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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 103-2015-A-MDC,. '

Combapata, 04 de Jurtio del 2015

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMEAPATA

POR CUANTO:

En Sesién de|Concejo de fecha 22 de mayo del ano 2,015, se aprob6 mediante

Ordenanza Municipal N° 004-2015 la Estructura Orgdnica y el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Combapata, y en el articulo

segundo delega la _‘facu!tad al despacho de alcaldia la aprobacion del Manual de

Organizacién y Funci
CONSIDERANDO:

Que, los Arts.
érganos de gobierno

ones Yy el Presupuesto Analitico de Personal; y,

197°y 198° de la Constitucién Politica del Estado, establece que los
local tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los

asuntos de su competencia, concordante con lo dispuesto en el Art. Il del Titulo Preliminar
de la Ley N° 27972 Organica de Municipalidades;

Que, los gobiernos locales son entidades bdsicas de la organizacion territorial del
Estado y canales inmediatos de participacién ciudadana;

Que, el Art 9° Num. 32 de la Ley 27972 -Ley Organica de Municipalidades-,

L

establece que es atribucién del Concejo Municipal, aprobar.el cuadro.de asignacién de

personal y las bases

Que, los Arts.

de las pruebas para la seleccién de personal;

26 y 28 dela ley 27972, dispone que la administracién municipal

adopta una estructura gerencial sustentandose en principios de programacion, direccion,
ejecucion, supervision, control concurrente y posterior; la estructura organica municipal de
la municipalidad comprende en el ambito administrativo, a la gerencia municipal, el

érgano de auditoria
Juridica y la Unida

interna, la procuraduria ptiblica municipal, la Unidad de asesoria
d de planeamiento y presupuesto; ella estd de acuerdo a su

disponibilidad econdmica y los limites presupuestales asignados para gasto corriente;

Que, el Art. 142, de la ley 27972, establece que las municipalidades ubicadas en
zonas rurales no estan obligadas a adoptar la estructura administrativa bdsica que
seniala la presente fey, sin que ello suponga que no se deban ejercer las funciones
previstas; |

|

Que, en el marco de modernizaciéon del Estado, mediante la -dacién de la ley
27658, - se viene delegando competencias y funciones, asi como la necesidad de
implementar nuems;unidades organicas que atiendan las necesidades y demandas de
los vecinos, las mismas que estan establecidas dentro del marco de la modernizacién y
descentralizacién del Estado;

Que, la ley 27783, -Ley bases de la Descentralizacién - distribuye la organizacién
del Estado en tres niveles, las mismas que estdn orientadas a la prestacién de servicios,
asi como la organizacién del estado a través del principio de subsidiaridad;

Que, la cuartd disposicién final y transitoria de la ley 30057, Ley del Servicio Civil,
dispone que se cree el Cuadro de Puestos de la Entidad, la misma que debe establecer los
puestos basicos de la entidad;
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Que, la municipalidad distrital de Combapata, necesita aprobar su Cuadro de i
Puestos para fines de| determinar los cargos bdsicos que requiere para. eI cumphmtento detie. &y,
sus Competencias, asi como de sus funciones exclusivas; ' S 5

Que, estando a la conformidad de los Arts. 9 Inc. 3); 26 y 28 de la Ley Organica 4
de Municipalidades N{ 27972 S

Por tanto, en uso regular de las atribuciones conferidas por el Articulo 20 numeral' 2)
6 y Articulo 43 de la Ley Organica de Municipalidades No. 27972 en
concordancia con lo dispuesto por la Constitucién Politica del Peru:

RESUELVE.-

ARTICULO PRIMERO APROBAR, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) y
su implementacion como “Cuadro de Puestos” de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COMBAPATA, la misma que para tiene un total de cincuenta y seis (56) cargos, para el
cumplimiento de sus|Competencias y Funciones exclusivas y compartidas que tiene la
Municipalidad

ARTICULO SEGUN‘.I'JO.- DISPONER, que la Gerencia Municipal implemente los
mecanismos necesarios, en coordinacién con la unidad de Personal, para que se
implemente las plazas respectivas, previa certificacion presupuestal emitida por la unidad
de Presupuesto.

ARTICULO TERCERO.- ENCOMENDAR.- A la Unidad de Secretaria Genera! Y Relaciones
Puablicas, la pubhcaci#m y difusion de la presente.

POR TANTO:

;
REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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Unidad Orgénica:

Denominacidn:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
pendencia Jerdrquica Funcional:

Puestos que supervisa:

MATRIZ DE [DENTIFICACION Y ELABORACION DE LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y COORDINACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
(Hoja de Trabajo N* 01)
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Unidad Orgéanica:

MATRIZ DE FUNCIONES ESENCIALES, VALIDACION DE LA

(Hoja de Trabajo N* 02)

Denominacién:

000124

=

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica Funcional:

Puestos que supervisa:




ISION Y DEFINICION DE HABILIDADES

Atencion, Anilisis,
Empatia, Comunicacién
Oral.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: ALCALDIA

Denominacién: ALCALDE
Nombre del puesto: ALCALDE , e
Dependencia Jerdrquica Lineal: » uuu J. é U

Dependencia Jerdrquica funcional: CONCEJO MUNICIPAL

Puestos que supervisa: GERENCIA MUNICIPAL, SUB GERENCIAS, JEFES DE UNIDADES ORGANICAS.

GESTIONAR, DEFENDER Y CAUTELAR LOS DERECHOS E INTERESES DEL DISTRITO, EN COORDINACION CON LOS INTEGRANTES DEL
CONCEJO MUNICIPAL Y REPRESENTANTES DE LA SOCIEDAD, DENTRO DEL MARCO DE LA LEY DE DESCENTRALIZACION, MODERNIZACION
DEL ESTADO Y LA LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES, PARA LA PROMOCION DEL DESARROLLO DEL DISTRITO.

Gestionar, defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos del distrito, para promover el
desarrollo integral del Distrito.

Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones de concejo municipal, para lograr la participacién de los regidores en
la problematica de la administracion municipal y gobierno local.

Organizar, presidir, convocar las sesiones del Consejo de Desarrollo Distrital de Combapata (CODDIC), para fortalecer la
participacion ciudadana en el desarrollo del Distrito, asi como la gobernabilidad.

Organizar y presidir el Comité de gestion de riesgos, comité de seguridad ciudadana, comité de administracion de vaso
4 |de leche, comité de gestion ambiental, para institucionalizar la organizacion social frente a conflictos internos y
| catastrofes que se presenten, asi como la promocidn social ambiental del distrito.

Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad. Velando y logrando el cumplimiento de los objetivos

5
del Plan de desarrollo Concertado del Distrito

: Promulgar las ordenanzas, acuerdos de concejo, decretos de alcaldia; y, resoluciones de Alcaldia, para la adecuada
regulacion de la administracién muicipal y la promocién del desarrollo distrital.

. Dirigir la formulacién y someter a aprobacién los diversos instrumentos de gestion de la municipalidad, para el

adecuado fortalecimiento institucional de la Municipalidad

Poner a debate ante el Concejo Municipal, asi como aprobar el presupuesto municipal, en caso de que el concejo
8 [municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto por la ley, para lograr la adecuada programacién de actividades y
proyectos de la municipalidad

Presidir las diferentes actividades festivas y otro que la ley de municipalidades le asigne, para el logro de los propésitos
institucionales

Presidente de la li, Ministerios, ernarnlalder ¥ Distitai, eprsentantes de entidades
sectoriales y de la sociedad civil.

A.) Formacién Awdémimm B.h@%mﬁn acahi

paueridos para el ﬁuest'n C) ¢se requietel
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

|indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el minim que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxillar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico |:lm), el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.
* En coso que sl se requlera experiencla en el sector publico, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

e — I IR ke

ion, Analisis, Autocontrol, Adaptabilld/adfg ‘




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

serr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: ALCALDIA

Denominacion: :Secretarla de Alcaldia - D_D 0 1 1 R

Nombre del puesto: |Secretaria de Alcaldia
Dependencia lerarquica Lineal: 'Alcalde
Dependencia Jerarquica funcional: | Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

PREPARAR Y ATENDER EL DESPACHO DE ALCALDIA Y LA RECEPCION DE AUTORIDADES Y VECINOS, EN COORDINACION CON LAS DIVERSAS
UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD, PARA LOGRAR UNA ADECUADA PRESTACION DE SERVICIOS DEL ALCALDE.

Preparar el despacho, recepcion y remision de documentos de Alcaldia, para lograr la adecuada prestacion de funciones
del Alcalde

Preparar la agenda de actividades diarias del Alcalde, a fin de poder tener una adecuada planificacién de actividades y
gestiones en favor del distrito.

Realizar el seguimiento de requerimientos y necesidades del Alcaldia, hasta lograr la satisfaccion de las necesidades de
bienes y servicios del despacho de alcaldia

Organizar el archivo documentario de Alcaldia, para lograr una adecuada administracién documeﬁtaria del despacho de
alcaldia

Coordinar con el Secretario General y secretarias de las demas unidades orgdnicas el requerimiento de informacién
5 |documentaria de Alcaldia, para mantener informado al alcalde sobre la atencion de servicios a los vecinos y ciudadanos
del distrito.

Coordina con Secretaria General la emisién de las diversas normas municipales, con sujecion a las leyes, para tener un
adecuado marco normativo de la administracion municipal y del gobierno local.

Coordinar con la oficina de Relaciones Ptiblicas las actividades de Alcaldia, a fin de lograr una verdadera comunicacion y
difusion de las actividades del Alcalde.

Apovyar en la convocatoria, realizacion; y, conclusién de las sesiones de Concejo, al Secretario General, para la adecuada
toma de decisiones en favor del desarrollo del distrito.

Atender; y, recepcionar a las Autoridades, Dirigentes y Vecinos que solicitan y tienen audiencia con el Alcalde, para una
adecuada y relacion armoniosa con las autoridades y representantes de la sociedad civil.

10
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Secretariado Ejecutivo, Mecanografia computarizada,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Comunicacidn Social y Relaciones Humanas, diplomado en administracién publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

L 2 DIC No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Exeel | 0y X1 ! | 1 e

Powerpoint x| 1 1 % L. s

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
01 Un afio de experiencia.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere comao experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Dos afios de experiencia como auxiliar o asistente de oficina.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
II’Eﬁ el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que s/ se requiera experiencio en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el sector publico en puesto idéntico y/o con puestos equivalentes.

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

Atencidn, Innovaclén Redaccién, Cooperal:lén
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

serwr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: |Alcaldia

Denominacién: |Chofer | "

Nombre del puesto: |Chofer - Uﬁﬁm
Dependencia lerdrquica Lineal: |Alcalde
Dependencia Jerdrquica funcional:  Secretaria General
Puestos que supervisa:

Conducir la unidad vehicular de Alcaldia en estado de operatividad, dentro de las medidas de seguridad establecidas por ley,
para lograr ejecutar las actividades programadas por el Alcalde.

Conducir y mantener en estado operativo el vehiculo asignado al Despacho de Alcaldia, para el adecuado transporte y
cumplimiento de programas establecidos.

Programar la dotacién de combustible, lubricantes; y, mantenimiento de la unidad vehicular asignada, para que la
unidad vehicular este siempre dispuesta al servicio del Alcalde.

Controlar y verificar el mantenimiento de la unidad vehicular, en cuanto a repuestos, lubricantes y accesorios utilizados,
para lograr la operatividad de la unidad vehicular y la optimizacién de recursos.

Registrar de manera diaria la bitacora de la unidad vehicular, para contar con un instrumento guia gue permita
determinar las necesidades de mantenimiento.

Cumplir con las medidas de seguridad en el manejo de la unidad vehicular, asi como conducir dentro de las velocidades
permitidas por ley, para evitar accidentes y preservar la integridad fisica de los ocupantes de la unidad vehicular.

Coordinar con la Secretaria de Alcaldia el programa diario de actividades del Alcalde, para lograr el cumplimiento de las
actividades del Alcalde.

Apovyar en realizacién de las sesiones de Concejo, asi como las diversas actividades que realice el Alcalde, a fin de poder
lograr los propositos institucionales.

Coordinar con el servicio de Serenazgo, la seguridad de la Autoridad Local, a fin de preservar la integridad fisica de la
autoridad.

9 |Otros que el Alcalde le asigne, a razén de sus funciones.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Reglas de Trdnsito y manejo.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y_fo programas de especializacion requeridos:
Reglas de Salud e higiene ocupacional.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Ldsat, v Tesd °‘|. : M'lnzl ]
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint X

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Dos (02) afios . i

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ! Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Dos (02) afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

EISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

v

En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Un (01) afio

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.
ICuntar con licencia de conducir.

i!j. r A [ , e TR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

Servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: i GERENCIA MUNICIPAL
|

Denominacidén: Gerente
Nombre del puesto: Gerente Municipal - 0 U U 1 1 4
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Alcalde
Dependencia Jerdrquica funcional: Concejo Municipal

Puestos que supervisa: SUB GERENCIAS, JEFES DE UNIDADES ORGANICAS.

[Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades técnico administrativas de |as diversas unidades organicas, asi como asesorar a los
integrantes del Concejo en la aplicacién de las diversas normas que regulan la administracion plblica, para la adecuada administracién y
el gobierno municipal

10

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades técnico administrativas para la ejecucion de las actividades y
proyectos del ejercicio fiscal anual.

Coordinar y controlar a la Oficina General de Administracion y demas unidades orgdnicas para la aplicacion de las
diversas normas que contienen los sistemas que regulan a la administracién pdblica.

Coordinar y controlar con las diversas Subgerencias de la Municipalidad la ejecucién de los diversos proyectos y
actividades para la aplicacién de las normas que contiene el Sistema Nacional de Inversién Publica.

Suscribir todo tipo de documentos, valores, titulos bancarios, mercantiles para la marcha ordinaria de la municipalidad,
con las facultades y restricciones que el Concejo y la Alcaldia lo determinen

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde aspectos técnico-administrativos de su competencia, que le sean solicitados
expresamente, para la toma de decisiones del Concejo Municipal y Alcaldia.

Proponer al Alcalde acciones de designacion, nombramiento, contratos, ascensos, promociones, ceses y otros, sobre
administracion de personal, para la buena administracién de los recursos humanos.

Asiste a las sesiones del Concejo Municipal, cuando su presencia sea requerida, con derecho a voz, pero sin voto, para
lograr fortalecer la toma de decisiones publicas

Coordinar con la oficina de Relaciones Pblicas las actividades de la Municipalidad, para lograr dar a conocer sobre el
logro de los objetivos institucionales

Convocar, asistir y dirigir las sesiones del comité de Coordinacion Institucional de manera permanente, con voz y voto
para lograr la toma de decisiones de manera conjunta con los funcionarios y servidores de la Municipalidad

Emitir Resoluciones de Gerencia y directivas para la aplicacidn de las diversas disposiciones gubernamentales en materia
de administracién municipal.




'C.) dSerequiere
Colegiatura?, et |
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2Requiere  habliitacion
profesional?

Administracion, Gestion Publica, Economia, Clencia Polltica I I & D -

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Sistemas administrativos gubernamentales. |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Gerencia Municipal, Gestién Publica, Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

U OFIMAT Noaplica | Bésico | Intermedio] Avanzado GG ; | Avanzado |
Word '
Excel X X
Powerpaint X [ X

Experiencia general

Indigue Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Siete (07) afios

Experiencia especifica

A.) Marque el im sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: .

cuatro (04) afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puéstn (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ES{. el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,
|

dos (02) afios de experiencia en el sector puiblico, en puestos idénticos y/o puestos con funciones equivalentes.

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera algo odicional pora el puesto.
|




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: | Gerencia Municipal
Denominacién: | Secretaria
Nombre del puesto: | Secretaria de Gerencia . n n n 1 1 2
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Gerente Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: | Alcalde - Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Organizar; y preparar el despacho de gerencia municipal, en coordinacion con Secretaria General, para lograr el adecuado control y
manejo documentario de la administracién municipal.

Preparar el despacho, recepcién y remision de documentos del Gerente Municipal, para el adecuado flujo documentario
del despacho gerencial.

Preparar la agenda de actividades diarias del Gerente Municipal, para lograr el cumplimiento de los objetivos diarios del
despacho gerencial.

Coordinar con las Subgerencias y diversas unidades el cumplimiento de las disposiciones de la Gerencia Municipal, para
lograr la ejecucion de los objetivos institucionales.

Organizar y seleccionar el archivo documentario de la Gerencia Municipal, para lograr el adecuado control y manejo
documentario de la gerencia municipal.

Coordinar con el Secretario General y secretarias de las demas unidades organicas el requerimiento de informacién
documentaria de la Gerencia Munlcilpal, para lograr el adecuado control de la administracién muriicipal

Realizar el seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios del Gerente Municipal, hasta lograr |a satisfaccién de
dichas necesidades para el cumplimiento de los objetivos gerenciales.

Elaborar la emision de Resoluciones de Gerencia, en coordinacion Secretaria General, con sujecién a las leyes y
ordenanzas Municipales, para la adecuada regulacién normativa y su corrrecta aplicacién.

Coordina con la oficina de Relaciones Publicas las actividades de Gerencia Municipal para el conocimiento publico de las
actividades gerenciales.

Velar por el mantenimiento del orden y limpieza del despacho Gerencial, para lograr conseguir un adecuado espacio de
labor gerencial

Apoyar en la realizacién y ejecucion de las sesiones de Cooordinacion Institucional para conseguir la adecuada
consecucion de acuerdos o toma de decisiones en equipo.

10
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Gerencia Municipal, Secretaria General, secretarias de las diversas unidades orgénicas.




| A.) Formacién Académica B.) t;;raduls)fsltuacldn 3“#“"'“ y estudios requeridos para .d Ruesto 7l .gl::;:t_::::hm

0-0o-

{Requiere hlbilkl:kin
prnfeslnml? )

Maeslrfa . - LJ sl D No
EWDM . 000111

[Jome [Tomes

Incompleta  Completa

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Secretariado computarizado, Secretariado gerencial.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializa¢ién requeridos: ) Poad g
Auxiliar de administracion publica, Técnico en administracion publica, cursos de adminlstraclon publica. /

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. i

| OFIMATICAT ] : Noaplca | Basico | Intermedio] Avanzado
Word X 4 Inglés
Excel X
Powerpoint X =

ExPERIENCI

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade. .
Dos (02) afios

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel mini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Ehuxiliar o | Analista / DSuper\r[ﬁnr/ Djefe de Area o Dserente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

Dos (02) afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
E]s!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:}NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso gue si se requiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivolentes.

Un (01) afio de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes

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




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: ' oficina de Control Institucional 3
Denominacién: ! Auditor | . g g g ] ] g
Nombre del puesto: ' Jefe de Auditoria '
Dependencia lerdrquica Lineal: Alcaldia
Dependencia Jerdrquica funcional: 5 Contraloria General de la Republica
Puestos que supervisa: ' Gerencia Municipal, Sub Gerencias, Todas las unidades organicas.

'P[anificar, organizar; y, ejecutar labores de control, a las diversas unidades organicas de |a municipalidad, asi como el control de los
estado financieros y patrimoniales de la municipalidad, elaborando el plan anual de control, asi como el control programado y no
programado para el adecuado cumplimiento de las normas de administracion pablica,

Planificar, Organizar, y ejecutar labores de control en aplicacion de las normas de sistema nacional de control a la diversas unidades
1 |orgénicas de la Municipalidad, para verificar el cumplimiento de disposiciones contenidas en las diversas normas de la
administracidn publica.

Formular el Plan Anual de Control, para la visacion y asignacién presupuestal por el Alcalde de la Municipalidad, para el adecuado

2
cumplimiento de sus funciones.

5 Desarrollar acciones de control posterior, programadas y no programadas, a las diversas unidades organicas de la Municipalidad
para el adecuado cumplimiento de las normas que regulan la administracién publica.

T -

3 Emitir informes sobre la realizacion dq labores de contral a las diversas unidades orgdnicas, las mismas que serdn dirigidas al
Alcalde de la Municipalidad, para su cur;respondiente aplicacion de los correctivos necesarios.

g Revisar y analizar los estados ﬂnancterbs, arqueos de caja y similares de las unidades correspondientes para el adecuado control
patrimonial y financiero de la municipalidad

i Participar en el estudio y evaluacién de las pruebas de descargo, presentadas por funcionaros o servidores auditados, para
determinar el grado de responsabilidad de las acciones cometidas.

" Apoyar en las labores de control gubernamental, cuando asl lo disponga la Contraloria General de la RepﬁEIica, a las comisiones de

control, sea en la misma municipalidad, o en otras municipalidades.

8 |Establecer canales de comunicacidn y coordinacion can |a sociedad civil, para el adecuado manejo y control gubernamental.

9 |Otras acciones de Control que en materia de su competencia.

Alcaldia, Gerencia Municipal, SubgerencIaﬁs Municipales, y demas unidades orgénicas.

A.) Formacién Académica eadofs)/sittacion j studios re e e € Ls_e'tféduie're'j
) Zosit Ey-- AN ”"w&_ve Udmp@ ’n!p"e.s?.._______ . Colegiatura?
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Contabilidad

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Auditoria Plblica, Auditoria de Gestion y Financiera

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menas de 90 horas.

|Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Sistemas Administrativos, Sistemas de Control Gubernamental

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Avanzado

MA Intermedio
Word X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Mueve (09) afios en el sector publico o privado

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Practicante Auxiliar o ; Analista / Supervisar / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Siete (07) afios.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IIISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experlencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Cinco (05) afios en el puesto y/o funciones equivalentes

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

ES O COMPETENCIAS St
Planificacion, Andlisis, Autocontrol; y, Empatia.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: | Procuradoria Pablica Municipal

Denominacién: ! Abogado | o
Nombre del puesto: Procurador Publico Municipal N nnNnni n C
Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcaldia waRa LUl
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal

Puestos que supervisa:

Representar a la Municipalidad en los diversos procesos judiciales, asi como prestar declaraciones, recursos y medios probatorios e
impugnativos, instaurar las denuncias penales, civiles y administrativas y emitir opiniones técnico legales, aplicando el principio de
discrecionalidad para lograr la adecuada defensa judicial de los intereses de la municipalidad.

Representar a la Municipalidad ante las autoridades judiciales, con las facultades generales y especiales para demandar, ampliar
demandas, modificarlas, reconvenir, contestar demandas, formular y contestar excepciones y defensas previas.

Coordinar y realizar labores de control, de los diversos procesos judiciales que tiene la municipalidad, con las demas entidades
integrantes del sistema nacional de defensa judicial, para |la adecuada defensa de los intereses del Estado.

Delegar, por situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, a un profesional del derechos que presta servicios en la Municipalidad,
3 |para que en su representacion asista a diligencias, audiencias, presente escritos y otros a fin de garantizar la continuidad de la
defensa judicial de la Municipalidad.

