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PRESENTACION

xrfiles de Puestos, es la informacién estructurada respecto de la ubicaciéon de un puesto dentro de
estructura organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que
amanda para que una persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

* Perfiles de puestos individuales, los cuales contienen informacion estructurada de los
puestos..

* Se aplica a puestos de regimenes distintos a la Ley N° 30057 (régimen 276, 728, CAS,
carreras especiales)

» También aplica a las empresas del Estado fuera del ambito del régimen de la Ley 30057.

* Toma como insumo la informacién de documentos o instrumentos de gestion relacionados
al puesto y la que brinde el interlocutor referente del puesto.

Supuestos para elaborar perfiles en regimenes distintos a la Ley N° 30057

a) Entidades publicas que no cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacion

ii. Las entidades publicas que cuentan con un Manual de Organizacién y Funciones y que
aprueben o modifiquen su ROF/MOP o su CAP Provisional, respecto a aquellos cargos
comprendidos en la respectiva adecuacion estructural.

b) Entidades publicas que cuentan con resolucion de inicio del proceso de implementacion y
aun no cuentan con Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE aprobado:

c) Entidades publicas que cuentan con resolucién de inicio del proceso de implementacion, con
el CPE aprobado y aun no cuentan con resolucion de culminacion

Acogiendonos al primer supuesto a) Entidades publicas que no cuentan con resolucién de inicio
del proceso de implementacién para el nuevo régimen: y teniendo la necesidad de contratar de
servidores bajo los regimenes decretos legislativos N° 276, 728 y 1057 y habiendo sufrido
modificaciones nuestro reglamento de organizacién y funciones amerita contar con este
instrumento de gestién denominado perfil de puestos.



ALCALDIA.
PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE ALTA DIRECCION : ALCALDIA.

) PUESTOS:
[ Alcalde 1-3
[¥ Asistente de alcaldia 4-6
[¥ Conductor de vehiculo aicaldia. 7-9

Gestion 2019-2022



Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta direccion
Unidad Organica Alcaldia

Puesto Estructural Funcionario publico
Nombre del puesto: Alcalde

Dependencia jerdrquica lineal: Concejo Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: 2

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y Alcaldia. Planear, organizar , dirigir, conducir y supervisar las actividades de la
Municipalidad con estricta sujecion a las normas legales vigentes. Responsable de la gestion de operaciones de la obtencién de
resultados previstos y los servicios que se brinda cautelando el uso de los recursos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Defendery cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

2 Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal; asi como ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad.

3 Proponery promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion; asi como dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas.

4 Dirigir la formulacién y someter a aprobacion del Concejo el Plan de Desarrollo Concertado y el Programa de Inversiones concertado con la sociedad civil.

5 Dirigir la ejecucidn de los planes de desarrollo municipal.

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado y aprobarlo, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la norma correspondiente.

Someter a aprobacién del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria del ejercicio econdmico fenecido.

Proponer al Concejo Municipal la creacion, modificacion, supresion o exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y ficencias; y, con acuerdo del
8 Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacién de los impuestos que considere necesarios, asi como informar mensualmente respecto al control de
la recaudacién de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.
Someter al concejo municipal la aprobacion del sistema de gestion ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental
nacional y regional.

Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios

19 para el gobierno y la administracion municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Como los Funcionarios, Empleados de Confianza, Directivos plblicos, servidores, obreros y demas personal de la Municipalidad. ]

Coordinaciones Externas:

(Coordina con las entidades publicas y privadas, a quienes se les considera como grupos de

1
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta de direccion

Unidad Organica Alcaldia -
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Asistente administrativo

Dependencia jerarquica lineal: Alcaldia.

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir al despacho de Alcaldia en los quehaceres diarios de la dependencia, apoyar en las reuniones , administrativas y las mismas funciones de la
oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario del drea.

Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracién, en el ambito de su competencia.

Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada a la unidad.

Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.

Atender consultas de usuarios internos y externos.

Proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el ambito de su competencia.

Proyectar los documentos de su Unidad Organica, de conformidad con las instrucciones otorgadas al Jefe inmediato.

1
2
3
4
5 Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacién en el drea.
6
7
8
9

Atender el teléfono y efectuar llamadas, concertar citas y preparar las comunicaciones que el Jefe inmediato requiera.

10 Participary colaborar con la organizacion de las reuniones de trabajo del despacho de alcaldia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con las depencias de la Municipalidad

Coordinaciones Externas:

Ninguna.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y. carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
L]

Completa

DEgresado(a) DBachiIIer Titulo/ Licenciatura

Dprimaria
DSecundaria

Técnica Basica

L] Ot

(1 62 afios) D Maestria DEgresado Grado
Técnica Superior
(3 64 aflos)

Doctorado Egresado Grado

DUniversitaria D

]

s [ Jwe[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si DNOI:]

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

gobierno electrénico y nueva gestion piblica.

Conocimiento en la Tecnologia de Informacién y comunicacién, conocimiento en los sitemas administrativos de administracién publica, gestion de

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|No aplica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas de célculo Quechua X
Programa de presentaciones Otros Especiican
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en ef sector publico o privado.
INo aplica. ]
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
INo aplica. ‘
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practicante| | Auxiliaro| Analista| Especialista| | Supervisor /| Jefe de Areaof Gerenteo| |
profesional] | Asistente| | | L Coordinador| Departamento| Director| |

1.- Gozar de derecho de sufragio

—

2.- Ser vecino del distrito
3.- Ser autoridad electa
HABILIDADES O COMPETENCIAS

lNo aplica

REQUISITOS ADICIONALES
lDedicacion exclusiva
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FORMACION ACADEMICA

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

........... I - s
Incompleta Completa L ‘JEgresado(a) [ xJBachiIler L \]Titulo/ Licenciatura Si [ J No[ X

DPrimaria
DSecundaria D

Técnica Basica

(1 6 2 aflos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUnIversitaria D E:]

Derecho. D) ¢ Habilitacion
profesional?

