el Programa Muiltianual dej V&r’alon Pubhca, Programa Estrategr,:o

| !*E {
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V. ORGANOS DE LINEA

5.1, Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urbano y Rural
5.1.1. Puestos y Tunciones |
N° PUESTO CLASIFICACION NIVEL.

. CAP REMUNERATIVO
26 Sub Gerencia de | BC SPA
Infraestructura y Desarrollo
Urbano'y Rural ' ]
27 Oficina de Unidad Ejecutora | SP-ES ' SPB _
de Invefsiones ,
28 Oficina dé  Planeamiento | SP-ES SPC
| Urbano Rural v Caiastro
29 Oficina de Maquinarias y | SP-AP STA
Maestranza
30 Oficina de Mantenimiento de | SP-AP ‘STA.
{a Infraestrictura Constriiida

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE"
E‘IFRAETSRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL

: DENT}FICACION DEL PUESTO
Denominacién : Sub Gerernicia de Infraestructuray Desarrollo Urbano y
Rural
N° CAP MDM51037
Nivel Remunerativo : SPA
Clasificacion :BC
LINEAS DE AUTORIDAD
Deépendede » Jérarquicamente y administrativamente de la Gerencia.
Mumc:pa!
Supervisa a Lasoficina que dependen jerarquica y funcionalmente.
‘de lasub werencia.
MISION DEL PUESTO

Encarga de ejecutar los proyectos que'son de inferés de la comuna: de Mara y. concretizar la voluntad politica
de sus autoridades del consejo municipal de acuerdo a log documentos de gestién de desarrollo del Plan de:
Desarrollo Concertado Participative del Distritos, Presupuesto Participativo, gestionar el desarrollo utbano
-y demas documentos de gestion de la ingtitvcion. '

FUNCIONES DEL PUESTO

a Formular el Plan Operativo Arual concordante con la politica municipal en materiz_ de
acondicioniatiento térritorial de nivel Distrital,- de acuerdo con la Ley Orgénica de’ Municipalidades,
Reglamento de acondicionamiento territarial, Reglamento nacional de construcciongs y otras normas
vigentes sobre la materia;

b. Formular, el Plan de Desarrollo Urbaio, ¢l Plan de Desarrollo Rural, el esquema de Zonificacion de
4reas urbanas, él Plan de Desarrollo de asentamientos humanos y demas planes espécificos de acuerdo
con ¢l Plan de acondicionamiento Territorial; NO—

¢. Actualizar y supervisar los planes urbanos de Acondlcmnamxrﬁ;‘»‘T""lton@*Dmmml y  de los ce:m‘mc
urbanos; |
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v' Bxperiencia minima de cinco (05) afios en el ejercxmo de su. profesion y tres (03) afios en
Administracidn Publica.

COMPETENCIAS )
COMPETENCIA Y VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO | ALTO

| Probidad y conducta
Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social
Leaitad Institucional
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1. Otras funciones que encomiende el Organos Resolutivo y normas expresas de inversiones pubhcas
C@ORBINACIONES PRINCIPALES
Coordinacién Interna  Coordinacién Externa :
Ministerio-de Economia y Finanzas, Contraloria General
- de la Republica, Municipalidad: Provincial  de
" | Gerencia Municipal y los 6rganos de apoyo, Cotabambas; Congreso de {a Republica, Presidencia del |

_aaseseria y-con los organos de linea u operativa | Consejo  de Ministros, Ministerio de Vivienda,

dg la Institucion Cornistruccidn y saneamiento; Ministerio del Ambiente,
\ Ministerio de desarrollo & Inclusion Social, Gobierno
Regional de Apurimac, entre otros
RE’QUISITOS DEL PUESTO
¥ Titulo Profesional en las carreras de Ingeniero Civil, Arquitecto, Economista, Contador o carreras
’ afines, con amplio conotifniento ernla Administracién Piiblica.
v Estudios de Maestria en Gestion Publica.
v Debiendo estar debidamente colegiado y Tiabilitado para el ejercicio profesional.
v Dxplsomados enla especxaixdad
¥ Capacitacion en temas de e;ec.ucmn de obras pubheas
v Habilidad para trabajar en equipo.
v Conducta responsable, honesta y pro-activa;
v Dominio de ofimética & intetnet a nivel avanzado.
v Experiencia no menor de cinco (05).4fios de experienciaen el ejercicio de su profesion’y tres (03)
| afios en Administracién Publica, ' 4‘
COMPETENCIAS o .
SEE NIVEL DE RELEVANCIA o)
COMPETENCIA Y VALORES AEDIAHO ALTO
Probidad y conducta X
Vocacion de servicioal publico X
Sensibilidad social X
Lealtad instituclonal: X

NERTE
e - 0 | Hf:sfﬁ-..mj |

| (A
|

|
‘EDATARIC‘ Jl
. L

69



TANUAL DE PERFIL DE P

zonificacion, compatibilidad y uso, numeracion, colindantes, codigo catastral y otros inherentes al area; |
k. Otorgar constancias y/o certificaciones de posesion, memoria descriptiva, visacién de planos;
| Controlar y levar inventario de Thabilitaciones urbanas, sub divisionies, acumulaciones e
independizaciones, ,

. Coordinar aceiones téenicas en relacion con las aitorizaciones de funcioramiento de grifos, discotecas, |
©. -expendios de gases y otros servicios que atenten coritrala seguridad humana; ;
.. Detérminar fisico y juridicamente los limites de propiedad inmueble en beneficio de los propietarios o

" poseedores de la comunidad,
_ Actualizar la base grifica catastral mediarite la informacion digitalizada de aprobaciones realizadas de
las respectivas dreas involucradas;

. Elaborar proyectos de afectagion de vias;

\g. Etaborar planos, memoria descriptiva de los inmuebles de propiedad municipal;

e Elaborar, actualizar y controlar el Pian de Desarrollo Urbano;

L. Cumplir con las demés funciones afines que le encomiende la Sub Gerencia de Infraestructura 'y
Desarrollo Urbano y Rural.

COORDINACIONES PRINCIPALES _

Coordinacién Interna Coerdinacién Externa
Gerencia  Municipal, Planeamiento v | SUNARP, Superintendencia de Bienes Estatales — SBN,
Presupuesto, Sub. Gerencia de Infraestructura y | COFOPRI, ‘Municipalidad Provineial de Cotabambas y
otras oficinas. ofras instancias.