Instaurar las denuncias penales respectivas ante el Ministerio Publico cuando el Concejo Municipal disponga mediante acuerdo de
concejo la inteposicién de denuncia respectiva, en salvaguarda de los interereses de la Municipalidad.

Prestar declaraciones de parte en juicios en representacién de la Municipalidad y ofrecer medios probatorios, a fin de garantizar la
adecuada defensa de los intereses de Ia|muni|:ipalldad.

Plantear toda clase de medios impugnatorios como los medios de tacha, oposicién y nulidad de actos procesales y los recursos de
reposicion, apelacion, casacion y quejas, para lograr la defensa institucional.

Emitir pronunciamiento técnico — legal en asuntos de interés para la defensa judicial de la Municipalidad, asi como por principio de
7 |discrecionalidad solicitar la conciliacién de los procesos judiciales de la Municipalidad, para lograr la oportuna administracién de
Justicia.

Informar a la Alcaldia, Concejo Municiplal y Gerencia Municipal, de manera inmediata, las notificaciones de las sentencias judiciales
8 |expedidas en contra de los intereses o derechos de la Municipalidad, para la implementacién de medidas inmediatas a favor de la

municipalidad. |

Informar mensualmente al Alcalde y a:I Gerente Municipal, el estado de los procesos judiciales, administrativos, conciliatorios y
arbitrales, en donde es parte la Municipalidad, para un adecuado control y conocimiento de las autoridades municipales.

Informar y comunicar oportunamente el sentido y alcance interpretativo de las disposiciones y normas legales en materia de

10
defensa judicial, para conocimiento y aplicacion de las mismas dentro de la municipalidad.

Sostener periédicamente reuniones de coordinacion con los funcionarios municipales con la finalidad de plantear y desarrollar
estrategias preventivas que significan la reduccion en la generacion de nuevos procesos judiciales.

11

—— — R ——
am. el ; T ™

Concejo Municipal, Alcalde, Gerente Municipal, demas unidades orgénicas de la Municipalidad.




A.) Formacién Académica B.) G}"ado{s){slt_uac_i_dn académicay estudios requeridos para el puesto

Incompleta
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]

Titulo/ Licenciatura

Completa
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Sistema Nacional de Defensa Judicial, Sistema;s Administrativos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no mepos de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado de Derecho Procesal Penal y Civil. Diplomado en administracién puiblica.

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

OFIi Noaplica | Bsico | Intermedio| Avanzado

ﬁslm .

IVIA No aplica Intermedio | Avanzado
Word X Inglés
Excel

Powerpoint x 1 4 1 1 1 s

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Nueve (09) afios en el sector publico o privado

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Analista / Supervisor /
Especialista Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Jefe de Area o
Dpto

Gerente o
Director

Siete {07) afios en sector publico o privado

C.) En base a la experiencia requerida para el puesito (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

EIS.{. el puesto requiere contar con experiencia en f; sector piblico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

I—__INO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector pliblico.

Cinco (05) afios de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

ServAr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Secretaria General y Relaciones Publicas

Denominacién: Secretaria |

Nombre del puesto: Secretario General - n g g 1 0 G

Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcaldia

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal

Rélaclones Publicas, Tramite Doc. , Archivo Documentario y Conductor de Vehiculo de
Alcaldia

Puestos que supervisa:

Planificar, coordinar y dirigir el flujo documentario de la Municipalidad, registrando la remisién de documentos a las diversas unidades
orgdnicas de la municipalidad, suscribier, conjuntamente que el Alcalde la emisién de las normas municipales, asi como convocar a los
integrantes del concejo municipal, funcionarios y servidores a las sesiones de Concejo.

10

Planificar, coordinar y dirigir el flujo documentario de la Municipalidad, asi como actua en calidad de fedatario de la
Municipalidad, para lograr una adecuada administracion documentaria.

Registrar la remisidn de los documentos a las diversas unidades orgdnicas de la municipalidad, para lograr la ubicacion y
responsabilidad de las unidades encargadas de su atencion.

Desarrollar acciones de coordinacién con los secretarios de las diversas unidades organicas de la Municipalidad, con |a finalidad de
lograr un mejor flujo documentario institucional

Suscribir, conjuntamente con el Alcalde, las normas municipales, asi como mantiene en custodia todo el archivo de normas
municipales, con las facultades y restricciones que el Concejo y la Alcaldia lo determinen para el adecuado control de las normas
municipales.

Convocar, por disposicién de Alcaldia, a los integrantes del Concejo Municipal y a los servidores y funcionarios de la Municipalidad
para que asistan a sesiones de Concejo '

Suscribir, conjuntamente que el Alcalde y Regidores, las actas de las sesiones respectivas y mantiene en custodia las esquelas de
citaciones a sesiones de Cancejo, para registrar el archivo institucional de convocatorias y sesiones de concejo.

Redactar y custodiar el libro de actas, diar:Ia de debates y grabaciones de las sesiones del Concejo Municipal, para mantener
actualizado el archivo de sesiones de concejo.

Elevar proyectos de ordenanzas, acuerdos, y resoluciones en estricta sujecion a las decisiones adoptadas, asl como estampa su
firma respectiva en cada norma emitida, para dar validez de las decisiones del concejo municipal

Asiste a las sesiones del Comité de Coordinacion Institucional de manera permanente, en calidad de secretaria, con voz y voto,
para lograr la toma de decisiones institucionales.

Coordina con relaciones publicas y las demds unidades organicas las ceremonias oficiales de la Municipalidad parla la adecuada
programacion de actividades institucionales,

A.) Formacién Académica m Gr%do{sldsffffrﬁﬂi:m&miw v emm:im el puesto I ‘.:']. aS:e__quIere
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos ﬁtra el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Redaccién Basica General, Gestion Publica, Adminsltraciun publica y Conocimiento en Comunicacién Social

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menosl de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Gestién Publica, Archivo documentario.

Experiencia en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. .
_ Mo aplica | Basico | Intermedio] Avanzado 5V Noaplica | Basico | Intermedio] Avanzado
Word X Inglés X
Excel X —"
Powerpoint X | F—

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|Dos (02) afios en el sector pblico o privado I ‘

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

|I'.'Ios (02) afios en el sector publico o privado ‘

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si as o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Els(. el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que s/ se requiero experiencia en el sector pg_}_b_m:lo, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes,

HABILIDAI OMPETENCIAS |
Atencidn, Innovacién, Redaccién, Cunperacior'!.

=
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servwsr ! MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: | Secretaria General y Relaciones Puiblicas

Denominacion: ' Periodista |
Nombre del puesto: Relacionista Piblico annini
' i —ouuUTU=
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Secretaria General
Dependencia Jerdrquica funcional: | Gerencia Municipal.

Puestos que supervisa:

Programas, organizar; y dirigir las ceremonias y actos protocolares de la Municipalidad, mateniendo informado a los vecinos sobre los
planes, programas y proyectos que ejecuta la municipalidad, manteniendo canales de coordinacién para la adecuada informacién de las|
actividades desarrollodas por la Municipalidad.

g Programar, organizar; y, dirigir las ceremonias, actos oficiales y protocolares en los que participe el Alcalde, regidores, funcionarios
0 sus representantes, para la adecuada marcha institucional.

" Mantener informado a los vecinos y plblico en general, a través de los diferentes medios de comunicacién masiva, los planes,
programas, proyectos y toda informacién de interés general de la Municipalidad, para un adecuado proceso de gobernabilidad.

4 Establecer y mantener canales de coordinacién con organismos e instituciones publicas y privadas, para dar a conocer las diversas
actividades de la municipalidad.

R Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacidn, comunicacién, publicidad y relaciones publicas al interior y,
exterior de la Municipalidad, para la imagen institucional de la municipalidad.

" Mantener informado al Alcalde y Gerente Municipal sobre cualquier tipo de publicacién en la que esté involucrada la Municipalidad
o sus funcionarios, respecto a sus funciones, para determinar las acciones correctivas y/o aclaratorias.

% Elaborar, en coordinacién con las diversas unidades de la municipalidad, los paneles informativos, asi como el calendario civico
municipal, para lograr el cumplimiento de actividades civicas por parte de la municipalidad.

’ Apoyar a la Alta Direccién, con reiacidl:n a las normas de protocolo observadas en cualquier tipo de ceremonia piiblica en la cual
participe el Alcalde, o el funcionario que éste designe en su representacion, para la buena marcha institucional.

§ Editar y publicar boletines, revistas, notas de prensa, documentales y otros medios de difusién para informar sobre las actividades
de la Municipalidad.

g Coordinar con las unidades orgdnicas competentes las campafias publicitarias sobre programas sociales, recaudacion tributaria,
campafias municipales entre otros.

s Programar, en coordinacién Secretaria General el uso del auditorium de la municipalidad, para el desarrollo de actividades
protocolares. '

11 |Asistir a eventos oficiales que determine el Alcalde, para lograr elaborar los boletines de prensa respectivos.

Qor: i . %

Alcaldia, Gerencia Municipal, Secretaria General, todas las demds unidades orgénicas.
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A.) Conocimientos Técnicos principales req ueridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

|
Comunicacién social, locutor, manejo de la imagén institucional, edicion de radio y tv.

B.) Programas de especializacién requeridos y stistentadas con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Sistemas administrativos, prensa, radio y tv. |

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIN No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word

Excel

Anudn

E S S

Powerpoint

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios en el sector publico o privado

Experiencia especifica

A.) Marque el

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios, sea en el sector publico o privédo

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|

Esﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector pliblico DMO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector puiblico indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. '

Un (01) afio de experiencia en el puesto o funlcinnes equivalentes.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: iSecretarla General y Relaciones Publicas
Denominacién: | Auxiliar de Administracién Documentaria
Nombre del puesto:  Auxiliar de Administracién Documentaria - NNN1n»
Dependencia Jerdrquica Lineal: 'Secretaria General R
Dependencia Jerdrquica funcional: ' Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Secretaria General, Gerencia Municipal, todos los Organos y Unidades Organicas

|
Recepcionar y sellar los documentos que ingresan a la Municipalidad, indicar las totalidad de folios, asi como controlar la intangibiliddad
de los documentos administrativos, conducir y llevar el control del libro registro de documentos y software respectivo,

Recepcionar los diversos documentas que ingresan a la Municipalidad, velando por el cumplimiento de las formalidades
1 |establecidas en ley, asi como el pago de las tasas establecidas en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, para el
adecuado control documentario y financiero de |a Entidad.

Sellar y suscribir los cargos de recepcidn de documentos, indicando la totalidad de los folios recepcionados y las observaciones que
pudiera encontrar, para la determinacién de los actos administrativos y de administracion

3 |Remitir los documentos respectivos a Secretaria General, para el despacho y entrega de los documentos a las unidades respectivas.

Controlar la intagibilidad de los documentos que contiene el expediente administrativo, comunicando, de manera inmediata, la
ausencia de uno u otro documenta que contenga el procedimiento administrativo, para la buena marcha institucional.

Controlar, conducir y dirigir el libro y sof\uare de ingreso documentario, asignado la numeracidn y fecha de ingreso que le
corresponde, asi como la unidad al cual es remitida.para la rapida ubicacién de los documentos

Dinamizar el flujo documentario interno de la Municipalidad, coordinando con las diversas unidades sobre la remisién de informes
u otros actuados, para la aplicacidn de los plazo previstos por ley.

Publicar, comunicar y notificar a los interesados sobre los resultados de sus petitorios, para lograr una correcta administracién
municipal.

8 |Velar por la adecuada conservacién y usfo racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza.

Apoyar al Secretario General en el desarrollo de las sesiones de Concejo y otras actividades afines requerid'as, para el cumplimienta
de los objetivos institucionales.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Secretariado ejecutivo, redaccion bésica general.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplemados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Administracién publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Intermedio

| onmATIAT T

DION No aplica Bisico Avanzado
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint 0 «+ L s

Experiencia general

Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afios.

Experiencia especifica i

A.) Marque el que se reciuiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar a ! Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o
Director

Un (01) afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
msf. el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector piblice, indigue el tiempe de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiero olgo adicional para el puesto.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Secretaria General y Relaciones Publicas
Denominacidn: Auxiliar de Archivo Documentario
Nombre del puesto: Auxiliar de Archivo Documentario ANN1AN
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretario General v (BLVIVE RELE
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa:

Recepcionar, codificar, catalogar, scanear e ingresar en el Software institucional los diversos documentos que ingresan al archivo central,
preparar el calendario de remision de documentos al finalizar el ejercicio fiscal, controlar la intagibilidad de documentos que se
encuentran en archivo central.

Proponer, por disposicion del Secretario General, el calendario de remisién de documentos a archivo Central, al finalizar el ejercicio
fiscal anual, para un manejo adecuado del archivo documentario de la institucion.

Recepcionar, codificar, catalogar, scanear; y, ubicar los diversos documentos que ingresan al archivo central para la administracién
y custodia de los diversos documentos que integran el archivo histérico de la Entidad.

Preparar e ingresar en el Sofware del Archivo central, todos los documentos que se encuentran en custodia'y administracion,
3 |indicando la totalidad de los folios recepcionados y las observaciones que pudiera encontrar.para poder realizar un archivo digital
de los documentos existentes en el archivo institucional

Remitir, los documentos solicitados a archivo central, a la oficina de Secretaria General, para el despacho y remision de los
documentos a las unidades respectivas. |

Controlar la intagibilidad de los documentos que contiene los diversos documentos que se encuentran en archivo central,
comunicando de manera inmediata, la ausencia de uno u otro documento, para evitar perjuicios a la Entidad.

Atender los pedidos de informacion de los diversos documentos que se encuentran en archivo central, asl como atiende en la
6 |emisién de copias simples o certificadas, previo pago de la tasa respectiva, para el cumplimiento de las normas emitidas en materia
de acceso a la informacion.

Desarrollar acciones de apoyo y remisién de documentos a las diversas autoridades locales, asi camo a las organizaciones saciales,
para una adecuada relacién interinstitucional.

Informar al Secretario General sobre las necesidades y estado situacional del archivo central, asi como mantener actualizado las
directivas internas en materia de archivo documentario, para el adecuado flujo normativo documentario.

R x s T

Alcaldia, Gerencia Municipal, Secretaria General y todas |as unidades organicas.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

Técnicas Archivo documentario,

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.
|
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado en gestién documentaria pblica. Diplomado en archivo documentario.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica Héslco | Intermedio| Avanzado

[ OFIMATICARI [ Noaplico. Intermedio

Excel

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Dos (02) afios en gestién publica o privada

Experiencia especifica

A.) Marque el ni que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o ! Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente { |Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

Un (01) afios en el sector publico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ES& el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experlencia en el sector publico.

* En coso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el puesto o funciones equivalentes.

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




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: 'Secretaria General y Relaciones Pblicas

Denominacién: |Auxiliar de Informatica

Nombre del puesto: !nuxlllar de Informatica

Dependencia Jerdrquica Lineal: ‘Secretario General nnnnac
- UUOoUT
Dependencia Jerdrquica funcional: |Gerente Municipal

Puestos que supervisa: |Gerencia Municipal, todos los Organos y Unidades Organicas

Mantener el sistema de datos estadisticos de la Municipalidad, realizar acciones de soporte técnico a las diversas unidades de la
municipalidad, proponer las directivas y normas que regulen el uso de aparatos computacionales.

Proponer el uso de nuevas tecnologfas para el tratamiento racional y automatizado de la informacién orientada a mejorar los
indicadores de gestién y optimizar los tiempos de ejecucién de los procesos.

Administrar la informacién existente en base a los datos de la Municipalidad, estableciendo y aplicando mecanismos de seguridad
para su custodia, integridad, recuperacion y acceso autorizado.

Distribuir y mantener la operatividad de los equipos informaticos, a los Organos y Unidades de la Municipalidad para la
operatividad institucional.

Centralizar los requerimientos de equipos informaticos de las unidades organicas; asi como proponer su adquisicién, para la
adecuada adquisicién y servicio a la municipalidad.

5 |Mantener un sistema de datos estadisticos de la Municipalidad, para lograr la toma de decisiones institucionales

Conducir la formulacién y actualizacién de directivas, politicas y procedimientos relativos al emplec de los equipos, software,
& |médulos, base de datos, sistemas de comunicacién de datos y seguridad de la informacidn, para establecer acciones tendientes a
un verdadero gobierno electrénico.

Elaborar y mantener actualizado la pagina web institucional, en coordinacién con la oficina de relaciones publicas y la demds
unidades orgénicas, para una adecuada informacién electrénica de la institucion.

Realizar acciones de soporte técnico a las diversas unidades organicas, para lograr la operatividad y servicio de los equipos
computacionales.

Programar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los aparatos computacionales para lograr la permanencia
y evitar la interrupcién de los servicios municipales.

Entidad rectora del sistema nacional de informatica.

g e NI ) éSerequiere
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Técnico en sistemas operativos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sufstentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no m:nos de 24 horas de copocitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
|

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Administracin Piblica, Sistemas Administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

1 No aplica | Bisico hnﬁun}'m.ﬂlu * Avanzado Noaplica | Béasico | Intermedio | Avanzado
Word { X Inglés
Excel ' X
Powerpoint X

Experiencia general |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Tres (03) afios en gestién publica o privada

Experiencia especifica

A.) Marque el pi nil uesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente ! Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios en el sector piblico o privado |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

II)S!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.
e qu g

Un (01) afio en el puesta o funciones equivalentes.

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

l [




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servwir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Asesoria Legal

Denominacidn: Asesor | .

Nombre del puesto: Asesor legal G [a¥a¥al ns T
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal JuudJ

Dependencia Jerdrquica funcional: Alcalde

* Puestos que supervisa:

Emitir dictamenes legales sobre los diversos procedimientos administrativos y de administracién, dirigir, controlar, revisar y emitir
opinién sobre la suscripcién de convenios y contratos, asesorar las sesiones de Concejo y diversas unidades organicas, para salvaguardar
los intereses de la municipalidad.

Emitir dictamines sobre los diversos procedimientos administrativos y de administracién, asi como los proyectos de las diversas
normas municipales, a fin de darle sustento legal a las diversas acciones municipales.

Dirigir, controlar, revisar y emitir opinién sobre los convenios y contratos, velando por los intereses de la municipalidad, asf como,
2 |por delegacidn expresa Alcaldia y Gerefm:ia, elabora los convenios y contratos de la Municipalidad, para darle garantia legal a la
Entidad.

Desarrollar acciones de asesoramiento a las diversas unidades que requieran la interpretacion y aplicacién de la legislacién
nacional, a fin de que sus actividades tengan el sustento legal.

Asistir y asesorar a las sesiones de Concejo en la aplicacién de las normas en materia de gestion municipal, para que las diversos

4
acuerdos o decisiones del Concejo Municipal esten amparadas legalmente.

P Mantener informado a la Alcaldfa, Gerencia Municipal, asi como a las Subgerencias, sobre las emision, madificacién y publicacién
de las diversas normas en materia de gestién publica, para la actualizacion de la legislacién municipal.

6 Desarrollar acciones de defensa judicial de la Municipalidad por disposicién expresa del Concejo Municipal, cuando el Procurador
Plblico se encuentre imposibilitado de realizar dichas acciones, para salvaguardar los intereses de la Municipalidad.

7 Suscribir y visar, conjuntamente que el Secretario General y demds unidades involucradas, la emision de las normas municipales, asi
como la celebracién de convenios y contratos, para dar fe de que dichos actos se encuentran dentro del marco legal.

i Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza,
para lograr una atencion eficaz de la gestion municipal.

" Coordina con la Oficina de Planificacién y presupuesto la elaboracion del Presupuesto Participativo anual, para darle el sustento

legal a dicho proceso.

dir

e zr i PUT A P

Alcaldia, Gerencia Municipal, todas las de:més unidades organicas.

C) éSerequiere
_Colegiatura?

Al) I"jurmad 6n Académica



Incompleta  Completa

Abogado.

B O O
écnica Béasica
(162 afios)

- tRequiere
‘profesional?

&E-0-

habllitacién

écnica Superior e
W O B

e O

— |_;_|"N_°

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentario) :

Derecho administrativo y gestién publica

5

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 haras de capacitacidn y los diplemados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Diplomado en gestion publica, contrataclones!y adquisiciones del Estado, en sistema nacional de servicio servir,

Derecho Administrativo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica | Bdsico Inhenznmﬁﬁ Avanzndo

Word

No aplica

Intermedio

Avanzado

Excel

Powerpoint

e

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privad

Q.

Siete (07) afios, sea en el sector publico o privado

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo d que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Jefe de Area o
Dpta

Gerente o
Director

Tres (03) afios en el sector publco o privado. i

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

|:|ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Dos (02) afios en el puesto o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experfencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.

H

Analisis, Atencién, Innovacion, Reda

sl T
0N [




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Planificacidn y Presupuesto

Denominacion: Planificador |
Nombre del puesto: Planificador Presupuestador
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal - QUC [_J J4
Dependencia Jerdrquica funcional: Alcaldia

Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones de coordinacion y seguimiento sobre la ejecucion presupuestal de los diversos proyectos y actividades que ejecuta la
entidad, asi como de la ejecucién del plan de desarrollo concertado, dentro del marco del Sistema Integrado de Administracion
financiera, elaborar los indicadores de resultado en los instrumentos de gestion presupuestaria a fin de evitar desbalances
resupuestarios en la Entidad.

Desarrollar acciones para la elaboracién, conducccion y ejecucién del Plan de Desarrollo Concertado del Distrito, para encaminar a

1
la gestién municipal dentro de la visién de desarrollo del distrito.

5 Elaborar los indicadores de resultado, as}l como las variables existentes en el proceso de desarrollo del Distrito, para determinar los
abjetivos institucionales.

" Elaborar, dirigir, coordinar; v, controlar la ejecucién del Plan de Desarrollo Institucional, asi como el plan de Operativo Institucional,
para desarrollar acciones planificadas de la Entidad.

" Emitir informes mensuales sobre el cuu'pplimiento de las actividades, metas y resultados programados por las diversas unidades

ejecutoras de la Municipalidad, para inférmar a la entidad el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desarrollar acciones para la correcta aplicacién del Sistema Integrado de Administracion Financiera, conjuntamente que las
5 |unidades involucradas, otorgando la respectiva certificacién presupuestal de los diversos requerimientos que realicen las diversas
unidades, para velar por el equilibrio presupuestal.

Elaborar el Presupuesto Institucional del Apertura y los Presupuestos Modificados, asi como la Programacién del Cronograma Anual
(PCA), para lograr encaminar a la Entidad dentro del marco presupuestario.

Desarrollar acciones de coordinacién vi seguimiento sobre la ejecucion presupuestal de los diversos proyectos y actividades que
ejecuta la entidad, a fin de evitar desbalances presupuestarios en |a Entidad.

