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RESOLUCION INTENDENCIA MUNICIPAL - SCI N° 014/2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL "MANUAL DE FUNCIONES ¥ PERFILES (VERSION 3)
DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNQ" EN LA MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBUTUY.

Santa Rosa del Mbutuy, 11 de julio del 2024

VISTO: La propuesta presentada del Equipo Tecnico del Mecip y el Taller de Rewvisidn de la Estroctura
Gth.I'II'i'.'rILjUH:II ------------------------------------------ s T T S

CONSIDERANDO:

Que, a Ley Organica Municipal N2 3966/10, art. 15, CAPITULD 3, De las Funciones Municipales, refiere a
Ias Potestades de la Municipalidad: = ..o dictor ¥ fecutor ordenanzas, reglamentos ¥ resolucianes...f
contratar obras, servicios y suministros..”; igualmente; el art. 50 establece: " Deberes y Atribuciones dal
Intendente a) ejercer la representacion legal de la municipal e) administrar los bienes municipales y
recaudar @ favertic los ingresos de la municipalidad, de ocuerds con el pr‘ﬂupue;m &) proamulgar
ardenanzas ¥ resoluciones, cumplivlas y reglamentarias, o en sir caso, velarla” - —seererss s sin s s n s snsns

Que, |z Resolucian de la Contraloria General de la Hepublica N® 337 /2016 "POR LA CUAL SE ADOFPTA LA
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNGD DEL MODELD ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP 2015, en la parte
resolutiva gstablece: °. Art 2° Instar o las instituciones sufetas o la supervision de fa Controloria General de
Ta Rapurbiica, le adopcign de la Norma de Requisitos Mintmos parg un Sistema de Control fnferno del Maodalo
Eutdndar de Control Interno pare lnstituciones Publicas del Paraguay - MECIP 2015.." -veees S ——

Que, la necesidad de actualizar la Estructura Organizacional de la Instipocion, especificamente el Manual
de Funciones y Perfiles, el cual se encuentra referenciado con las Areas Misionales, Isu'au:-gh_m ¥ de

."I.F'.'.I}"l!:l‘ S S S S o= e e iy e ———

POR TANTO, EL INTENDENTE MUNICIFAL DE SANTA ROSA DEL MBUTUY, EN USO DE SUS

ATRIBUCIONES;
RESUELVE:

Art. 1* APROBAR la actualizacion del MANUAL DE FUNCIONES ¥ PERFILES - Version 4, del Sistema

de Control Interno de la Municipalidad de Santa Rosa del Mbutuy, conforme al Anexo de la presente
L LTt 1 TR N
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Art, 2" COMUNICAR & quienes corresponda y cumplido srehivan - e e

SECRETARIA GENERAL
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MISEON: Adminisrar los recursos mstitudonales, promayiesds el desarmllo prodoctivo, medianio la adeonda asisteecia sadal y humana, agl
ciagai vlir par el ardenamienin trerenrial y el apoyn pertmeste =i laeducacion, salud v medio amblene,

MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL MBEITUY
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFILES - VERSION 4

El Manual de Funciones y Perfiles, consiste en un documento orlentador de las funciones a ser ejecutados
por los servidores pablicos de la Municipalidad.

El Formato del presente Manual de Funclones y Perflles, se ha elaborado teniendo en cuentz los
sigulentes aspectos v criterios:

- Denominaciin del Puesto: nomenclatura concordante con el Organigrama aprobado,
Codificacion: concordante con el Macroproceso o Proceso establecido en el Mapa de Procesos,
Descripcitn corta: las sigias del puesto, concordante con la Denominacian del Puesto
Cargo: denominacion concordante con la Denominacion del Puestno.

- Macraprocesn a cargo o alcanzado: la descripeidn del Macroproceso divigido o dependiente,
conforme a lo establecido en el Mapa de Procesos.

Procesos a cargo o alcanzados: Ia descripeion dol/los Procesos divigidos o dependientes,
conforme a loestablecido en el Mapa de Procesos,

Finalidad del Puesto,/ Misidn: descripeitn general de fa finalidad del puesto.

Indicadores de cumplimiento: aspectos a ser evaluados en el desempefio de |z funcidn.
Ubicacidén del Puesto en la Organizacion: consiste en la matriz de polifunclonalidad, en el cual
£@ indican:

d} Nivel de Dependencia: el area gue ocupd, conforme a o establecido en el Mapa de

Procesos.
bl Superior Funcional: supenor dependiente, concordante con los procesos establecidos en el
Mapa de Proceses.

c] Buperior Estructural: superior dependlente, concordante con &l Organigrama Institucional.
Perfil Requerido: en el cual se detallan los Componentes, sus minimos requisitos y las opciones
deseables de los siguientes aspectos:

a) Experiencia Laboral.

b} Educacidn formal o acreditada.

¢} Principales conocimientos acreditados.

d) Habilidades,

¢] Competencas.

f) Hiesgos y condiciones de trabajo,

g] Ubservaciones,

Funciones Generales del puesto: basados en los sigulentes aspectos generales a ser efecutados:

g} Planificacion de los trabajos.

b] Direccién ocoordinacan de los trabajos.

c} Ejecucion de los trabajos.,

d) Control y/o evaluacion del propio trabajo o el de los dependientes.

] Otros: referide a olras tareas contempladas en el Manual de Procedimientos,

Funciones especificas del puesto: consistente en la deseripeion goneral, pero sobre funciones
E!-.'pl’f.".iﬁl."-ﬂ,. concordanta con Procesos, Suhprm_‘esus o Productos dgg:rlprﬂg en el Mapa de
Procesos. Cabe resaltar, que ls ejecuciin concreta de las funciones especificas del puesto, se
deberan realizar conforme a lo detallade en &l Manual de Procedimientos.
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M SN A nistrar b pecore insliucoenbes, promoviendo el desarmollo product v, madiast fa adpoueda abistémcia sodal § humdind, sl

camp vildr pur gl oedunamisaie ereional el spogo periments en B edocacion, sibil y el sl

Denominacibn del
Puestn /tinidad — JUNTA MUNICIPAL Descripeidn Corta [M
P
Cargis Miembros de la Junta Municipal |
Mauire Proceso GESTION DE CONDLICEION 7 5
dependienie; POLITICA ¥ BFERATIVA Frockson cetpe: | Conduccits Insliiconal
mp IIF'“" o Deliberary deddic stubee o ostes relocomados a s conduccin polnca de la Instibucian
I Mediciim Cuastitariva:
| 1 Heamno lehoral
2 Ejecuctin del Plan Operativo Anpal
| R e k| Gestiin de Riesgos,
| 4= & DEponibilided de sormss v pobitcas instiisdonales.
Cumplimienio Misdlic i Cualibatin:
§
fi

Habiliclales dedirraliodss

Competeaciz lagradas
Conodmnienins de normas v pollticas instiudonales.

UEICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nived de Dependencia: | Superior Funchonak

: ﬁ_.l_'_u.'l ] ki i I
| Superior Extructural: Areasbajoss

| | Intemdents Mumicipal

PERFIL REQUERIDO
EXPERIENCIA LARDRAL Fuckyenis
EDUCACION FORMAL D T
PHINCIPALES
COMOCIMIENTOS fxciuyente
ACREDITADOS
!mm EHahiliglsd crmwanicncimnal en Wliamas Oliciales: sspaial, guariai.
i Medineiin de Coillicios,
1 Capacidad d¢ debale v decizin
2. Copacidad par Organiar y Faanificar.
3. Capacidad oo coei din aial
4. Capucidad para |dentificar, plinzear v resolver problemas
COMPETENCIAS & Capacidad de trabaju en eqwipa
8 Capacidad e mosiwar v cambucie bacia msetas comanes
7. Valorselihi v iespetn pir o diversidal y multoaliueSidad
8. Comprivmisa Sion.
8. Compromiva ron is calidsd.
Biesgod-a b sulud: Aptitud Ssico v mestad para actividsdes que
demacalen g [Grmd constante presines ¥ olsme o decisones

[alun)
Bitsgon lsharales: Situacisnes profubles de wnmon nenvioes por ke

RIFSGOS ¥ coNmicionespy | rronsabilidados del cargo y eventuales crisis que administrar Paséhle

dir siress lahorl,
Eeggaiere esfuerze isielecoual nesy iMo y
ivwiiiualmente ko por ing devplaraemiere i s ol psmin regeiers
sty alndied e dllelne sdecuadaments (himninada,
climatimdapara la revegicidn e pasoms. Contempls vigs a iremiscnes
pribalivms v privaglm

VINPON: Ser s udiniiTvsacion prestadnra de servicis, can miras ol desarrollo eeanomicn ystctal du by pefiacion dierial
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MISTON: Administrar liss pecurios instrucobes. promaviends el desarrollo pradictive, mediamo la adecsada asistencia sooal y humana, asi
pamo veldr poy sl aedlenamibenio tervitonal yoel apogo pertinents en b educacitn, salod i medio amblane.