REQUISITOS DEL PUESTO
7 Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil y/o Arquitectura con amplio conocimiento en la
Administracién Piblica. Debiendo estar debidamente colegiado y habilitado para &l eercicio
profesional.
Habilidail para trabajar en equipo, bajo presion, y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y pro activa,
Dominio de ofimatica & intemnet a nivel avanzado.
Dorminio de todos los programas de ingenieria y arquitectura de.la Gitima version
Experiencia minima de tres (03) afios en ¢l ejercicio 'de su profesion y un- (1) afio en la
Administraciéon Piblica.

S

COMPETENCIAS
COMPETENCIA Y VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
Vocacién.de servicio al publico
| sensibilidad social )
{ealtad Institucional
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacion in-terna

Coordinacién Externa

Gerenciaz  Municipal, Sub Gerencia de
Infraestructura y de Desarrollo Urbano Rural,
Oficina de Abastecimientos y la Oficina

Empresas proveedores de  repuestos, aditivos vy
accesorios para 1os vehiculos y miaquinarias

Ejecutorade Inversiongs.

REQUISITOS DEL PUESTO

A
28
o

s

LaR AR

Administracion Piblica.

“Titulo Téenico en Mecénica Automotiiz o carreras a fines
‘Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion, y para‘relacionarse.
Conducta responsable; honesta y pro agtiva.
Dominio de ofimatica e internet & nivel bésico.
Experienicia miinima. de tres (03) afios en el ejercicio de su profesién y un

COMPETENCIAS

COMPETENCIA Y VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

“Vocacién de servicio al publico

Sensibjlidad social

Lealtad Institucional

x| 3¢ (x| 3¢
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' MANUAL DE PERFI1. D

(MPP) DE LA MUNICIPALIDAD DI

urbanas y de las principales vias de acceso al distrito y su Centro Poblado;
k. Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar Jas acciones relacionadas don el mantenimiento,
_ recuperacion y renovacion de las vias rurales; ‘

.1, Solicitar y dar la conformidad 2 fos servicios externos de mantenimiento, reparacién y conservacion de
lainfraestructura munjeipal;
. Bjercer las funciones operativas-de Defensa Civil, en materia de prevencién y remediacién de desastres
N7  como drenes y deferisa riberefia.

#T 1, Otras funciones que le encargue a Sub Gerencia de Infraestructura. B
' COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacién Interna Coordinacion Externa
eroncia  Municipal, Sub Gerencia de '
taestriuctura y dé Desarrollo Urbano Rural'y | No amerita
4ficing de Abastecimientos.

REQUISITOS DEL PUESTO
bachiller en ingenieria civil y/o Técnico en Construceién Civil o carreras afines
‘Habilidad para frabajar en equipo, bajo presién y para rélacionarse.
Conducta responsable, honesta y pro activa,
Dorninio de ofimética e intérnet a nivel bésico.
Lectura de los planos de ingenieria.
Elaboracién de informes técnicos sobre el estado situacional dela infraestructura antes 'y despues.
Experiencia minima de tres (03) en ¢l gjercicio de su profesion y un (1): affo en la Administracion
Pablica.

PN RN

COMPETENCIAS
COMPETENCIA Y VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social _

Lealtad institucional

o |5 |5
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1PP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL D

adulto mayor propiciando espacios para su participaciéon a nivel de las instancia municipales;
‘Supervisar 1a distribucién de los productos del Programa-del Vaso de Leche, para lograr que ¢l gasto
y destino de los aliméntos séan orientados con eficiericia y eficacia; '

% Jj- Programar y presentar los requerimientos de los alimentos para los programas sociales y ser

miembro del comité de licitaciones y garantizar la adquisicién de los productos de acuerdo a los

©requerimientos; ) A _ | ; o
k. Promover capacitaciones para tos beneficiarios de los programas sociales en-el Distrito-de Mara;
. Gestiohar la presencia de todos los programas sociales del estado, para beneficiar 3 las pablaciones

vulnierables del Distrito de Mara, ) o
. Custodiar y administrar los fondos economicos de los programas de solidaridad del gobiemo;

. Pagar en coordinacién con la Agencia I del Banco de 1a Nacion Tambobamba a los beneficiarios de

los programas de solidaridad (Juntos, pensién 65, discapacitados, efc.);

. Actualizacion de los datos ‘personales de todos los beneficiarios de los programas sociales del

gobierno;

. Coordinar directamente con los sectoriales de los programas sooiales anivel de la provineia, region y

los ministerios, para cumplir los acuerdos y los compromisos sociales;

. Lograr el sello municipal a través del cumplimiento eficiente y eficaz de los programas sociales del

gobierno en el Distrito deMara, Y, o o
Efectuar las demés funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Ceoordinacion Interna } Coordinacién Externa

“Gerencia  Municipal, Sub Qerencia de | Gerencia Regional "de Desarrollo Social del Gobierno

infraestractura y Desarrollo Urbano Rural, Sub | Regional de Apurimae, Municipalidad Provincial de
Gerencia de Servicios Municipales ¥y Medio | Cotabambas, Ministerio de Cultura, Universidades,
Ambiente y coordina con todas oficings que vinculados al sector de desarrollosocial, entre otros.

depende jerarquicamente y funcionalmente de la
Sub Gerencia de Desarrollo Social-

REQUISITOS DEL PUESTO

CLEARLN A

Profesional con especialidad-en asuntos sociales.

Diplomados en la drea de especialidad.

Habilidad para trabajar enequipo y sociable.

Conducta responsable, honesta'y pro activa.

Dominia de ofimatica e internet a nivel avanzado.

Cursos o Diplomados en manejo de programas sociales,

Dominio del Idioma Quechua a ritvél avanzado.

Experiencia minima de cinco (5) afios en el ejercicio de la profesion y ires (3) afio-en la
Administracion Piblica.

COMPETENCIAS ) B B
COMPETENCIA Y VALORES NEVEL DE RELEVANCIA

MEDIANO ALTO

Probidad y conducta X
Vocacion de servicio al publico | X
Sensibilidad social ) X
‘{ealtad Institucional
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'MANUAL DE PERFIL DE P1

h. Incorporar y dar de baja a beneficiarios del Programa del Vaso' de Teche de acuerdo a directivas
intérnas, e coordinacién con ¢l comité de administracion;
i, Elaborar, coordinar la doumentacién necesaria para 10s procesos de ‘adquisicién de alimentos de los
programas sociales; | '

j. .Supervisar y evaluar las actividades que realizan los comités de los Programas Soviales, velando por €l
beneficio de los sectores coii mayor indice de pobreza;
. Promover, coordinar y ejecutar acciones que permitan el correcto uso de los alimentos o insumos de los.
programas sociales;
Formular, eoordinar y ejecutar programas de capacitacion a las diferentes organizaciones sociales de
base;
tn. Administrar y ejecutar el sistema de seguridad, cumpliendo las funciones de operador y administrador |
" de la clave de acceso y usuario que proporciona la Confraloria General de 14 Repiblica de cada uno de

Tos programas sociales del estado, Y;
. Cumplir con las demas funciones que le asighela oficina de Desatrollo Social y la Gerencia Municipal.

~ COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacién Interna _ Coordinacién Externa
Gerencia Municipal v la Sub Gerencia Social Municipalidad Provincial de Cotabambas, Gobietno
Regional de Apurimac, Ministerio de Inclusion Social,
Ministetio: de la Muer y . demaés ministerios gque
| promueven programas sociales,
'REQUISITOS DEL PUESTO 4

Titula Profesional o bachiller en Desarrollo Social, Ingeniero Agrénomo o carreras afines, con
amplio conocimiento en la Administracidn Pdblica.
Especializaciones en Gestién Social.
Habilidad para trabajar en equipo.
Conducta responsable, honestay pro activa.
Dominio de ofimética e infernet a nivel avanzado.
‘Dominip-del Idioma Quechua a nivel gvanzado.
Experiencia no menor de tres (03) afios de experiencia en-el ejercicio de su profesion y un (01) afio
-en Administracion Pablica, ;

LCLALLL &

COMPETENCIAS
COMPETENCIA ¥ VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta ,
Vocaciéh de serviclo al publico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

|| T
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MANUAL DE PERFIL DE Pl_?ﬁ-_n_ YOS ¢ (MPP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

social, Oficina de Programas ‘Sociales de la | del Gobiemo.
Municipalidad

" REQUISITOS DEL PUESTO

Thulo Profesional o bachiller en Inggniero de sistenas & Informética o carreras afines, con amplio
eonocimiento en la Administracion Piblica. ‘

Bspecializaciones en focalizacion de los programas sociales del gobierno.

Habilidad para trabajar en-equipo. ‘

Conducta tesponsable, honesta y pro activa.

Deominio de-ofimatica e intérnet a nivel avanzado.

Dominio del Idioma Quechua anivel avanzado.

Experiencia no menor de dos (02) afios de expériencia en el ejercicio de su profesion’y un (01) afio
en Administracién Piblica

TR NE NN S N

COMPETENCIAS
COMPETENCIA Y VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta }
Vacacidn de servicio al publico-
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

> | 3¢ | 3¢ |
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COMPETENCIAS

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS | (MPP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE Mat

COMPETENCIA Y VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA

| Probidad y conducta

MEDIANO__ | ALTO

Vocacién de servicioal publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional

[ |3 |
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MANUAL DE PERFUL DEPUESTOS | (MPP) DE LA MUNICIPALIDADDISTRITAL

REQUISITOS DEL PUESTO

Auxiliar adininistrativo espectallsta en programas sociales.

Habilidad para trabajar en equipo.

Conducta résponsable, honesta y pro aetiva. ,

Dominio de ofimética ¢ intérnet a nivel intermedio.

Dorminio del Tdioma Quechua 4 nivel bisico. (para tejorar la comunicacion con a3 beneficiarias)
es imprescindible el saber hablar y escuchare] idioma quechua.

Expetiencia no menor de tres (03) afios de experiencia en ¢l gjercicio desu profesién y un {01) afic

en Administracién Piblica

AR RN

COMPETENCIAS |
NIVEL DE RELEVANCIA
. COMPETENCIA Y VAI.ORES MEDIANO | ALTO
| Probidad y conducta X
| Vocacidn de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional X
4 & MUN!IPAUDAUD%HRHALDEMARA
£ COTABAMBAS - APURIMAC
X és ra
cF E D A“"A RIO
} SRTFICA fur ol pousente documento que]
‘ - denidoata v:sia &5 copia fiel del original
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REQUISITOS DEL PUESTO

“Titulo Profesional en Derecho con amplio conogimients en conciliacién de conflictos familidres y

fa Administracién Piblica.

Bspecializaciones en la especialidad.

Habilidad para trabajar en equipo.
Cornducta fesponsable, honestay pro detiva.
Dominio de ofimatica ¢ internet & nivel intefrnedio.

Dominio del Idioma Quechua a nivel basico. (para mejorar la: comunicacion con las beneficiarias)

es imprescindible el saber hablar y “gscuchiar el idioma quechua.
Experiencia no menor de tres (03) afios de experiencia en el ejercicio de su piofésiony un (01) afio
en Administracién Piiblica.

 COMPETENCIAS.

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

COM‘PETENCEA Y VALORES

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico

_Sensibilidad social

ealtad Institucional

M XX

T R T S — e

g.r o MUN!C!PALIBAD DlSTRlTAL Ok MARA
i3]  COTABAMBAS - APURIMAC
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participativo regional de educacion y €l consejo nacional de educacion;
i, Generarespacios de esparcimiento para la nifiez y a juventud del distrito, para promover la disciplinay
losvalores en el contexto;
j. Generar programas de sociabilizacién sobre el uso adecuado de las redes sociales y las Teenologias de
Comunicacién para la nifiez y la juventud;
O |3k Promover los juegos tradicionales dentro de la revaloracién de nuestras costumbres para la nifiez y'la
: \{ juventud del distrito; '

X1 Promover la préctica de las distintas disciplinas deportivas entre las instituciones educativas de
distintos niveles educativos, instituciones péblicas, privadas, barrios, comunales y demas
organizaciones vivas existentes en ¢l Distrito de Mara;
x| m, Revalorar desde la municipalidad ¢l talento de los vecinos del Distrito de Mara a través de las distintas
actividades culturales, artisticasy tradicionales. Y’

%l n. Otras funciones que la Sub Gerencia de Désarrollo Social y la Gerencia Municipal lo-encargue.
e R COORDINACIONES PRINCIPALES

- Coordinacion Interna : Coordinacién Externa
Gerencia Municipal y la Sub Gerencia de | Municipalidad Provincial de Cotabambas, Gobierno
Desartollo Beondinico Local ‘Regional de Apurimac, Ministerio de Cultura, Ministerio |
de Bducacion y UGEL COTABAMBAS.