[
En coordinacién con las unidades de |contabilidad para elaborar los estados financieros y presupuestales de la entidad, para
informar a la Alta direccién, asi como a I;as entidades rectoras sobre el estado financiero y presupuestal de la Entidad.

|
Informa mensualmente, asi como cuando lo requieran, al Alcalde y Gerencia Municipal sobre el comportamiento presupuestario de
la Entidad, para la adecuada toma de decisiones.

e .

Alcaldia, Gerencia Municipal, todas las unidades organicas de la Entidad.

'C.) éSe requiere

Rstudios requeri el puest sy
equeridos para el puesto Colegiatura?



A.) Formacion Académica B.) G}aﬂols){situa’cién académica y estudios requeridos pér’a el puesto Cljeoe reniece 2y

(Colegiatura?

| > ]
Incampleta  Completa Esresadnla! I Isi I |Nn

Economia, Ingenieria Agronomica,

5"“""‘"' Pachiller Zootecnia, Médico Veterinario, Ingenieria

| Jrécnica asica Agroforestal  (Requiere  habiltacion
I‘ i 16 2 atos) : nmfedor:al?

Eceee ] O Bl | i|-_| « [~
B [ L 000093

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Promocién Econémico Local.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. ;
Nota : Cado curso de especiolizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplemados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

GESTION PUBLICA, ADQUISICIONES DEL ESTADO, SIAF, EVALUACION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS DE DESARROLLO ECONOMICO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Vi Noaplica | Bisico intermedio] Avanzado Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés '
Excel X
Powerpaint
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencia 'Iaboral ya sea en el sector publico o privado.
TRES ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica

A.) Marque el i que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:

DOS ANOS EN LA ACTIVIDA PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ms{, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN ANO EN LA ACTIVIDA PUBLICA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

; |
Unidad Organica: |Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Denominacién: Iﬂen! eroi

Nombre del puesto: 'Promotor Agropecuario - nnnna»
MWWV L
Dependencia Jerdrquica Lineal: ;Subgerente de Desarrollo Econémico Local
Dependencia Jerarquica funcional: ' Gerencia Municipal

Puestos que supervisa:

Ejecutar actividades de apoyo directo e indllrectc a la actividad empresarial agraria, asi como el fomento de la agroindustria en la
transformacién y acceso a mercados locales, tecnologla, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad local.
Organizando y coordinando con los comités de regantes para el adecuado uso y control del recurso hidrico, asi como el mantenimiento y
conservacion de los canales y sistemas de rie'go actualizando el mapa de riqueza agricola del distrito.para la adecuada promocion agraria
del distrito '

Identificar, Organizar y Fortalecer las organizaciones de productores agricolas y pecuarios del Distrito, a fin de poder
fomentar la produccién agraria competitiva.

Disefiar y ejecutar el plan de capacitacion agricola, logrando la consecuciodn de los objetivos generales del Plan de
Desarrollo Econdmico local. '

Implementar y desarrollar el mapa de riqueza agricola del distrito, con sus respectivas fortalezas agricolas.para la
adecuada promoci6n agraria del distrito

Coordinar con las diversas enﬁdadeé, publicas y privadas la dotacién de instrumentos técnicos para mejorar la
produccion agraria.

Desarrollar planes de capacitacién en conservacion del suelo y forestacion, para el fomento de la agroecologia
sostenible

Organizar, coordinar, acompafiar y asesorar a los comités de regantes para el adecuado uso y control del recurso
hidrico, asl como el mantenimiento y conservacion de los canales y sistemas de riego.

Generar cadenas econémicas productivas en materia agricola, desarrollando ferias, asf como fomentando la
participacion de los productores agrarios en ferias nacionales e internacionales,

Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial agraria, asi como el fomento de la
8 |agroindustria en la transformacion y acceso a mercados locales, tecnologia, financiamiento y otros campos a fin de
mejorar la competitividad local.

Desarrollar los planes de reforestacion, asi como dirige el vivero municipal y el fomento de las areas de conservacién
forestal comunal y distrital. '

Implementar acciones de innovacion agraria, asl como el uso de la tecnologla en la produccién agraria, atravez de
invernaderos, riegos por goteo, huertos familiares, riego y mejoramiento de tierras computarizado, entre otros.

10

=

Subgerente de Desarrollo Econémico Local, Promotor de Micro y Pequefias Empresas, Mercados y Comercio.




€ éSerequiere
(Colegiatura?

Id+0-

‘tRequlere habllitaclén
' ‘profesional? =

Gestion Publica, Promocién Agrariay  » ’M i

Desarrollo Rural

Dactnra do
S ®
D”"““"’“ Dmm

A.) Formacién Académica .B.]-G:radolsjfsftluacién académica y estudios requeridos para el puesto - .-

Incompleta  Completa

Ingeneria Agraria, Ingenieria Zootecnia,
Economia, Ingenieria Industrial.

- O O
- [Técnica Bsica

1(1 6 2 afios)

écnica Superlor

(3 6 4 afios)

Universitario D E

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

|
Promocion Econémico Rural |

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horos de capacitocién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Gestién Pablica y Desarrollo Rural, Sistemas Administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Powerpaint X

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

Tres afios en Gestion Pdblica o Privada

Experiencia especifica

A.) Marque el ni in que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos afios en gestién Publica o Privada !

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Elsf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:|ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un afio en el puesto y/o funciones afines.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

Servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Denominacién: Economista |
Nombre del puesto: Promotor MYPES .
Dependencia lerdrquica Lineal: Subgerente de Desarrollo Econdmico Local c U U U U 'J U
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal i

Puestos que supervisa:

Realizar campafias de capacitacién y orientacion a los micro y pequeiios empresarios del Distrito, otorgandole datos de acceso al
mercado local, regional, nacional e internacional, coordinando con las instituciones financieras nueves mecanismos que faciliten el
acceso al crédito, realizando el empadronamiento y registro de los productores, micro y pequefios empresarios del distrito, a fin de
lograr un acercamiento e identificacion de sus patencialidades y capacidades. para el fomento de la actividad empresarial. realizarndo
campafias conjuntas para facilitar la formalizacién de las micro y pequefias empresas con criterios homogéneos basados en la
simplificacidn administrativa, para la promociu:fm sostenida del desarrollo del distrito.

" Realizar campafias conjuntas para facilitar la formalizacién de las micro y pequefias empresas del distrito con criterios homogéneos
basados en la simplificacién administrativa, para la promocién sostenida del desarrollo del distrito.

5 Realizar el empadronamiento y registro de los productores, micro y pequefios empresarios del distrito, a fin de lograr un
acercamiento e identificacién de sus potencialidades y capacidades.

§ Coordinar y concertar con organismos del Sector Pablico (industria, agricultura, trabajo) y Privado, la formulacién y ejecucion de
programas y proyectas para |a promocién del empleo y desarrollo econdmico social.

& Supervisar la organizacién de las Instancias de Coordinacién para promover el desarrollo econémico social, aprovechando las
ventajas comparativas de los corredores productivos, eco turisticos y de biodiversidad.

g Coordinar con las instituciones financieras nuevos mecanismos que faciliten el acceso al crédito de las Micro y Pequefias Empresas,
para el fomento de la actividad empresarial.

3 Promover el desarrollo de una cultura emprendedora en la poblacién estudiantil del distrito a través de actividades de capacitacion
e instruccién educativa, incentivando concursos de emprendedores en los niveles educativos secundarios y técnicos del Distrito.

4 Recolectar informacién documental y iestadistil:a para formular mapas sobre potenciales econdmicos de la localidad, para la
implementacién de nuevos proyectos econémicos.

i Flexibilizar y simplificar los pruced{mielntos de obtencién de licencias y permisos en el ambito del distrito, sin obviar las normas
técnicas de seguridad.

|
§ Realizar campafias de capacitacién y oTientaclén a los micro y pequefios empresarios del Distrito, otorgandole datos de acceso al
-imercado local, regional, nacional e internacional.

Co

Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local




C) ¢Serequiere

A.) Formacién Académica - B.) G_:radotsysltuaclén académicay estlu_dlos requeﬂd§5 ;J;ara el puesta Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresadota] | I s I l No

ECONOMIA, CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION, INGENIERIA INDUSTRIAL

3

- ‘{Requiere  habilitacién.
pru'leslonil? e

;E:;ﬂ::; arior D I:l rﬁ Maestrfa | — | u # I—I " ;
O~ O - 000089

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

CAPACITACION MYPES, GESTION MUNICIPAL!
|

|
B.) Programas de especializacidn requeridosy spstentadns con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Word X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica
A.) Marque el inim que se retlauiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o I Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpta . Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida Aara el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:
DOS ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRI\.%ADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puésto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Esﬁ, el puesto requiere contar con experiencia en; el sector publico DNO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
|

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector pai-'b.‘ico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN ANO EN LA ACTIVIDA PUBLICA.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servAr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Denominacion: |Especialista |
Nombre del puesto: | Promotor de Turismo y Artesania
Dependencia lerdrquica Lineal: ~ Subgerente de Desarrollo Econdmico - e M
Dependencia Jerarquica funcional: ‘Gerente Municipal = UUU U o B
Puestos que supervisa:

Disefiar y ejecutar el plan de capacitacién turfstica y artesanal, logrando la consecucién de los objetivos generales del Plan de Desarrollo
Econémico local, participando en la ejecucion de programas y proyectos para desarrollar la actividad artesanal en el distrito fomentando
la calidad, la competitividad, la productividad, el valor agregado, la innovacién y la diferenciacion de los productos artesanales
promoviendo mecanismos e instrumentos orientados a la exportacién artesanal con la participacion de entidades plblicas y privadas

10

11

Identificar, Organizar y Fortalecer las or'ganizaclones que promueven el turismo y artesania del Distrito, para lograr el desarrollo del
Distrito.

Disefiar y ejecutar el plan de capacitacién turistica y artesanal, logrando la consecucion de los objetivos generales del Plan de
Desarrollo Econdmico local.

Implementar y desarrollar el mapa de riqueza turistica y artesanal del Distrito, para el fomento respectivo en la provincia, regién,
asi como a nivel nacional e internacional.

Coordinar con la unidad de comercio v mercados, el desarrollo de turismo y artesania del Distrito, a nivel de las comunidades y la
capital de Distrito.

Proponer directivas relacionadas con la actividad turistica y artesanales, asf como criterios técnicos que fomenten el desarrollo
turistico y artesanal del Distrito.

Proponer, promover la declaracién deizonas de desarrollo turistico prioritario, eventos de interés turistico distrital y desarrolla

circuitos turisticos y artesanales del distrito.

Supervisar la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de los estdndares exigidos a los prestatarios de servicios turisticos,
ejecutando actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial turistica y artesanal.

|
Mantener actualizado los directorios de prestadores de servicios turisticos y artesanales, los calendarios de eventos y el inventario
de recursos turisticos, en el dmbito local.

Participar en la ejecucion de programas y proyectos para desarrollar la actividad artesanal en el distrito fomentando la calidad, la

competitividad, la productividad, el valor agregado, la innovacién y la diferenciacion de los productos artesanales

Promover mecanismos e instrumentos orientados a la exportacion artesanal con la participacion de entidades publicas y privadas.

Programar, ejecutar e informar sobre las acciones de capacitacién y ejecucién de actividades mensuales.




DIRCETUR, Municipalidad Provincial.

|C.) ¢Se requiere
 Colegiatura?.

i

A.) Formacion Académica ; B.) IG{'adols]!sltuacién académica y estudios requeridos para el pueﬂq is

incompleta  Completa
LIC. EN TURISMO, LIC, EN

ﬁwmﬂa D |:| ADMINISTRACION, ECONOMIA, |

: CONTABILIDAD. ~{Requiere  habilitacién
; bmfesToml?-

E:Z"lu::fm |:| l:l GESTION PUBLICA Y DESARROLLO D D No

| padaion) ECONOMICO LOCAL

oo [ ] [x]

- 000087

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldcirs para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

TURISMO Y ARTESANIA.

B.) Programas de especializacion requeridos y sulsu:nta&as con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no melnos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacjén requeridos:
GESTION PUBLICA Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL, SISTEMAS ADMINISTRITATIVOS.

€.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. I

[ Noaplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado No aplica isi:o Intermedio | Avanzado
Word X Inglés
Excel x | 1 e
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
TRES ANOS EN GESTION PUBLICA O PRIVADA/

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel mini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
DOS ANOS EN GESTION PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ES{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En coso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN ANO EN EL PUESTO Y/O FUNCIONES EQUIVALENTES.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local

Denominacién:

Nombre del puesto: Administrador de Mercados, Comercio y Servicios . g g g g 8 B

Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerente de Desarrollo Econdmico.

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Administrar, cautelar y velar por la limpieza y orden de los diversos puestos y tiendas que se encuentran en el interior del mercado, para
lograr una adecuada prestacién de servicios a los usuarios, mateniendo actualizado el registro de los puestos de abastos del mercado,
proponiendo la elaboracidn de directivas y normas internas de administracién, aperturando procesos administrativos sancionadores, as|
come emitir resolucién en primera instancia, contra los diversos ocupantes de los puestos de mercado que cometan infracciones
conforme se tiene el reglamento interno del mercado.

EL PUESTO

1 Administrar, cautelar y velar por la limpieza y orden de los diversos puestos y tiendas que se encuentran en el interior del mercado)’
para lograr una adecuada prestacién de servicios a los usuarios.

5 Mantener actualizado el registro de los puestos de abastos del mercado, consignando los datos identificatorios de los ocupantes,
pagos, deudas y otros, para lograr una adecuada administracién del mercado.

" Proponer la elaboracién de directivas y normas internas de administracién de los diversos puestos que integran el mercado de
abastos para lograr una buena prestacién de servicios.

§ Aperturar procesos administrativos sancionadores, asi como emitir resolucién en primera instancia, contra los diversos ocupantes
de los puestos de mercado que cometan infracciones conforme se tiene el reglamento interno del mercado.

5 Organizar y ejecutar planes de capacitacién en materia de higiene y salud en la atencién de los puestos de venta del mercado, as(
como la preparacién de alimentos para una adecuada prestacién de servicios a los usuarios del mercado.

6 Tener actualizado el registro de establecimientos comerciales que desarrollan actividades comerciales en el distrito, a nivel de
restaurantes, pollerfas, bares, cantinas, hoteles y otros, para lograr una adecuada standarizacién de de servicios.

= Emitir opinién para el otorgamiento de licencias de funcionamiento, asf como coordinar acciones para realizar inspecciones de
salud, seguridad y otros de los establecmientos comerciales del distrito.

a Emitir informes mensuales de las actividades realizadas para el buen logro de los objetivos propuestos en la administracion del
mercado y la promocidn de actividades comerciales.

" Otras actividades afines a su funcion, asf como velar por el mantenimiento e higiene de los equipos de computo, muebles y
ambiente que se le otorgar para el desarrollo de sus actividades.

MYPES

Centro de Salud, Municipalidad Provincial.
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A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

IC.) ¢Se requiere
 Colegiatura?

Incompleta  Completo

Egresado[a)
mﬂtulof Licenciatura

Administracion de Empresas, Economista,
Abogado, Ingeniero Agronomo, Ingeniero
Zootecnista.

O-O-

- tRequiere” habilitacién
 profesional?

Lo )
F - |Maestria

D pen—— E -

L] O

=T

Eﬂ B Doctorado

Dt’g\tﬂm Dmdndn

 :LJﬁLJm'

- 000085

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Administracion de mercados, higiene y salud en el trabajo.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos;

Administracién Publica, Desarrollo Econdmico, Administracion.

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Intermedio

Experiencia general

Indigue Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

TRES ANO EN GESTION PUBLICA O PRIVADA.

Experiencia especifica '

A.) Marque el 0 que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar / lefe de Areao
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o
Director

DOS ANOS EN GESTION PUBLICA O PRIVADA.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto [parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

II'SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

DN‘O, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

UN ANO EN EL PUESTO Y/O FUNCIONES EQUIVALENTES.

, u‘-'-""-'r;;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Denominacién: Sub Gerencia de Desarrollo Social
Nombre del puesto: Sub Gerencia de Desarrollo Social - NNN r_] QL
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerente Municipal )
Dependencia Jerarquica funcional: Alcalde

Puestos que supervisa:

Organizar dirigir y controlar las actividades de direccidn y del personal a su cargo, velando por la ejecucion de los diversos proyectos y
programas sociales, asi como la adecuada prestacién de servicios municipales, para la satisfaccion de las demandas sociales y publicas,
estableciendo y concertando, al inicio del afio y con el personal a su cargo, los indicadores de gestion y las normas de actuacion,
coordinando y controlando el cumplimiento de las actividades concernientes a las unidades que se encuentran bajo su responsabilidad,
para la consecucion de los objetivos institucionales.

Establecer v concertar, al inicio del afio y con el personal a su cargo, los indicadores de gestién y las normas de actuacion en el
1 |desarrollo de las funciones de la Subgerencia de servicios y Publicos y Sociales, para una adecuada planificacion de las actividades y
proyectos a ejecutar.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades concernientes a las unidades que se
encuentran bajo su responsabilidad, para la consecucion de los objetivos institucionales.

Emitir opinion sobre la celebracién de contratos y/o convenios, para la ejecucidn de proyectos y programas en materia de
desarrollo social y servicios ptblico, para la implementacién y consecucién de los objetivos institucionales.

Organizar dirigir y controlar las actividades de direccién y del personal a su cargo, velando por la ejécucién de los diversos
4 |proyectos y programas sociales, asi como la adecuada prestacion de servicios municipales, para la satisfaccién de las demandas
sociales y publicas.

Suscribir y visar los convenios, contratos, resoluciones de Alcaldia; y, otros documentos relacionados con la subgerencia de
5 |desarrollo social, los expedientes técnicos de proyectos, liquidacién fisica financiera de proyectos, asi como la evaluacion de
proyectos, para el adecuado control de la ejecucion de proyectos.

Informar de manera mensual los indicadores de pobreza y de desarrollo humano, teniendo prioridad los indicadores de salud y
6 |educacién, asi como propone la realizacién de actividades y proyectos para la mejora de los indicadores para el desarrollos del
Distrito.

Coordinar con las diversas entidades sectoriales, asi como las entidades privadas el desarrollo de programas en la mejora de la
salud, educacion, deporte y recreacion, actuando en calidad de secretario técnico de la mesa de desarrollo social del Distrito.

Coordinar con los responsable de proyectos el control presupuestario y financiero de los diversos proyectos de inversién ptblica en
materia de Desarrollo y Servicios Sociales, para el adecuado control de los proyectos.

Asumir la direccién y gestién en la prestacién de servicios municipales, procurando una adecuada prestacién de las mismas, para
lograr la satisfaccion de los vecinos y vecinas del Distrito.

Realizar acciones de supervision de los proyectos de desarrollo social y fortalecimiento institucional, asumiendo la responsabilidad
compartida en los resultados de la ejecucidn del proyecto conjuntamente que el residente o responsable de proyecto

10

Coc rasy; ki BRI A e s
Alcaldia, Gerencia Municipal, Subgerencias y unidades a su cargo.
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'€.) ¢Se requiere

Coleglatura?

| I s I X I No
Sociologia, Antropologia, Administracién, i .
Educacién, Derecho, Asistencia Social, &

Ingenieria Industrial.  tReguiere  habliitacidn
‘profesional? .

A.) Formacidn Académica B.) Grada{s]fsituaclén ‘académica y esiﬁdius requeridos para el puasto

Incompleta  Completa
B [ [1]
- |récnica Basica ]
(16 2 afios) i
: = |Téenica Superior & |
(3 6 4 afios) El D Maestria I—I » Iil -

Llniversllarin D D Dfﬂmm Dﬂl’m
[ Jpoctorado 4 1° 0 00083

Egresodo

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Administracién Publica, Sistemas Administrativos, Desarrollo y Promocion Social

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: £ i
Gestidn y Promocién Social, Administracion Publica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

__Niveldedominio "~
| Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado

Excel X

Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
TRES ANOS EN GESTION PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

DOS ANOS EN GESTION PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

II]SJE el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico Dno, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o Jfunclones equivalentes.
UN ANO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO Y/O FUNCIONES EQUIVALENTES.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Registro Civil y Cementerio
Denominacién: Iiegistrador [
Nombre del puesto: Registrador Civil
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Social o 0_0_0_0_8_2
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal.
Puestos que supervisa:

Registrar nacimientos, matrimonios, defunciones; cumpliendo con levantar |as actas de inscripcién y expedir los certificados respectivos,
registrando las resoluciones judiciales, actos notariales y administrativos en materia de estado civil, cumpliendo con su anotacién o
inscripcién en actas y expedir los certificados respectivos, administrando el cementerio general del Distrito, emitiendo las disposiciones
para el correcto uso del cementerio. cumpliendo y hacer cumplir las normas y procedimientos que regulan el registro de estado civil.

Programar, coordinar, dirigir, ejecutar las actividades técnicas registrales y de administracién del registro de estado civil
(nacimientos, matrimonios y defunciones ocurridos en la jurisdiccién). Para el adecuado control de los hechos vitales del Distrito.

Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos que regulan el registro de estado civil, para |la adecuada administracién de los
documentos que contienen el sistema de registro civil.

Registrar nacimientos, matrimonios, defunciones; cumpliendo con levantar las actas de inscripcién y expedir los certificados
respectivos; previa evaluacién de los expedientes, para la adecuada inscripcién y registro de los hechos vitales.

Registrar resoluciones judiciales, actos notariales y administrativos en materia de estado civil, cumpliendo con su anotacién o
4 |inscripcién en actas y expedir los certificados respectivos; previa evaluacién de los expedientes administrativos respectivo a fin de
poder lograr la administracién de los registros civiles.

Emitir opinién para la aprobacion de los expedientes matrimoniales, asi como por delegacién, celebrar matrimonios civiles con
arreglo a ley (individuales, masivos y domicilio) en representacion del Alcalde.

Difundir a la poblacién sobre la importancia de la inscripcién oportuna de los hechos vitales, a fin de lograr una adecuada y

6
oportuna inscripcién de los hecos vitales de los vecinos y vecinas del Distrito.

3 Proponer normas y directivas en materia de registro civil tendientes a optimizar la prestacidn de los servicios, la inscripcién y el
alcance general de todos los habitantes del distrito a obtener su Documento de Identidad.

i Elevar informes mensuales, asi como los indices de nacimientos, matrimonios y defunciones del distrito, coordinando con RENIEC,
sobre los mecanismos de inscripcidn y registro de los actos de inscripcion de los registros civiles.

5 Administrar el cementerio general del Distrito, autorizando el uso de los nichos y campo santo, asl como emitiendo las

disposiciones para el correcto uso del cementerio.

Emitir informes mensuales de actividades desarrolladas, para el adecuado control y ejecucién de la las actividades y objetivos
10 |identificados en el plan operativo institucional.