mml]ﬂlﬂm Plamificar sctividades relacanacas @ @ pastian instimuctonal g lus ehjetives traxadoe en 1o Plandlicarién
trabajo o €l de otros : Ertraiiylcs irabtucinal
Ww [""-Wr Ly #jecacidn de soa setvidades ¢ Larpsl gua uessn plasiiimdas y corrdmar la LRI ke Fan
ﬂlbﬂl“. e : actividadas del cudrpn legishaivn que integra, or el maron de b gestiin imsttocinnl
i) M';‘F-l' Blecutsr g acividodes plontiicadas de coaformudad-al Fan Estratdgein inasiocisnal [FEE) ¢ ol Plan
Fl.:t! .-=m-“| |!l[|l-|—.|lll,l|: Al (POAY,
“‘H’W“‘ ez comtrol e pjpouckin de acuvidades-perrespondionies @ lus areas de wrabajo bage s dependencin
.i E e =T : Mrrax acrivsdndes v rareas inherpnees al puesto de 1rabajo, que sean necesaras confurme a ks Provesos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
0. ALz W Lis HOgUeRIEs iraiTD 1 s Seslsns oraiER HAS 0 BRLmard Rarias
2. Readerr lostemes popeesios duanie las sesiones ardinarias m estrapndinarias
. Analirir e gas e ficsia i los Acias resshiaani: do JaE sebiem,

Pgrita | o

VISIN: Ser wia sminstraciin RreSRA0arn de servctos, con miras al desarrolio cofmice y =oial de b polsaion distriial



e moe | MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

DEL MBUTUY
) R SO00476L0-0 _
Administracion Jug, Derlis Pio Godoy
Pirriond o 2021 - 2026

MESEOM: Adminastrar [0 recarns [estituc enales, premovienda € dearmils productve, mediznte la adecuada asiitencia sociol p oman asl

i welar per ol ordenamienta territarial y el apava pertinente en lu sducrtban, salud ¥ medo embienie

| Drenomtissciin del .
Pussta fUnidad  INTENDENCIA MUNICIPAL Deseripelén torta | M
B e Bl g z
| Cargo Intendente Municipal |
Macro Process !rgﬂuw&'_:.inr;:ﬂgﬂ.im M‘w Caribiaidh Inaibnel ol
mﬁi! Delinerar y desibic sobyre gsunios relasicnslin @ b conclucce npstatieg derold Diesliracedin
Medicion Cuantitativa:
1 Huorano Liboral.
Tcucids dal Phas [rprakives Aruil,
Gt e Hesgos.
Tmlicadieres dir ; T = !
Caerpl Disperikilidad de normas 7 politics inslduooca ke

Habdlidusias dusirredladas
Competeaciae Mgradae

1
L
Bpdicidm Cuslitarva
3
fi
T, Cemochmeenin de eoroms g politsos instivsc onales

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

ACREMTADA
}maam
COROCTMIERTOS

| ACREDITADOS
 HARILIRATNES

COMPETENCLAS

TRABAJO

DHSERVACIONES

Mival de Dependomia Superior Fusdenal
firva Fetratdgica Jinia urecipal
Superior Estructural: ml m;;#t
Jurta Municipal ﬁlmr{lr.ln't IJ-El'IIﬂﬂﬁ
PERFIL REQUERIDC

EXFERIENCIA LABORAL Exchaveniu

ERUICACION FORMAL 0

Extlisyenie

Exrliuyesie

Hahlidad comisnsschknal go Miomas fimales espahiod, pharand
Mediacabiv e Canllicios.

Capacedadl de dehate v decigan

Capaeidad o Oeganizar v Plasifime.

Capacidid gle corrumicasd &n aral

Caparidad para (desificer, plantear v resajver proliemas
Carpacitnd che Lradejo #n eqedpo

Eopacilad de nanti v  coinlud s hagip m<Eny comunes
Valopaitn y meapete por ln diversidad y malccatmieladed
Lomprmmisn Micn,

. A-omproris oo L dalided.

Bicagus o ke mibed: Aptitad $sacn p meatol para actividsdes que
demandan en fermi éomstings presones y oma de decisones
[alea)

Elesgos labarales: Soiacines prohabied de wensban nenvime por fas

00 E0 O e -

RIESGOS ¥ CONBICIONES G reeparsalvitidades dsl cargir ¢ sventuales crisis que s minlster. Passhis

i Biresd. Igharal.

Esfuerze fsicn regueridio; Regalere esfuerzo istelectoal neay akio g

wvEninalment fizicn. poring desplosmiend os que ol sl recutie
actividadesen oflcing, adecundamere llamiamla,

dlimatizada para b revepcan de persenas Contempla visjesa instilnciones

ainibalicas g Hedalas

FUNCIONES GENERALES DEL PUEST

Pigina | ©

flﬂﬁﬂlr i ik @mleinEuackn prestadom de serviesas, con mimes al dosarrollo ['-|'-r|l.|1|'||r_|iE'p5u|_\;'|| be Lz puhlocian ihistral.
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MIESTGN: Admi nistrar lis rerunios institucneabes, prmnviende el desarmallo productive, miedisse [0 sdecusda asistencin soaal p humana, asi
pime yeldf e &l mrledamiento e laral y ol spoga peroiectes e b educacion, sabud v osedin ambente

PLANTFICACION del propio. | Plarilicar actividsdes relacionadas 2 [0 geetian instimeianal v lis shjstives tragados oo 1a Plansdicacion
erabuiy o el de oires Estraiylcn Ipstituckinad
lﬂtﬂlﬂfw THrigr la djecaciin de ang octviduieg y ismeas guo Jusesn plasllioedas y coosrdinar | ejecucon de Tas
directos o lndiroctrs, activiiBades delas depemdenciosa s cargn, en el marco de B gesticn instiiucianal
. persomal par Flecotar lis acivididies : - i
i i i ploreiicadas de cosformudadal Flan Estratdgen knamocsmnal [FRE) ¥ ef Blan
PR Sy AW Dimentive Anual (POA),
CONTROL /0 evaladcin el
trabaje mh o de Mstvar corrnl o gjooucsin de acnvidodes correspondiemes @ nsdreas de mabaje oge no depenidencia,
| oo : Dtras actvalades v tareas mherenies ol passio de rabaj, que ssie nedesarias confirme 2 las Procesos
. eminhleciiles an vl Mariial ds Procediensming.,

FUNCIOMES ESPECIFICAS DEL PUESTO
. Analieir b pemas proguesios pier ks Doaeccionses de dneas |

3 Fa sl vpr oS (#ines [Rdpoeisns

a Decidir la =wnecion opeerdtira satine uqu_lrlm:(lrr:u:ql‘nl TG,
% Repessentar a la Instinucidn ante L ciudadani y pognismos eteros

[V

Pagana | &

VISION: Ser una admiiestracin prestadonn de seracion, cor misss al desarcolie ecomiimico v social 8¢ 1 pobiacian (A
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Admunistracion Ing. Deris Pro Godoy

com wilar por ol andenamoent beeritoral ¥ el Apyi periinende e I edlucneiin, saluld v medao ammeree,

mnuul_mhhl dil

Gustlén (ke Capduccien Opsraiva

5 Habilidmies desaivolindas
f,  Coangpebencis lngradan,
¥

Puests Unided  SECRETARIA GENERAL Descripeitm Corts 5
CP.1 -
Cargo: Secretario/s General
Prioceso e ; Sib Procesos &
| " CONDULCHEN INSTITUCIENAL argai
| Finalidad del : o .
[p 7 Misbin Coprdinar Ins prooesoes de elaboracion ¥ remvision de Besslucioses . Mok
Mediclén Cumntitagiva:
1 Huoradin labaral
2 Recueién del Phn Dpsesite Anual,
3 resting dhi sEsgim,
Im"“dm“:: b IMsponiblided de permes y polibcos asdociosales
Gl Mediclén Cualitativa

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Area Eearanibgicn

‘Wivel de Dependescia: [ Superior Funclonal:

Inbendente Municipal

Superkir Earriceural: b

Intmdeenie Murscipal

“Arcas bajo su

Assbonbe de Meretorin Gral.
| Mema de Entraia }

PERFIL REQUERIDD
COMPONENTE MIKIMOS REQUESITOS FPCIONES DESEARLES
S redjuiere exporenci inBerml o ot sguente criteric:
Expariands Especifica: I afian er cagos de Alla Gerereia [{aidbuciones Fxperiencia gereral de 5 afies
EXFERIENLIA LAHDRAL del 'i-l""..'ll:ll'l.lll.lml-l.l:llr F"I'ﬂ-l]-'!.ll P IRELI e 1'|'El||||i'.l|- :'.In,
Experiendn Gemeral: 3 afes s el sedctar wikilia o paisada [HTvalAS
Ao di 1o dnsssilold eapsacin para eleiercion del mangs
FOOCACION FORMAL 0 Profesional Universitaris egressdo de (o9 Correras de Clencum tmﬁl?:;'m o Maastria
ACREDITADA Sociakes, Ad 7
i ales, Admrinseativias o slinee rebncionid sl cargs.
:I’HIHEII’M.-ES Comncimimbtos cuprofices reldrentes o i Manificaciin y ConncmiEnme e Seshan
| CONOCIMITNTOS Aclminkstraciin Pabfea, alacinnes Pllicas ¥
ACHEDTTADRYS Herrmiertas Informmitics, Humiinas, Besahiciin de
| Cursns) Seentearing? Talleres y Bverites selacionados al Postode Teabaje. Coplloios
Hahilhilad pars o mansgo de Heramientas Informatices, Pregramas,
nimos.
HABILIDADES Hakhililod en b gestidn de la planifiacibn I“"hll'ﬂnd rnmu':ul:u:mnalr-n
Hanililad comumicacioral éa ldiamas Cfielalos: espaiol guaradil ERELD AT
Medinoinn de Coaglicios
Capacidod do dubiste ¥ deeniidn
Capicidud para Drzamizar v Planificar.
Capacdal de oomrendimienin
Lapadidad de comunicacits onal y pacriia
COMEETENCIAS r.llpﬁ:ilill] crraliva, cribcu y dpincilivg

Cupscidad pars edentificar, plastear v réesoiver proqiemss.
Gapacidad de trahajo ex egquipn
Valoractia y respeto pos o diversidad § multiculiuralidsd.
Comprmmiio diion

10 C s pypen e e Lo el
Ihlagus a fik Gabwidi Cpteied iy rooawasal pros o aeees e ap

L ST T S

HIESEOS ¥ CTANDICHINES DE demandin en fnrma rmmkanee presiones ¥ wma de docisbones [alw].

Sausdiunes puediahlea de iensicn nercne porlas
reapeanianilkl Al fal carga ¥ el s gee adminisirar Psibie
de slroas boml

:
o

VISIN: Soruna alnsdnlscracthn prescacdern de sermcss,

P

i mire l dum'lkl.rénﬁ;mla;-::n_:ﬁﬂjn_h]mbluu!m distrital
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Agtminiztracion Ing. Dertis Piop Godoy
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MISTON: Achidnitrar lis Fupursos attacinmdies, promovienda & desarmalle productive, ssedianie i ndecuaca azktencia sccial v laniana, asl
pormo velir par of ordesamienmo terrimral y el apapn peripente o W ebuceciin, dalud ¥ medio anibsene

OESERVACIBNES

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTD

FLAKIFICACION del propio
| orabago e el e otros
MIRFECEMIN 6 coardinacidn
ded trabaic depondientes
direcios o Indirecns
EJECTCION personal por
parte del ooupanie del
iR
CONTROL v/'o evaluadan del
trabaie proglo o de

depe ndlenicias,
LITIELES

Esfusryo fsicn requerido: Reguaiste efuerio imeleciin muy om y
=venlualmente [Eion, por loe desplazamicaios que el piciln regqulere.
Amibslenie de trabafo: Actividades ea abdra, pdecuadamante luminapda,
elirmaitizila pars b ewce pelitie de persanas. Contempla viajes q instlimckses
pitklicas y privodas

1) Ko baliaree pn ks inhahifxiodes = Inmompaiibilfdades provisas em s Loy
H® T6def die,

b} Mo pusper ret i sobinkarka o insantivado e loe plasss previsiog en e
norEvas vgeme.

) fehi rrba o e o midma aetneidad netitecional sepacdigpne ¥ que se
prauenlien ermarcaiug en b narmess logales vigemes.

DESCHIFCION DE LAS FRINCIPALES FUNCHINES

IManificar artwilaces de . Wreccion, B secucian de adtividodes rolacinnada a Lo geenon de planiicsoon y
los majeinvas trazelos en 1 PlasifFacion BEsirategics lnsmasconal,

DiFigh B pigcucian de s aciwidades v aress gee kienen planificadss v Ceonlivas B opcuidn e lis
tividaglon e e depednleveias @ R Carge,

Bjecutar las activilades planliicades de comfarmidac al Fin Estraiggioe Instiucoml [PE1] ¥ o Plan
perative Anual (POA]

Rosbear contrml d= sjecuciin de setvldadien carrespandlentes o be dress de trohajo bajp = dependencin

Dt actildailion v foreae liherantes 2 jeetn ile 1rahali, (s 3 necesrias mniorme o ok Proceos
easnlecida en el Meooal A= Pocedimieston

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Conzoliglar los procesos de elaboracdn de Rssalucinse: v Notos Enstinaciamalos |
& Procesar las notas v pedides, remitidos por la cnddsania.
& Propesar las sabeitusdes de pesoludsnes rialimidos par s irecupros de anvas |

gl LR

VISINN: Ser una admisstracion pressacen e sefd=iag, woa mim ol desarredlo sconimico y socal de b poblscdn Galritil
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MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

Adminictracion Ing, Deviis Fio godoy

MISHON: Admiristrar las recursos iasitusionales, promovionds ¢ desarrolls productiva, medisnis & adeasida asistenci isdak v anmdng, osi
comneelar por el anbenaments territorial y el apogn pertinenie en la slucackn, salad ¥ meko endiceme,

Dennmilaaciin del

ol g A =

wilbil sy Cizalbbatjva:
Hahilidades de=arralladis
Coanpetendias lograitay
Cenic @i de surma y padtics inslitudonales

Puesto / Unidad EDDRDIHAEIDH DE CONTROL INTERNQ  Descripcson Cor - CC
GOl 01 ] e
Carge: Coordinador/a del Control Interno [Mecip) I
il P Gl o
H“IH:’"‘::L“ Coplinar los proceses e phnifieaciin y aplicaciin ol Sisama de Ceeteol [aeen, confornme @ lis pormaliies vigesies
1 Maalbiin Comintitativa:
Harario horal
[prcurids alel Flan Tperativn Anial
| Crestiin de Mesgus.
| :,_“;""._1.":]::‘:::& Dispeaikiidad de oormas 3 politicos neciucio sades

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Mivel de Dependencia:
sAren Estrategicn

Supuinr Fusclenal:
|ntendenie Musiopl

e

oW Tl | Areasbaje s '
Superior Eeractumk | responsabilidad:
Imimmilerri Murecijsl Asztenle del Mevijs
PERFIL H.EQUHHJIJU
CUMPORENTE MINIMUS REQUBITOS
S pquiere sxpereicll haral baji o] algulesne celveic
| Expersspcia Bopadalien: 2 afon oncarpos de AMa Gerencia {inciiciones
EXPERIENCIA LABORAL del zecior poblico o privado)
Expenenda General: 3afes en el secor pelilico o peiveile
Ademds die la |adeialail isdesiris et el et ded cargo
EDUCACION FORMAL O Profedonal Uajverslrio egresadide las Carreras de Cencas
ALREDNTADA Hopidles, Adisniwretlvas o s,
PRINCIPALES Corcimisming eaprcitivan wi fererines o ln Plaaifoacti
Adminidrscion Pabllics
CORDCIMIENTOS
| ACKEDITADOS He raradectas informatirns
Caipsas, Seminatiunf Talleres y Eventag pelocienislos 2 Pussivo de Trabajo,
Han|icke=d para el manefe de bemmimientas Informattims, Progrsmos, u
OCrEs,
HARILIEA TN S Hatxliclzd en [a gostide de la glaniliesssdin
Hubelielad comunicaconal en Minmas Oficalen espafind, guaran
Medimian de Canficioa,
1 Gagusd il (e dshate v deciibin
2. Cagescidad para Crgimidar y Manificns
3 Crpocidod de empreadimisnts.
4. Capacidad do comienicacidn aral y sscrita.
PETEN B Capacidad creative, critica v aieporitic,
L SR & Capacidid para idemelicar, planteur ¥ repelver problnmas
7. Capacidad do crasa)a dit e juelps
8 Ynlorachin v rewypeta por e divessdod v multculinealidad.
8 Compremiss e
10.Compronese rap b @l
Rlesposa n salud: Spcioud Guiva v neeial gors sctivdpdes gue
ACMANANN &0 FIFRS COESLUY Preskiies ¥ g de gecnluncs [alik).
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE  Riesgos Inborales: Stuarianes probahles de ensdin nervdoga por las
THEAHAJL rRSpRnERININ A i) Cargd ¥ evortianlcy misd e ndminivican Peible

dr wirurm loboml
Eslugrzo fisted reauerhilo: Reguass esiverzs inbelectuoad niee aliey

OPCHINES DESEABLES

Exjrerpieia pepeial de 5 shins
e i iruonie hikklices y0n
povadns

Postgradii

Canaertadifinn Moesteis
reestianaito al cerpn.
Lo cinusiess on Caepio,
Relachimes Pahilcas y
Mumimis, [Kessiaeibn de
Conflicion.