N

Lv | Maestria JEgresado Grado

L

Doctorado DEgresado DGrado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : mq
Conocimiento en administracion documentaria, tramites administrativos. [%‘3/ ﬂ(‘\ {
ey : S askeghin|g)
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: (zpk JORIDICA /D
Cursos en gestion publica. W
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO — M
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Chros s pectficar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar) 3 olsT ,}
S o
Otros (Especificar i - \Y; T\
(Esp ) Observaciones. q} URWEAD DE\‘ i
SRR, S, N a RSOS |4
Otros (Especificar) < ;/ W xANOS/&l:
- N2, >V,
7 ‘i’
EXPERIENCIA ” .-
Experiencia general :
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. o
lz afios i
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
Ll afio. (
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:
ll afo. ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| Auxiliar o] Analistal | Especialista| Supervisor /[ Jefede Areao| ] Gerente o |
profesional . Asistente %x - o Coordinador| Departamento ,,_,,.‘ Director| -
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. -
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso }
HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Relaciones humanas, administracion del tiempo, organizacién del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y |
discrecion. o R e l
REQUISITOS ADICIONALES
h)edicacion exclusiva. J
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta direccion

Unidad Organica Alcaldia

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Conductor de vehiculo B

Dependencia jerarquica lineal: Alcaldia

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir con responsabilidad la unidad vehicular asignada a la alcaldia, y realizar el mantenimiento periddico y cumplir con las disposiciones de
seguridad y mecdnica de la unidad vehicular,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal, carga, equipos y/o materiales de la entidad.

Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno,

S~ wN

Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo

Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo.

Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en caso de siniestros.

o N o v

Otras que se le delegue para el cumplimiento de sus funciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Con el sefior alcalde, funcionarios, de la Municipalidad. !

Coordinaciones Externas:

Con las entidades regionales , locales y comunales. ‘
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

ecialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I::IPrimaria D
DSecundaria D

DEgresado(a) Bachiller

Titulo/ Licenciatura

respectivo.

Secundaria completa o titulo tecnico en cualquier rama de la educacién
superior, licencia de conducir segun la categoria para manejar el vehiculo

Técnica Basica

(1 6 2 aflos)

Técnica Superior

(3 6 4 aflos)
DUniversitaria D

L OO

[]

D Maestria DEgresado

Grado

l:] Doctorado D Egresado

Grado

SEDNOE]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s |wo[x]

CONOCIMIENTOS

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

Manejo de reglas de transito, mantenimiento de vehiculo.

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

Licencia de conducir en la categoria correspondiente.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA {DIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo Quechua X
Programa de presentaciones Gtros\EspecHcar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios

Experiencia_especifica

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

2 afios

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

2 afios

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

Practicante M“MI
profeslonall x| Asistente i

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

Auxiliar o\:m ] Analista[A . “] Especialista

{ i Coordinador

"1 Supervisor /[

|
|

Jefe de Area o

o Gerente o["" M‘
Departamento| | Director |

L

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

discrecion

REQUISITOS ADICIONALES

Tolerencia al estrés.

Relaciones humanas, administracién del tiempo, organizacion del trabajo, redaccion, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y J

Pagina 2 de 2
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
CCA

Unidos por el cambio

GERENCIA MUNICIPAL.
PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE ALTA DIRECCION :GERENCIA MUNICIPAL.

PUESTOS:
[ Gerencia Municipal. 10-12
[¥ Asistente de Gerencia Municipal. 13-15

Gestion 2019-2022




- { , . ¢ " 'Sejuan) ap ugIpuRY|
| 9p sowsiuedaw so| A ‘eppueliSiA ap s9UWO) ‘euepepni) uoidedidilied ap soidedss S| 1ezi|BUOIdINIIISUI 3 01USIWIIS|BIIO) |3 JOAOWO.]

6T ¥ ¥ €  |/91UaSIA pepIAIl_WIOU B] 3P 0JJBW |9 U ‘OUJ31Ul [0J3U0D 9P BWIISIS B A [BUOIDBU BSUBJSP B SEPEINJUIA S3UOoldde se| Jesiatadns AuiSuig. 8

0¢ 1 14 14 ‘|ledidiunw uoisad e us epualedsuell A pepligajul ap eJnlNd BUN JBIUSWOS [

ez c " c ‘|e20] 0]j0Jesap 9P S021891L11S3 SOAIS[QO SO| UOD BPIoJe BAIIRIISIUILIPE UOIDED|dWIS 5
A uoideziuispow e| 3p 02JeW |3 Us UQIISA3 B ap uQIdeZIURSIO ‘UgIDBAOUULI B| BiRd PAIJRdIDIEd UQIDBIISIUILIPE BUN JBIUSLIOS

&1 " " « & ‘epeldoude ej30j0uda} ap ugIdezZI|iIn A BLIOSISE 3P S240QE| .
m Se| OWo) Jse ‘91UusSIA PEPIAIIBWIOU B] B 3LUIOJUOD ‘sajedidiunwl SOSINI3J SO| 9P uoideJisiulwpe A ugipepnedal e Jesiaiadns A J18uig
‘pepijedidiunipl e] ap seyaw A mo>_uw.Eo

| 6 | 7 ¥ € SO| UOJ JijdWND B SEPRUIISSP SBUOIIIE SB| A SOPIBAUI SOSIND3J O] ‘sajedidiunwi saue|d SO 9p uQidNI3[ | 31qOS JBWIOUl @ Jen|eA] v
"B1I9]BW B 3P SEPIDI|GRISA SEWIOU.