A em i itana oo et d okl sad s

Gerencia Municipal, Subgerente de Desarrollo y Servicios sociales, Imagen Institucional.
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FORMACION AC

A.) Formacién Académica : B. ] Gradoi{s]fsituacnén académnca y estudios requeridos p:ra el puesto & ISe réquiere

-Ea Colegiatura?

Incompleta  Completa .Esresadn(al D Si D No

Bw""er Curso basico de registrador civil

¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura 4 prufa.'.hnll? :

m ::?r::;?arinr D D ["T:j Maestria D 8 D ne

Ul'll\ill'slhrio D D . Dfﬂfﬂﬂd‘? D‘ﬂmhﬂa
Occturado * 00008 1

[ Jermsote [ Jroson

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

Inscripcion y manejo de los registros civiles, Legislacion civil.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomadas no menos de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
IRegistrador Civil. Sistemas Administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Int:nmdin

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Tres afios en gestion publica o privada

‘Experiencia especifica

A.) Marque el nivel min que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos afos en gestién publica o privada

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
IESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un afio en el puesto y/o funciones equivalentes.

abllldad y, Empatia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servAr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad de Salud y Medio Ambiente

Denominacién: Promotor |
Nombre del puesto: Promotor de Salud y Medio Ambiente
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Social

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal aﬁ_ﬁ_ﬂ_s_o
Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones para la Implementacién de un programa de control y vigilancia de calidad de agua para consumo humano y calidad
de los servicios de saneamiento, asi como de limpieza permanente del distrito en las etapas de recolecci6n, transporte y disposicion final
de los residuos sélidos, promoviendo campafias de limpieza de las diversas cuencas, centros poblados y la capital del Distrito con
participacién plena y activa de los ciudadanos y autoridades del distrito, asi como realizar labores de fiscalizacion de control de la
emision de humos, gases, ruidos y demds elementos contaminantes de la atmdsfera y el ambiente.

1 |Coordinar con las diuema;gntidad es que velan por el medio ambiente, las politicas de conservacién del ambiente
{

2 |Desarrollar acciones para la constitucién y fortalecimiento del Consejo Ambiental Municipal, actuando como secretario técnico.

Proponer la creacidn de las ignas de conservacion local y los Parques Naturales del Distrito, asi como promover la conservacién y
mantenimiento de los parques y jardines que se encuentran dentro del dmbito territorial del Distrito.

Promover campafias de limpieza de las diversas cuencas, centros poblados y la capital del Distrito con participacion plena y activa
de los ciudadanos y autoridades del distrito

Programar, organizar, ejecutar y/o supervisar la limpieza permanente del distrito en las etapas de recoleccidn, transporte y
disposicién final de los residuos/sélidos

6 |Desarrollar acciones de educacion )péapacitacién a favor de la comunidad, para mejorar la calidad de gestion de los residuos sdlidos

Proponer normas sobre y control de higiene y salubridad de los establecimientos de expendio de alimentos, programando,

organizando, ejecutando y supervisando las acciones de com_e’rr.iallzacién de alimentos
4

Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacion, fystitucién, capacitacién, para el fortalecimiento de capacidades de
las Juntas Administradoras de Servicio de.Sane!a'mlento.

Implementar un programa de control y vigilancia de calidad de agua para consumo humano y calidad de los servicios de
saneamiento

Fiscalizar y realiza labores de control respecto de la emision de humos, gases, ruidos y demds elementos contaminantes de la

10
atmésfera y el ambiente.

11 [Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo, asfi como por el mantenimiento del orden y limpieza.
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oordinaciones Externas =

Autoridad Nacional del Agua, Centro de salud, Ministerio del Ambiente.

C.) éSerequiere
Colegiatura? -

Incompleta  Completa um'esadolal ' I | si | | No
I. - = Quimico Farmaceutico, Ingeniero
1 Secundarla I:I D ; [ L [pachitier Ambiental, Enfermerfa, Biologfa, Ciencias |
r‘ Técnica Bisica P Naturales, Educacion. Requiere  habilltacién
. J (162 afios) [ Titulo/ Licenciatura i profesional?
| ., d-d f . 5§ S L
Técnica Superlor PO : - T : :
brossonl I I T [ 0 C 18] = ]
e [] [0 o [
)
Dnctnrado - 0 0 0 0 7 9
Dtmsm Elﬂmm

A.) Farmacién Académica ! B.) %m'di:{s}!situaéidn académica y estudios requeridos parael puesto

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Organizacidn y Fortalecimiento de Juntas Administradoras de Agua. Manejo de Sistemas Operativos.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menas de 24 horas de capacitacidén y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Gestién de Agua y Residuos Sdlidos, Gestién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

bt sl | [ An b
Word X Inglés
Excel X

Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado

Experiencia general

indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

Cinco (05) afios en administracién pablica y privada.

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Tres (03) afios en gestion publica o privada

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector pblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

Dos (02) afios el puesto o funciones equivalentes.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: 'Unidad de Salud y Medio Ambiente

Denominacién: .t UO 09?8
Nombre del puesto: Gasfitero ’
Dependencia Jerdrquica Lineal: Promotor de Salud y medio Ambiente
Dependencia Jerdrquica funcional: Sub Gerencia de Desarrollo Social

Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones de instalaciones de agua potable y alcantarrillado en domicilios que soliciten su instalacién, previa autorizacién,
realizando operativos de verificacién de fugas de agua potable en las instalaciones domiciliarias, asi como realizano el mantenimiento
preveentivo y correctivo de Ias redes de agua potable y alcantarrillado; y los pozos de oxidacién, programando, coordinando el
requerimiento y abastecimiento de insumos y accesorios para el adecuado funcionamiento del servicio de agua potable y alcantarrillado
en el Distrito.

10

11

Programar acciones de mantenimiento y conservacién de las instalaciones y redes de agua y alcantarrillado del Distrito, para un
adecuado servicio de agua potable a los usuarios. :

Realizar el mantenimiento preveentivo y correctivo de las redes de agua potable y alcantarrillado a fin de lograr una optima
prestacion de servicios de saneamiento.

Realizar operativos de verificacién de fugas de agua potable en las instalaciones domiciliarias, a fin de evitar la fuga de agua,
evitando costos operativos a los servicios de saneamiento.

Desarrollar acciones de instalaciones de agua potable y alcantarrillado en domicilios que soliciten su instalacién, previa autorizacion
del inmediatio superior, asi como el cumplimiento de los procedimientos administrativos respectivos.

Realizar acciones de recojo de residuos solidos en el distrito, asi como la limpieza de las alcantarillas, para la conservacion del
ornato del Disrito, asi como la promocién de un distrito saludable.

Coordinar con el Promotor de Salud y Medio ambiente |a realizacién de jornadas de mantenimiento de las redes de agua de las
Juntas Administradoras de Servicio de Saneamiento de las Comunidades Campesinas del Distrito, para una adecuada prestacién de
servicios.

Programar, coordinar el requerimiento y abastecimiento de insumos y accesorios para el adecuado funcionamiento del servicio de
agua potable y alcantarrillado en el Distrito.

Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacién, constitucion, capacitacion, para el fortalecimiento de capacidades de
las Juntas Administradoras de Servicio de Saneamiento.

Informar mensualmente las actividades ejecutadas, asi como acompafiar los medios de verificacidn, para la consecucién de los
objetivos planteados en materia de saneamiento basico.

Desarrollar acciones de limpieza en los pozos de oxidacién, asi como las riveras de los rios para la conservacién del medio
ambiente asi como la adecuada prestacion de los servicios de alcantarrillado.

Apoyar en la ejecucién del cobro de agua potable de la Municipalidad, asf como en la notificacién de los usuarios gue se encuentran
en mora, realizando |as acciones de corte de agua a aquellos que adeudan por mds de dos meses.
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Sub Gerencia de Servicios P%%Ecos Sociales, Promotor de Salud y Medio ambiente.
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Cento de Salud, Ministerio de Vivienda y Construccion.

-;lf.] ése 'réq'uier_e‘ 2
! _‘.Colegl?t_ura?

A.) Formacién Académica ) B.) Grjadn{s]fsltuaclﬁn académica y estudios requeridos Ipara el puesto

Incompleta  Completa

Experiencia en el tratamiento de

T
[__:I Bachiller Instalaciones sanitarias o actividades de

= T | gasfiteria il .
.i ::fin;c:;s}h EI I:I ‘ITtqu' Licenciatura ™ 'm07?ﬂ

Secundaria

Eleccm= ] [0 e 0+«
Unhmrs!tnrio |:I D DM Dmm

Doctorado

B

I
J —_—

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

mantenimiento y conservacion de las instalaciones y redes de agua y alcantarrillado

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomodos no menos de 90 haras.

Indigue los cursos !.{o programas de especializacién requeridos:
SANEAMIENTO BASICO, intalacion de redes, de agu y alcantarillado

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) ANOS EN CARGOS SIMILARES EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

DOS (02) ANOS EN CARGOS SIMILARES EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempe de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN(01) EN CARGOS SIMILARES EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

|
Unidad Orgdnica: | Unidad de Salud y Medio Ambiente

Denominacién: | Limpieza y Jardin

Nombre del puesto: | Promotor de Limpieza Publica
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Social - g_o_g_glg_
Dependencia Jerarquica funcional: | Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

MISION DE

Desarrollar acciones de disposicién final de los desechos sdlidos, procurando que las mismas sean debidamente conducidas a los
botaderos municipales, realizano el recojo de residucs sdlidos de las viviendas que se encuentra en el centro poblado ‘del Distrito, de
manera diaria, realizando acciones de mantenimiento y conservacion de los jardines y parques del Distrito, cumpliendo labores de
limpieza en el interior de las oficinas de la Municipalidad, asi como de otras instalaciones cuya titularidad sea la Municipalidad, para la
adecuada prestacién de servicios en condiciones de higiene y salubridad.

Programar y ejecutar acciones de limpieza publica de las diversas calles, parques v jardines que se encuentran al interior del

1
Distrito, para la conservacion del ornato y limpieza del distrito.

» Realizar el recojo de residuos sdlidos de las viviendas que se encuentra en el centro poblado del Distrito, de manera diaria, a fin de
promover un distrito saludable.

3 Coordinar con la poblacién del Distrito y los beneficiarios del Servicio de Limpieza Plblica, la seperacion de los residuos sdlidos,
para su transformacién, comercializacion y y disposicion fina.

L Promover jornadas de limpieza pdbtic;a en el ambito del Distrito, a fin de lograr la participacion de los vecinos en la promocién de|
un distrito saludable.

" Desarrollar acciones de disposicién final de los desechos sélidos, procurando que las mismas sean debidamente conducidas a los
botaderos municipales, a fin de evitar |a contaminacién ambiental.

. Realizar acciones de mantenimiento viconservacién de los jardines y parques del Distrito, coordinando con el promotor de salud y

medio ambiente, el desarrollo de acciones conjuntas.

Ejecuta acciones de plantacion, ccnsqr\racién y tala de arboles, asi como el corte de cesped, plantas y flores del distrito, para el
7 |adecuado tratamiento y conservacién de los parques y jardines del Distrito.

Ejecutar el plan de reforestacién de los parques y jardines del Distrito, en coordinacién con el Promotor de Salud y Medio ambiente
y el especialista en desarrollo urbano, para la conservacion del medio ambiente en la zona urbana. '

Cumple labores de limpieza en el interior de las oficinas de la Municipalidad, asi como de otras instalaciones cuya titularidad sea la
Municipalidad, para la adecuada prestacién de servicios en condiciones de higiene y salubridad.

-Q0Tr¢

Sub Gerencia de Servicios Publicos Sociales, Promotor de Salud y Medio Ambiente.




91 ! 4 C.) éSe requiere
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Incompleta  Completa

i [zRequiere + Rabllitacién
Titulo/ Licenciatura ' profesional?

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

saneamiento basico, limpieza, jardineria.

B.) Programas de especializacidn requeridos y slustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horos de capacitacién y los diplomaodos no menos de 90 horas.

Indique los cursos r_}’o programas de espec_ilﬁzﬂclén requeridos:
lardinerfa, Seguridad e Higiene ocupacional.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. i

mﬂf No aplica | Bdsico |1 lo| Avanzado ik ol w Intermedio h
Word x ; Inglés
Excel x I
Powerpoint L L I N [ —

Experiencia general |

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02)afios en la activida publica o privads

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minim que se re;quiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
UN (01) ANO EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
Izlsf, el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experlencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experlencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN (01) ANO EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal paro el puesto.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO .

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Servicios Publicos Sociales
Denominacién: | Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales

Nombre del puesto: | Empadronador Local

Dependencia Jerarquica Lineal: | Sub Gerencia de Desarrollo Social

Dependencia Jerdrquica funcional:  Gerente Municipal -.N g n ” z é
A

Puestos que supervisa:

Programar y ejecutar los diversos programas sociales que se ejecutan en el Distrito, en coordinacién con las diversas entidades y
organizaciones sociales, vigilando el cumplimiento de las normas sobre la racién minima de vaso de leche por cada beneficiario, asi
como la ejecucién de los diversos programas sociales, organizando y fortaleciendo el Consejo Distrital de Salud, con participacién de las
autoridades locales y los representantes |de las Organizaciones sociales. Asumiendo la responsabilidad de la Secretarfa Técnica.
Promoviendo acciones para la emisién de los carnet de sanidad.

Programar y ejecutar los diversos programas sociales que se ejecutan en el Distrito, en coordinacion con las diversas entidades y
organizaciones sociales. |

Realizar acciones de empradronamiento y reempadronamiento de los beneficiarios de los programas sociales, asi como del
programa de vaso de leche del Distrito.
|

3 |Desarrollar acciones para una adecuada clasificacién y reclasificacion de las condiciones sociales de los vecinos del distrito.

Coordinar con el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, la Planificacidn, ejecucidn y conducién de la aplicacién de las fichas
socioeconomicas en el distrito.

|
Realizar el control de calidad de la infarmacién recogida mediante la Ficha Socio Econémica, para una adecua informacién socio
econdmica del distrito.

Organizar y fortalecer el Consejo Distrital de Salud, con participacion de las autoridades locales y los representantes de las
Organizaciones sociales. Asumiendo la responsabilidad de la Secretaria Técnica.

7 |Promover la atencién primaria de la salud, asi como informa sobre los indicadores de salud y bienestar social del distrito.

8 |Desarrollar acciones del lucha contra el alcoholismo y el consumo de drogas, para lograr una sociedad con mejor salud y salubridad.

Organizar eventos y jornadas de atencién y promocién de la salud, para la lograr una adecuada identificacién de y prevencién de
enfemerdades en los ciudadanos del distrito.

- Promover acciones para la emisién de los carnet de sanidad, asf como coordinar los procedimientos respectivos para su emisié y
contral.




A.) Formacién Académica i B) :Gr'ado[s}fs"ltuacidn académica y estudios reqll.ierido_s p'a'ré el puesto i [C) tserequiere

Colegiatura?
O-a-

{Requiere  habilitacién
profesional?

e

Incompleta  Completa

Bl [ []
== (] [

162 afies)
1 ‘ecnica Superior
13 64 afios)
Universitario D D

A.) Conocimientos Técnicos principales requerlldos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|
Dominio de sistemas operativos, conocimiento de programas y politicas sociales.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horos de capacitacidn y los diplomadas no menos de 90 horas,

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Gestién Publica y Desarrallo social.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T IC No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado

J ___IDION
Word X Inglés
Excel
Powerpoint | | X | | 1 1 .

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de enperiendi'l laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia en gestion pdElica y privada.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo d que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinadar Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida hara el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios en gestion publica o privada |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesarlo contar con experiencia en el Sector Piblico:

|__)t__|s.f, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico,

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en gestién de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el 'reg_u.‘sil‘o de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

| | |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

sSservir - MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: | Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales
Denominacién: ,
Nombre del puesto: | Coordinador Programa Vaso de Leche Programas Sociales,
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Social .. nNnNn7°2
b (P AT A"
Dependencia Jerdrquica funcional: | Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Programar, organizar, ejecuta y controlar los mecanismos de distribucién de los insumos del programa de vaso de leche a los comites
beneficiarios del programa vaso de leche, previo control de evaluacion y seleccidn, en base a criterios de los valores nutricionales de los )
alimento, constituyendo y Organizando el Comlte de Administracién del Programa de Vaso de leche, proponiendo al Concejo Municipal la
aprobacién del reglamento de organizacion y funciones del comité de administracién del Programa de vaso de leche, para una adecuada
ejecucion del programa de vaso de leche.

Programar, organizar, ejécuta y controlar las mecanismos de distribucién de los insumos del programa de vaso de leche a los '
comites beneficiarios del programa vaso de leche, para la correcta ejecucién del programa.

Proponer la compra de Jos insumos o productos necesario para atender al Programa de vaso de leche, al comité especial de

2 |adjudicaciones quiep-‘éonvocaré a proceso de seleccion, previa coordinacién con los beneficiarios para un uso eficiente de los
recursas destinados al programa,

Supervisar y recabarr los informes sobres las actividades desarrolladas en las dreas del Programa de Vaso de leche, dando cuenta al
3 |Concejo Municipal de las deficiencias e irregularidades que se presentan, para un adecuado control politico de la gestién del
prograrma de vaso de leche.

Constituir y Organizar el Comité de Administracion del Programa de Vaso de leche, asi como integra la misma por delegacién del

4
Alcalde, para la adecuada administracion participativa de los recursos del programa de vaso de leche.

" Vigilar por el cumplimiento de las normas sobre la racién minima de vaso de leche por cada beneficiario, asl como la ejecucién de
los diversos programas sociales, en beneficio de los nifios que son el objetivo del programa.

|

5 Proponer actividades de capacitacion y educacion nutricional entre los beneficiarios del programa del vaso de leche, a fin de dotar
capacidades y conocimientos a las madres de los beneficiarios para lograr la nutricién de los infantes.

- Registrar, actualizar y custodiar el Regllstro de Organizaciones sociales del Distrito, a fin de poder tener una mayaor coordinacion y

participacion de las organizaciones sociales en el desarrollo del distrtito.

Proponer al Concejo Municipal el reconocimiento del reglamento de organizacién y funciones del comité de administracién del

8 |Programa de vaso de leche, a fin de dotarle de instrumentos normativos que regulen el funcionamiento del programa de vaso de
leche. |

Controlar las actividades de eualuaciéh y seleccion de los insumos del Programa en base a criterios de los valores nutricionales de
9 |los alimentos nacionales, experiencia y preferencias de los beneficiarios del programa, a fin de lograr una adecuada nutricién a los
beneficiarios del programa.




.C.) éSerequiere!
‘Colegiatura?

F“‘ Egresadofa) ' l—l si I_I i

A.) Formacion Académica B.) (j:rado{s}!sltuacldn académica y estudios requé;rid'us para el puesto

Incompleta  Completa

=
| i |:| E .aa":hm‘gr Educacion, Asistencia Social, Enfermerfa )
a5 ¢Requiere  habllitacién
écnica Basica 4 t
(162 afios) I:l D Titulo/ Licenciatura = :pm.,___mnm

EI « [ =
lloocrco 1. 000071

A.) Conocimientos Técnicos principales requerlr.ios para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Nutricién, Organizacién y Movilizacién Social, Administracién Publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y santados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Nutricién, Administracién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. |

FIMAT No aplica | Bdsico | Intermedio | Avanzado ) Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word ! Inglés
Excel X | QUECHUA X

Powerpaoint

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES ANOS EN LA ACTIVIDA PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica

A.) Marque el ni que se requiere caoma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista [ Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto . Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
DOS ANOS EN LA ACTIVIDA PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico [j NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
UN ANO EN LA ACTIVIDAD PUBLICA I

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera olgo adicional paro el puesto.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: | Sub Gerencia de Servicios PUblicos Sociales
Denominacién: | Unidad Local de Focalizacién y Programas Sociales ]
Nombre del puesto: | Jefe de DEMUNA y OMAPED . 0 l ll ll l i ' l
Dependencia lerdrquica Lineal: | Sub Gerencia de Desarrollo Social
Dependencia Jerérquica funclonal: | Gerente Municipal.
Puestos que supervisa:

Conocer, cautelar y defender los derechos de los nifios y personas con discapacidad, impulsando acciones para la constitucion de
defensorias comunitarias en el dmbito distrital, a fin de lograr una adecuada defensa de los intereses del nifio, adolescente y personas
con discapacidad, gestionando ante el Ministerio de inclusién social y el Ministerio de Justicia el reconocimiento de la DEMUNA, asi
como del centro de Conciliaciones, para fortalecer el servicio de atencién de los nifios y adolescentes, brindar atencién y velar por el
cumplimiento de la Ley General de la persona con discapacidad.

Conocer, cautelar y defender los derechos de los nifios que se encuentran en conflicto en Instituciones Pblicas y Privadas, para su
adecuada insercidn dentro de la sociedad.

Intervenir cuando se encuentra en conflicto los derechos de los nifios y adolescentes, velanda por el interés superior de sus
derechos, asi como recepcionar y entregar las pensiones alimenticias a solicitud de los interesados, previa acta de Conciliacion

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual efectua conciliaciones entre conyuges, padres y familiares, fijando
normas de comportamientg, alimentos y colocacion familiar provisional.

Gestionar ante el Ministerio de la Mujer y el Ministerio de Justicia, todos los tramites necesarios para el reconocimiento de la
DEMUNA, asi como del centro de Conciliaciones, para fortalecer el servicio de atencién de los nifios y adolescentes.

Orientar programas de atencion en beneficio de los nifios y adolescentes, dando a conocer a la comunidad los derechos de los
nifios y los adolescentes, brindando, orientacion multidisciplinaria a la familia para prever situaciones criticas.

Impulsar acciones para la constitucién de defensorias comunitarias en el dmbito distrital, a fin de lograr una adecuada defensa de
los intereses del nifio y adolescente

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los nifios y adolescentes e interviene en su
defensa, para lograr el amparo familiary la tutela institucional de la municipalidad. ’

Brindar atencién y velar por el cumplimiento de la Ley General de la persena con discapacidad, identificando, organizando vy
8 |defendiendo los derechos de las personas con discapacidad, para un verdadero proceso con inclusién de las personas con
discapacidad.

Promover de manera organizada en I::a participacién de la vida econdmica, politica y social de los vecinos con discapacidad e
implementa un registro actualizado de :organizaciones de vecinos con discapacidad del distrito.

Promueve actividades recreativas, deportivas y culturales dirigidas a los vecinos con discapacidad, en coordinacién con la Unidad de
10 |educacién cultura y deporte, asl como canaliza la cooperacién del sector privado, Organismos No Gubernamentales y otras
instituciones en el desarrollo de actividades de vecinos con discapacidad.

Gerencia de Desarrollo social




A.) Formacién Académica B.) émdo[s}!situacldn académica y e’studlos- requeridos para 'el puesto

C.) iSe requiere
Coleglatura?