Habilidad comunicocional gn
lenynas swtrangnra

Pigéna | 9



wanmsmowew | MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

DEL MBUTUY
RUC 200ATEL GG
Addministracion Ing, Derlts Pio Godoy
Pericdo 2021 - 2020

MIESEON: Leliwd plsirar loo recareas [netibweimnales, prmoviends &) desapralbas groductve, medianie b adecuada azistencla sodal v hamarn. ng
et velar por o ardenamienio wErriral y i apapa periinente én 1y educackhn, salied ¥ midia ambopiie,

UESERYACTORES

peenbiilEmnts fizion, par e dssplemenieston s &l puesin peguivne

Amblente de ceabalo: Actividoles en abuing, adecuadamente laminada,

chimutiznli para b vecepcisn de persomas, Contemspla viafes o narivciones !
peihlicis & privadis,

o' Ko Fallarss oo bas inbahilelodes ¢ incompathibdades previsas en la Ley
N* 1hia /20

It} Wo pospsr mitim obupsaca o incentivado o los plazes provisios eh bl
norrmah Ve vigeises

C) Dirns crterics jee la masina aetieriilaal ietbmionil especiliue ¥ que se
Pl et arcadneg en Les acrmss IHEIH vigeries.

FUNCIONES EEHEHALE_E DEL PUESTD

H.Mdﬂr.ﬁl‘.lﬂu dell propio
rrihq-n o gl i ntros
DIRECCIHON o cnardinacldén
ded tratsjo depenadbewtes
dlirwctng o bndlrocin,
EIECUCION persoral por
parte del ocupante del
Ui

ONTIOL v fo evaluachon del
cratiaio pemebo o di
abirpenadenting,

OTHIS

DESCRIPCION DE LAS PRINCIFPALES FUNCIDNES

Plasilicar sctividades de la Dircocion. & eiecucian de acividades miacionadas a la pesticn de planificsessn y
lag shijrtivos frazados en la PlariBaciin Estratégles Dnaimidanial.

Diekdr B pjecocin de wus aoividades v mreas gee forron planificades v Coondine: B elcwditn di las
aetividadus de lasdoperelercias 3 as carge

Ejecutar lid aciividudes pleeiild de eoeslornildnd al Plas Estratégico Instifnoonal [FEN) ¥ el Plan
Mparative Aneal (POA]

L atizar cumtmnl de ¢jecucion dre actividades tormespoadientes a b drems de trahajo hajo s dependencia |

[tras-artividades v tareas inherentes ol peesto de-trahajp, qus sean necemnas opforme o b Processg
exiablecidey i ol Mavual dr Procodimmiv o, |

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

e P

Coapsmlicla y vwdklaar inlecinacing de les Estintus dreas ralackanadas o ba planifoog il inarign il
Lizlerar laimplemeniacion v actunficazcn del Sistema de Contrnd Infervd:.
Healizgar el seguemienta deboumplinlesio di ke Priocesis, condarme chate g sla

VISICN: Ser una admiristraciin presadona do servicied, con niras al desanmmiio exond oo v socal oo & gobcion sl

Haglaa| |0




MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

DEL MBUTUY
RUC 800476100
Adminstracion Ing. Derliz Pie Godoy
Periodp 2021 - 2024

MISI0M: Atministrar bos pecursos inetined anales, promavizsdo al desarmdio praductivo, mediange 1s adecuasda aslstensia sadal v humana, asl
somi elar par el andenamienis terrtedal y & spoye pertmeste en b edumaciin, salul ¥ medis amhizat,

Denaminackin del

pucsto / Unidsd  COORDINACION DE COMUNICACION ~ mosripincarta CC
GOEDE.z e
e Coordinador/a de Comunicacion k|
Macro Procesn GESTION OF CONTROL Y Cacithn da o 2
dependicnte: COMUNICACHON FETTHEDNA VN | | T BT
. m.mTrﬁ:u Civarthinar s procesos de difasien de s idluemacsn nstiteconal
Medichon Caas bt
1 Haoroso lehoral
3. Ejecuckin del Plap Opesativa Al
1 Gestian de Rlosgoi
.:MM“I“ i, Digponchilidal de moemes v podivicns tnmlsaconules,
L Mledicion CuxllGativas
% Hatni Ll ml s eloscierniladig
b Compotoncim kagrados

UHII:AI:IﬂN BEL I‘I.IEE'!'I] EN LA ORGANIZACION

th]-l:ln’ﬂupluﬂmrl-!

Avea Esrpal L]

LS

Superiar Funcionalt
Tivtwidennn Mianacipl

| Superiar Estructural:
| Nisteosibenibe Magnicipuad

Areas hajn s
responsabilidad:
Asinteate de Comunicocin

PERFIL REQUERIDO

| COMPONENTE

EAPERTENCIA LAROHAL

EDUCACION FORMAL O
| ACREDITADA

FRINCIPALES
COROCIMIENTIS
ACREDITADOS

| HARILIMADES

COMPETEMCIAS

HIESLOS Y CONDICIONES DE
THRAHAJ

MINIMOS REQUISTTOS

S migulvre caperieings Bbaral bido &) siguiente crilErin

Experienda Bipecifica; | afios en cingos de Al (erencia (inslinciores
gl seeme puslicn o privaco

Exparieicia Geneeal, 2 afos en bl seowr pltdice o pravadds

Adrmas de b Idaneiced necesarls pare el sjenizin dal varg.
Extudionte o Frafesioms) Universisario de las Carmeres de Cirngins
Socialed, Admimistraiivas o afime

Lopmdmidtuiod espedfron mierentes o is Plasilioscsn v
Alminbreacidn il

Herrtimdintie lnfarmitins

Curgos! Seminndiesf Tallores ¥ Eveatos relacinnidios i Pusti de Trasaju
Hadallesd paars of mansin de berramdencis Informdidoas. Programes u
Hirs

Habilictadd on la gesdlids de la planghccman

Habslichd eoamenesconal en lifimmas Ofcizles: espafinl, guaraie!
Wedincldnd= Canlicns.

1. Capacidng e debote v decielan

& Capacidad pasa Grgimilzar y Flasalfcar

1 Capacidad 4 smpremdimiimin

#. Capacidod de compunicazion ol v exeritn

5 Caparcidad ereativa. crifics y autocrithea,

& Capacidad para wemthor, plankear w maciver prablsmse

T, Capncidad de iegn g1 AT

8. Waloraciin p erpeio par la divessidad v maliseiliusbd

H. Compromisg o

10 Campremisn e la oilidnd

Aptitnd fsia y mental para sctividades gue
demnnidan en frmes enentante presiones v ioma e decaicnes (alio)
Sancion e Frﬂ'lu'lllll.“‘? I:i'l:?'lﬂl.'l“lll'l Nt poi ek

Riespos lnborales:
resprnzashilad ades del corgo v evesiuales: orisle gue alminlaear. Paible
e slrevs bbhinmi

Esluerz fsbca reguectda; Gequtede exforres intel tmal muy alioy
eywiatmented figico, pos kns desiplarainiontos gue ¢ puesta requsr.

OPCIONES DESEABLES

!’ﬂﬁir-nl |1

t ber una administrackin prostadora de cervicion, con mirds o Aesarrolin SODIHED y Soctal t bt poblacion distrital



weimiee | MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

DEL MBUTUY
RUC 80047616-6
Admmistracion frg. Devis Tio Godoy

Periode 2020 - 2026

MIRIIN: Adminixira lps rocuemos instiudoeabes, premovende of detirsolls prodiciie, medionte la sdecuails ssstencio social o humanss, be
ot wedar por @ ded dnaat el ierrHarial v el B permineie e B slaccon, suiud g mieidio amnbienis

Haahiente ds trabals Actividades on eficine adecusdamsnte luminsda,
climatitbtla para o revepoion de pesanai Comiempla vidies a instiunonis

[ pitiliras v privadas.

| a} %o hallarse en tas mhabdlidsdes @ iecompat bl dahes previsiag oo G ey |
N |E26,S2000

| B N pitdser retind valunlian e ¢ fneenmealo &n 108 places previgios ¢f las

(SRR normakivas vigeies

| 2] Oeres exttering quet |3 maxima sutardad Insttocions] sspecifique v qee se

L - __encasnires enmarculbas 2mlas nogmas legilkes vigenie,

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRITCION DF LAS PRISCIPALES FUNCIONES
TLANIFICACION ded proplo Plaeifimr actividades de s Direccidn, I eerucin dé acvidedss relscionaiay a o prakdn de plasdfoacin v

rabaje ocl de pdres g ehjetivos ramndo oo o Manfimoin Eemtsgica Instituonnal

?ﬂﬂlﬂﬂﬂ::'mtﬂl::gﬂ Mirlglr Ta pjecuciin de s actiividadies ¥ taneas gue s plandesdas § Coordinar la sjecacddn de e
i ﬂ:l u:lllr I pitividlades de bey dependencia 2 52 targn

HEH.: [dE ﬂm?“ﬁ;ﬂw [pecusor lus actividades panifimdes de confrmiliad o Flan Bstravigics Instiscioml (PEL] y &) Planp

ﬁ pa Operative Aneal (FDA],

CONTROL ¥/o evaldeckin del ]