£E o s ¢ se| e 2WJ04uU0d ‘pepljedidiunw B 3p |enuy BLIOWS|A B] A SOJ31ouBUl4 SOPE1ST so| ‘|edidiunip 0i1sandnsald |2 ap|ed|y [e Jauodoid £
.co_uﬁcmEm_m,Ew

v ¥ g k ns sauodsip A pepijedidiunip g] ap sei8a1eJisa A seaiyjod se| ap uopeiuswsa|dwl e| esed saue|d A sewou se| Jauodoud ¢

i44 q 72 'S9|BUOIDNIISUI SeIBW A SOAINS[O SO] uod opJande ap jeddiunw uo1sSas e| ap seAllelado A SBAIIBIISIUILWIPE SSPEPIAIIE SE| meo_ummw. !
m. o ——
w101 |
IVINAd NOD | 3D k|
4+ (NOD X 3D) = @301 3ld
o et 01S3Nd 13d SINOIDNNA

SINOIDONN4 3a NOIDVNLINNG

|edpiunpy epUaIRY :01sand [3p aiqWON

uol223lIp ey :edluediQ pepiun o ouesiQ

01S3Nd 13d NOIDVII4ILN3AI

30343 3NV NYd 130 VANIIANYHYEIH

AYNIOS



servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta direccion

Unidad Orgdnica Gerencia Municipal -
Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Gerente Municipal

Dependencia jerdrquica lineal: Alcaldia

Dependencia funcional: Concejo Municipal

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y Alcaldia. Planear, organizar , dirigir, conducir y supervisar las actividades de la
Municipalidad con estricta sujecion a las normas legales vigentes. Responsable de la gestién de operaciones de la obtencion de
resultados previstos y los servicios que se brinda cautelando el uso de los recursos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

Planificar, Organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas y la prestacién de los servicios publicos locales de la municipalidad siendo responsable del
cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales;

Dirigir y evaluar la gestion administrativa, financiera y econdmica de la Municipalidad, asegurando el cumplimiento de las disposiciones emitidas por los
sistemas de presupuesto, contabilidad, tesoreria, abastecimiento y personal, asi como mediante el analisis de los correspondientes estados financieros;

Implementar politicas administrativas de Gestion Institucional, para agilizar los sistemas administrativos y financieros de la institucion;

Velar por la consistencia y articulacién entre el Plan de Desarrollo Concertado con el Plan Estratégico Institucional, los Planes Operativos propuestos de los
drganos de linea y el Presupuesto Participativo Institucional Multianual de Inversiones del afio fiscal;

Dirigir y apoyar la ejecucion de los programas y proyectos que contribuyen a la gestion de las autoridades de la Municipalidad;

Organizar, coordinar y controlar los planes y proyectos de la Municipalidad Distrital, asi como los servicios en beneficio para los ciudadanos de la comuna;

Promover la Elaboracién, Formulacién, Ejecucion y Control del Presupuesto Participativo multianual en coordinacion con la oficina de Planificacién y
presupuesto, las Sub Gerencias y érganos de administracién interna de la municipalidad;

Refrendar los tramites administrativos que son inherentes a su cargo;

Presentar trimestralmente al Concejo Municipal, en Sesion Ordinaria un informe situacional de la gestion administrativa, econémica y financiera;

Presentar al sefior Alcalde el presupuesto municipal del ejercicio, los Estados Financieros del ejercicio y la memoria anual de la Municipalidad en coordinacion
con responsable de la administracién interna de institucion, para fines pertinentes de informe al concejo municipal y a las entidades pertinentes cuando lo
soliciten;

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

lLa Gerencia Municipal coordina con todas los organos de apoyo, linea, asesoramiento y los organos de alta direccion de la Municipalidad. l

Coordinaciones Externas:

!Eoordina con las entidades publicas y privadas, a quienes se les considera como grupos de interés para el desarrollo territorial del Distrito. ]

R j
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FORMACION ACADEMICA
IA) vael Educatlv 18) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos i’C) ¢Colegiatura?
R . e — : R o :
§ Incompleta Completa ’ | QEgresado(a) }Bachil!er ] X !Titulo/ Licenciatura Si ‘ X INO‘
’ o ) V . t L. J 7 L - L -
] ] ;Primarla { { 1 I : [Titulo 1 profeswnal en agronomla, economia o carreras afines al cargo r D) ¢ Habilitacion
— — — | | |profesional?
I 1 5 === |
i |Secundaria 1’ [ . ; f Si ﬂ X l No‘
L - = L - ‘ I - l -
| L e [ e
'7 (1 62 afios) L ]} L % |Maestr|a N i?gresado Grado , ﬂ
i
| |Técnica Superior | l ‘ ] i
‘ ! (3 64 aiios) ]7; ; . o N
i jDoctorado l IEgresado } |Grado
} iUniversitaria & i z X } i ) o - B - ‘
| S | - }
CONOCIMIENTOS

A) Conoclmlentos Tecmcos prmcnpales requendos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
]Manejo y gestlon de proyectos de inversiony la promocuon economica.

B) Cursos y Programas de especuahzacton requerldos y sustentados con documentos
|Contar con capacitacion especnallzada en gestlon de programas sociales y proyectos socnales gestlon por resultados proyectos productlvos

!