REQUISITOS DEL PUESTO : ,

Titulo Profesional en Educacién, enfermera y carreras afines, con amplio conogimientoen la-
Administracién Piblica.
Especializaciones de acuerdo al puesto.
Habilidad para trabajar en equipo.
Conducta responsable, honesta y pro activa.
Dominio de ofimatica e internet a nivel intermedio.
Deominio del Tdioma Quechua a nivel intermedio. _ o
Experiencia no menor de tres (03) afios de experiencia en el gjercicio deisu profesion y un (01) afio
&n Administracién Pablica.

-

)
-4
=

CAAAAN K

CQ’MPETENC‘AS
COMPETENCIA Y VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO

Probidad y conducta
Vocacién de servicio.al publico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

XX
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h.

i

1%, productores del distrito; | | .
|, -Gestionar presupuesto de los ministerios de competencia, gobierno regional y gobiemo provincial, para

Ni. Implementar equiposy teenologias para el apoyo permanente alos agricultores y ganaderos del distrito;
o. Implementar la 4rea téonica de sanidad animaly vegetal, para mejorar la produccién de las familias en

». Fomentar el comercio local a través de ferias dominicales, para 1os productores agtopecuarios ¥
\ pecuarios en el distrito de Mara;

Formular los planes de negocios para fortalecer la produccién agropecuaria y pecuaria en el distrito de
Elaborar, proponer, controlar y hacer cumplir las nofthas réspecto al comercio ambulatorio, acopio;
distribucién, almacenamiento y comercializaciéon de alimentos y bebidas en ooncordaticia- con la
noftnatividad vigente. _

Fomentar 1a interaccion entre la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Loeal y las institucionss
académicas de la provincia y la régidn de Apurimac; .
Formular proyectos de instalacion, fortalecimiento .y équipamiento, patda gestionar presupuesto y
mejorar la economia de las familias; _ _

‘Participar en los fondos coneursables para potenciar'la infraestructifa scondmica y la-capacidad de los

mejorar la infraestructura econdmica;
el distrite;

Desarrollar programas de capacitacion para los productores agropecuarios, pecuarios, artesanos,
comerciantes de bienes ¥ servicios, para mejorar la produccién y los servicios en el ambito del distrito;
Promover pasantias para los productores: agropecarios, pecuarios y artesanos.a las regiones donde
existen experiencias exitosas,

Cumplir opertunamente las metas de plan de incentivos relacionados a la promocién de la actividad
econémicade los productores agropecuarios y pecuarios en el distrito; ‘

Promover la ejecucién de los planes de negocio, mediante el eofinanciamiento de adaptacion, mejora o

transferencia de tecnologia, Asi como transferencia de equipos, maquinaria, infraestructura, nisumos y
tateriales en berieficio de Agentes Econdmicos Organizados (AEO)

Tmpulsar las Alianzas estratégicas coi las empresas ¢ instituciones piblicas para mejorar {a produccion
y la comercializacion de las familias del distrito. Y, ,

Otras funciones que disponga la Gerencia Municipal y 1a Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local
inherentes a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacién Interna - Coordinacion Externa

Gerencia Mumicipal, Sub  Gerencia de | Direccion Regional de  Agricultura, Municipalidad
infragstructura v Desarrollo Urbano Rural, Sub | Provincial de Cotabambas, Gobierno Regional de
Gerencia de Servicios Municipales y Medio | Apurimac, Direccién Regional de Produce, Direccién
Ambiente y coordina con todas oficinas que | Regional -de Turismo, Ministerio del Ambiente,
depenide jerarquicamente y furicionalmente de la | Ministerio de  Cultura, Universidades regionales y
Sub Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y | nacionales, vinculados al séctor, Agrorural, efitre-otros.
Socials

REQUISITOS DEL PUESTO

CANSAN

<

Tener Titulo Universitario de Ingeniero Agronomo, Ingeniero Industrial y a: fines debidamente
colegiado ¥ habilitado.

Diploriiados en la 4rea de especialidad.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse,
Conducta responsable, honestay pro activa. il e
Dominio de ofimética ¢ internet a nivel avanzado.

Cursos o Diplomados en la Formulacién de Planes de Negocios R¥ o \ —3]
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0S| (MPP) DE LA MUNICIPALIDAD
53.2. Oficina de Unidad Ejecutora de Inversion
53.2.1.  Puestosy funciones

Ne PUESTO CLASIFICACION
40 Oficina de Unidad Ejecutora | SP-ES SPB
| de Inversién UEL

' DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE UNIDAD

EJECUTORA DE INVERSION UEL

DENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién : Oficina de Unidad Ejecutora de Inversion UEI
N° CAP
iivel Remunerativo - $PB

asificacién : SP-ES

» MDM53060

il

LINEAS DE AUTORIDAD

epende de . Jerarquicamente. dependen de la Sub Gerencia de

Desarrollo Econémico Local y administrativamente
de 1a Gerencia Municipal

Supervisa a ¢ Ninguno

MISION DEL PUESTO

Se encarga en elaborar los documentos equivalentes para el proyecto de inversidn, sujetindose a la
_voncepcion téenica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios de preinversién

FUNCIONES DEL PUESTO

La Oficina de la Unidad Ejecutora de Inversiones de la Sub Gerencia del Desatrollo Econémico Local y
Social tene las mismas finciones de la'Sub Gérencia de Infraestructura y Desarrollo Utbano Rurdl, con
la diferencia de que los profesionalés son de especialidad de acuerdo alas funciones y responsabilidades
de la Sub Gerencia de desdrrollo econdmico local y social, Tos 6rganos de linea de la Municipalidad
Distrital de Mara son unidades ejecutoras independientemente,

 COORDINACIONES PRINCIPALES

Cogprdinacién Interna Coordinacién Externa

Ministerio de Boonomia y Finanzas, Contraloria General
de 1a Republica Municipalidad Provincial de

Gerencia Municipal y 1a Gerencia de Desartollo | Cotabambas, Congreso-de la Republica, Presidencia del
Econbdmico Local y Desarrollo Social Consgjo de Ministros, Ministerio de Viviends,

Construccidri y saneamiento, Ministerio: del Ambiente;
Ministerio de desarrollo e Inclusién Social, Gobierno
Regional de Apurimac, entre ofros

REQUISITOS DEL PUESTO

TSN N

Titulo Profesional en las carreras de Ingeniero Agronomo, zootecnista o carreras afines, con
amplio conocimienito en la Admirigtracion Piblica

Estudios de Magstria en Gestién Piiblica,

Debiendo estar debidamente colegiado y habilitado para el gjescicio profesional. e

e ————

Diplomados en 1a especialidad. e
o\ i

Capacitacién en tomas de ejecucion de obras publicas. -
Habilidad para trabajat en equipo. W, 25 = _