Incompleta

Completa Egresadu{al

_|Bachiller

Abogado, Psicélogo, Asistente social

Titulof Licenciatura
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

ELJMLJ@

000068

Derecho tutelar familiar, conciliaciones, gestién publica, manejo de sisteas operativos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

[Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

|Dere|:ho Tutelar Familiar.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

i DFIMATICE No aplica | Bsico | Intermedio| Avanzada e,
Word x Inglés
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general |

Indigue la cantidad total de afios de expefiencial laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Tres (03) afios en la actividad publica o prival:da

Experiencia especifica

A.) Marque el i que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: .
|Practicante Auxiliar o [ Analista / Supervisor / lefe de Area o
prafesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

Gerente o
Director

DOS (02) Afios actividad publica o privada I

C.) En base a la experiencia requerida para el pu;esto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Ei{ el puesto requiere cantar con experiencia en el sector publico

DND, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que s/ se requiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto

/o funciones equivalentes.

Un(01)afio en el sector publico o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera olgo adicional para el puesto.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

sServisr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Unidad Local de Focalizacidn y Programas Sociales

Denominacién:  Promotor | :
Nombre del puesto:  Promotor de Educacién, Cultura, Deporte y Recreacin y
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Sub Gerencia de Desarrollo Social - 0 0 0 n B 8
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Programar, organizar, conducir y supervisar las actividades educativas, culturales, deportivas y recreativas, que ejecuta la Municipalidad

en el

distrito. Fomentar y promover la creacion de grupos culturales, folkléricos, musicales de arte, deportivas y recreativas, asi como la
organizacién de conservatorios, talleres de arte y similares.Disefar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la jurisdiccién, en
coordinacién con la Direccién Regional de Educacién e instancias pertinentes, contribuyendo en |a politica educativa.

Distrito. Promover y organizar espectaculos culturales para la difusion del arte en sus diferentes expresiones entre la poblacién del

Programar, organizar, conducir y suilervisar las actividades educativas, culturales, deportivas y recreativas, que ejecuta la
1

Municipalidad en el Distrito, para una adecuada promocién social del distrito.
1

Coordinar con las entidades publicas viprivadas. nacionales e internacionales el desarrollo en conjunto de actividades de promocién
educativa, cultural, deportivas y recreativas, para lograr el desarrollo educativo, cultural y recreativo del Distrito.

Promover y organizar espectaculos cu[turales para la difusién del arte en sus diferentes expresiones entre la poblacién del distrito,
para lograr una identidad cultural en el distrito.

Fomentar y promover la creacidon de grupos culturales, folkléricos, musicales de arte, deportivas y recreativas, asi como la
organizacién de conservatorios, talleres de arte y similares, para el desarrollo deportivo, cultural y educativo el distrito.

Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la jurisdiccion, en coordinacién con la Unidad de Gestion Educativa Local e
instancias pertinentes, contribuyendo en la politica educativa.

Organizar y administrar la Biblioteca de la Municipalidad, mejorando permanentemente la calidad del servicio asi como la
ampliacién y variedad de su acervo bibliografico

Organizar y ejecutar un Programa Anual de Vacaciones Utiles dirigido a la nifiez y juventud del distrito, para su desarrollo edcuativo,
cultural, deportivo y recretivo.

Promuover, coordinar, ejecutar y evaluar, con el gobierno nacional y el gobierno regional, los programas de alfabetizacién en el
marco de las politicas y programas nacionales, de acuerdo con las caracteristicas socioculturales y lingiisticas del Distrito, a fin de
lograr la inclusién social con personas alfabetizadas.

Informar de manera permanente sobre los indicadores educativos del distrito, en todos los niveles, asi como promueve la
realizacion de concursos educativos escolares.

10

Organizar y fortalecer el Consejo Educativo local, con participacion de los profesores, padres de familia yéstudiantes. para impulsar
un verdadero proceso educativo participativo.

11

Desarrolla actividades deportivas y recreativas al interior de la Municipalidad, en coordinacién con la oficina de Personal, con
participacién plena y activa de los servidores, a fin de lograr un verdadero sentido de confraternidad e identidad.

12

Organizar campeonatos deportivos y de recreacién intercomunidades, asi como interorganizaciones sociales, para lograr el
fortalecimiento e identidad local de los habitantes del distrito..

: %p\c{tiva y recreativa del Distrito, a fin de mejorar los niveles de
(]
(4

XTI etitividad local.

13/

o




'C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

[Chobds?

*iRequiere  habllitacion
‘profeslanal?
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A.) Formacién Académica : B) Fra do(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto :

Incompleta  Completa

B 000

e ][]

1 e BT

Unl\rersitarla D D wam I:lm-fnﬂa
|

Educacion, Artes Plasticas, Ciencias de la
Comunicacién,

A.) Conocimientos Técnicos principales requerﬂ:los para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Promocién y organizacion de eventos culturales, deportivos, recreativos y eduacionales.

B.) Programas de especializacién requeridos y s;usuntadns con documentos.

Nota : Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horos,
|

|Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
|Adminlstra|:l6n Deportiva, Promocién y Organizacién Cultural.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

No aplica | Basico lnqu;mmu Avanzado Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel X b
Powerpaint X | -

RIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES (03) ANOS EN ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA
Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

|Practicante Auxlliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
|profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

DOS (02) ANOS EN LA ADMINSITRACION PUELICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

II].SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico |:|~o, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
= |
UN (01) ANO EN LA ACTIVIDAD PUBLICA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr | MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: | Unidad de Seguridad y Participacién Ciudadana

Denominacidn: | Promotor |
Nombre del puesto: : Promotor de Participacion Ciudadana

Dependencia Jerrquica Lineal: | Sub Gerencia de Desarrollo Social

Dependencia lerdrquica funcional: | Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones de capacitacion y fortalecimiento de las organizaciones sociales, realizando acciones de control y apoyo en el
manejo de sus documentos internos, promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico, psicoldgico,
social, moral y espiritual, asl como su participacién activa en la vida politica, social, cultural y econdmica, impulsando el Consejo de
Desarrollo Distrital, con participacién de las autoridades locales y los representantes de las Organizaciones sociales, aasumiendo la
|responsabilidad de la Secretarfa Técnica, estableciendo el registro y control de las asociaciones de vecinos que recaudan cotizaciones o
administran bienes vecinales, para garantizar el cumplimiento de sus fines. :

10

11

Planificar, programar y organizar la constitucién de los espacios y mecanismos de participacion ciudadana del Distrito, incentivando
la participacién de los ciudadanos, lideres y autoridades en el desarrollo del Distrito.

Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocion social concertada con el gobierno local,
manteniendo el registro debidamente actualizado. '

Elaborar, coordinar y ejecutar el plan de participacion ciudadana del Distrito, en coordinacién los actores locales del Distrito, asi
como las autoridades sectoriales que laboran en el distrito.

Actuar como apoyo al secretario Técnico del Consejo de Desarrollo Distrital, fortaleciendo su organizacién a fin de lograr un
verdadero proceso de desarrollo concertado con las diversas entidades.

Desarrollar acciones de capacitacién y fortalecimiento de las organizaciones sociales, realizando acciones de control y apoyo en el
. "
manejo de sus documentos internes, a fin de lograr un fortalecimiento institucional de las organizaciones sociales.

Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico, psicol6gico, social, moral y espiritual, asi como su
participacién activa en la vida politica, :social, cultural y econdmica del gobierno local

Organiza el Consejo de Desarrollo Distrital u otros espacios de Concertacién, con participacion de las autoridades locales y los
representantes de las Organizaciones slociales. Asumiendo la responsabilidad de la Secretaria Técnica.

Promueve y desarrolla diversos mecanismos de participacion ciudadana, tales como las audiencias publicas de rendicién de
cuentas, presupuestos participativos, entre otros. '

Organiza en coordinacion con la Subgerencias de Infraestructura, Servicios y Desarrollo Social, asl como Desarrollo econdmico, la
entrega de diversas obras a los beneficiarios, asi como las reuniones de coordinacién con los beneficiarios de diversos proyectos de
inversidn publica, fortaleciendo los comités de gestidn de obra.

Resuelve administrativamente los conflictos entre vecinos y fiscaliza el cumplimiento de los acuerdos de las juntas de propietarios
de edificios y de juntas vecinales, con facultad para imponer sanciones por dichos incumplimientos, luego de una obligatoria etapa
de conciliacion extrajudicial

Establece el registro y control de las asociaciones de vecinos que recaudan cotizaciones o administran bienes vecinales, para
garantizar el cumplimiento de sus fines.




C.) iSerequiere
. Colegiatura?

i = — - L0065

feecundaria Lwi achiller Capacitacion en temas de Participacion
e — Ciudadana

écnica Basica
16 2 afios)

] Técnica Superior
(3 6 4 afios)

A.) Formacién Académica BJ) %rada{s]fsituadén académica y estudios requeridos pafia'el puesto

eRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura . profesional?

O-O-

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

|
Movilizacién Social, manejo de los espacios y mecanismos de participacion ciudadana.

|
B.) Programas de especializacién requeridos y sluslentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no n}eno:r de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Gestién Publica, Gobernabilidad,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Powerpoint X

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES(03) ANOS, EN ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area.o Gerente o
profesional Asistente { Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
DOS(02) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IIIS!: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En coso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. *

UN (01) ANO EN A LA ADMINISTRACION PUBLICA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

Servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgédnica: | Unidad de Seguridad y Participacién Ciudadana

Denominacién: | Seguridad |
Nombre del puesto: ; lefe de Seguridad Ciudadana P
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Sub Gerencia de Desarrollo Social ® U U uu Bt
Dependencia Jerarquica funcional: Gerente Municipal.
Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones de patrullaje en las calles y centro poblados que integran el distrito, con apoyo y coordinacién de la Policfa Nacional
del Per(l, desarrollando acciones de seguridéd de la infraestructura Municipal, asi como de las diversas instalaciones y edificios que tiene
la Municipalidad, asi como notifica a los diversos ciudadanos y vecinos del distrito, a razdn de los actos administratives, asi como las
ordenes de determinacion que realice la Municipalidad, ellaborando y ejecutando el plan de seguridad ciudadana del Distrito.

10

Desarrolla acciones de notificacién a los diversos ciudadanos y vecinos del distrito, a razén de los actos administrativos, asi como
las ordenes de determinacién que realice la Municipalidad.

Realizar acciones de empradronamiento y reempadronamiento de los comités de seguridad ciudadana de] Distrito, a fin de
mantener un registro actualizado de comités y rondas vecinales de seguridad ciudadana.

Elaborar, coordinar y ejecutar el plan de seguridad ciudadana del Distrito, en coordinacién la Gobernatura, Policia Nacional del
Perdi, constituyendo el comité de seguridad ciudadana del distrito

Actuar como secretario Técnico del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, fortaleciendo su organizacion a fin de lograr un
verdadero proceso de desarrollo concertado con las diversas entidades.

Apoyar a las diversas unidades orgamcas en el desarrollo de operativos de fiscalizacion tributaria y otras propias de las funciones y
competencias municipales.

Participa en el izamiento del pabello jnacional, asi como en los desfiles civico escolares, conforme se tiene del calendario civico
escolar, para un adecuado fortalecimiento de las actividades civicas del distrito.

Apovyar en el cobro de sitiaje, asl como en el contral y orden de las diversa ferias que organiza la Municipalidad, para mantener el
orden respectivo en dichas actiu[dade$.

Apoyar a la oficina de Sanaemiento Bésn:o, en el control y deteccidn de usuarios gue no tienen un adecuado control de servicio de
agua potable, para lograr la respectwq amonestacion y sancién respectiva.

Desarrollar acciones de seguridad del la infraestructura Municipal, asl como de las diversas instalaciones y edificios que tiene la
Municipalidad.

Desarrollar acciones de patrullaje en||as calles y centro poblados que integran el distrita, con apoyo y coordinacién de |a Policia
Nacional del Peru.

Poliml Perd, Golfe)
e~ !
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

SEGURIDAD CIUDADANA, ADMINISTRACION EPUBUCA.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplemados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
SEGURIDAD CIUDADANA, GESTION PUBLICA.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas. |

EINATIC Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzago Nosplica | Bdsico, | Intermedio] Avarzado.
Word Inglés
Exeel! | ! 0 x 1 1 e

Powerpoint X !

Experiencia general

Indigue la cantidad total de aiios de e:purienciﬁ laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRESS ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica

A.) Marque el

gque se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o ! Analista / Supervisor / Jefe de Areg o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador

Dpto Director
|

B.) Indique el tiempo de experiencia requerlda! para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
DOS ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRiVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Esf, el puesta requiere contar con experiencla en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indi

que el tiempo de experiencia en el p y/o funciones equivalentes.:
UN ANO EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Sistema Integrado de Administracion Financiera.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomados ne menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de espedall:icidn requeridos:

Gestién Publica, Programacion presupuestal, Contrataciones del Estado, Plamficacién Estratégica.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

| Noaplica

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de enp-eriendal laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afios, tanto en gestion publica o privada.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Un (01) afio, sea en gestién publica o privada

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IIISI, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico

DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Un (01) afio en el puesto o funciones equivalentes,

" En caso que si se requiera experiencia en el sector puiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarias sobre ef:requfsl to de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

n.r;,,\\

e




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: \Oficina de Supervision y Liquidacidn

Denominacion: ‘Supervisor |
Nombre del puesto: Supervisor de Proyectos .
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Gerente Municipal - [alalalalen |
LSATATAYL
Dependencia Jerdrquica funcional: ‘Alcalde

Puestos que supervisa:

Reallizar acciones de sepervision a los diversos proyectos que ejecuta la municipalidad, velar por la conformidad de los requerimientos
de materiales y servicios de los diversos proyectos, dar conformidad de la recepcion de proyectos, dar conformidad sobre la elaboracién
de los expedientes técnicos elaborados por terceros, para salvarguarda de los intereses de la Municipalidad.

Formular, promover y ejecutar el plan de supervisién de proyectos que ejecuta la municipalidad, dentro del marco normativo del
1 |sistema nacional de inversion publica, asi como de ejecucién de proyectos por administracion directa, a fin de garantizar la
adecuada ejecucion de proyectos por parte de la Entidad.

Realizar acciones de supervisién de proyectos, velando por el respeto irrestricto del expediente técnico, para la consecucion de los
objetivos logrados en el proyecto.

|
Suscribir el cuaderno de obra de los diversos proyectos, dejando constancia de las observaciones u ocurrencias que encuentre, para
lograr encaminar, conjuntamente gue e] residente, dentro de los propdsitos establecidos dentro del expediente técnico.

Emitir informes mensuales sobre la ejecucion de los diversos proyectos que ejecuta la municipalidad, en cuanto concierne a las
4 |labores propias de supervision, para dag" conocimiento y alcance a los érganos superiores sobre el estado actual de |los proyectos de
inversién publica.

Suscribir y dar conformidad del requerimiento de materiales y servicios de los proyectos que supervisa, a fin de controlar el
adecuado uso de los recursos publicos.

Suscribir, conjuntamente que el residente de obra, las planillas de personal obrero, a fin de garantizar el cumplimiento

6
presupuestario y financiero de los proyectos.

" Dar conformidad al informe final de e]e;:ucidn de proyectos, asi como es integrante del comité de recepcion de obra, a fin de veficar,

|

si la ejecucion del proyecto corresponde integramente a los contenidos del expediente técnico.

. Emitir informe sobre la conformidad de los expedientes técnicos ejecutados por terceros, visando cada foliatura del expediente, a
fin de garantizar que los expedientes técnicos esten debidamente elaborados para su ejecucién respectiva.

5 Coordinar con el Subgerente de Infraestructura, el plan de inversiones que realiza la municipalidad de manera anual, para una

adecuada programacion y ejecucion de obras,

Coordinar con los beneficiarios de los diversos proyectos de inversion publicas, las modalidades de ejecucién, aporte de
10 |beneficiarios y otros propios de la elaboracién y ejecucién de proyectos de inversién, a fin de garantizar una adecuada ejecucién del
proyecto, de manera transparente.

Contraloria General de la republica, entidades sectoriales y representantes de la sociedad civil
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A.) Formacién Académica B.) G}rado{s]fsltuaddn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenierfa
Agronomica y pecuaria, Ingeniera Industrial,
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Sistema Nacional de Inversién Publica, ejecucién de obras por administracion directa.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horos.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Diplomado en administracién plblica, ejecucién de proyectos por administracién directa.

Sistema Nacional de Inversién Publica.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ARTICH ‘Noaplica inteiimedlo] ‘Avanaada Intermedio
Word Ix
Excel X
Powerpaint X

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Diez (10) afios en el sisterna ptiblico o privado

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Ares o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

Tres (03) afios en labores publicas o privadas.

C.) En base a la experiencia requerida para el pu:esto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
mﬂ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en elsmarpiib.'.':a, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Tres (03) afios en el puesto o funciones equiﬁalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiero algo adicional para el puesto.




MUN{C!PAHDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

' MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

MERTAMIE A DEL FEAL OUT CRACE

Unidad Orgdnica: | Oficina de Supervision y Liquidacion

Denominacion: | Liquidador de Proyectos
Nombre del puesto: | Liquidador de Proyectos . .
Dependencia Jerdrquica Lineal: ! Gerente Municipal annN
» : = (WASA") 9'5'9—
Dependencia Jerdrquica funcional: | Alcalde.

Puestos que supervisa:

Formular, dirigir y promover la liquidacién fisica y financiera de los diversos proyectos de inversién publica, emitir el informe final de
liquidacién de proyectos, visar los diversos documentos que contiene la liquidacién de proyectos, dentro del marco legal, para garantizar
un adecuado control presupuestario y financiero de la Entidad.

[ :
Formular, dirigir y promover la liquidacion fisica y financiera de los diversos proyectos de inversién publica que ejecuta la
Municipalidad, par lograr tener actualizado los estados financieros de la entidad.

Integrar los comités de recepcion de obra de los diversos proyectos que ejecuta la Municipalidad por modalidad de Administracion
Directa, para garantizar la entrega de los proyectos, asl como su liquidacion respectiva.

Emitir informe final de la liquidacién de los proyectos de inversién piblica, dentro del marco legal que regula la liquidacién de
obras, para poder realizar la entrega del proyecto a los beneficiarios.

Desarrollar acciones de evaluacién, verificacién y conclusién del expediente de liquidacién de obra, para poder compatibilizar la
ejecucién fisica y finaciera de los proyectos.

Suscribir y visar los diversos documentos que contiene el expediente de liquidacion de obra, asi como preparar la memoria
descriptiva de los diversos proyectos, a/fin de garantizar los contenidos de la liquidacién.

Mantener actualizado y sistematizado el archivo de expedientes de liquidacién de proyectos, asi como remite la misma al archivo
central, para su correspondiente custodia.

Coordinar con la oficina de Asesoria Juridica la Inscripcion y declaratoria de fabrica de los diversos proyectos ejecutados por la
Municipalidad, ante la oficina de los registros publicos, para la respectiva aplicacién del marco normativo sobre la materia.

Coordinar con Secretaria General y Asesoria Juridica la transferencia de los proyectos ejecutados a los beneficiarios y/o entidades
respectivas, para su control y cuidado respectivo por parte de la sociedad civil.

Informar mensualmente el estado de avance sobre |a elaboracién de las liquidaciones fisicas elaboradas por su despacho, para el
adecuado control de la liquidacion de proyectos.

Realizar acciones de evaluacién de proyectos, asi como elabora los términos de referencia para la convocatoria a liquidacién de
obras por terceros, para velar los intereses de la municipalidad.

10
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Alcaldia, Gerencia Municipal, Subgerencias, y demas unidades orgdnicas.
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A.) Formacién Académica B.) Grado{s]fsituacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Completa

Ingenieria Civil, Ingenieria Agronémica,
Contabilidad.

: écnica Superlor
s }(3 6 4 afios)
Universitario El E

E i Doctorado

D.Ewmda Dmul'ndn

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Liquidacién de obras por administracién publica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Cada curso de especlalizacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de aspncialhl!ctdn requeridos:
Gestidn Publica, Ejecucidn de proyectos de inversién publica, liquidacién de proyectos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

!

FIMATIC | Moaplica | Bésico |intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Siete (07) afios, sea en el sector puiblico o privado.

Experiencia especifica

A.) Margue el sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: .
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Cinco (05) afios en gestion publica o privada.f

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalent

Tres (03) afios en el puesto y/o funciones eq'uivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el }cquisftu de experiencia; en cuso existiera algo adicional para el puesto,




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina General de Administracion

Denominacion: Administrador | ’
Nombre del puesto:  Administrador General ) AAAALE 7
J o UUuUVJ
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: i Alcaldia
Puestos que supervisa: ' Contabilidad, Tesoreria, Abastecimientos, Personal, rentas.
|

Programar, organizar y ejecutar el cumplimiento y aplicacién de las diversas normas que integran los sistemas administrativos publicos,
realizando labores de control previo y posterior, para lograr la adecuada administracién municipal, coordinando con las entidades
rectoras, asi como con las diversas unidades orgdnicas de la municipalidad.

|

¥ Programar, organizar y ejecutar, el culmplimienta y aplicacién de las diversas normas que integran los sistemas administrativos
publicos, para lograr la adecuada administracién municipal.

3 Programar, organizar, dirigir,controlar; y, evaluar las actividades administrativas de las diversas unidades que integran los érganos
de apoyo, para el logro de los propositos institucionales.

" Presentar proyectos de directivas y velar por la aprobacién y ejecucién de las diversas directivas que regulan la administracion
municipal para un adecuado desarrollo de actividades dentro del marco legal respectivo.

" Desarrollar acciones de coordinacién con los funcionarios de las entidades y Ministerios que regulan los sistemas administrativos,
para dar el sustento normativo respectivo de |a entidad.

i Emitir resoluciones administrativas en materia de aplicacién y ejecucion de las disposiciones contenidas en los sistemas
administrativos publicos, para dar una pronta atencién a los beneficiarios y usuarios de los 6rganos de apoyo.

& Desarrollar acciones de control previo y posterior a todas las unidades que integran los 6rganes de apoyo, para la mejora de la
marcha institucional.

5 Suscribir y visar conjuntamente que el Secretario General y demds unidades involucradas la emisién de las normas municipales que
sean de su competencia, a fin de dar ellmarco y respaldo respectivo de las normas emitidas.

3 Asistir a las sesiones del Concejo Municipal, cuando su presencia sea requerida, con derecho a voz, pero sin voto, para dar mayares
luces a los integrantes del concejo para la toma de decisiones.

5 Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza,
para la adecuacidn atencion del publico.