L

C) Conocimientos de Oflmatu:a e ldlomas/Daalectos

r - N

N a—_— vael de dom)mo IDIOMAS / vael de domlnlo
| C e B —— 5 B s - -
No aplxca Bassco i Intermedlo Avanzado DIALECTO No aphca Ba5|co Intermedlo z Avanza
e — SEC—— - — e — emanaiace; e - e SRPS— ——— i i i o] e s . —
Procesador de textos ’ ing)és X i
Ho;as de calculo X Quechua X i
o - - R o l I ~|Otros (Especificar) | I -
Programa de presentaciones X ! {
OII'OS COS'(OS yfpr‘églﬁuesto N o - ] - a ﬁrés(E?pe}lflcar)iﬁ B R B - 7 "I
eyt - ] - I S U U I
Otros (Especificar) { Observaciones.-
Otros (Especificar) B
R S - A U S = S - N S
EXPERIENCIA
txperiencia general
Ind|que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. - - -
]6 anos
Expervencm especmca
A, lndlque eI tlempo de expenencna requenda para el puesto en Ia funcwn o Ia matena -
|5 afios
B. En base a Ia expenencua requenda para el puesto (parte A), senale el tlempo requendo en eI sector pubhco
’3 afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
\No tener condena penal consentida o eJecutorlada por delito doloso.

HABlLlDADES 0 COMPETENClAS

\CapaCIdad analitica para la toma de decnsmnes, facilidad de comunicacion oral y escnta poseer Ilderazgo y don de mando, capacidad para
»relauona}rse a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

RﬁEQUISITOVS ADICIONALES
Dedicacion exclusiva
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta direccion
Unidad Orgdnica Gerencia Municipal
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Asistente/a técnico

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Organizar las actividades administrativas, control de documentos, archivos, agenda y otros de la Gerencia Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario del drea.

Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracidn, en el @mbito de su competencia.

Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada a la unidad.

Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.

Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacion de la informacion en el drea.

Atender consultas de usuarios internos y externos.

Proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el ambito de su competencia.

Proyectar los documentos de su Unidad Orgdnica, de conformidad con las instrucciones otorgadas al Jefe inmediato.

O 0 N O B~ W N

Atender el teléfono y efectuar llamadas, concertar citas y preparar las comunicaciones que el Jefe inmediato requiera.

10 Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles de su Unidad Organica y distribuirlos, en coordinacion con el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

lCon las dependencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

INo aplica.

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
DSecundaria

Incompleta

L]
[ ]

Completa

Egresado(a) E(]Bachiller [:lﬂtulo/ Licenciatura

Tecnica en informatica, administracion y/o Bachiller en las carreras afines al
puesto.

Técnica Basica
(162 affos)

(3 6 4 afios)

El Universitaria

L]

Técnica Superior D

L]

] DL

[-]

Grado

DMaestria l:lEgresado

Doctorado

Egresado Grado

[ Jno[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

o[ Jno[x]

CONOCIMIENTOS

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

lConocimiento en Tecnologia de Informacién y comunicacion .

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

(Cursos en gestion publica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

[2 afios

Experiencia especifica

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

‘1 afio.

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

1 afo.

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

Practicante ]
profesional

Auxiliar o
Asistente

K

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Ana[ista'

T

]

' i Especialista

Supervisor /[ ]
CoordinadorL J

Jefe de Area o]
Departamento]ﬂ o

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente 0
Director]

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso

HABILIDADES O COMPETENCIAS

discrecion.

Relaciones humanas, administracion del tiempo, organizacién del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y

REQUISITOS ADICIONALES

Dedicacion exclusiva
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Unidos por el cambio

s

Procuraduria Municipal.

PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO : PROCURADURIA MUNICIPAL..

PUESTOS:

[¥ Procurador Municipal.. 16-18

Gestion 2019-2022




Ser\“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Defensa juridica

Unidad Organica Procurador

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Procuraduria Municipal

Dependencia jerdrquica lineal: Concejo Municipal

Dependencia funcional: Procuraduria General del Estado.

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar con eficiencia y efectividad la defensa judicial de los derechos e intereses de la Municipalidad, en los procesos judiciales y arbitrales, en los
que la Municipalidad actué como demandante , demandado, denunciante o denunciado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Defendery cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y los vecinos.

2 Convocar, presidir y dar por concluidas las sesiones del Concejo Municipal; asi como ejecutar los acuerdos del Concejo Municipal, bajo responsabilidad. J

3 Proponery promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion; asi como dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas. [

4 Dirigir la formulacién y someter a aprobacién del Concejo el Plan de Desarrollo Concertado y el Programa de Inversiones concertado con la sociedad civil.

5 Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal.

6 Someter a aprobacion del Concejo Municipal, bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos, el Presupuesto Municipal Participativo,
debidamente equilibrado y financiado y aprobarlo, en caso de que el Concejo Municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la norma correspondiente.

7 Someter a aprobacion del Concejo Municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo responsabilidad, el balance general y la
memoria del ejercicio econémico fenecido.
Proponer al Concejo Municipal la creacién, modificacidn, supresion o exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios, derechos y licencias; y, con acuerdo del

8 Concejo Municipal, solicitar al Poder Legislativo la creacion de los impuestos que considere necesarios, asi como informar mensualmente respecto ai control de
la recaudacion de los ingresos municipales y autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado.

9 Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestion ambiental local y de sus instrumentos, dentro del marco del sistema de gestion ambiental
nacional y regional.

10 Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de personal, los administrativos y todos los que sean necesarios

para el gobierno y la administracién municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Como los Funcionarios, empleados de confianza, directivos publicos, servidores, obreros y demas personales de la Municipalidad. }

Coordinaciones Externas:

LCoordina con las entidades publicas y privadas, fiscalizas, juzgados y las asesorias, acreditado por el MINJUS. ]

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Elﬂtulo/ Licenciatura

D Primaria I:I
D Secundaria

Técnica Basica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 ailos)
D Universitaria D

Abogado

L]

DMaestrla Egresado DGrado

L1 [

DDoctorado DEgresado DGrado

-]

i [x o[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

si| x|no| |

CONOCIMIENTOS

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

Contar con conocimientos técnicos en defensa de intereses de los gobiernos locales.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

lContar con cursos en especialidad juridica relacionada al gobierno local.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua X

Otros (Especificar)

Programa de presentaciones X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

Liaﬁos

Experiencia especifica

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

Eaﬁos

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

|2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practicante| Auxiliar of Analistal | Especialista | Supervisor /
profesional Asistente L 1_J

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

Jefe de Area of
Departamento

' l Gerente o]

Director| |

{Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor alimentario o hallarse

inhabilitado para el ejercicio de sus funciones.
No tener litigio pendiente con el estado a la fecha de su designacién.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

relacionarse a todo nivel, capacidad deinnovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Dedicacion exclusiva
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NICIPALIDAD DISTR
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Unidos por el cambio_
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e
S

OFICINA GENERAL DE ASESORIA
JURIDICA.

PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE ASESORAMIENTO : OFICINA GENERAL DE ASESORIA

JURIDICA.
PUESTOS:
¥ Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica. 19-21
[¥ Asistente de la Oficina General de Asesoria Juridica. 22-24
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ser‘“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de administracion Interna/ Organos de asesoramiento
Unidad Organica Oficina General de Asesoria Juridica

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: Concejo Municipal

Puestos a su cargo: Asistente administrativo.

MISION DEL PUESTO

Absolver las consultas de carécter legal que le formulen los érganos y unidades organicas componentes de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.
2 Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos de asesoria juridica para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
3 Emitir opinidn legal sobre proyectos de normativa y asuntos juridicos en la entidad.
4 Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia legal.
5 :sumir las responsabilidades que le delegue el titular de la entidad.
6 Definir prioridades y lineamientos del area.
7 Revisary visar aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinién o hayan sido sometidos a su consideracion.
Integrar las diferentes comisiones que la entidad requiera.
9 - Otras funciones que se le encargue.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con todas las instituciones, organizaciones y usuarios de la Municipalidad.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta

[ Egresado(a) Bachiller BTl’tulo/ Licenciatura

Titulo profesional de abogado

Completa

D) ¢Habilitacion

SiENoD

I:]Prlmaria
DSecundaria

[ ]
[ ]

Si

Técnica Basica
(1 62 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

L]
L]

DUnlversitaria D

[~]

L O

D Maestria

]Egresado

D Doctorado

DEgresado

DGrado

profesional?

[xJwel ]

CONOCIMIENTOS

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

Contar con conocimientos técnicos en legislacion municipal, laboral , tributaria y/o DERECHO administrativo

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacidn especializada en técnicas en legislacion municipal, laboral, tributaria y/o derecho administrativo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

(2) o
NGRS

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO o
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones Chros (Especiicnr)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 aflos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

2 afios

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

Practicante| | Auxiliaro[ | Analistal ;
profesional | Asistente l X

Supervisor /| |
Coordinador|

Gerente o}
| Director|

Jefe de Area o!
Departamento|

Especialista{ N

|
| {
il ]

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

INo tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y donde mando, capacidad para
relacionarse a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia éticay moral

REQUISETOS ADICIONALES
[Trabajo em equipo
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta de Asesoramiento
Unidad Orgdénica Asesoria juridica

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Asistente administrativo

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de Asesoria Juridica

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir el Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica en los quehaceres diarios de la dependencia, apoyar en las reuniones , administrativas y las
mismas funciones de la oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

A W N

O 0 N o v

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario del area.

Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracion, en el ambito de su competencia

Registrar los datos del personal y de la documentacién asociada a la unidad.

Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.

Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematizacién de la informacién en el drea.

Atender consultas de usuarios internos y externos.

Proponer ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el ambito de su competencia.

Proyectar los documentos de su Unidad Organica, de conformidad con las instrucciones otorgadas al Jefe inmediato.

Atender el teléfono y efectuar llamadas, concertar citas y preparar las comunicaciones que el Jefe inmediato requiera.

10 Participary colaborar con la organizacién de las reuniones de trabajo del jefe de la oficina de asesoria juridica.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

ICon las depencias de la Municipalidad

Coordinaciones Externas:

|Ninguna.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa LJ Egresado(a) x |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si D No | x

I::IPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica

(16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUnlversitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|Conocimiento en administracion documentaria, tramites administrativos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

|Cursos en gestion publica.

Tecnico en informatica, administracion y/o Bachiller en las carreras afines al D) ¢ Habilitacion
puesto.

profesional?

i Jno[x]

D Maestria Egresado Grado

- o

DDoctorado DEgresado DGrado

-]

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X (s [Especiicar]
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
l2 afios

Experiencia especifica

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

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

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

Practicante| Auxiliaro[ Analista] Especialista| Supervisor /[ | Jefe de Areao| Gerenteo| |
profesiornal Asistente| X Coordinador Departamento| Director| 4
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No tenesr condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso _]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciormes humanas, administracion del tiempo, organizacién del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y
discrecidn

REQUISITOS ADICIONALES

Dedicacion exclusiva y trabajo en equipo
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Unidos por el camblo

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO.

PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE ASESORAMIENTO : OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO
PUESTOS:
[¥ Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. / 25-27
[ Asistente de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto. 28-30
[/ Especialista en Programacion Multianual de Inversiones OPMI. - 31-33
» & Especialista en la Formulacién de Proyectos de Inversion. 34-36
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Ser\”‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de administracion interna/organo de asesoramiento
Unidad Orgdnica Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: Ministerio de Economia y Finanzas

Puestos a su cargo: Coordinadores, especialista y asistente/a.

MISION DEL PUESTO

Dirigir y ejecutar el proceso de formulacion de las actividades del sistema de Planeamiento., Presupuesto de los organas de linea, apayo y asesoria
con las politicas locales, regionales y nacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de planeamiento estratégico de la entidad de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento a la gestidn estratégica para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinién e informes técnicos en el dmbito de su competencia.

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de planeamiento.

Coordinar con otros 6rganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades orgdanicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materias de planeamiento.