'|L 3 X
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5.3.3. Oficina de Promocién Agricola y pecuaria
5.3.3.1.Puestos y funciones
N° PUESTO CLASIFICACION |  NIVEL
CAP _ : ‘ _ REMUNERATIVO
41 Oficina de Promocion SP-ES | SPB
Agricola y pecuaria ‘ i
41,1, | Unidad de Sanidad Vegetal 8P-AP STA

422 | Unidad de Sanidad Animal SP-AP TSTA

AGRICOLA Y PECUARIA

DENTIFICACION DEL PUESTO

—

> enqminéci_én. : Oficina de Promocion Agricolay pecuaria
SCAP - MDM53062
1z6l Remunerativo :SPB

dsificacion 1 SP-ES

74

X

o/ LINEAS DE AUTORIDAD |

1 Depende de . Jerarquicamente dependen de-la. Sub Gerencia de

Desarrollo Econdmico. Local y administrativamente:
de'la Gerencia Municipal

Supervisaa . LaUnidad de Sanidad Animal y Vegetal

MISION DEL PUESTO

Desarrolla_en ¢l ambito distrital pricrizando y contribuyendo a desarrollar en forma racional la
infraestructura basica de apoyo a la produceion agricola'y pecuaria, poniendo énfasis en ¢l transporie, los
servicios sociales, 1a comercializacién de productos agropecuarios y propiciando & impulsando ¢t apoye

técnico.

"~ FUNCIONES DEL PUESTO

a.

Proponer, establecer y ejecutar, segin el caso la normatividad juridics, ‘téeriica y administrativa:
necesaria en atericion a las Leyes, directivas y reglamentos en materia de Sanidad Agraria y vegetal a
efectos de prevenir la introduccion, establecimiefito y diseminacién de plagasy enfermedades,
Mantener y fortalecer el sistema de cuarentena, con la finalidad de realizar el control & inspeceibn fito
y zoosanitario, segin sea el ¢aso, del flujo nacional e internacional de plantas'y productos vegetales,
animales y productos de origen animal, capaces de introducir o diseminar plagas y enfermedades;
Mantener y fortalecer los sistemas de vigilancia y diagnéstico de plagas y enfermedades;

Realizar los Andlisis de Riesgo de Plagas y Enfermedades previos al establecimiento. de las
regulaciones fifo y zoosanitarias necesarias;

Establecer las medidas fito y Zoosanitariag para la importacion, uso y otras actividades que se realicen
con Organisimos Vivos Modificados;

Ordeniar la destruccién, rétorno o disposicitn final de productos de riesgo fito y zoosanitario;
Contribuir, en coordinacion con organismos piblicos y privados; al desarrollo sostenido del medio
ambiente, evitando el deterioro que pueda derivarse de las actividades agropecuarias y sanitarias;
Desarrollar ¢l registro de productores agropecuarios y pecyarios en.el Anibito del Distrits de Mara;
Desarrollar éncuesta de fitosanitaria, con el personal idoneo én-el ambito,del Distrito de Mars; -~

|
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DESCRIPCION DE PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SANIDAD VEGETAL
DENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién : Unidad de Sanidad Vegetal
N° CAP : MDM53063
Nivel Remunerativo :STA
Clasificacién : SP-AP
= LINEAS DE AUTORIDAD e
Depende de . Jerdrquicamente depende de la Oficina de Promotién
Agricola y Pecuaria, funcionalmente deépende- deé la
Sub .gerencia de desarrollo econdmico local y
N administrativamente de-la Gerencia Municipal
| Spipervisaa | : Ninguno
(NG T ~ MISION DEL PUESTO o
“| Implementar la asistencia. técnica para Tos productores ‘agropecuarios . través de planes de. difusion,
sensibilizacién y otros, en medios escritos, radiales 'y televisivos, segin sea factible, enfatizando las
4 ventajas productivas, de salud y medioambientales de Ta produccion de alimentos con Manejo Integrado de
as.
BeA | _FUNCIONES DEL PUESTO
o ; Brindar servicios de asisténcia técnica en el Manejo Integrado de Plagas; |
*b  Coordinar, acompafiar, eecutar y supervisar las acciones de asistencia téenica en el Marejo
Integrado de Plagas;

c. Desarrollar planes de capacitacion. convencional en ‘el manejo intégrado de plagas. clave o
importantes;

d. Desarrollar planes de capacitacién en Marnejo Integrado de Plagas, utilizando la meétodologia de
Escuelas de Campo de Agricultores ECAS;.

e. Desarrollar platies de trabajo para el monitoreo local de plagas, con o sin Manejo Integrade de
Plagas, en concordancia a los lineamientos del Sistema Integrado de Informacion de Moscas de la
Fruta y Proyecios Fitosanitarios del SENASA;

f  Desarrollar planes de difusién, sensibilizacion y otros, en medios escritos, radidles y televisivos,
segiin sea factible, enfatizando las ventajas productivas, de salud y medioambientales de la
produccién de alimentoscon Manejo Integrado de Plagas,

g Mantener actualizado el registro de productores agropecuarios;

h. Elaborar los informes de gestion corregpondiente al &rea de su competencia y presentar & la oficina
inmediato superior dentro del plazo previsto, incluyendo un cuadro dél avance fisicoy presupuestal 3
nivel de porcentajes (%),

i, Velary gestionar por la sostenibilidad del servicio de asistencia técnica en sanidad vegetal. Y,

j.  Las demés atribuciones y responsabilidades que deriven del cumplimiento de las normas legales y
las fuinciones que le sean asignadas por Sub Gerencia de Desarrollo Economies Local o Alcalde.

R COORDINACIONES PRINCIPALES |
" Coordinacién Interma : Coordinaciéy Externa
Gerencia de Desarrollo Econdmico Local y | Asociaciones de.  productores, empresarios
Desarrollo Social y la oficina de promocién agroecolégicos y productores individuales agropeouarios
agropecuaria y pecuaria. y pecuarios del Distrito de-Mara.

REQUISITOS DEL PUESTO. yiripa, 1080 DATRIAL DE AR Ao
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MPP) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL D A

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SANIDAD ANIMAL.

: DENTIFICACION DEL PUESTO :

Denominacion : Unidad de Sanidad Animal

NeCAP : MDM353064

Nivel Remunerativo :STA

Clasificacion : | : SP-AP .

i LINEAS DE AUTORIDAD e e

Depende de - Jerdrquicamente dépende de la Oficina de Promocion:

Agricola y Pecuaria, funcionalimente depende de la

Sub gerencia de - desarrollo econdmico local y

. administrativamente de la Gerencia Municipal.