» Asistir a las sesiones de Coordinacién Institucional de manera permanente, con voz y voto, para la determinacién conjunta de
acciones institucionales. |




IC.) ¢Se requiere
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Sistemas Administrativo Publicos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de aspeciaifz’a‘ciﬁn requeridos:
Gestién Publica, Administracién Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ATICARI [ No splica | Basico | Intermedio| Avanzado ][ Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel X ¢ Fr 1 b
Powerpoint X

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Cinco (05) afios en administracién publica o privada.

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
|Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
|profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Tres (03) afios de experiencia requerida para el puesto.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

Es&; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector pliblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equivalentes.

Dos (02) afios en el puesto o puestos afines.

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




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: | Oficina de Contabilidad

Denominacidn: | Contador |
Nombre del puesto: | Contador General .
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Administrador General . AnnNss
| A" A" A~ B i g
Dependencia Jerdrquica funcional: | Gerencia Municipal

Puestos que supervisa:

Registrar, supervisar y coordinar, la fase del devengado, realizando el control previo de la documentacién sustentatoria del gasto,

mediante el registro contable presupuestal y patrimonial, elaborando el Balance General, para la adecuada aplicacién de las normas
contables en las actividades administrativas municipales. )

10

11

Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demds disposiciones del Sistema Nacional de Contabilidad, para la adecuada aplicacién
de las normas contables en las actividades administrativas municipales.

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro contable de las operaciones, con sujecién a las normas y procedimientos
dictados y aprobados por el érgano rector del Sistema Nacional de Contabilidad, para lograr una adecuado control administrativo.

Revisar, controlar y contabilizar los reportes de Ingresos diarios, y de las transferencias realizadas por el Tesoro Publico, para un
adecuado control presupuestario y financiero de la Entidad.

Elaborar el Balance de Comprobacién, Balance Constructivo, Balance General, Estado de Gestion, Estado de Cambios en el
Patrimonio Neto, Estado de Flujos de Efectivo, y las Notas a los Estados Financieros de la Entidad, a fin de lograr un adecuado
control del flujo financiera institucional.

|
Supervisar, coordinar y controlar mediante el registro contable presupuestal y patrimonial las operaciones realizadas por le Entidad
procesados en el SIAF-SP, para determinar el adecuado control gubernamental.

Revisar los Estado Financieros y Presupuestarios de las Unidades Ejecutoras que conforman el Pliego, para determinar los posibles
hallazgos de deficiencias en la ejecucién financiera de la entidad.

Elaborar y conciliar con la Unidad de Presupuesto los Estados Presupuestarios, en forma trimestral y anual, para alcanzar a las
entidades rectoras del sistema nacional de presupuesto y contabilidad.

Registrar la fase del devengado de los compromisos contraidos, previa evaluacién y control previo de la documentacién
sustentatoria del gasto, y validacion de los comprobantes de pago.

Realizar arqueos periédicos e inopinados a los fondos y valores de la Municipalidad a las diversas unidades que realicen la custodia
de los fondos, para garantizar su adecuada custodia y uso.

Proponer procedimientos y directivas para el correcto, y oportuno registro, ejecucién y conciliacion de las operaciones financieras
de la Entidad, para una correcta administracién municipal.

Realizar las gestiones tributarios contables de la Municipalidad ante la SUNAT, para tener un adecuado cumplimiento de las normas
tributarias.
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Incompleta  Completa EEgrmdu{a]

Contabilidad.
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldfos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Sistema Nacional de Contabilidad y Control

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomoados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: ) ;
Diplomado en administracién Plblica, Sistema Integrado de Administracién financiera, Sistema Naciona1 de Control

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

JEIVIAT I Noaplica | Bislco || edlﬁ Avanzado b il .__._.,".“.—. Imermediu Avanzat
Word X il
Excel .

Powerpaoint X

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Cinco (05) afios en actividades publicas o privadas.

Experiencia especifica

A.) Marque el

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o . Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Tres (03) afios en la gestion publica o pri\.raclaI

| 5
€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o ne necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

E’Sﬁ elp quiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tlempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|
Dos (02) afios en el puesto o funciones equivalentes.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica:  Oficina de Tesoreria
Denominacién: Tesorero |
Nombre del puesto: | Tesorero general ) W
Dependencia Jerdrquica Lineal: ; Administrador General
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal.

Puestos que supervisa:

Realizar la fase del girado, realizando el control previo en la verificacién de los montos pagados, documentos sustentarios de pago, en el
pago de servidores, proveedares de la entidad, registrando todos los movimientos de fondos, por rubros, depositando, en entidad
financiera respectiva, los recursos propios de la Municipalidad, dentro del marco legal, para el adecuado control financiero de la Entidad.

" Registrar todos los movimientos de fondos, por rubros, de la Municipalidad, dentro del marco legal, para el adecuado control
financiero de la Entidad.

= Elaborar el parte diario de fondos y lleva los registros del movimiento de fondos de la institucion, para el logro de los propositos
institucionales.

" Recepcionar y depositar, en la entidad flinanci era respectiva, los fondos por captacién de los recursos propios en su distintos rubros,
para el adecuado de los recursos publicos.

p Ejecutar los pagos por compromisos contraidos por encargos y otros, de parte de la Municipalidad, a fin de asumir y cumplir con las
obligaciones de la entidad..

g Controlar, registrar, custodiar; y, distribuir los documentos valorados de la Municipalidad, asi como facilita los documentos
sustentarios de gastos para la realizacién de las liquidaciones de proyectos de inversio publica.

. Formular y presentar el flujo de caja mensual y trimestral de la institucién asi como los saldos de las cuentas corrientes en bancos,
financieras para el control fiinanciero de la entidad. ’

- Realizar la fase del girado, verificando los montos pagados, asi como los documentos sustentarios de pago, realizando el control
previo, en el pago de servidores, asi como de proveedores de la entidad, para un adecuado control del gasto plblico.

[

" Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza,

para una adecuada prestacion de servicios.
|

5 Emite opinién en materia de tesorerfa, asl como realiza acciones de asesoramiento sobre el sistema nacional de tesoreria las

diversas unidades que lo requieran, para la adecuada aplicacion de las activi dades administrativas al sistema de tesoreria.

ARTAIS NI s bl oo B -

Alcaldia, Gerencia Municipal, Administrador General, todas las demas unidades organicas.

'C.) {Se requiere



Incompleta  Completa E:‘ﬂ Egresado(a) § D s D No

B“""'" Contabilidad, Economia, Administracién.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Sisterna Nacional de Tesoreria.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Diplomado en gestién publica, Diplomado en Sistema de Administracién Financiera.

C.) Conocimientos de Ofimatica e |diomas.

L0 TIC. Noaplica | Bisico Iméﬂ'ned;u Avanzado : Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel . S N N e,
Powerpoint b S e I N A

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de expeﬂencli laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios en gestion publica o privada.

Experiencia especifica

A.) Marque el

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auyiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto ’ Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Tres (03) afios en gestidn publica o privada.

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Esf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en el puesto o funciones equivaientes.

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




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgéanica: Oficina de Tesoreria

Denominacién: ! Auxiliar |

Nombre del puesto: | Pagador
Dependencia Jerdrquica Lineal: Tesorera. [a¥alalaledh]
Dependencia Jerdrquica funcional: i Administrador General. NWVND L

Puestos que supervisa:

Efectuar pagos a proveedores por diversos c%:nceptos de gastos debidamente autorizados, manejando el Fondo para Pagos en Efectivo y
los Anticipos que se le giren para casos especificos, realizando y arqueando el ingreso diario de fondos, para remitirlos a la tesorera de la
municipalidad, Actualizando en el SIAF el registro de cheques entregados, para un adecuado control del gasto financiero de la entidad.

Manejar el Fondo para Pagos en Efectivo y los Anticipos que se le giren para casos especificos a fin de satisfacer de manera
oportuna la necesidad de bienes y servicios de la municipalidad.

Actualizar el registro de chegues entrégadas a los proveedores en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector
Publico (SIAF-SP) , para un adecuado control del gasto financiero de la entidad.

Efectuar las rendiciones documentadas por especificas de gasto, para reponer el Fondo vy liquidar los anticipos que le fueran
concedidos, a fin de lograr un adecuado flujo econémico para la adquisicion de bienes y servicios.

Efectuar pagos a proveedores por diversos conceptos de gastos debidamente autorizados, con la suscripcion por parte de los
proveedores de los documentas sustentatorios de gasto, para el control respectivo de gastos,

Mantener actualizada la contabilidad del Fondo para Pagos en Efectivo, a fin de determinar los documentos sustentatorios de
gasto.

Expedir y custodiar recibos de caja por pagos, cobranzas; y, retenciones de Impuestos, para la determinacion de gastos de la
entidad.

Realizar el pago de remuneraciones a personal de la Municipalidad, personal administrativo y obrero, velando por la adecuada

8
suscripicién de los documentos sustentatorios de pago, para el control administrativo de gasto.
5 Realizar el cobro de diversos conceptos que tenga la municipalidad, asl como realizar el arqueo diario de ingreso de fondos, para
remitirlos a la tesorera de la municipalidad.
|
40 Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza,

para el optimo servicio de las unidades usuarias.

E"
it sy bk

Banco de la Nacion, SUNAT, AFP.

'C.) ¢Se requiere

o P L



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

sServAr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: | Oficina de Rentas

Denominacién: F Especialista |
Nombre del puesto: Especialista en Tributacién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Administrador General g
Dependencia Jerdrquica funcional: ' Gerente Municipal . ﬂ [] [] ﬂ 4 9

Puestos que SUPBN[SB:

Formular y proponer programas objetivos, politicas, normas y metas de recaudacion tributaria, controlando los procesos de recaudacion
tributaria y cobranza coactiva, de acuerdo a las metas previstas, Controlar el otorgamiento de licencias de funcionamiento y otros afines,
asi como la aplicacién de multas y sanciones acorde a la normatividad vigente, orientando en el proceso de presentacion de
declaraciones ]uradas de tmpuesto alarenta,

Formular y proponer programas objetivos, politicas, normas y metas de recaudacion tributaria, para que la municipalidad logre la
captacion de recursos propios para financiar los servicios municipales.

Supervisar la correcta aplicacién del proceso de captacidn de tributos y rentas municipales, ampliado en lo posible la frontera de

2 F e
contribuyentes para el mejor servicio municipal.

g Dirigir y controlar los procesos de recaudaci6n tributaria y cobranza coactiva, cuidando que se ejecuten de acuerdo a las metas
previstas, asi en convenio con la Municipalidad Provincial, para evitar la evasién tributaria.

2 Controlar el otorgamiento de licencias de funcionamiento y otros afines, asi como la aplicacién de multas y sanciones acorde a la
normatividad vigente, para la regulacién de los servicios piblicos de las empresas que prestan

5 Mantener coordinacién permanente con la Gerencia Municipal y el Departamento de Infraestructura para la emision de licencias y
autorizaciones municipales, para |la adecuada regulacién de las edificaciones.

% Verificar y evaluar los partes diarios de cobranza e ingresar los montos recaudados a Caja en forma oportuna, para la oportuna
informacion financiera de la Municipalidad.

5 Emitir informe estadistico mensual de la recaudacién efectuada para control y verificacion de los tributos municipales, para lograr

determinar los recursos captados por recaudacién tributaria municipal.

Disefiar y proponer programas de reajustes de arbitrios, tasas y, tarifas para prestacion de servicios municipales de acuerdo a las

& |hormas tributarias, asi como de campafias tributarias, a fin de lograr el mantenimiento y operatividad de los bienes y servicios de la
municipalidad.

Supervisar los espectdculos publicos ;que se realicen en el Distrito con apoyo de la Policia Municipal y/o Serenazgo, a fin de
determinar la base imponible tributaria.

Realizar, orientar y apoyar en la presentacién de las declaraciones juradas del impuesto patrimonial a todos los vecinos del distrito,
10 |afin de lograr la mejor captacién de tributos municipales.

11 |Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo, asl como por el mantenimiento del orden y limpieza.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

COMPUTACION E INFORMATICA, TRIBUTACION MUNICIPAL

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomodos no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Politicas Financieras, gestién publica, administracién tributaria municipal

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. f

ICA No aplica Bisi:o. Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Cuatro (04) afios en gestién publica y privada:.

Experiencia especifica

A.) Margue el

que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auyiliar o | Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente ! Especialista Coaordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios en actividad publica o privada !

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

II!SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

]
Un (01) afio$ en el puesto y/o funciones similares.

) ! %m



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Denominacién: Especialista |
Nombre del puesto: | lefe de Logistica y Control Patrimonial B B B ﬂ = ?
Dependencia lerdrquica Lineal: Administrador General
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal
Puestos que supervisa: | Almacenero General, Jefe de Patrimonio.

Dirigir la elaboracién del expediente de contratacién, verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley de contrataciones,
desde el requerimiento hasta la celebracién del contrato, a fin de poder cumplir con las exigencias establecidas por ley, coordinanso con
las unidades usuarias la recepcién de los bielnes y servicios requeridos, velando por la calidad del bien o servicio, para la satisfaccién de
las necesidades usuarias, emitiendo inform;e sobre el cumplimiento de los proveedores en cuanto a calidad y plazo de la entrega,
solicitando la conformacidn de los comités e?peciales de seleccidn, asi como del comité permanente de adquisiciones.

Establecer las necesidades de materiales y servicios de las distintas Unidades de la municipalidad, consolidando los cuadros de

1
necesidades de bienes y servicios, para elaborar el Plan Anual de Contrataciones.

5 Realizar la conciliacidn de los requerimientos de las diversas unidades de la Municipalidad, asi como verifica la existencia del
certificacion presupuestal, para el adecuado equilibrio presupuestal de la entidad.

A Programar, dirigir, coordinar y controlar la realizacién de los procesos de seleccion en cumplimiento estricto de la ley de
contrataciones del Estado, para la adecuada dotacién de bienes y servicios a las unidades usuarias.

X Solicitar la conformacién de los comités especiales de seleccién, asi como del comité permanente de adquisiciones, para el

|

cumplimiento estricto de las normas en materia de contrataciones del Estado.

& Coordinar con las unidades usuarias la recepcién de los bienes y servicios requeridos, velando por la calidad del bien o servicio

| '
requerido, para la satisfaccién de las necesidades usuarias.

Dirigir la elaboracién del expediente de contratacién, verificando el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley de
6 |contrataciones, desde el requerimiento hasta la celebracion del contrato, a fin de poder cumplir con las exigencis establecidas por

ley.

5 En coordinacién con la oficina de Asesoria luridica, elaborar los contratos de adquisicion de bienes y servicios, asi como visar los
contratos respectivos.

& Realizar el informe mensual sobre la cantidad de procesos de seleccion y sus montos respectivos, para llevar una adecuada
estadistica de los diversos procesos de: seleccién que lleva la municipalidad..

5 Elaborar las bases de los procesos de seleccién, asi como velar que los procesos de seleccién sean incorporados en el Sistema
Electronico de Adquisiones y Contrataciones del Estado, para lograr el adecuado control de adquisicién de bienes y servicios.

- Emitir informe sobre el cumplimiento de los proveedores en cuanto a calidad y plazo de la entrega de los bienes y servicios, la
misma que es parte del expediente de pago.

i Emitir opinién en materia de abastecimientos, asi como realiza acciones de asesoramiento sobre el sistema nacional de

contrataciones a las diversas unidade5|que lo requieran.

12 |Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza.




Administrador General, Gerencia Municipal, Presupuesto, Las demas unidades orgdnicas de la Municipalidad.

A.) Formacion Académica : B.) Fra.do[s}!snmauén acadér.n_l.c?.y es?udms rgguerldof parael puesm 5 d _}i:él_e glatura?
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
ADMINISTRACION PUBLICA, SEACE, '

|
B.) Programas de especializacién requeridos y sfu stentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 50 horos.

|indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
|MANEJD DE FONDOS , SIAF, SEACE, ADQUISICIONES DEL ESTADO.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

! No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés
Excel | X
Powerpaint X |

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

Cinco (05) afios en gestion publica o privada.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Tres (03) afios en gestion publica o privada. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

El.’a‘f, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Dos (02) afios en el puesto o funciones equivalentes.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA ;

servr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Denominacién: Tecnico |

|
|
|
Nombre del puesto: ‘ Operador del SEACE o ' n ﬂ ﬂ I'j 4_5_
|
|
|

Dependencia Jerdrquica Lineal: lJefe de Logistica y Control Patrimonial

Dependencia Jerdrquica funcional: Administrador General.

Puestos que supervisa:

Preparar, organizar y elaborar el expediente: de contratacién, velando que la misma cumpla con los requisitos minimos exigidos por ley,
para el cumplimiento de las normas que la regulan las compras estatales. Registrando en el Sistema electronico de adquisiciones y
contrataciones del Estado todas las actividades programadas en los procesos de seleccion, Proyectando las bases de los procesos de
seleccion, a fin de garantizar el principio de ||aublicldad respectiva.

FUNCIONES DEL PUE

i Realizar la recepcién de los diversos documentos que ingresan a la unidad de Abastecimiento, asi como prepara el despacho del
jefe de abastecimientos, para una adecuada administracién del cuadro de necesidades de la Entidad.

= Preparar, organizar y elaborar el expediente de contratacidn, velando por que la misma cumpla con los requisitos minimos exigidos
por ley, asi como las ordenes de compra y servicios, para el cumplimiento de las normas que la regulan las compras estatales.

" Proyectar las bases de los procesos de seleccidn, asi como el cronograma de adquisiciones, registrando la misma en el SEACE, a fin
de garantizar el principio de publicidad respectiva.

2 Custodiar los expedientes de contratacion, asf como remite las mismas a la oficina de archivo central, al cierre del afio fiscal, para el
adecuado control administrativo de |a adquisicidn de bienes y servicios

" Registrar en el Sistema electronico de adquisiciones y contrataciones del Estado todas las actividades programadas en el
cronograma de los diversos procesos de seleccidn, a fin de poder garantizar la mayor participacién de postores a la Entidad.

" A disposicion del jefe de 3bastecimlientos, realizar el seguimiento de los diversos documentos que requiere la unidad der
abastecimientos, para lograr un adecuado control administrativo documentario.

5 Mantener la informacién estadistica de los procesos de seleccién y las cuantias de los procesos, para el manejo estadistico de
adquisiciones de la entidad.

|

" Organizar el archivo documentario de la oficina de abastecimientos, para lograr un adecuado control y registro de los diversos
procesos de seleccién y compras directas.

9 |Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza.




A.) Formacién Académica B.) t.?rado{s]fsituacién académica y estudios radiler_idas para el puesta

'C.) éSe requiere’

Incompleta  Completa

Contabilidad, Informatica.

- ftulo/ Licenciatura
i
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A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

siaf, seace. Administracion publica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 30 horas.

Indique los cursos !iu programas de especializacién requeridos:

ADQUISCIONES DEL ESTADO, SEACE, SIAF.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. |

[ Fow

ATI Noaplica | Bdsico Avanzado ] 1AS
Word X Inglés
Excel | X e
Powerpoint X |

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

Tres (03) afios en gestion plblica o privada i

‘Experiencia especifica

A.) Marque el ni

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado:
Auxiliar o { Analista / Jefe de Area o
Asistente | Especialista Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

Supervisor /
Coordinador

Gerente o
Director

Dos (02) afios en administracién publica o privada.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

E!Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el puesto y/o funciones a fines.

* Mencione otros aspectos comple

ios sobre el r

quisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir | MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO '

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: | Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Denominacion: ‘Almacenero
Nombre del puesto: | Almacenero General w8 nﬂﬂm_

Dependencia lerdrquica Lineal: | Jefe de Logistica y Control Patrimonial
i Administrador General

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Realizar la recepci6n de los diversos bienes ladquiridos por la municipalidad, velando por el cumplimiento de las condiciones técnicas y
plazo establecido en la orden de compra,l elaborando el control documentario de los pedidos comprobantes de salida, Mantener,
actualizado el control de bienes que se encuentran en Almacén general de la Municipalidad.

|
" Realizar la recepcién de los diversos bienes adquiridos por la municipalidad, velando por el cumplimiento de las condiciones
técnicas; v, plazo establecido en la orden de compra, para la satisfaccién de las unidades usuarias. =~
|
3 Elaborar los pedidos de comprobantes de salida, las mismas que deben estar debidamente suscritas al momento de hacer el retiro
del almacén, de los bienes adquiridos, para tener el control patrimonial de los bienes ingresados a almacén.
5 Realizar el control documentario de los pedidos comprobantes de salida, asi como remite las mismas una vez fenecido el ejercicio
fiscal al archivo histdrico de la municipalidad, para el mejor control documentario de la Entidad.
= Mantener actualizado el control de bie;nes que se encuentran en Almacén general de la Municipalidad, de acuerdo a las normas de
almacén, para la mejor custodia y control de los bienes
|
5 Realizar la comunicacion a las diversas dreas usuarias para el retiro de los bienes ingresados a almacén, asi como para dar el
|
informe de conformidad de la unidad usuaria.
i Coordinar con los almacenes de obra sobre el control y arqueo de bienes, a través de visitas programadas y no programadas, para
el mejor control de las bienes y materiales adquiridos.
|
2 Coordinar con la oficina de Patrimonio el control de los bienes destinados al usos y servicios de las diversas unidades de la
Municipalidad, para determinar los estados financieros anuales.
!
8 |Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza.

C) ¢Serequiere
 Colegiatura?
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Aministracion de almacenes, conocimiento de informdtica y gestionn publica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Administracion publica, logistica de almacenes, Asistente administrativo.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

il Na aplica Bisico Intermedio | Avanzado Noaplica | Bisico | Intermedio | Avanzado
Word X ! Inglés
Excel f x Il s

Powerpoint X

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privade.

Tres (03) afios en gestién plblica o privada |

Experiencia especifica

A.) Marque el | min esto que se re:quiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida 'para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios en administracion plblica o prf'lvada.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IIle, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DHO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sectorpi.ib.‘ka, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.
|

Un (01) afio de experiencia en el puesto y/o funciones a fines.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el }equ.isi:o de experiencia; en caso existiera vlgo adicional para el puesto.

Autocontrol, Planiflcal:lén Dlnamlsmo Empatla

Astrif, Q\Sllh‘,g;
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servr | MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Oficina de Logistica y Control Patrimonial

Denominacién: = Auxiliar | _ -
Nombre del puesto: r Auxiliar de Ordenes de Servicio . Wl
Dependencia Jerdrquica Lineal: lefe de I.Egis_tica y Control Patrimonial
Dependencia Jerdrquica funcional: | Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones para el adecuado proceso de seleccion de los servicios requeridos, Velando para que se realicen de acuerdo a los
términos de referencia hecho por las unidades usuarias, Acompafiar, manitorear y coordinar el cumplimiento de la calidad y plazo de los
servicios prestados, aplicando las penalidades respectivas. Velar por la conservacion de los expedientes de contratacién desde el
requerimiento hasta la celebracién de contratos.