Generar mecanismos de articulacién en los ambitos correspondientes para el logro de objetivos en el marco de politicas, estrategias y planes estratégicos.

Programar y coordinar las actividades de procesos participativos, de corresponder, en materia de planeamiento de la entidad.

Conducir, supervisar y evaluar el proceso de programacion, formulacion y evaluacion de los proyectos de evaluacion de los Proyectos de inversion publica en el
marco de la Ley de invierte Peru;

O N OO U s W N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Oficina de Planificacién y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Quispicanchi, Gerencia Regional de Planeamiento del Gobierno Regional de
Cusco, Conecta Mef Cusco, MEF, Ministerio del Gobierno, Cooperacion internacional entre otras instituciones

Paginalde2



FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller Eﬂtu\o/ Licenciatura Si E No D
DPrimaria D
DSecundaria [:l
Técnica Basica
(16 2 aflos)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
Universitaria l::l

CONOCIMIENTOS

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

Contar con conocimientos en planeamiento estratégico, presupuestal y sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones, sistema
organizacional y procedimientos administrivos.

Contabilidad, economia. D) ¢Habilitacion
profesional?

Si E‘NOD

DMaestria E] Egresado L-]Grado

1 L0

B Doctorado , ] Egresado Derado

-]

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Contar con capacitacion especializada en sistema integrado de administracion financiera (SIAF), gestion publica, planeamiento estrategico,
presupuestal y/o simplificacion administrativa.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
J 0 120N
Programa de presentaciones X OnosEspechicar) 2
Otros (Especificar) Otros (Especificar) 3l as A (,‘;
(am)
Otros (Especificar) Observaciones.- > A
. \A\'
Otros (Especificar) ASPICARS

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

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

’2 afos l

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
‘ Auxiliaro| | Analistai ; Especialista] | Supervisor /[ | Jefe de Area of | Gerente of ;
] Asistente| | L] L Coordinador| | Departamento| ¥ | Director| |

PR |

Practicante
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
rNo tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. l
No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacion oral y escrita, poseer liderazgo y donde mando, capacidad para
relacionarse a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia éticay moral

REQUISITOS ADICIONALES | W
Facilitador de procesos. ) A - . I
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de administracion interna/organo de asesoramiento
Unidad Organica Asistente de la oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Asistente de Presupuesto

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Organizar las actividades administrativas, control de documentos, archivos, agenda y otros de la oficina general de Planeamiento y Presupuesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para el andlisis, célculo y elaboracién de informacion estadistica y presupuestal, en el marco de la normativa
vigente.

2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de las diferentes etapas del proceso presupuestario.

1

w

Preparar informacion para el proceso presupuestario en la programacién de compromisos anuales.

Brindar buen trato y atencién de calidad, a las autoridades, publico en general, y a los servidores municipales, que se apersonen al puesto a formular consultas
y/o realizar gestiones.

D

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y dtiles de su Unidad Organica y distribuirlos, en coordinacién con el Jefe inmediato.

Proyectar los documentos de su Unidad Organica, de conformidad con las instrucciones otorgadas al Jefe inmediato.

Atender el teléfono y efectuar llamadas, concertar citas y preparar las comunicaciones que el Jefe inmediato requiera.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles de su Unidad Orgénica y distribuirlos, en coordinacion con el Jefe inmediato.

O 00N o U

Orientar al publico sobre gestiones y situaciones o estados de tramites administrativos.

Programar, administrar y facilitar la agenda del Jefe inmediato, preparando y ordenando la documentacidn, informacién, equipamiento, mobiliario,

10 . 4 . ’ . ) ) . .
instalaciones, asistentes, y demds aspectos necesarios para las reuniones, entrevistas y de mas actividades de la agenda.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

ICon todos los organos de linea de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

ICon todas las dependencias con los que cuales se tiene vinculos para el cumplimiento de las funciones.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa L ngresado(a) L ]Bachiller x |Titulo/ Licenciatura Si No [ A}
D Primaria D
DSecundarla D
Técnica Basica

(1 62 afos)
“|Técnica Superior ;

(3 6 4 aflos)
D Universitaria |:|

CONOCIMIENTOS

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

Titulo profesional o técnico en las carreras de administracién, contabilidad, D) ¢ Habilitacion
economia, computacion e informatica u otra carrera afin al puesto.

profesional?

s Jne[ ]

D Maestria Egresado DGrado

0 000

E Doctorado D‘Egresado l lﬁrado

-]

- ) o - R WO ]
Contar con conocimientos en los , sistemas organizacionales y procedimientos administrativos. é‘

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

Contar con conocimientos en gestion publica y/o simplificacion administrativa.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros (Especificar) SIAF Otros (Especificar)
O

Otros (Especificar) SIGA Observaciones.- §9’ b
Otros (Especificar) NIGAD
EXPERIENCIA

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

|01aﬁo

Experiencia especifica

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

|06 meses |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

06 meses ~—|

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

Pracﬂcame"_ ’’’’ | Auxiliar o( ] Analista| Especialista| Supervisor /[ o Jefede Areao Gerente or"' |
profesional | Asistente| X ‘ Coordinador| m‘ Departamento[r o Director| l

| SESS——— N—

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
['No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. ]
No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y donde mando, capacidad para 1
relacionarse a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y _moral

REQUISITOS ADICIONALES
Puntualidad, esmero y responsabilidad ‘I
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Ser\ﬁ‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de administracion interna/organo de asesoramiento
Unidad Orgénica Especialista en Programacion Multianual de Inversiones OPMI
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Programacion Muntianual de Inversiones OPMI

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional: Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones-DGPMI.MEF, beneficiarios
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Desempefiar las funciones de la Fase de Programacién Multianual del Ciclo de Inversion, verificar que la inversion se enmarque en el Programa
Multianual de Inversiones de la municipalidad, el seguimiento de las metas e indicadores previstos como politica ptblica municipal y monitorea el
avance de la ejecucion de los proyectos de inversion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir la programacién multianual de inversiones del ciclo de inversion del sistema nacional de programacion multianual , en coordinacion con la Unidad
Formuladora , Unidades Ejecutoras de Inversiones , planeamiento y presupuesto.