 Supervisa & ,  Niguno

Jplementar la. asistencia técnica para los productores pecuarios a través de planes de difusion,

gensibilizacién y. otros, en medios escritos, fadiales y televisivos, segin sea factible, enfatizando las

‘ventajas productivas, de salud y medioambientales a través del Manejo Integrado de sanidad animal.

a. Participar en la elaboracion de la estrategia de la asistencia técnica de sanidad animal para realizar:
acciones de sanidad animal para la asistencia téenica en la preveéricion y control de enfermedades
parasitarias a nivel local; _

. ‘Proponer los principales.ambitos de su jurisdiccion y principales enfermedades parasitarias por especie
(én bovinos, ovinos caprinos, porcinos, camélidos sudamericanos domésticos) que se presentan con
ayor agresividad en el ambito local, priorizando las :poblaciones con mayores 1iesgos;

¢. Proponer la programacién fisica y financiera para la actividad de prevencién y control de
enfermedades parasitarias a nivel local y elévar a la Oficina de Planificacién y Presupuesto © quien
hiaga sus veces para su evaluacién y tramite segiin corresponda para su aprobacion;

d. Blaborar el padrén de produictores pecuarios de su jurisdiceion; _

e. Elaborar manuales y procedimientos metodolégicos para ejecucion de acciones -de prevencién y
control de enfermedades parasitarias a nivel local bajo ¢l asesoramiento técnico det Servicio Macional
de Sanidad Agraria;

f. Coordinar y participar para la aprobacion del Plan Operativo Anual incluyendo las tareas para
acciones de sanidad animal para la asistencia técnica en la prévencion y conitrol de enfermedades
parasitarias a nivel local;

g Capacitacion a ejecutores. (Médicos veterinarios; técnicos pecuarios, Ingenieros Zootecnistas,
promotores peeuarios) de la practica privada,

h. Capacitar a los productores pecuarios para realizar ‘acciones de sanidad animal para la asistencia
téenica en la prevencién y control de enfermedades parasitarias & nivel local;

i Realizar acciones de difusion: Impresos, avisos radiales, televisivos;, medios informéaticos (correos

electrbnicos, pagina web y redes sociales) de campafias detratamiento de enfermedades parasitarias;

Aplicar buenas pricticas pecuarias en la crianza de sus animalés (aplicacion de antiparasitarios);

k. Seguimiento y evaluacion del tratamiento de los atiimales seglin Plan Operativo-Anual. Y,

Las demds atribuciones ¥ résponisabilidades que deriven del cumplimiento de las normas legales y las

funicionés que lé sean asignadas por Sub Geréncia de Desarrollo Econdmico Loeal o Alealde.
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_ MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS | (MPP) DE LA MUNICIPALIDAD

53.4. Oficina de Promocién dé Empresay Turismo
5.3.5. Puestos y funciones

Ne° PUESTO CLASIFICACION NIVEL
CAP | ., REMUNERATIVO
42 Oficina. de Promdeién de | SP-ES $PD
‘Empresa y Turismo

EMPRESA'Y TURISMO
_DENT IEFICACION DEL PUESTO

Denominzcidn : Oficina dé Promocién de Empresay Turismo

N° CAP : MDM53065
A Nivel Remunérativo : SFD

gllasificacion _ : SP-ES

. Je A LINEAS ]ﬂE AUTORIDAD
7 /Depende de ' . Jerarquicamente depende de la Sub Gerencia de
' Desarrollo Econdmice Local y adrinistrativamente
de la:Gerencia Municipal
Supervisaa % Ninguno
MZISION DEL PUESTO

Se encarga del fomento y prothocidn: los sectores -econdmicos de acurde @ sus competencias exclusivas
establecidas en la Ley Organica de las Municipalidades, generar la infragstructura para la produccidn. y
comercializacién de los prodictos lacales del distrito. .

FUNCIONES DEL PUESTO

a. Promover e impulsar la actividad empresarial, propiciando el uso-de las potenclahdades del Distrito |
de Mara;

5. Formular las polfticas y estrategias para el desarrollo de tas actividades productivas, Mypes, en
concordancia con las politicas regionales y nacionales;.

¢. Formular Planes de Negocios para fortalecer a la- capacndad instalada -de las Mypes y del mismo
modo buscar su financiamiento a través de. Procompite y otras cooperaciones;

d. Promover actividades econdmicas, qué pérmitan la participacion, cooperacion g inversion local, para
la generacion de empleo, con especial énfasis en los programas. pilotos. dirigidos a familias de
€5CaAS0$ FEcUrsos;

¢. Ejecufar proyettos que fortalezcan e incentiven la férmacién v creciniiento de las Mypes; en el
4mbito local, brindando servicios de capacitacion e informacion: de oportunidades comerciales y de.
inversiones;.

£ Fomentar la organizacién v formalizacion de. las actividades productivas’ de Mypes, mediante la
constitucién dé sus emprendimientos ante los Registros Piiblicos, fortalecer Tas capacidades mediante
el desarrollo de ferias, exposiciones locales y eventos en general,

g Identificar oportunidades de inversion e iniciativa privada en alianza estratégica. con agentes

econdmicos privados;
h. Promover la consolidacion de las empresas productivas existentes, con enfoque de competitividad
empresarial, T

i Promover la asociatividad de los productores Wlm|mmlm Mﬁblg‘s.,ﬂ ara la

’%3—?’\ COTABAMBAS « APUKRIMAL
' _eeDATARIO

Ererrizica: Gvr 3 pressnte documento que
netenidc 3 lu \'i-m 25 co,ua fiel del original
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5.4. Sub Gerencia de Servicios Mumcxpales y Medio Ambiente

5.4.1. Puestos y funciones

N® PUESTO CLASIFICACION _ NIVEL
CAP REMUNERATIVO
43 Sub Gerencia de Servicios | BEC SPE
‘Municipales ¥ Medio
Arnbienite )
44 Oficina de Servicio de | SP-AP STC
Limpieza Piblica y
Mantenimiento del Ormnafo
Publico
45 Oficina de Area: Técnica | SP-ES 8TA
’ Municipal ATM
. 46 Oficina de Recursos Naturales | SP-ES SPE
. Ambiental ' ‘
47 Oficina de  Piscalizacion | SP-AP STB
48 Oficina de Policia Municipal | SP-AP STB

~ DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA SUB GERENCIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

i
. | DENTIFICAC 10N DEL PU’ESﬂ)
VAl-Eenominagion - Sub Gerencia de Servicios Municipales y Medio
Ry Ambiente
| N° CAP : MDM34067
‘Nivel Remunerativo :SPE
Clasificacion TEC
LINEAS JDE AUTORIDAD
Depende de: : Jerbrquicamente y administrativamente de la Gerencia |
Mouunicipal
Supervisaa . Las Oficinas que dependen funcionalmente ¥
jerarquicamente de la Sub Getencia de Servicios
Municipales y Medxo Ambiente

MISION DEL PUESTO

Tiene la competencna de planificar, organizar, dirigir .y controlar las actividades: relacmnadas con la
atencion de los servicios pliblicos que presta la Municipalidad. del distrito de acuerdo a la’Ley Organica de
Municipalidades, entre ellos: Servicios de limpieza piiblica, parques y jardines; mercados y la preservacion
del medio ambiente, .

" FONCIONES DEL PUESTO

a. Administrar de manera eficiente la prestacion de los Seivicios Municipales; inherentes a la. Limpieza
Piblica, Cernenterio, Mantenimierito de Parquesy Jardines; ll

b. Planéar, dirigir y ejecutar las actividades de servicio de limpieza.en-el distrito, corréspondiente al recojo.
de residuos sélidos de todas las urbes del distrito'y mantenimiento de los jardines del parque;

¢. Programar y realizar campafias de localizacién y reduccion de focos de: contaminacion en coprdinacion
con fos vecinos; ,‘ o If
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“COORDINACIONES PRINCIPALES _

Coordinacién Inferna ~ Coordinacién Externa

Alcaldia, Gerencia Municipal y con las oficinas | Ministerio del Ambiente, Centros: de Salud, Gobiemo
que dependen jerarquicamente y. | Regional de Apurimac, INEL Policia Nacional del Perd,
funcionalmente de la Sub Gerencias de | Municipalidad Provinoial de Cotabambas, OEFA.
Servidios Municipales y- Medio Ambiente (Organismo Evaluacion de Fiscalizacién Ambiental)

‘ 'MINAM (Ministerio del Ambiente). ]

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo Profesional en las carreras Economia, Contabilidad, Administracién, Ingenieria Industrial,
Ambiental y/o carrera afin, con amplio conecimiento enJa Administracion Publica,

Debiendo estar debidamente colegiadoy habilitado para el gjercicio profesional.

‘Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.

Diplomados en la especialidad,

Conducta responisable; honesta’y pro-activa. .

Daminio de ofimatica:s internet anivel avanzado.

Dominio del Idioma Quechua a nivel basico.

Experiencia minima de cinco (05) afios ¢n ¢l ‘ejercicio de su profesion y- tres (03} afios en

Administracion Publica.
COMPETENCIAS

COMPETENCIA Y VALORES
Probidad y conducta
Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social
Lealtad Institucional

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
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h. Proponer proyectos y actividades que contribuyan con la mejora del medio ambiente y calidad de vida.
de los veeinos;

| i Proponer, ejecutar evaluar los programas de desarrollo y mantenimiento de las 4reas veides del distrito; |

j. ‘Promover, difundit y realizar campafias de forestacion :y reforestacion,  fin de contribuir a la
descontarninacion del distrito;

k. Desarrollar acciones de inspeccibn, evaluacion, educacion y ocontrol sobre el mantenimiento y
‘preservacién de las areas verdes de uso piblico; priotizando aquellas que. estén orientadas hacia la
prevencion y el ordenamiento,

1. Recomendar y ejecutar medidas orientadas al cambio de la conducta ¢iudadana, ton un enfoque
ambientalista;

m. Informar mensualmente a la Sub Gerencia dé Servicio Municipales y Gestion Ambiental, el desarrollo

oY de los proyectos, programas y actividades a'su cargo; ,

‘i Coordinar y brindar informacion necesatia para la implementacién de mejoras en los-procesos de su.
}; competencia;

7 Coordinar y brindar informacién necesaria sobre los procedimientos administrativos con la finalidad de

™. gldborar los costos, en el ambito desu competencia,

p. Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su conipét_ehqia a través de directivas,

procedimientos y otros documentos, de la oficina organica;

\ XL Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente Sub: Gerencia de: Servicio

2\ Municipales y Gestion Ambiental.

COORDINACIONES PRINCIPALES

g / Coordinacion Interna Coordinacion Externa

Gerencia Munieipal y la Sub Gerencias de | Municipalidad Provincial de Cﬁt&béxﬁbas; OEFA
Servicios Municipalés'y Medio Ambiente (Orgariismo Evaluacién de Fiscalizacion Ambiental)

MINAM (Ministerio del Ambiente).

<

Titulo profesional o Bachiller en Ingenieria Industrial, Ambiental yio. carrera afin, con. amplio
conocimiento en la Administracion Pablica.

Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién’y para relacionarse.

Cursos de capacitacién en la especialidad.

Conducta responsable, honesta y pro activa.

‘Dominio de ofimética e internét a nivel basico.

Dominio del Idioma Quechua a nivel nativo. ,

Experiepcia minima de tres (03) afios en el ejetcicio de su pre fesion y un (01) afio en
Administracion Piiblica.

LR

COMPETENCIAS
COMPETENCIA Y VALORES
["Probidad y conducta_ |
Voeacién de servicioal publico
Sensibilidad social

Lealtad. Institucional

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO ALTO
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' MANUAL DE PERF{L D (MPF) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL

comercializacion de agua potable, alcantarillado sanitario, y 'servicios colaterales; asi como amphar los’

servicios a las areas no atendidas;

m. Programar y e¢jecutar obras’ civiles de infraestructurs sanitaria para la captacién, preduccion,

tratariiiénto, almacenamiento y distribucion del agia potable;

n. Martener, ampliar y renovar las unidades de ¢aptacion, produccion, tratamierito, almacenamiento y
distribucién del agua potable;

. Captar, producir, potabilizar, almagenar y distribuir racionalmente en cantidad, calidad y continuidad el
agua potable;

p. Mantener y controlar permanentemente la cantidad, calidad y coritinuidad del agua potable;

q. Ampliar renovary maritener en Optinio fiincionamiento las redes de agua potable:

r. Recolectar, tratary efectuar la disposicion final de'las aguas servidas;

s, Ampliar renovary riantener sn-dptimo funcionamiento las redes dé alcantarillado sanitario y pluvial; la

PR

[=3

e
o

|24 planta de tratamiento de desaglies'y su disposieion final;

)

£ f}, Servicios de disposicion sanitaria de excretas, sistena de letrinias 'y fosas sépticas

_ sanitaria de excretas, sistema de letrinas'y pozos sépticos de conformidad con Ias disposiciones técnicas
v legales vigentes. Y,
v, Otros que le encargue la Sub Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.