,{‘ llae acel para el adecuado p da seleccién de los divetsos tequetimiantos, hachos por las unidades usuatias, a fin da

satisfaces la prestacién de setviclos exigidos.

qr-htfnugn:lm ngmtmumdnumnuunﬂnmiamtdecbhﬁmmﬁuﬁaum&uh-pubjmﬂaﬂmm a fin de

? | logeat una adecuada prastacién da seevicios pata las diveesas actividades y proyectos que gjecute la gMunicipalidad.
Registear las ordenes de setvicios qua sa elaboran, asi como custodiax el atchivo da otdenes da sexviclo, congunt te que [os conteatos,

} ﬂuhmmmwm

. ﬂammmma&um,mkimuw qu L limlento da los tagulsltos exigidos pot la ley de contrataclonas dal
estado, asi como las ditectivas Int unlelpales nﬂl&wﬂ:mdwdawd

5 ghom'uh:.mwsmdbmm&wddmdw&hmwxfhm&hmwupmh
aplicacién de las penalidades respectivas

o |oee s infomas finales d confomidad de sevico,pa ol process da pago da los promadevas d sevsisie  fin de saalia lo pages
dentvo de los plazas establecidos pox lay.

y V&twhW&hW&M&MMJWMM&Mdammtol.’pnum

adecuado conteol de la documentaclén sustentatorla.

8 |¢flantenec an estado de opecatividad, asi como de limpleza, los blenes g ensetes entregados pata el cumplimienta da sus funciones.

9 |Gtas actividades afines a su funcién.
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Titulo/ Licenciatura

A.) Conocimientos Técnicos principales requeri&os para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Informatica, adquisicion de bienes y servi cios.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capocitacién y los diplomados no menos de 90 horas,

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
SEACE, sistemas administrativos, administracién piblica.

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

. Avanzado

d@ T - A\raﬂ.u.d o
M e X 1 Inglés
Excel X I
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Tres (03) afios de experiencia en gestién pﬂb'iica o privada.

Experiencia especifica

A Margque el n fni que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
i
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | |Especialista Coordinador Dpto Director
|

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privado:
|

Dos (02) afios en gestidn publica o privada

C.) En base a la experiencia requerida para el puesta (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar can experiencia en el sector publico,

* En caso que s se requiera experiencia en el sector plibl'.‘co, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio en gestid publica

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

I ‘ B




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: | Oficina de Logistica y Control Patrimonial
Denominacién:  Auxiliar| - [alalala ko) q
! OUUTUIL
Nombre del puesto:  Auxiliar de Ordenes de Compra
Dependencia lerdrquica Lineal: | Jefe de Logistica y Control Patrimonial
Dependencia Jerarquica funcional: Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones para el adecuado proceso de seleccién de los bienes requeridos, Velando para que se realicen de acuerdo a los
términos de referencia hecho por las unidades usuarias, Acompafiar, monitorear y coordinar el cumplimiento de la calidad y plazo de
entrega de los bienes, aplicando las penalidades respectivas. Velar por la conservacion de los expedientes de contratacion desde el
requerimiento hasta la celebracién de contratos.

T :
Desarrollar acciones para el adecuado bmceso de seleccion de los diversos requerimientos, hechos por las unidades usuarias, a fin
de satisfacer la prestacion de bienes exigidos.

|
Velar para que los requerimientos de bienes se realicen de acuerdo a los términos de referencia hecho por las unidades usuarias, a
fin de lograr una adecuada prestacién de bienes para las diversas actividades y proyectos que ejecute la Municipalidad.

Registrar las ordenes de compras que s:e elaboran, asi como custodiar el archivo de ordenes de servicio, conjuntamente que los
contratos, para la adecuada administracién documentaria institucional.

Elaborar los contratos de servicio que la entidad requiera, previo cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley de
contrataciones del estado, asi como las directivas internas municipales, a fin de cumplir con el requisito de legallidad.

Acompafiar, monitorear y coordinar con la unidad usuaria el cumplimiento de la calidad y plazo de los bienes adquiridos, para la
aplicacion de las penalidades respectivas

Emitir los informes finales de conformidad de los bienes adquiridos, para el proceso de pago de los proveedores de bienes, a fin de
realizar los pagos dentro de los plazos establecidos por ley.

Velar por la conservacién de los expedientes de contratacién de servicios, desde el requerimiento hasta la celebracién de contratos,
para un adecuado control de la documentacidn sustentatoria.

8 |Mantener en estado de operatividad, asi como de limpieza, los bienes y enseres entregados para el cumplimiento de sus funciones.

9 |Otras actividades afines a su funcién.

R, s 'C.) éSe requiere

a o actiidine raniiaridae nara al moaeka
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Informatica, adquisicién de bienes y servicios.

B.) Programas de especializacién requeridos y slustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

SEACE, sistemas administrativas, administracién publica.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Imurmer.lio v

[ oF Noaplica | Bésica | Intermedio| Avanzado WG
Word X ' Inglés
Excel X | o
Powerpoint X |

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios de experiencia en gestién publica o privada.

Experiencia especifica

|
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o
praofesional Asistente Especialista Coordinador Dpto '

Gerente o
Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1

Dos (02) afios en gesti6n publica o privada !

|
C.) En base a la experiencia requerida para el qusto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

|
msﬂ el puesto requiere contar con experiencia e::1 el sector publico

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DMJ, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Un (01) afio en gestié publica

I

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




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA o "

servsr | MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:  Oficina de Logistica y Control Patrimonial te 5

Denominacién: | Tecnico | = .
Nombre del puesto: | Cotizador 0 00 03 i

Dependencia Jerdrquica Lineal: ll Jefe de Logistica y Control Patrimonial

Dependencia Jerdrquica funcional: = Administrador General.

Puestos que supervisa:

Realizar y preparar las cotizaciones, estudio de mercado y cuadro resumen comparativo de precios para determinar los precios
referenciales de los procesos de seleccién para la adquisicion de bienes y servicios, para la oportuna satisfaccion, en cuanto a precios,
calidad y plazes, de las diversas unidades, previa coordinacion con los funcionarios, servidores, asi como de los proveedores.

INES DEL PUESTO

& Realizar la recepcién de los diversos requerimientos que realizan las unidades usuarias, para proceder a realizar la indagacién de
mercado, en cuanto a costos, calidad y plazo de entrega, para |a oportuna adquisicién de biene y servicios. (/ '

4 Realizar el informe y cuadro resumen comparativo de precios de las diversas cotizaciones hechas en el estudio de mercado, para
determinar los precios referenciales de los procesos de seleccion para la adquisicion de bienes y servicios.

5 Elaborar el cuadro comparativo de precios y otorgamiento de buena pro en las compras directa de bienes y servicios que realiza la
municipalidad, para la oportuna satisfaccién, en cuanto a bienes y servicios de las diversas unidades.

4 Coordinar con los funcionaries y servidores que realicen el requerimiento de bienes y servicios, el control de los costos, calidad y
plazos de entrega de los bienes y servicios requeridos, para lograr una adecuada adquisicién de bienes y servicios.

g Informar a los diversos proveedores sobre las caracteristicas y detalles de los bienes y servicios requeridos a fin de lograr proveer
de materiales y servicios acorde a la necesidad de las unidades usuarias.

" Organizar el archivo documentario de|los diversos procesos de compras directas, con sus respectivos requerimientos y cotizaciones
para lograr un adecuado control documentario de la adquisicién de bienes y sericios.

. Informar de manera mensual sobre ta§ actividades realizadas, as/ como realiza un cuadro resumen de las cotizaciones hechas, asi
como los costos del mercado mensualizados a nivel de bienes y servicios.

g |Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza.

C.) Serequiere
Colegiatura? '

! I B 0 B L

,] Graduls]fsrtuanén acadé ica y estudlos requerjdos para el puestu .
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Dominio de sistemas operativos, Gestion Publica.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

vnudo In‘termndlu :

Intémedio |

Word X

Excel

Powerpoint

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02} afios en gestion publica o privada.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o [ Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
X |profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

Un (01) afio en gestion publica y privada.

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
lIls!, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto na requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN (01) afio en gestion publica.

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.

| ]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

serwir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

ACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgénica: | Oficina de Logistica y Control Patrimonial it .

Denominacién: | Especialista | - 0'9‘9'9—3 5
Nombre del puesto: | Jefe de Control Patrimonial

Dependencia Jerarquica Lineal: | Jefe de Logistica y Control Patrimonial

Dependencia Jerdrquica funcional: | Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Controlar y custodiar el movimiento, interno y externo, registrando; y, codificando los bienes muebles de la Municipalidad, asf como la
dotacién de bienes muebles a los diversos funcionarios y servidores para el ejercicio de sus funciones, dentro del marco del sistema
nacional de bienes estatales, coordinando con las unidades respectivas, la implementacién de seguros de los vehiculos, maquinarias,
equipos, infraestructura de la municipalidad, contra todo riesgo, para lograr el control permanente de los bienes muebles e inmuebles de
la Entidad.

Controlar la custodia, movimiento, interno y externo de los bienes muebles de la Municipalidad, asf como la entrega de los bienes
1 |muebles a los diversos funcionarios y iservidures de la Entidad, para el ejercicio de sus funciones, dentro del marco del sistema
nacional de bienes estatales, para el control adecuado patrimonial.

Organizar, conducir y custodiar el Marges/ de bienes de la Municipalidad, para lograr el control permanente de los bienes muebles e
inmuebles de la Entidad.

Recepcionar, registrar; y, codificar los bienes muebles de la entidad, asi como realizar el acta de entrega a las unidades que

3 . R
requieren el uso de los bienes muebles, para el adecuado control los bienes de la Entidad.

P Elaborar de manera anual el inventario| de bienes de la Municipalidad, de acuerdo a las normativas que regulan el sistema nacional
de bienes estatales, para informar a las unidades respectiva en la elaboracidn de los estados financiaeros de la entidad.

: Proponer directivas o normas que tiendan al control de los bienes, inventario, alta y baja de bienes, para lograr el optimo
desempefio de los bienes municipales.

3 Coordinar con las unidades respectivas la implementacién de seguros de los vehiculos, magquinarias, equipos, infraestructura de la
municipalidad, contra todo riesgo, a fin de evitar perjuicios y pérdidas a la Entidad.

. Implementar acciones para el saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles de la Municipalidad, asl como su valoracién

respectiva, a fin de tener un adecuado control de los bienes institucionales.

8 |Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo, asl como por el mantenimiento del orden y limpieza.

Oficina de Abastecimientos, Administrador General, todas las unidades organicas.

'A.} Formacion Académica }B.]israda'{s}z‘situ' ' .e- ica y estudios requeridos para el ﬁuEstb_:"-_' fﬁll "l'.s_.et".aql;:ig'.’?
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeri'dus para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Manejo y control de bienes nacionales

B.) Programas de especializacion requeridos y :sustcntados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Sistema Nacional de Bienes Estatales, Adquisiciones del estado, SIAF, SEACE
|

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

=1 Noaplica | Basico Inf,e.rmedlo Avanzado

Word X '

Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectar plblico o privado.

Tres (03) afios en gestidn publica o privada

[Experiencia especifica

A.) Marque el ini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auyiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto ' Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios en administracion publica o privada.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:

IIIS.",' el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en el puesto y/o funciones a fines.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en coso existiera algo adicional pora el puesto.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO s |

Unidad Orgénica: |Unidad de Personal

Denominacion: |Administrador |

[ala¥al
Nombre del puesto: \lefe de Personal ALY 03 3
Dependencia Jerdrquica Lineal: ‘Administrador General j
Dependencia Jerdrquica funcional: |Gerente Municipal
Puestos que supervisa:

Programar, ejecutar y evaluar los procedimientos de control diario, seleccidn, califica cién, evaluacion, promocidn, ascenso, y rotacién del
personal en concordancia con las disposiciones legales vigentes, suscribendo y organizando las planillas de remuneraciones del personal
empleado y obrero, asi como la determinacién de los beneficios, descuentos y pago a ESSALUD y sistema pensionario, acorde a las
normas que regulan el sistema de personal, formulando el plan de desarrollo de capacidades de los servidores que laboran en la
Municipalidad, para lograr la mejora de conocimientos técnicos institucionales

Programar, ejecutar y dirigir los procedimientos de seleccién, calificacién, evaluacion, promocién, ascenso, y rotacion del personal
1 |en concordancia con las disposiciones legales vigentes, para una adecuada administracién de los recurso humanos de la
Municipalidad

Organizar y actualizar la informacién de los legajos y escalafén del personal de la Municipalidad en todos sus niveles, para un
adecuado control temporal de prestacidn de servicios del personal.

Suscribir y Organizar las planillas de remuneraciones del personal empleado y obrero, asi como la determinacién de los beneficios,
3 |descuentos y pago a ESSALUD y sistema pensionario, acorde a las normas que regulan el sistema de personal, para un adecuado
control remunerativo

Desarrollar acciones de control y asistencia de personal, asi como de control previo y posterior en las labores del personal de la
4 |Municipalidad, evaluando el logro de metas y resultados, en coordinacién con el drea de Planificacién, para lograr una
administracion personal.

Formular la documentacién técnica sustentatoria para acciones de nombramiento, contratacién, ascensos, promociones, licencias

5 ;
para ser puestas a consideracién de la Gerencia Municipal, incentivando al personal para el logro de los objetivos institucionales.

. Formular el plan de desarrollo de capacidades de los servidores que laboran en la Municipalidad, a fin de enriquecer sus
conocimientos que beneficien la labor prestada en la municipalidad.

; Presidir e integrar el Comité Permanehte de Procesos Administrativos de la Municipalidad, de acuerdo a las disposiciones en la

|

materia, a fin de poder lograr un adecuado contro de las labores del personal.

. Organizar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con el bienestar social del personal y sus familiares, desarrollando acciones
de asistencia preventiva de salud, recreacién e integracién, a fin de generar un ambiente favorable de trabajo e identidad laboral.

3 Suscribir y visar, conjuntamente que el Secretario General, Asesoria Jur(dica, la elaboracién de los contratos administrativos de

personal, para el adecuado control normativo y documentario de los contratos de personal.

Coordinar con las entidades que integran el sistema nacional de personal asi como con la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
10 |sobre los procedimientos de contratacién, ascenso, nombramiento y sanciones de personal que labora en la Municipalidad, a fin de
tener actualizado la administracién de los recursos humanaos.

Coordin = Vi e W e e
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

ADMINISTRACION PUBLICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializocidn deben tener no menas de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: 1
GESTION PUBLICA, SIAFT, SEACE, COMPUTACION CONTRATACIONES DEL ESTADD SISTEMA DE PERSONAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. | i

mﬂm Noaplica | Bisico Intermedio] Avanzado Noaplica | Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X | T | | R ——

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios en gestion plblica o privada

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de que se reguiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

Dos (02) afios en administracién publica o privada.

C.) En base a la experiencia requerida para el ptjesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IIISJ‘:. el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en el puesto y}oi funciones a fines.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA ' .t ' 00031
servir | MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

DENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Oficina de Personal

Denominacién: Auxiliar |

Nombre del puesto: Asistente de Personal
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Jefe de Personal
Dependencia Jerdrquica funcional: | Administrador General

Puestos que supervisa:

Programar, ejecutar e informar al jefe de personal sobre el control de asistencia de personal de la entidad, elaborando la informacién
para la SUNAT, relacionada con los aportes del empleador para ESSALUD, Impuesto Extraordinario de Solidaridad; reportando los
descuentos efectuados en la planilla, asi como informar sobre inasistencias, descansos médicos, vacaciones, licencias y otros, para
englosarlas dentro del legajo personal.

5 Programar, ejecutar e informar al jefe de personal sobre el control de asistencia de personal de la entidad, asi como el record de
asistencias, para la aplicacién de los estimulos y sanciones establecidas en ley. .
g Elaborar las planillas de remuneraciones del personal empleado y obrero, asi como la determinacidn de los beneficios, descuentos
.. |y pago a ESSALUD y sistema pensionario, para garantizar el pago respectivo de los servidores
5 Elaborar el acerbo documentario de la oficina de personal, asi como recepcionar y remite los documentos que emite la oficina de
personal a las diversas unidades, para un adecuado flujo documentario.
[
i Mantener actualizado el archivo documentario de la oficina de personal, asi como vela por la intangibilidad de los documentos,
para el adecuado control documentario de la municipalidad.
% Elaborar los Reportes de Descuentos efectuados en la planilla, la misma que debera ser remitida al CAFAE institucional, para la
administracién de los recursos obtenidos por descuento remunerativo
|
% Elaborar la informacidn para la SUNA'I', relacionada con los aportes del empleador para ESSALUD, Impuesto Extraordinario de
Solidaridad; a fin de tener una adecuada relacién, evitando la imposicién de multas y otras sanciones.
5 Elaborar informacién para la SUNAT pbr impuestos de 5ta Categoria, a fin de poder tener una oportuna presentacion del impuesto
| ST
a la Renta por parte del personal que labora en la Municipalidad;
5 Elaborar informacion sobre inasistencias, descansos médicos, vacaciones, licencias y otros, para englosarlas dentro del legajo
personal. [
" Elaborar la Hoja de Reporte para el p:ago de Bonificaciones por Racionamiento, contemplando las deducciones por concepto de
inasistencias, descansos médicos, vacaciones, licencias y otros, la misma que serd parte del legajo de personal

T —
.. ! o
e 4 i e

Servir, SUNAT, Ministerio de Trabajo.
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A.) Formacién Académica e B.) Gfado{s){situacldn académica y estudios requeridos para _é['n_\.'lgm_.w “

Secundaria

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

administracion , Sistema de Personal

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copaocitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
administracion publica, gestion institucional, computacion

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

w,( - Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IMAS Noaplica | Bisico gnumediu Avanzado
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Dos (02) afos en gestion publica o privada

Experiencia especifica

A.) Marque el | mini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista [ Supervisor / Jefe de Area a Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Dos (02) afios en administracién publica o privada.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

EISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector pliblico DN-D, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que sl se requlera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en el puesto y/o funciones a fines.

i,
r

* Mencione otros aspectos c ios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional poara el puesto.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA . NNNNYG
servir MANUAL DE PERFIL DEL PUEST i

.

Unidad Organica: Sub Gerencia de Infraestructura
Denominacidn: Ingeniero Il
Nombre del puesto: Sub Gerente de Infraestructura

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional: Alcalde :

Puestos que supervisa: Desarrollo Urbano y Defensa Civil, Equipo Mecénico, Transporte y Vialidad.

Programar, organizar y dirigir la ejecucién de|los proyectos de inversién publica gue se ejecutan durante el afio fiscal, estableciendo, al
inicio del afio y con el personal a su cargo,?los indicadores de gestién y las normas de actuacion en el desarrollo de sus funciones;
realizando labores de monitoreo y control de los proyectos de infraestructura, emitiendo los informes respectivo mensuales, asf como
emitiendo opinion sobre la celebracién de contratos y/o convenios, para la ejecucion de proyectos de infraestructura, tanto por
administracién directa, como por contrata.

10

11

Establecer, coordinar y concertar, al inicio del afio y con el personal a su cargo, los indicadores de gestion y las normas de actuacién
en el desarrollo de sus funciones.

Programar, organizar y dirigir la ejecucion de los proyectos de inversion plblica que se ejecutan durante el afio fiscal.

Realizar labores de monitoreo y control de los proyectos de infraestructura, previsto en el programa de inversion municipal, asi
como emite los informes mensuales respectivos.

Emite oponién sobre la celebracién de contratos y/o convenios, para la ejecucion de proyectos de infraestructura, tanto por
administracion directa, como por contrata.

Revisar y evaluar los expedientes técnicos elaborados por contrata o por administracion directa y emite su opinion para su
aprobacién y ejecucion.

Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos y otras disposiciones administrativas y/o legales en el dmbito de su
competencia.

Elaborar y proponer normas técnicas Internas relacionadas a estudios, ejecucién, supervision y liquidacién de obras de
infraestructura local.

Programar, normar, regular, supervisar; y, controlar la ejecucion de construcciones, remodelaciones y demoliciones de inmuebles
en el drea urbana conforme al reglamento nacional de construcciones.

Revisar los expedientes técnicos para el otorgamiento de las licencias de construccién y habilitacién urbana, conforme las
disposiciones legales nacionales y locales.

Emitir resoluciones y/o licencias de habilitaciones urbanas, licencias de construccién y otros que delegue la Gerencia Municipal,
para la oportuna prestacién de servicios municipales.

Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo, asl como por el mantenimiento del orden y limpieza.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Ejecucién de obras por administracién directa y contrata, gestion piblica.

B.) Programas de especializacién requeridos y st::stentadas con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 haras.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: i j
Sistema Nacional de Inversidn Publica, Supervisién y Liquidacion de Obras.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

OFIMATIC .
Word x Inglés
Excel X

Powerpoint x 1 | 1 11 ke

Noaplica | Bisico | Intermedio | Avanzado

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
CINCO (05) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
|Practicante Auxiliar o ! Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
TRES ANOS (03) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o na necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
II]S(, el puesta requiere contar con experiencio a;j el sector pliblico Elh‘o, el puesto no requiere contor con experiencio en el sector ptiblico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

DOS (02) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA




servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA - 000027

Unidad Orgénica: |Sub Gerencia de Infraestructura

Denominacién: | Secretaria |
Nombre del puesto: ! Secretaria de Infraestructura
Dependencia Jerarquica Lineal: | Subgerencia de Infraestructura
Dependencia lerdrquica funcional: Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Recepcionar, organizar: y, distribuir los diversos documentos que ingresan y egresan de la Subgerencia de Infraestructura, asl como|
preparar el despacho Subgerencial, custodiando los expedientes técnicos, asi como remitiendolas al archivo central, al cierre del afio
fiscal, realizando el seguimiento de los diversos documentos y requerimientos que requiere la Subgerencia de Infraestructura,
ingresando los datos actualizados a INFOBRAS.

10

Realizar |a recepcién de los diversos documentos que ingresan a la Subgerencia de Infraestructura, asi como preparar el despacho
Subgerencial, para |a correcta y oportuna emisién de documentaria del servicio publico

Preparar, organizar y custodia el archivo documentario de la Subgerencia de Infraestructura, para una adecuada gestion
documentaria.

Custodiar los expedientes técnicos que se encuentran dentro del a Subgerencia de Infraestructura, asi como remite dichos|
dacumentos al archivo central al cierre del afio fiscal, para el archivo documentario de la gestién municipal.

Realizar la entrega a las diversas unidades de la Municipalidad los documentos remitidos por la Subgerencia de Infraestructura.

Realizar el seguimiento de los diversos documentos y requerimientos de la Subgerencia de Infraestructura, para la satisfaccion de
las necesidades que requiere dicha unidad.

Realizar acciones para el ingreso y sistematizacién de datos en el control del avance fisico y financieros de los diversos proyectos de
infraestructura que se ejecutan, asi como el ingreso de datos a INFOBRAS.