Vi) s i isfifos s il Wi gl ier il s ijicucing d ddividagin vaprod poditlenieg o Lo dpaas de el oo e deposdencia,
dliepet il Enacias, '

Py, Orns acyividades v tareas Inherentes ol peesu dic orubajo, que sean necesarias copforme o les Procesos

el hiecide on ol Manual de Frocedimieanos |

FUNCIDONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Cosnrdiiag Lis setividaalis de difusdm dié |3 Inlnrmasds insttsdional, presia remision de los contenidos porparte de resprinsahles de s I
Aread

4. Coosrdmar la remision y el sepuirmiento de las sugerenclas, quaae & denunciie. pressnmdos por ks chadsdanas:
1 lmcobesss s activicedes de dilaidn del Ao de Readvitn de Cuentes

= —

Pdgina] 12

VISEERN: Ser iifa delnunislracein preseadies be servicies, cun sxiras al desarralbs scanidmatn y oyl de 1 E;h_.l.;-lﬁn thgirital,



senssm e MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

DEL MBUTUY
RUC BO047616-6

Perrndp 2028 - 20206

Admmmtstracion fng. Derlis Pro Godoy

WSO Admilnistrar lim recursos insttucaisnbes, prosoviendi el dedacrollo producsi. sedione L adiriads ssstencin social p human, asl
cami velar par el sedeiimienio wirinnal y el spop periinent= en b educactén, sslul §ooedio amidsne

Denominackn el

Lo

puestn /Unkdad  DIRECCION DE TRANSITO

Descripeidn Corta DT

|E.'!.mm . ---ﬁlrmfu de Transitn . |

Magre Frocesa ONDENAMIENTD

Procesos nooargn:  Eapedicion de Dooureentaciones de Trinsiin

Wl nalbeike: TEEEITORIAL
! nh“"th‘rd'ﬂ::m Lisoriniar b procesns de expechicion de bn Registros ide Conducr p-la Bmisitn de Hahibnesones e Velibalos,
Mediclkin Caantitativ
| i Hararo lsbaral,
' Eiseurian del Plan Dperativ Anssl.
| Ciestiam il FRivsgos,
r'“: m::: Lrsponzhilidml de marman y pedilkns resiieianales,

Hahikdades desarroltasdas,
Comrpetencis |logradas

2
1
L]
Madickin Cualibiva:
i
i

Cnnacmieni de nornss y politicas paitucondes

UBICALION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencla:
A Mininaal

Superinr Esimerural

[ntesienie Munbcipal

Superior Funcinmak
Lnzenkents Musicipal |

Arenshajo s
responsabiliSas: [

Asistenie de Todnnito |

PERFIL REQUERID
| COMPONENTE MINIMOS REQUISITOS (APCIOMNES DESEAELES
B neuderd exoerien i boral bajo e dpuleme arierio
Fuperinaein Bupedcilicar § anov en cargos de Alta Gerencla |Institucinees Experlenit gemensl de 5 afiis
EXFERIENTIA LABRRAL del secior pbllcn o privadio) wi Inattuciones piblicas yio
Experiencia Senerzl $aide oo el sectar paldice o jivaba petvadis
Halemeds de i idnaghilal migesania para e slencico del cago.
EDUCACION FORMAL 0 Profesianal Bniversitsris sgreasd de s Crrrerie de Ciendla e
ACREDITADM Snicaibes, Sl imelnislral v o @l aes Capaiti chir o Muestriz
relacion=do 2l carge.
Limacinnentos especdices refernesies ol Manfdmeine y Conod mistitns en dostdn,
CONBCIMTENTOS T de Relaciones Tibikasy
ACREDITADOS r 1:‘-I'I‘..|r.|:|.I|:"_I'l=E inInrenaticas. ) ) Humamnia, Besolacion &
Cursas/ Semiptrios Tallope v Eventiot eeleoonudor al Pocio de Teahajn, | Conflicpas
Hahilidad para & manejo de berramicstas InmembLicas, Programas, u
uETeE
| HARYLIDVATRES Habilidsd i la gestite da 1 plasiBesciin tiibidag comvitieachial 12
| Hahilidad femesicaciomal ez Miomas (Hioales sspafol puarasi \erkggia enttram]era
Mesdincon de. Canflicios.
1. Ciepacidad ds dehae y deciziin
2. Capacidad pare Organiar ¥ Plami|flcar,
3. Cohjeicidas] &ld emarendimienio,
4 Capacidad de comunicacan oral ¥ s,
COMPETENCLAS B Capacidid creativa, erftica y aaineitics,
G Capociilad por identlicar, plamrtear § resalver probienis
¥, Capacidad de trakaje eragelps
8 Salnracidn v respetn por b diveradad v nBicalaralidad,
8 Compromiss fca
T Cnmgrarmesn oo la cabidad
i Akt sl y el paca actiddad es giie
SHIEIEHAN N A cormfanie presiines v g e decisines (@i,
RIFSGOS V CONDMCHINES DE laboriles Stuscioned srubahles @ (eewitn oerving por
THABAID wapsnsabilciiles gel camo v evenduales srm que admimistirar Pasiile

VISIOM: Ser ui administracicn le-.duﬁ ﬁ-ir-rl?lrm:.mn miras & desarmalio goo

e wirwss lahairal.

ueridos Reqaiere vifuerao intebactual muy shay

/3
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waranees e MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA

DEL. MBUTUY
RUC SO047616-6
Administracion Ing, Devfis Fro Godoy
Periodo 2021 - 2026

MISHON: Administrar lai recursas istitconales, prameviando ol desarrobls productive, medante Loadeamds asiseoci socialy umsani, asi
g v lar por o ardenansenta teeninrial v ef aptiyn periinenze en i sluachin salud ¥ meSu anbieee.

OESERVACTONES

syenluabments i, por lavdespagamies o gue & puesn regqliesre
Ambiente de prabsip: Actividades en ollong, adesadomente dumanaa,
diddatizadi para b moepelio de personas. Comtesppla viaies 4 iesilucinnes
il y privadas

a] tin Follorec on la inhehilsdades » incompathibilales praviacs e la Loy
N JGZ6/ B0

i} No puscer ot woluatassa o imoeptivado en los glazes proisns en Lo
nopEalive Vigemee

£} D critenos e la misinm ol istitecionil espealfigue y guese

dsientren somnncailos en las sarmas lopales vigentes,

FINCIONES GENERALES DEL PUESTO

PLARKIFICATION del propio

trabajo & &l e otros
DIKECCHIN o coordinscisn
del tralmjo depeniiontes
directos o Indirecios,
EJECUCIDN perdonal par
parte del oourpante del
|rl.|l.-._1.
CONTRIOL v/ svaluadan del

irakbag o prog e o iy
dependencia

OTROS

DESCHIFTCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Manificar actridadies de la Trecciin, @ epcuchin de aoivilndes relaginoadas a la gestion de planificasdn y
Faudjettvne srwgsdos e da Plawifocion Estcaiepion Institacizmal

Dicgir ba ppecacain de wus -aotivdades v areas gue-fusrmn planticadas y Coordinar b sjecudidn de lis
actividades de lad dependerciag 2 & g

Fpeeiitar L notiuhilanes pasithnde dn comformidnd al Flan Extratdgicn Instituieisnal (TF1] 3 el Plan
wiperilive Anual (POA]

e st il o epecocid e setrelifades mrru:pmr].lmhi 3 s dreses dle ilaio haja s depeadencla

(lrws actividales ¥ tarees inherentes o pueso ile by, e sean neceesriasaoniorme o los Processs
witablneidet wp ol Mamil s Peneadin | sisin

L.
&

FUNCIONES ESPECINICAS DEL PUESTO

Consridmadr lax acrividades tendientes o In emsitn de reguanas de conducit, en coordinacidn con L DPACL
Fomap s s detiv ickaeles penciengiss i b gmbaiin e Bas bbbl s Hipmes oe eehinlos,

e Pagieu | b4

VISIOM: Sor una admiristrieiin pristadera di secvicos, wn nbrs il desarebls sconnmion y soal de B poblscan dostrtal,




DEL MBUTUY
RUC 800476166

Pernmndo 2021 - 2020

weassiswwne | MUNICTPALIDAD DE SANTA ROSA

Adnmmistrac i Tng, Derlis Pio Godoy

MISTON: Admminlsarar bov recursns metinudopales, promoviends el desas mollo prodact v, modante 1 adeosada dsisteccia sodal v humana, asl
comi velar par el andehainbeiin terrgodsl v el ipoyo pertinesie en [ edosachin, Slod ¥ medio srblsn,

Competeaas ogradas

Conomzimisinhs di T [I'ililJlIrLl |iArH o e b

| Bennmisacisn del ..
Puests / Unild — RECCION DE CATASTRO Duscripetdn Cara - DC
T 2 T
Cargen Directorfa de Catastro ) |
Maeri Pracesa CHOENAMIENTD d
THOERDR Uelimitenidn Termil 1,
denendiente: TERRITORIAL " . s i
Flmalbilaad del I:1m|:1..1:u-'£r_lu;_prﬁ.|.-m:ﬂrh adjuibonoiam e iniveirhles flerades 3 urbien s ol o, IiH-I-'I:I-I'-'I.I-Tll;!:aIl-‘lIﬂLI-I-'- immierhies
Punatn 7 Mlakbin rurakes v urbanng dal diserion
Mdieldn Cungtitativa:
I Hérmre hbaral
2 LEleosion del Plan Operatiao And
1 Gestida de Riesgoes
]tﬂ-.d[ﬂdﬂr:!:: ] [ pmiBiliclaal div poremes ¢ anrm..- Insliiacimnalee
it Medichin Cualltativa:
1 Habiliclades Sesarmliadss, i i
B
N

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

| Nivelde Dependencia

Area Mismnal

Supserinr Estructural:

|l iiakeniite Ao e o il

Superior Funclonak
|riEendents Municpal

Areas b o [
ruspoasabitiiad:

AnlalEinis di I::||.-.i|.rn

Se reqidere meneoria Bbaral e ¢ siguiente criteria
Experisnciz Expecifica: 2 afios én carges de Alta Gereecla | Imdtuciess

Expericncin Gemeral Tafoe &4 el seqor pildice o privada
Aadeiraha de L Wlosesilaill secesnia para el djercico del cargn.