\@f Asesorar, asistir y brindar asistencia de peritaje técnico en aspectos. de saneamiento, disposicion.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacién Interna Coordinacién Externa.

encia Municipal y la Sub Gerencias de | Municipalidad Provindial de Cotabambas, Ministerio de
vicios Municipales y Medio Ambiente vivienda y saneamiento y Gobiemo Regional de
Apurimac.

REQUISITOS DEL PUESTO , _ _
v Titulo profesional o Bachiller en Ingenieria Civil y/o carreta afin, con amptio. conocimiento en la
Administracion Publica.

v ‘Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y para relacionarse.

v Cursos de capacitacidni en ATM.

v Capacidad organizativa a las comunidades.

v Especializacion en conformacién de asociaciones en las comunidades.

v Conducta responsable, honesta y pro activa.

v Dominio de ofiméatica e internet a nivel bésico.

v Dominio del Idioma Quechua a nivel nativo.

v Experiencia minima de tres (03) afios en el gjercicio de su profesién y un (01) afio en. Adniinistracién
Piblica.

COMPETENCIAS
R e Ry NIVEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA Y VALORES MEDIANO |  ALTO

Probidad y conducta

X
X
‘Sensibilidad social X
Lealtad Institucional .
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k. Garantizar el cumplimiento de la politicd ambiental local; L
1. Supervisary controlar la gjecucion de las actividades y proyectos asignados, para el logro delas metas
previstas en los respectivos expedientes téenicos;
m. Ejecutar y-cumplir los dcuerdos ¥ compromisos suscritos. en materia ambiental con personas naturales
-y juridicas;
¢ Mantener actualizado la informacion estadistica de la dependencia;
w0, Controlar y supervisar el cumplimiento de- los estudios de impagto ambiental o declaraciones de
impacto ambiental, segin cotresponda de obras ejecutadas por administracién directa o por contrato
~ garantizando su implementacion;
p. Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven de la Sub Gerencia de: servicios
thunicipales y gestién ambiental.

| Municipalidad Provincial de Cotabambas, Ministerio de
| Gerencia Municipal y la Sub. Gerencias de |'vivienda y saneamiento Yy Gobjerne Regional de
P Servicios Municipales y Medio Ambiente Apurimac, OEFA (Organismo.  Evalugcién  de
Fiscalizacién Ambiental) MINAM = (Ministerio del
Ambiente) y Centros de Salud.

- REQUISITOS DEL PUESTO _
Profesional o Bachiller Universitario en las carreras Ingenieria Industrial, Ambiental y/o carrera
afin.
Cursos de especializacién de acuerdo al puesto de trabajo.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presiony para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y pro activa.
Dotmniriio de ofimética e internet & nivel basteo.
Dominio del Idioma Quechua a nivel native.
‘Experiericia mininia de dos (02) en el ejercicio de su profesion 'y un-(1) afio.en la Administracion
Piblica.

«f

CAUN AR

COMPETENCIAS ﬁ
' COMPETENCIA Y VALORES

NIVEL DE RELEVANCIA
MEDIANO |  ALTO

‘Probidad y conducta
Vocacién de servicio al pblico
Sensibilidad social

Lealtad institucional
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MANUAL DE PERFIL DE: Pi.l».'\ i‘us | ':-.\-11‘?: PE LA MUNICIPALIDAD ims_'l RITAL DE MARA -

COQRDNAGONES PRINCIPALES

Coordinacion Interna

Coordinacién Externa ]

Gerencia Municipal v la Sub Gerencias de

Servicios Municipales y Medio Ambiente

Mummpahdad Provinaial de Combambas, Ministerio de
vivienda y saneamiento y Gobiemo Regional de
Bvalyacion  de
Fiscalizaoton Ambiental) MINAM (Ministerio  del

Aputimse, OEFA  (Organismo

Ambiente) y Centros. de Salud.

REQUISITOS DEL PUESTO

afin.

Pitblica.

Profesional o Bachiller Universitario en las carreras de Ingenieria Industrial, Ambiental y/o carrera

Cutsos de especializacion de acuerdo al puesto de trabajo;
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presion y pard rélacionarse.
Conducta responsable, honesta’y pro activa.

Experiencia minimé de dos (02) en ¢l ejercicio de-su pr

COMPETENCIAS o
NIVEL DE RELEVANCIA
. cqmmcm Y VALORES MEDIANO ALTO
Probidad y corducta

Vocacion de servicio al publico

Sensibilidad social

Lealtad Institucional
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05" mm DE LA MUNICIPALIDAI

expirados, insalubres y expendic de productos en mal estado con Ta participacidn del ministerio publico, |
Red de Salud y policia de la nacién. Y; - | '
n. Otras funciones especificas que le asigne la Sub Gerencia de Servicios Municipales ¥ Gestion
Ambiental;

"COORDINACIONES PRINCIPALES

Caor&inacxén Interna

Coordinacién Ex&ema

- Gerencia Mumcxpa] y la Sub Gerencias d‘e

Servicios Municipales y Medio Ambiente

'Mume1pa].idad Provincial de Cotabambas, Gobiemno |
Regional de

Apurimac, Ministerio del Interior; Policia

Nagcional deél Perfi, Juntas Vecinales de la Localidad,

Distrito.

Rondas Campesinas y Organizaciones Comunales del

REQUISITOS DEL PUESTO

<

xx«x*\\'

Licenciado Retirado-de las Fuerzas Arinadss del Perii o personas que tengan habilidades fisicas y

mangjo de instrumeéntos de defensa.

Cursos de espeeializacion defensa nacional.
Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién y para relacionarse.
Conducta responsable, honesta y pro activa,

Dominio de ofimética e intemet a nivel basico.
Dominio del Idioma Quechua anivel nativo. ‘
Experiencia minima de dos (02) en el ejercicio de su profesién y un (1) afio en la Administracién

Piblica.

- COMPETENCIAS

NNEL DE RELEVANCIA
COMPETENCIA Y VALORES MEﬁ L AN 0 ALTO
Probidad y-conducta X
Vocacidn de servicio al publico X
Sensibilidad social X
Lealtad Institucional E
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