Coordinar con las Unidades que integran los drganos de apoyo, la entrega del informe y documentacion sustentatoria de los
diversos gastos realizados en la ejecucion de los diversos proyectos de infraestructura.

Elaborar y redactar la documentacion general emitida por la Subgerencia de Infraestructura, asf como informar de manera mensual
a la Subgerencia de Infraestructura sobre las acciones realizadas, para el adecuado control de sus actividades.

Apoya a la unidad de contabilidad en el control y manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera que tengan relacién
con la proyectos de Infraestructura.

Velar por |a adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo, asi como por el mantenimiento del orden y limpieza.

Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Defensa Civil, Obras y Equipo Mecénico, Transporte y Vialidad.
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A.) Formacidn Académica B-]-Grladq(sllﬂtuaclén académica y estudios requeridos para el puesto

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria) :

SECRETARIADO COMPUTARIZADO, DOMINIO DE PROGRAMAS INFORMATICOS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos: T 2 217y s i
COMPUTACION, ADQUISICIONES DEL ESTADQ, SECRETARIADO EJECUTIVO

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

FIMATI! Noaplica | Bdsico | Inte io| Avanzado [ : ‘No aplica Bislco Iﬁﬁmﬁlo Avanzado
Word x Inglés
Excel x

Powerpoint X —

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico privado.
DOS (02) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
|profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto . Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
DOS (02) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
|I|sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:IND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencio en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN (01) ANO EN LA ACTIVIDAD PUBLICA




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA - * 000075
servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: 'Sub Gerencia de Infraestructura
Denominacién: : Urbanista |
Nombre del puesto: | Especialista de Desarrollo Urbano y Defensa Civil
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgrente de Infraestructura
Dependencia Jerarquica funcional: | Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones de mantenimiento y conservacién de locales municipales, asi como de servicios publicos, elaborando informes y
efectuar las inspecciones técnicas de seguridad, para el otorgamiento de Licencias de Construccién, declaratoria de Fabrica, controlando
y vigilando el proceso de adecuacion del plan de desarrollo urbano y rural, asf como las modificaciones respectivas, coordinando con el
responsable de transporte y vialidad, la seﬁ:alizacién de calles y avenidas para el uso de transporte piblico y privado, disponiendo los
paraderos finales a nivel del distrito, elaborar el plan de contingencia de Defensa Civil, asi como identificar las zonas de vulnerabilidad

Desarrollar acciones de mantenimiento y conservacién de locales municipales, asf como de servicios publicos, para una adecuada
prestacién de servicios a los vecinos y usuarios de la Municipalidad.

Emitir informes sobre el desarrollo y crecimiento urbano del distrito, asi como programa el plan de saneamiento urbano distrital,
para un adecuado y planificado crecimiento urbano.

Desarrollar acciones de coordinacién con el Subgerente de infraestructura el cumplimiento de las obligaciones, metas, avance fisico
3 |y financieros de los proyectos ejecutados por los vecinos, para el cumplimiento estricto de los expedientes técnicos a quienes se les
otorgo la licencia de construccidn.

Coordinar con el responsable de trasnporte y vialidad, la sefializcién de las calles y avenidas para el uso de transporte publico y
4 |privado, disponiendo los paraderos finales a nivel del distrito, elabora el plan de contingencia de Defensa Civil, asi como identifica
las zonas de vulnerabilidad |

Elaborar informes y efectua las inspecciones técnicas correspondientes, para el otorgamiento de Licencias de Construccién,
6 |declaratoria de Fabrica, informando a la Subgerencia de Infraestructura sobre el proceso de adecuacion del plan de desarrollo
urbano y rural, asi como las modificaciones respectivas

Dictaminar en los procedimientos de apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios, para la emision del
respectivo certificado de compatibilidad, evaluacién de defensa civil.

Organizar y revisa el desarrollo y ejecucién de las Habilitaciones Urbanas, acorde con el crecimiento de las dreas urbanas del
Distrito

Llevar un registro actualizado de lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin construir, asi como dispone la demolicion de
9 |viviendas que se encuentren en estado ruinoso y que signifiquen peligro latente para la seguridad publica.

10 |Actiar como secretario técnico de defensa civil, elaborando y ejecutando el plan de capacitacién de defensa civil.
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A.) Formacion Académica B.) G'radbts}!sit_uaclén acad él"!ﬂl_:.a_ y'esj:qd!psir?qqe[lﬁbs_parr'a'n_;ll_'pt-_:e__stg‘

| ZRequlere. habllitacién

, E

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Gestion Municipal, Planificacién urbana, Edificaciones

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Gestién Municipal, capacitacion INDECI

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

wdﬁm ( Noaplica | Bésico lnr;imediu Avanzado IMA Noapliea |  Bisico Intermedio|. Avanzado
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de uperlem:lazlaboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

Experlencia especifica

A.) Marque el

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisar / lefe de Areao Gerente o
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

DOS ANOS EN ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

lIle, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalent

UN ANO EN ACTIVIDAD PUBLICA

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existlera algo adicional para el puesto.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA NANC ’
servAr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

|
Unidad Orgdnica: 'Unidad Equipo Mecanico

Denominacién: iTecnicn [
Nombre del puesto: ;Ee de Equipo Mecdnico.
Dependencia Jerdrquica Lineal: ' Subgerente de Infraestructura
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal
Puestos que supervisa: |

.......

Coordinar con los residentes de obras, el uso de maquinaria y equipo de la municipalidad, coordinando con los operadores y choferes de
maquinarias y unidades vehiculares, la prog_ramacidn del mantenimiento preventivo y correctivo, para un buen servicio institucional.
estableciendo mecanismos de coordinaacién con los benficiarios de los diversos proyectos de inversién publica.

Programar y calendarizar el uso de maquinaria del equipo de la municipalidad para |a ejecucién de los proyectos de inversion
publlica.

Coordinar con la unidad de abastecimientos la programacién del seguro de maquinaria y equipo en caso de posibles pérdidas o
desastres.

Programar las actividades de las magquinarias en obras, asi como propone la implementacion de la institucién con maquinaria,
3 |equipos, herramientas y materiales, mantenimiento y conservacién de maquinarias necesarios para la ejecucién de obras y trabajos
de ingenieria

Implementar normas que regulen la préstaci(m de servicios de las maguinarias y equipos de la municipalidad, asl como del control
respectivo. I

|
Actualizar, de manera periddica, los costos de alquiler de maguinarias de la municipalidad, a fin de asegurar los costos de operacion
y mantenimiento para el servicio de la colectividad.

|
Coordinar con los operadores y choferes de maquinarias y unidades vehiculares, la programacién del mantenimiento preventivo y

correctivo, para lograr un buen servicio institucional.

Coordinar con los benficiarios de los diversos proyectos de inversidn publica, el avance de la obra, asi como los aportes de los
beneficiarios, para lograr un verdadero proceso de ejecucin participativa de proyectos.

8 |Otras que se le asigne a razén de sus atribuciones y competencias.

C.) dSerequiere
Colegiatura?
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Ejecucion de obras por adminsitracién direct;'a, Sistema Nacional de Inversién Publica, Adquisiciones y Contrataciones del Estado

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Diplomado en Gestidn Publica, Diplomado en Supervision y liquidacion de obras por administracion directa

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T OFIMATIC “Avanzado intermedia) |
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

Cinco (05) afios en gestién plblica o privada

Experiencia especifica

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

A.) Marque el nivel mini|

Practicante
profesional

Tres (03) afios en gestidén publica

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ElsL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

" En coso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

Dos (02) afios en gestion Publica.

* Menciane otros aspectos complementarios sobre el .requ.fsito de experiencio; en caso existiera algo adicional pare el puesto.

Planificacidn, Dinamlsmc Negoctacién y Empatia, con licencia de co nducir

AN %Qm A0S



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servsr MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Unidad de Obras y Equipo Mecdnico

Denominacion: . Operador |
Nombre del puesto: i Operador de Cargador Frontal
Dependencia Jerarquica Lineal: | Unidad de Obras y Equipo Mecdnico
Dependencia Jerdrquica funcional: | Subgerencia de Infraestructura.

Puestos que supervisa:

Conducir el Cargador Frontal asignado porgla Municipalidad, para la ejecucion de los diversos proyectos, asi como la prestacion de
servicios que requiera, coordinando con |a oficina de patrimonio y abastecimientos el seguro del cargador frontal de la Municipalidad,
desarrollando acciones de mantenimiento y' operatividad del Cargador Frontal, para la prestacidn continua de servicios, manteniendo
actualizado la vitacora del Cargador Frontal.

Conducir el Cargador Frontal asignado por la Municipalidad, de acuerdo a la programacién que tenga la unidad, para la ejecucién de
los diversos proyectos, asf como la prestacién de servicios que requiera.

Desarrollar acciones de mantenimiento y operatividad del Cargador Frontal, para la prestacién continua de servicios a la ejecucion
de proyectos, asl como de alquiler de maquinaria a los vecinos o entidades que lo requieran.

Coordinar con el Especialista de Obras Publicas el cronograma de ejecucién de actividades semanales y diarias del Cargador Frontal,
para un adecuado control de uso la maquinaria

Desarrollar acciones de limpieza de ;trochas carrozables y otros dispuesto por el Especialista de Obras Pulblicas, para tener
debidamente conservado las diversas vlas del distrito.

|
Mantener actualizado la vitacora del Cargador Frontal de la Municipalidad, a fin de poder determinar el periodo de mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquinaria, asf como los usos que se le viene dando.

6 |Programar y desarrollar acciones de requerimientos de repuestos y accesorios a fin de tener aperativo el Cargador Frontal.

Coordinar con la oficina de patrimonio y abastecimientos el seguro del cargador frontal de la Municipalidad, para garantizar su
permanencia en la entidad y la adecuada prestacién de servicios

Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del Cargador Frontal que tiene a su cargo, para tener debidamente
operativo la maquinaria en la prestacion de servicios para las obras y alquiler de la misma

9 |Realizar la limpieza y mantenimiento del Cargador Frental, asi como apoya en labores administrativas de la Municipalidad.

.Adm&mim (; R 1 Gararnic)feit Distarg B B s sl ] ....-.;- ' ) ".c-’ éSe requieq:e
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion susten taria) :

manejo de vehiculos pesados

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridas:
capacitacion en conduccion de vehiculos pesados

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES (03) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA 0 PRIVADA

Experiencia especifica

A.) Margue eln i que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
Dos {02) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA 0 PRIVADA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o ne necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Esﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNQ el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector ptblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Un01) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA

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

acion ijMana- % de&l':l'jl_gQS, Dinamismo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

|
Unidad Orgdnica: | Unidad de Obras y Equipo Mecanico

Denominacién: Chofer |
Nombre del puesto: Chofer de Volquete
Dependencia Jerarquica Lineal: Especialista de Obras Publicas
Dependencia Jerdrquica funcional: Subgerente de Infraestructura

Puestos que supervisa:

Desarrollar acciones de transporte de materllal, bienes y otros dispuesto por el Especialista de obras puiblicas para la consecucién de los
objetivos institucionales, coordinando con la oficina de patrimonio y abastecimientos el seguro de la maquinaria de la Municipalidad,
desarrollando acciones de mantenimiento y operatividad de la Unidad Vehicular asignada, Manteniendo actualizado la vitacora del
volguete que se le asigno, para lograr identificar y controlar las acciones ejecutadas.

10

ac

Conducir la unidad vehicular (volguete) que se le asigna, para la ejecucién de diverso proyectos que ejecuta la Municipalidad, asi
coma la prestacién de servicios de la Municipalidad.

Desarrollar acciones de mantenimiento y operatividad de la Unidad Vehicular asignada, para garantizar la continuidad de la
prestacién de servicios en la ejecucién de obras.

Coordinar con el especialista de obras y Equipo Mecanico el cronograma de ejecucion de actividades del volquete asignado, para
lograr una adecuada prestacién de servicios en obras y alquiler a vecinos u otras entidades.

Desarrollar acciones de transporte de material, bienes y otros dispuesto por el Especialista de Infraestructura, para la consecucién
de los objetivos institucionales.

Mantener actualizado la vitacora de la unidad vehicular (volquete) que se le asigno, para lograr identificar y controlar las acciones
ejecutadas por la maquinaria, asi como la necesidad de su mantenimiento.

Programar y desarrolla acciones de req’uerimientus de repuestos y accesorios a fin de tener operativo el vehiculo asignado.

Coordinar con la oficina de patrimonio y abastecimientos el seguro de la maquinaria de la Municipalidad, para garantizar su
permanencia y reposicién en caso de siniestros. ’

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de la unidad vehicular que tiene a su cargo, para la sostenibilidad de la
prestacion de servicios de la maquinaria.

Realizar la limpieza y mantenimiento de la unidad vehicular que se le asigno, asi como labores de apoyo administrativo, para lograr
la fluidez del servicio de la maquinaria, asi comao las labores administrativas

Realiza actividades de apoyo en el recojo de residuos sélidos, en caso asi lo solicite la entidad.

= 2 i

Unidad de Obras y Maquinarias, Abastecimientos y Patrimonio.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

conduccion de maquinaria pesada

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

conduccion y mantenimiento de maquinaria pesada

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Powerpoint X

Experiencia general |

Indique la cantidad total de afios de e:perlenclal laboral; ya sea en el sector publico o privado.

TRES (03) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

Experiencia especifica

A) Marque el

Practicante
profesional

Auxiliar o

| Analista /
Asistente

| Especialista

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto " Director

|
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Dos (02) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA O PRIVADA

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

|
ES‘, el puesto requiere contar con experiencia Efl el sector piblico

»

Un (01) ANOS EN LA ACTIVIDAD PUBLICA

Dm, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

En caso que sl se requiera experiencio en el sector piiblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalent

: " prba Din miso



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA . X .
sernur MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO 7

Unidad Orgénica: | Unidad de Obras y Equipo Mecénico

Denominacidn: Chofer |

Nombre del puesto: | Chofer de Camioneta Obras.
|
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Especialista de Obras Publicas.
Dependencia Jerarquica funcional: , Subgerente de Infraestructura

Puestos que supervisa:

Conducir |a unidad vehicular de Obras en estado de operatividad, dentro de las medidas de seguridad establecidas por ley, para lograr
ejecutar las actividades programadas por el Alcalde.

JEL PUESTO

§ Conducir y mantener en estado operativo el vehiculo asignado a obras, para el adecuado transporte y cumplimiento de
programas establecidos. '

" Programar la dotacién de combustible, lubricantes; y, mantenimiento de la unidad vehicular asignada, para que la
unidad vehicular este siempre dispuesta al servicio de los residentes de obra.

4 Controlar y verificar el mantenimiento de la unidad vehicular, en cuanto a repuestos, lubricantes y accesorios utilizados,

|

para lograr la operatividad de la unidad vehicular y la optimizacion de recursos.

. Registrar de manera diaria la bitacora de la unidad vehicular, para contar con un instrumento guia que permita
determinar las necesidades de mantenimiento.

§ Cumplir con las medidas de seguridad en el manejo de la unidad vehicular, asi como conducir dentro de las velocidades
permitidas por ley, para evitar accidentes y preservar la integridad fisica de los ocupantes de la unidad vehicular,

|

. Coordinar con la Secretarfa de Subgerente de Infraestructura, asi como el especialista de obras publicas el programa
diario de actividades, para lograr el!cumplimiento de las actividades diaria de obras.

. Apoyar en realizacién de las activi:dades administrativas de la unidad de obras, asi como las diversas actividades que
realice el especialista de obras publicas, a fin de poder lograr los propositos institucionales.

5 Coordinar con la unidad de abastezl:im[entos y patrimonio el seguro de la maquinaria, para su permanencia y reposicion
en caso de siniestro. |

9 |Otros que el Alcalde le asigne, a razon de sus funciones.

\COORDINACIONES PRINCIPALES
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Manejo y conduccién de vehiculos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de aspeciaﬁ:a'dén requeridos:
Reglas de Transito, Seguridad y salud en el trabajo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

[ No apH Intermedio

Inglés

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experlaucii laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afio en gestion publica o privada

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente I Especialista Coordinador Dpto : Directar

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afio en gestion publica o privada.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

Esf, el puesto requiere contar con experiencia e;n el sector publico DND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico,

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

UN (01) afio en el puesto o funciones equivalentes

Coordinacién OJa-Mano Pie, Fuerza Ffsn:a, Comprobacnén de Objetus, Danamlsmo

A 0“;%
(S
.?}/\ e N




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA ANNN 1 5
servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Infraestructura

Denominacion: Especialista |

Nombre del puesto: Especialista de Transporte y Vilidad

Dependencia lerdrquica Lineal: Subgerencia de Infraestructura

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal

Puestos que supervisa:

ONES DEL PUESTO

Normar, regular y planificar el transporte terrestre en el Distrito, en coordinacién con la Municipalidad Provincial,para una
adecuada fluidez vehicular en el ambito distrital.

Regular, controlar e informar el servicio pdblico de transporte terrestre urbano e interurbano del Distrito, de
2 |conformidad con las leyes y reglamentos nacionales sobre la materia, para lograr un buen servicio al ciudadanc en materia de
transporte urbano.

Realizar acciones permanentes de ubicacién y mantenimiento de los sistemas de sefializacion y semaforos y regular el trinsito
urbano de peatones y vehiculos, en coordinacién con la Municipalidad Provincial.

Otorgar licencias para la circulacién de vehiculos menores motorizados o ne motorizados, tales como
taxis, mototaxis, triciclos, y otros de similar naturaleza, de acuerdo a las normas emitidas por la Municipalidad Provincial.

Supervisar el servicio publico de transporte urbano, mediante la supervision, deteccion
5 |de infracciones, imposicién de sanciones por incumplimiento de las normas o disposiciones
que regulan dicho servicio, con el apoyo de la Policia Nacional asignada al control de transito.

Instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacion de transito en el distrito, de conformidad
con el reglamento nacional respectiva.

Establecer la nomenclatura y sefializacion de calles y vias de acuerdo con la regulacién provincial y en
coordinacidn con la municipalidad provincial.

Coordinar con el subgerente de Desarrollo Econémico, la restriccion de calles, vias o avenidas para |a realizacion de ferias y otros
eventos, que no permitan la circulacion de unidades vehiculares dentro del ambito del Distrito.

Proponer a Alcaldia, |a restriccién de transito en vias y arterias del Distrito, asi como los horarios respectivos, para evitar perjuicios
y demoras en la ejecucion de diversas actividades comerciales o feriales, asi como en la fluidez vehicular.

Informar de manera mensual las actividades realizadas, adjuntando los medios de verificacién para un adecuado control y las
actividades programadas. #

10

Subgerente de Infraestructura, Subgerente de Desarrollo Econdmico.
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Incompleta  Completa Egresadol:a] ] : I |
i ﬂls'“’""’* D D 3“”““’ Reglas de Transito y manejo. Seguridad Vial i

|Técnica Bsica 3 ¢
(162 afios) 4 [
JTécnica Superior f""'-
(3 6 4 affos) D El Maestria | I si l I No
Llnlversitario D D |:|Emmia I:lnmranlo

r l Doctorada

D Egresada D Titutada

; 'i.!ilqulurl habllitacién'
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

Transito y Transporte Urbano

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capocitacidn y los diplomados ne menos de 90 haras.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Reglas de Transito y Transporte Urbano.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Wﬁﬂm No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado Noaplica | Bdsico [ intermedio| Avanzado
Word X Inglés ;
Excel
Powerpoint b S I N I

Experiencia generél

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres {03) afios en gestién Publica o Privada. |

Experiencia especifica

A.) Margue el niw que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Auiliar o : Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesianal Asistente | Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Dos (02) afios en gestion opublica o Privadal

C.) En base a la experiencia requerida para el pﬁesta (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IIlﬂ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector pllib.'ko, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

T
Un (01) afio en gestion en el puesto o funciones equivalentes.

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




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMBAPATA - 3000 (3

servir MANUAL DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: | Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Denominacidn:
Nombre del puesto: Subgerente de Desarrollo Econdmico
Dependencia Jerdrquica Lineal: | Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Alcalde
Puestos gue supervisa: . Promocidn Agropecuaria y Mypes, Turismo y Artesania, Comercio, Mercados y Servicios

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y curl'utrolar el cumplimiento de las objetivos y actividades programadas de las unidades que se
encuentran bajo su responsabilidad, para el logro de la promocién econémico local, suscribiendo y visando los diversos documentos gue
contiene el expediente de liquidacién de proyecto, asi como la evaluacién de los proyectos ejecutados, preparando el resumen financiero
de los diversos proyectos, para el control adecuado de la ejecucién de proyectos. Disefiando, elaborando y ejecutando, de manera
participativa, el plan de desarrollo econdmico local del distrito, teniendo en consideracién el mapa de riqueza del distrito, para la
promocién del desarrollo econdmico local. identificado y actualizado los indicadores de pobreza y desarrollo econdmico del distrito, para
la establecer estrategias de promocidn economica del distrito.

ONES DEL PUESTO.

10

Disefiar, elaborar y ejecutar, de manera participativa, el plan de desarrollo econémico local del distrito, teniendo en consideracién
el mapa de riqueza del distrito, para la promocién del desarrollo econémico local.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de las objetivos y actividades programadas de las unidades que
se encuentran bajo su responsabilidad, para el logro de la promocién econdmico local.

Emitir opinion sobre la celebracién de contratos y/o convenios, para la ejecucién de proyectos y programas en materia de
desarrollo econémico

Implementar mecanismos para la corl\st{tucién de los comités de beneficiarios, productores agrarios, prestadores de servicios y|
otros, proponiendo los reglamentos respectivos, asi como fomenta la creacién y formalizacién de la micro y pequefia empresa.

Suscribir y visar los diversos documentos que contiene el expediente de liquidacion de proyecto, asi como la evaluacion de los

proyectos ejecutados, asl como preparar el resumen financiero de los diversos proyectos, para el control adecuado de |a ejecucion
de proyectos.

Tener identificado y actualizado los indicadores de pobreza y desarrollo econémico del distrito, para la establecer estrategias de
promaocién econdmica del distrito.

Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial sobre informacién, capacitacién, acceso a mercados,
tecnologfa, financiamiento y otros campos a fin de mejorar la competitividad local

|
Coordinar con los responsables de proyectos el control presupuestario y financiero de los diversos proyectos de inversién publica
que ejecuta su subgerencia, para lograr el adecuado control de los proyectos que ejecuta.

Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, previa evaluacién y verificacién de
los requisitos y compatibilidad de uso.

Realizar acciones de supervisién de los proyectos de desarrollo econémico, asumiendo la responsabilidad compartida en los
resultados de la ejecucion del proyecto conjuntamente que el residente o responsable de proyecto

Promover la realizacion de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales, y apoyar |a creacion de mecanismos de
comercializacién y consumo de productos propios de la localidad