Profesiions ilsersiban viresaals de s Correras ke Ciencias
facabs. Adminibrataas o afines

{nmacimientas .‘5|'I'CI:'T|I: 18 sedprereg d i Flanfimeion v

Cura Seminarios,” Tolleocs v Evenloa releconsdas al Puesto de Trabajo,

itakilidad pars &l mangph da e remientos Taloematicas, P'regramas. u

Habilidad en b gestivm de o plsaliSackin
Hadilpdlal lomanicackml es Idhamas (fciles: sspafal - poean

1. Capocidod de dahate v decisidn
Capacidid para Of ganszr v Planifimr.
Capaclad de empreadinientn
Cipcisnl de comunmicarign neil ¢ esona
Capacided cowitiva, rriticn y smiocritic

PERFIL REQUERITHD
COMPONENTE MIENIMOS REGLISITOS
FYPERIENCIA LAHNRAL daf serctar pellsien o g i)
EDUCACION FORMAL 0
ACHEDITADA
HM[:FI'IIEHTHE AdiminaELrsn Pblcn.
ACREDITADOS Herrimnientis Informaticas.
i
HABILIDADES
Medincidn de. Corflicios,
| DOMPETENCIAS

HIESGOS ¥ CONDICIOINES DE

Capaciil para igentifoar, pladesr v resilver prablemas
Capacidad de wahajn erequipa

Valorarson y respeon i diversidod y emilticultaralidac.
Lirmjirarmiam dtica

O Conspraimiai e la calldad,

Hﬂnnxim: Ajaihid Tmicd v imental para poitadodes qua
domsandan en farma cosgtonle prefanes ".?h:ru.".l flir umﬂ.n?nnw [N,
Riesgos laporades. Simnciones orobables de Bnsin neovaom por s
rdprnrahilidaden del corgo v eyentiien orlsas gue admisisiver Paikie
e alrvss kzbaral

Exloored fislos reguertdog Requiese e luien ibelntial

R R S R Y

—

(FFCRONES DESEABLES

Experianna gemeral ae 5 afog
e At thuitimnes peililbcas vl

privalae

tostgraEe

Caparibamde o Mot
rulsianadn &l carge.

Lomncmi=neng e Geatadn,
Telacinnes Piblices y
Humanas, Resaluciin de

Cinaflic b

Famililng conmusicacious] #n

lrmgun esaranlera

VIESIIN: Yar ain afsiniaeicidn prestadora de strviciie, con-mdrs ol dessrrolls ecendmica v sncial de |4 |H¥l|.1-l'i1'||r |ii:||:
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Adminisirecion Ing. Deriis Pio Gedoy
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MISION: Administrar o5 revursos insthiucianabes, peomaviendo ol dessrrolln prodective, mediante [s sdecsada walstenos soclly humana, asi
coma velar par ol prdenamiecto terpitorial ¥ &l dpoyo pertingie e la eduaciin slod ymedio amhiens.

evertne]iconte fhico pee lon Sesplisamdentos que el peesto reguaiers,
Amhiente do trabale: Actividasdes s edicins silecwsdamen te duminada,
climathiacla para b recepeidi de personas, Conlempls stjes o institacdones
piiblices y privadas
| a) Wa halknse e 1w ha bilidsd e 8 teeosmpaibliidade s previstas en kb Ley
H" G2y 00,
b} Mis passor retirnvalontario o intesivadn en ks plasne prvdstes e oy
nermativis Vg,
o) Ot ot v i Lt tena annaricad institucinnal es peciligue ¥ qier se
encuentren enmardos v las nueas legalss vigenles.

ettt =ty i S L] _—

| NBSERVACIONES

FURCIOMES GENERALES DEL PUESTO

DESCEIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION del progila Planificor accividsdes de In Diceccidn, ln sjpcugion de st ividalin relacionadss @ la gestion de planificacion p
trabaja o el de obras [ abigetisam tra e o La Plantfioocibn Bstmitdgicn Inititueicoal
DIRECCION o coorinackan Dirigir lo ehesucifo de e sttividades y trsas que [eeroi plasificndie y Cocrdénde |a speicitia ds los
:'““HE::L':E:‘:}T.H actidodes e lay dEpeindenciad b i carg,
HIH“&:I.‘H F“"'Tﬂ:t'" Ejecutay i sitislelsdo planifestas de epnformidad al Plan Krasgicn Initisanns) | FER Y el Pan
e o Chpernkive Aol [FOA)
puestn.
CONTROL v/a svaliacion del
Lrabajn pruple o oe Medllbear camtrnl e ememcdn b g lvidides orrespandiestes a (as dneas de trada)o a)o su deprndearia
degienidenelas.
OTROS Cryas sctividodes ¥ taress Eiheremies il pussio de wabagn, que sean necesariae mikarme a las Frocesus
exiablecides n ol Manual de Procedipie ntos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

I UCrsardinar b peeresne & sdjudiciciin e vinta de ko immaebles arrendasdos por 2| Municpie.
2 Resserar todas los inmusbles rarales v arasos el distrito, wlos elecos de determimar ladimensios y o walor fiscl

Iagime | b
WISTRN: Sur unn administracin préstadon de servicos, con ailias 2l desarrala s e et o soce de b mblecdidn distritol
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MISHIN: Admiisiirar los recursas lestitucicnales, promovendo o desarniio prodicihee, medinime b odecuacdy ssistencio sociol y Pumsma, asl
cringvelar por J orilenainbent lerilonal ¥ el apano prinemto en b educacian, salud v medio ambiente.

Deepasmbnsniin el =
Pusste (Usldad  JRECCION DE MEDIO AMBIENTE Descripddn s MA
| GM D21 =
| Cargn: Director/a de Medio Ambisnte
Macra Proceso ] | - Chesandn o Soluiidid,
ilepomliente: ESTHIN MERIDAMBIENTAL [ TR O S = Cestbhn Anvhiamtal
pumm Iﬂlﬁﬁn Yelor por o eaddnida del medio ambivoe, medane @ manienimienia de sspacios poblicas y [aasisiencia ambbearal
Medicion Cuantiatlva:
E.  Morariwlzbasal
*  Ejpcuein del Plam Gperativn Anoal,
i Goutrm ile Riesgon
:::HWE: i Dispnmihilidad de normas v politeas instiunonales
-y Medlciin Cual ativa:
2 Habedidsiles desarmofiadas d
f Copnpaduingine ogradad
. Comooimisii de noroes ¢ politicas lositusionaley

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependenclai Superbor Fendional:
Area Masianal Imeademe Municips
i | Areas bajo s i
Superior Estructural: | it
IntlmruBeiite Micnicipal | Amisgernie de Madin Ambiesis
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MENIMOS REQUSITOS GFCIONES DESEABLLS
5P reguiere sxpErenoa nooral b slpuken g ertlen:
Experiandia Edpecificn: §afdor oo carges de Al Gerescia | inspicueloeses Experie v gorerad de 5 aftas
EXMERIENCIA LARDRAL el sector pﬁh!:mn;ulmr!_n:l ] et ltitusionss paibioas yla
Experiencis General: 2 afos it dl seclor piblios o privado jrivalas
" Ao de [a [donesdad peeesarls para el efercido del cirga
ETUICACION FORMAL O o
ACREDITAIM Fscrilcir o Presioan) Universsiario egrevado de s Larreras a8 nee
PRINCITALES i:lll:":“'““'“;‘ especilicon wdgrestes o ly Panificeiin ¢
CONOCIMIENTOS Rl T Fiien
ACREDMTADOS errasmieeias Inlnrmbticaa,

Cumos) Semiizaringy Tallesres ¥ Evenios relaconades ol Puesto de Trangjn.