2 Elaborary presentar el PMI del sector al Organo Resolutivo ,asi como aprobar y registrar las modificaciones al PMI, de acuerdo a la normativa del sistema
nacional de programacion multianual y gestion de inversiones.

3 Proponer al Organo Resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI de municipalidad ,
conforme a lo establecido por la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

4 Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse , asi como las que requieren financiamiento, de su @mbito de competencia, se encuentren alineadas con
los instrumentos emitidos y/o aprobados por la programacién multianual de inversiones del sector.

5 Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones de acuerdo con lo establecido en la normativa del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion
de Inversiones.

6 Emitir opinion a solicitud de la UF de la Municipalidad asi como solicitar opinidn de la Direccién General del Tesoro Publico del MEF respecto a los proyectos o
programas de inversion a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento.

7 Realizar el seguimiento previsto para la fase de Programaciéon Multianual de Inversiones del Ciclo de Inversién, asi como de las metas de productoy el
monitoreo de la ejecucion de las inversiones, acuerdo a lo establecido por la normativa del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones

8 Registraralas UF y UEl de la municipalidad distrital y a sus Responsables, asi como registrar, actualizar y/o cancelar su registro en el Banco de Inversiones,
conforme a las disposiciones del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones

9 Registrar los IOARR de manera agregada y simplificada,

10 Las demads funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que les corresponda por norma expresa

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de linea de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Oficina de Planificacién y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de QUISPICANCHI, Gerencia Regional de Planeamiento del Gobierno Regional de |
Cusco, Conecta Mef Cusco, MEF, Ministerio del Gobierno, Cooperacion internacional , entre otras instituciones. l

|
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) D Bachiller E‘]T(tulo/ Licenciatura

Economia.

DPrimaria D
Secundaria l::l

Técnica Basica
Du 6 2 afios) D DMaeStrfa DEgresado DGrado

L1 Ot

Técnica Superior
(3 64 afios)

E Doctorado ‘ ]Egresado D Grado

DUniversitarla D

-]

s [ ]no[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

SIENOD

%

l/o\\
E\Q \
<\
\i;“l
/5
2
>
S
%

9]
m
=
Z
22
&

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

[Conocimientos técnicos en proyectos de inversidn publica, el sistema de INVIERTE.PE, y gestion publica.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Contar con capacitacion especializada en proyectos de inversion publica y gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ciros{Espectiicar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros [Especificar) Ohservaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|3 afos

Experiencia especifica

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

lZ aflos

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

1 afio

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

profesional Asistente

PramlcanteleJ Augxiliar o[“'] Analista} \‘ Especialista| | Supervisor /[ } Jefe de Area o

% | L

N Coordinador|

Departamento

B Gerenteo|
N Director|

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

|No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

discrecién.

Relaciones humanas, administracion del tiempo, organizacién del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y

REQUISITOS ADICIONALES

‘Trabajo en equipo.
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Servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Orgdnica Especialista enla Formulacion de Proyectos
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en la Formulacion de Proyectos

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional: Direccidn General de Programacién Multianual de Inversiones-DGPMI.MEF.

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversion, segln sea el caso en el marco de los principios, normas y métodos del Sistema
Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones , a fin de optimizar el uso de los recursos publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary validar las actividades relacionadas a los procesos de inversion publica, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de inversion publica, en el ambito de su competencia.

3 Elaborar propuestas normativas en temas relacionados a su competencia, para facilitar la implementacion de las reglas vigentes en materia de inversion.

4 Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

5 Hacer seguimiento y proponer, de corresponder, las mejoras oportunas a los procesos de inversion publica en el ambito de su competencia.

6 Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

7 Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacion, no contemplen intervenciones que constituyan
proyectos de inversion.

Elaborar el contenido para las fichas técnicas y para los estudios de pre inversion, con el fin de sustentar la concepcion técnica y el dimensionamiento de los
proyectos de inversion, para ladeterminacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos metas de producto e indicadores de resultado previstos en la
fase de Programacion Multianual; asi como, los recursos para la operacién y mantenimiento de os activos generados por el proyecto de inversion y las formas
de financiamiento.

9 Viabilizar proyectos de inversion ( fichas técnicas simplificadas , estandar, perfiles.

10 Aprobar las inversiones de optimizacion IOARR

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de linea de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Ofician de Planificacion y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Quispicanchi, Gerencia Regional de Planeamiento del Gobierno Regional de
Cusco, Conecta Mef Cusco, MEF, Ministerio del Gobierno, Cooperacion internacional entre otras instituciones.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
DSecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

I::I Egresado(a)

Bachiller

ETitulo/ Licenciatura

Economia y/o ingenierias

D) ¢Habilitacion
profesional?

Técnica Basica
(162afios)

Técnica Superior

(364 aiios)

[:I Universitaria

L]
L]

]

DMaestrla

DEgresado

Grado

HENINin

Doctorado

DEgresado

Dﬁrado

-]

s [x]we[ ]
s [x]we[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos técnicos en proyectos de inversion publica, el sistema de INVIERTE.PE, y gestion publica.

54

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

i

Contar con capacitacion especializada en proyectos de inversién publica y gestién publica.

é ASE
\%1\ JURIDIC

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otyos (Espedfican
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

[3 afos.

Experiencia especifica

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

IZ afios.

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

|1 afo.

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

Practicante
profesional

|

Auxiliar o[
Asistente|

Analista

x|

Supervisor /
Coordinador

N

Jefe de Area o
Departamento|

] Gerente o
] Director|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

]

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

discrecidn.