Heabilidad pars el mansgs do heresmiowias Informéticas, fregramas, u
] 1ar- 8

HABILIDADES Hahiliclad em b gestida de b planlicocan

Haddlicisd ramunicocmmal en Giliomas tliciales sepafel. guaraal,
Mestacnn e Conflimes

1. Capacalad de dehale v fociziin |
2. Capacalad = Oegancar y Flanificar

i-. Capacidasd de smprondimivnin
2

Capacidad de demuahicatidn aral y ecerina,
Chapachiad creaciva, criticn ¥ astiooritho.

| CANEETIR 4 Capackdud para idestificar, pluntear v resslve pnldemnas

T Capacilad de trabssio am egaipa

4 Yalomcion y respete por o diversidad v oulbcultumaiidad.

9 Campromisn #tin

18 Camprmmise con la calidad
Hilesges i la salag Aptitud Selen » measd poes setividados gus
demandan pr farma eonsEnte preiofies v toann de decisiones (2,

RIESEOS ¥ CONDICIONES DE B o FRINOEANES. HiLikic oses prolabiles e ceisals e viesa pid s
| TRABAD respiaia liifad s e Chrge oy everiisiniee oriie Que adrmnisrar, Fasibio

e siress luhwars|

Erpdi: Reqoiers estuereo iiebecius] muy st y
reniialments faion, par b desplzenmiestos qpoe of puesto reguiere. '

L

= =iyl s S L rgimal T
VISION: Ser i Sdmisistraviin presadan de serraas, con 700 A destrdi etonbmico v social de b poblacian distrital
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Administracion fig. Derfls Pio Godoy

MISICON: Adminizrer Ioe recumsos insitocionnkes. promovieado el desarrollo prodective, medinie |2 adeousda asisteacia social y humana. asl

coomavebir it gl grilenumienen wrmmnial ¥ ¢ apoyn pertinente enl elaccin sl 5 medle amblene

Amhiente de trabgoc Actividedes o elicne sdroedamente Queainada,
elirnaitmde pary o rieemsinda e persenac Contempla wages 3 mstifecinmes
(i licas v provdas,
] Ho hallarse en las imhaldlidades e incompat bl dades previcens m ki Ley
M 1 6A 200,
b) Mo peseer resie walmlarie o indeniivedi e kg plazos previsos en las
OBSERVACHINES ARFEALIVEE v iIeEeE.
c] Dires critessos gue la maxims suorddad Imacitscional especifique » qos se
ennsentren ermarcidos enlas niomas legoles vigenles,

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DUSCHUACEGN DE LAS PRINCIFALES FUNCIONES

PLAKIFICACHON dwel propio.  Plasilicar actividades de ks Bireccin, b epecsniin de actividades relacionailan & b gesidn de plandficacian y

h’ﬂﬂ o el e e s o jetivas mazndos oo 14 Fanifomeion Esmiegicn Iestitnonnal
[MAECCION & ennrdlsachin B s '
Dingir o eevuciie de su aelividadis 3 e que fuemen planificsdas ¥ Conrdinar b sjgaidn de s
del trabala dependieates acuvidades de la dependerniasns & i arge
ibirecios o Indirectos.
EIECINCIGN persapal por

parte def ocupante del Operalivp Al |F)

i,

CONTROL w6 evalusdion del 1

tralenja progioade Bualizar cantrol de sjecuctiin de achvidades coPresporidieibes & | Areas de trabos bhajo 5a depeedinca.
depenidenrcias,

OTROS CiraR sonyidades y apgs inhereoys al puesto de tmbaje, gue sean necesaros ol o o Praieos

extnbdecidas am @l Manwil de Procedimienpas

Fincumar ks serividades planificacss de conformiibad ol Plas Exraségico Instituciaml {FET} y el Man

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

] Conrdimar lns prooesos del mantenimienio dz o egmaoos pdblices, par medio de b recolseoion de residup

gl

2 Realiwar b asseencis iecnics ambienal, corforme i s nevesaladen

VISION: Ser una sdminstracibn grestadrn de sorvicim, (0 fiiee Al deassrils siondnaen 7 bocial de i poblacsn datrial

Migina | 18
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Adviinistracion Ing, Derlis Pio Godoy

Perrodir 202§ » 20020

MISTOM: Admin|=mar Tos recumes institecinnales. promaviendn el desarrolln prodwctivo, medionty ls sdeosedn asisiench socsl y bumana, 2
camia yelar por el ordenashiedfe eeritanial v el apoys pertineme ool cdumgion sl g niedioamblete

Dienomilmacion del

Puesto | Inidsd  SECRETARIA DE ADULTOS MAYORES Bescripeian Corta SAM

AT 0.1 =

Garga Encargado/ de Adultos Mavores
Macro Prodess GENTI AE ASSSTENCIL A,
£} |
dependiente: PERSONAS Prooesnsa cirptr Asistened.q ddlidns Mayores
Finailidagl del AALr & ek i et o MAVITes, o0 |oE nmdtlrzl:q;l.un-p:u: obitencion de la jpensin unie 2] Minses de

Paesto [ Misidn Fconamia y Finnrzas |
Meiliciim Casmtitativi
1. Horsriolahoral
2 Eenoucidn el Pan Operstiva Anual,
1 st el lHesgos
E‘dm;:r;‘:: 4 Diapenixidsdde normas p polincs instinuciionales
g Medictdn Cunlirativa:
G0 Mahilldedes desarmaliadad
. Competencas ogr s,
F. Lonocimienms de normas y polllicas ipstilcronles

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia: Seperior Funchonal:
Ares Migional inwendene Municipal
e T Kreasbsjosa
Superior Estrurturak respn Tllidad:
Lrrententn Musicipal Astctente do Adudie Mayores.
PERFIL REQUERIEND
COMPONTNTE MINIMOS REQUESITOS OPCINMES NESEARLES

Sp reyiere exgierimecia kol bajo el siguienie crterio:

Exprriencia Especificnr T o e corgos de Al Gerendta [iosbitug e
EXPTRIENCIA LARORAL el sefpor palifics o privada)

Experiencia eneral:  afns oo el siciur polion o pnvac

fuiemibs de B ldomeklad necesania para ol gjercicn del arpa,

EDUCAQUN FORKAL O Esteaibiinie Univeraisario o Teeaion

ACREDITADRA
AL iulmamlrluT r;wl.;i:noe railurerans o bs Plonillcecdn v
CONGCIMIENTOS e
ACREDITADOS {orrambsita Iniormitlcas
sy Semvinanos) Talleres ¢ Evenns milacinradon al Pusstn de Trahajo
Habilidad para el mapela de hapraméentad Infermdticas, Programas, o
b
HAHILIDADES Hahifidoe en s gestan de b planificeciin
linhitidad corvumicacinnal mm ifinmesy Ofichiles; espofial, guearuinl
Mpdiaritn de Sl ios. -
1 Eapacidad di detsate y decsion
2 Capeddad para Drganizary Placdlicar.
d. Capatidinl de epspeemiblm o
4 Capariglad de camumieaciie aral vesoritl.
COMPETENDIAS 3. Capadslal croativa, oritics y anverisics
d Capacidal para idancificar, plantesr v resshier problemaes.
7 Aapacidan S cradsso e equpn.
3 Valomeién yrespein par la diversidad y maimioabtorabidad
[ 9 Campromisn dles
10, Camtigrinimidin g 1o calidad.
Rinsges o ba saleid: Aplaud fecy menial pomactvichdes ges
demgadan en forner consmnoe presiones y ioma e declsinmes |sho)
FuGirs BICIONTES SUnC1anes probetes ;e LEaEly ORI por ke
o T = resspuni billcknites del cargi v oventdles crisis que sdministrar. Fashis
TRARANY
fe streas latsrl,
Exhintio fisléi fpigimmido: Raquiare melueren ivtelectunl may alio y
eventuplmenie Bilon, por lus despleamiesios gue el pussn reguise. o

- o

- . Higim]i{D
VISTON: S i adininesiracdn prestadors de mereies, on misas el devscrolie oot moo v social de s pobiacdn distrital
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MISLON: Jdministrar [os recorsns institic isnales, promovicndo & desacolis productisg, modiante b adecuads asstencia sodal y lumana, asl
et WElar por Bl afdesaméenta lerrional v e apapo pertinente &n B educscsin, Al ¢ medin imsente,

Ambiente de brabajo: Actiabilnled enalidan acdkev s dasieaie lumineda,
chimatigada para la recopeitt de persanas. Dantemmla viajed o itficiores

publicns y pivadas. |
2} Mo hallares e las mbabilldades o incempaislidales provisas en la Ley

N" Lodhdime,

i} Ma poseer retire yobuninrio o incemtivada en Ins pless previiing en i |

mmﬂ:m"ﬂ ArTa] vas VIEDALne.

oy dhtram criterios que |o nsfaima auoridod Inshtecionl especiiique v gue se

FUNCIONES GENERALES DEL FUH[‘C}

DESCRPCION B LS FRINCIPALES FUNCMINES

PLANIFICALCION del propio Planificar amwvidades de I Borscihi la gesucicn de aclvidades relapmnaces a la gestion de planiflcecsdn y
trahafo o el e olros los objetives tragidos oo i Plamificacian Estralfgiea Inaritacional

MERECE N o raprdinacion
del trabapo depondjentes
direcios o Islirectos.
EIECRICHIN persicnal por
paris dil donjeinta dal

g b egeiecdhn de sus actiidades y tareas que heemn planificades ¥ Ceordinar {6 wheusiie de |06
actividades de las depeodencias o 6 enrio,

Hjeouber s actiwiladion planefeadis de cnelormsdad ol Plan Esmanigsen [sttucionz] [FEL y « Plan
Uhperntivs Al [POA)

| paeata,
CONTROL /o evaluacids del
Tl prophi o de Mol cear comimal e pecucin de actividooes ourrespond entes A e dxeaa de ifana)o baio su dependentia
dependenclas
OTROS Utras scvwredades y Eareas sohementes 2l puesin ils traban, que ssin pagesar s caninrme a bos Procoesns

satehilecidos w0 Manusl de Procrtimiscins

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTU

| il to ansteaciaa los adulins minoeecen o dresripeitn par lnpodtulacsan o peosdn anie & Mitiee s de Hasenne

Pl | 70

VISHIN it adnbnistaditn prestadora (e s ical, ten mins b deearmal o eoanamicon y angtal e T peflocion shatrgal
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Sdfsrimistvacion Fug Devles Pio Godoy

MISHIN: Adpsinstrr les recursas ipstitucionsles, promovenda o desarsalis producifes, mediane b sdecypds asstoncia socialy hamana, as
crmsn velar por = onilessment EeHtorkal ¥ el apna peainenie en B sducacsn, salud ymedoamSiente,

Demominmcin del

Puesio / Unidad  SECRETARIA DE CODENI Descripeidncora | §C
GAP B3I ATl e

Carge: Secretario/a de CODENI

d“:::um EEETEEE AT ' Procosos aeanpne  Gertidn de Mediacdn,

Finalidad del — i

Pussto / Mislan Asiatir recaicanente & los menoees d edad sobee deriehps sulnendes

Medlelhn Cuanbilaibva:

| Hnrarin lakaral

£ Ejecucitn del Plan (dperagive Smuml.

1 Gestion i Riesgos

4 Nispordhilidad de pormas y polisice insiiucanales
Ml boiGm CualBat v

5. Habfiidafes desarmlladas
a] Civmipe1endin bgrates

Indicadores de
Cumaplimisnto

7 Comocimiento de oormes yopoldicas astitiscinales,

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

| Kivel de Dependencis: | Superior Funclonal;
Area Misional | imtEailense Municipad
el ; | Areas bajo su e——
perinr Bsrmctirgl | redponsabilidad:
bitembpuid Munivipal | Asistee de CODER]L

PERFIL REQUERIDO

COMPONTENTE MINIMOS REQUISTTON

Se requiere sipeiendls laboral laps & slgusene crijena:

Experigncis Fupecifcs: T afor en carpoe de Al Gereods [Institociness
el seatnr pablscs o privada)

Experiencla bemeral 2 afing en el secoor pabhioe s prvids

Sl abe |n ldunesdad necrsaria parn gl ejereioo tel cicgn

EXFERIENCIA LARDVRAL

EMUICACION PORMALO

Profesianal Univeraltsric egreasdo de lis Cormerss de Cleoclag
ACHEDITALA

Sajabis b alines

G mienins especificos referentes s la Planifiaciin
Acdmisireciin Fahlica,
Harrmsleseaws i lnendism=,
Cursos Semisaringy Talleres » Eventos relacnnadod a1 Puestn de Tratjo,
Huhilistail pera el maneje de berraslaness Inforadticss. Programa, u
nkron
Habdliclwd en ﬁ.t'rl:ll]n dle b jHuisilicatian
Hakdlida paniunicactonal en fllemas (Hiciles sspaficl, guapini
Madincldn de Ceinflictos
Capoacolad de dehare ¢ decisting,
Capacilnl pars doganoar y Planifcar
Capacided da emprmadimismen
Capachkid de comienicacién oral ¥ escrita.
Capacidad croativn, ertica § oo,
Capacilad para idestilicar, plantear v resolver problesmas
Capacidad do Eralsajo a CERBIfiL.
Waloracion ¥ respeste par la bveesdad v maihieicusitilal
Campromisy Etioe.
18 Camprrmisa com a calidad
:,‘.m' b mlwd: Apcicud Oalza wommiEi parpoaptivhibales ipin
EMALAan En MImL COnSTEATe PRESIGREE V e G2 devesinses | el
Ricyzos labharsles: Sinweioses prabalbes de tenston servioka por las
resparsalilaced del eargny evenionles crisis gor sdminirtrar, Fasihile
Ap itreds lahisral

Esinerze fisico retpuetilos Regaiere mfoert istelobual moyalioy

PRINCIPALES
CONOCIMIENTDS
ACHEIN TADGS

HAHILIDADES

COMPETENCIAS

WS el & pn e el B b

RIESEDS Y CONDHOIONES DE
TRALA

GFCIONES DESEABLES

Exjpritr] gneta goisen de 5 iifias
en ingtitnciomnes paiblac y S
privadus

Pasigradio,

Capmsivacshn i Maesiri
relpconada al cargs
Commcameenkns on fiesidn,
Welaxinnes Pbloas y
Ihimuonas, Bescdaiciii de
Cupdliving

F.’lﬁinnl 21
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e v

HEMH:M"upﬁlrarm;q PRI |u||;|tu|:|n:|]|urI pmm:r,‘gruju el dm_‘uuj u{-ﬂﬂut‘:.\'u,mrnluntc & adecuacls st nda ml:l.ﬂ i hul'l'ﬂl'lﬂ. s
eotivn velar por ol arletamsinbi 1657 iwial 7 i apoyn pertinente en la sdieackn, salud y mddiao amiaiente,

svenitunbmemie Moo, por s desploemisoto gae ) puesie reyuiene

Ambiente de drubas: Lorsadades én ofionn, adecondemente | luminada,

climatizaida pora la recepciin de personas Coptemmapla viajes & institucioees

jibilicas ¥ privadis

a] W hallers: en ks mbainlsdndes e inrompatililadates prevestas en |a Loy

W BT TOMMR . " i

bk o poseerretine yohimtarsooa ircentivada an o plaios previdins ea
QUSERVALIDNES formativas vigentes

o) (rras eritering que o midtea autaled isisoanal eepoofigue y gue e

PR LETATED Eﬂmafm‘lﬁqg la% armad legales wEveins

FURCIONES GENERALES DEL FUESTO = -
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCHINES

PLANIFICACHIN del prispie Flansficar aoireiades de L Dareocii, la epoaeiin e polvalades relacionadas 2 la gesson de pledibcooon y

trahajo o &l e nkris lng nbjetivas oragados oo lo PlaniBcaodn Eamtegica inssisgnnl

ﬂﬂq:ﬁﬂmﬁn Dirtgar Is eeoucon de sus amivilades § aress gae fuermn plonificmlas v Coordimer b epsuciin. die lis
Aeuctas T ity dles de- b d epeesdeinciog @sa g

E!mﬂu.nr e 'mmﬂ.]-lgw Fleoitar las actividades plarfigides e conformmdad uf Mlan Bstrabégios Inatiticional (PEL) v o Plais

m“' e Operative Anual [FOA),

CONTROL 5 /0 evaluachin del

irabale propin o de Reikizis ennitnl e & gaicion de dettvididis oanegpondientes a bs Emess de trabaje bgo s dependensla
dependendss

OTROS Dere: netividadan ¥ rsad inherennes & pled de crzhale, que sean neeesanas confoeme @ los Pocesos

=siahlocldas vn el Manual de Procedimissiog.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

L Realizar ls asisiencis ieenles o los menarae da edal snbew derechos vl oersd o

VISIEING Sev uiia mdimimiiracinn prestado ra de semvicos, con nuirasal Usser e scantmmoo @ social de la ponten destrial.
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MISEOM: Addimdnisorar los rocurses ivstiec ionales, promoviendo o desaerollo pooductivg, modzants Lo ddecuads asistenda sanal ¥ lamifia. as)
comit velar fhor ¢l anlenanienlo wrntonal v o apopn peciinente 2 1 educaciin, salsed ¥ medh smhieme,

Bearominscido del ¥
puesa /ridod - SECRETARIA DE CULTURA DescripeideiCorta S
|-|:.l1m Secretario/a de Cultura 1| |

Mucrn Pracesn FOFMENTOCULTLRAL Y

Priigsa deargned Famesile Cubvarnl,

depenidiente: DEFGRETIVO
Fioalidad del I'Dln:i;l' L cubiara ariisvics on bos pobladores i Dhstria,
Presio |/ Mision : -
Midlicion Cuantliativa:
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