Relaciones humanas, administracién del tiempo, organizacion del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y

REQUISITOS ADICIONALES

lTrabajo en equipo.
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TAL
CCA

Unidos por el cambio
m

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL
CIUDADANO.

PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE ALTA DIRECCION ; Oficina General de Atencion al

Ciudadano.
PUESTOS:
[ Jefe de la Oficina General de Atencion al Ciudadano. 37-39
¥ Coordinador / Especialista en comunicaciones . 40-42
[ Especialista en comunicaciones e imagen institucional . 43-45
[¥f Especialista en archivo documentario. 46-48
™ Operador de tramite documentario. 49-51

Gestion 2019-2022




sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta direccion
Unidad Organica Oficina General de Atencion al Ciudadano
Puesto Estructural SP-DS

Nombre del puesto:

Jefe de la Oficina General de atencion al ciudadano

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: 4

MISION DEL PUESTO

El especialista en Atencidn al Ciudadano y Gestién Documentaria es el 6rgano apoyo encargado de dirigir, planear, organizar y evaluar el apoyo
administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, la gestion documentaria, la atencion al pablico,la imagen y relaciones publicas de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

4

5

6
7
8
9

Poner a disposicion de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracion, que ameriten ser dictaminados por dichas comisiones previos a
las Sesiones de Concejo.

Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citando a los Regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento Interno de Concejo,
asi como coordinar la participacion de los gerentes involucrados en los temas de agenda.

Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Concejo, asi como difundir los acuerdos de Concejo.

Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta sujecion a las decisiones adoptadas por el Concejo Municipal,
a las normas legales vigentes y disponer la publicacién de los dispositivos que legalmente correspondan.

Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacién con la unidad organica correspondiente, en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Gestionar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo regula.

Gestionar la orientacién y atencién al publico sobre el tramite de sus expedientes y servicios pUblicos municipales.

Conducir, supervisar y ejecutar la gestién documentaria de la municipalidad.

Organizar la atencidn protocolar, imagen y relaciones publicas de la Municipalidad en eventos internos y externos.

10 Supervisar y controlar los eventos que organizan las gerencias a fin de mantener estandares de calidad y protocolo establecido.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

LCon todos los organos de la Municipalidad. J

Coordinaciones Externas:

|PCM- nggjd\mia del Consejo de Ministros, Secretaria de Gestion Plblica Wyt
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

I:l Primaria
I::ISecundaria

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

Egresado(a) Bachiller x |Titulo/ Licenciatura

Abogado

(3 64 afios)

Técnica Basica
(1 62 afios)

Técnica Superior

L]
L]

D Universitaria |::|

DMaestria Egresado |:|Grado

1 L

EDoctorado DEgresado DG rado

-]

o [ Jne[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s Jwol ]
W\
4 \PQ 2

-nC

CONOCIMIENTOS

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

lAtencion al ciudadanos, y simplificacion de tramites

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Modernizacion de la gestion publica, gestion por resultados y gestion documentaria municipal, normatividad municipal

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Oftros (Especiticar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|4 afios

Experiencia especifica

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

IZ afos

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

|01 afo

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

Practicante
profesional| X

Auxiliar o
Asistente

N

Jefe de Area o
Departamento

Analista Supervisor /

Coordinador

Especialista

|

N

B

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

Gerenteo|
Director|

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Tolerencia al estrés

Pagina 2 de 2
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Servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de atencion al ciudadano
Unidad Orgdnica Coordinador en Comunicaciones

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Coordinador / especialista en Comunicaciones

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de atencion al ciudadano

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

El especialista en comunicaciones , es responsable de planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades de relaciones publicas,
comunicacién y difusidn, asi como los actos protocolares internos y externos de la Municipalidad, del mismo modo desarrolla actividades
relacionadas a la buena imagen de la gestion municipal hacia el interior y exterior a través de los medios de difusién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutary validar las actividades de comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Coordinary supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de comunicaciones en el ambito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de comunicaciones en el dmbito de su competencia.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de comunicaciones.

Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Disefiar y desarrollar procedimientos que refuercen la transparencia de la entidad de acuerdo a la ley vigente.

Informar a la Alcaldia sobre las noticias de prensa mas importantes y que conciernen a la Municipalidad.

3
4
5
6 Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia de comunicaciones.
7
8
9

Organizary ejecutar las actividades protocolares de la institucién,

10 Establecery mantener coordinaciones al mds alto nivel con organismos y con instituciones pUblicas y privadas, nacionales y extranjeras.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con todas las entidades del estado, gobierno regional , Municipalidad y la comunidad en general.

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

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

DEgresado(a) x |Bachiller [:ZITltqu/ Licenciatura

Ciencias de la comunicacion, relaciones publicas u carreras afines al puesto

C) ¢Colegiatura?

o [x]we[ ]

Incompleta

[ ]

Completa

[:’Primaria
DSecundaria D

DTécnica Basica
(16 2 aflos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
|:|Universitaria D

D) ¢Habilitacion
profesional?

SilZlNol::l

DMaestrfa ‘ ‘lEgresado Grado

] L

Doctorado D.Egresado I::l Grado

E I

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : “,90
|Conocimientos técnicos respecto a la generacion y desarrollo de la buena imagen y prestigio institucional. A$7 ‘?\
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: (%( Anle

|Tener capacitacién especializada sobre estrategias de generar y desarrollar la buena imagen y prestigio institucional. 3\ -

WSP]E@

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X 8o (Especificen]
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Q‘“ 1S /)4
Utros (Especificar) / 3 >)
<y n
| REGURSOS ||
EXPERIENCIA K LA\ ANOS /)5
Experiencia general ) / : Y
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado. -
|3 afios J
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|02 afios J
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[o1 a0 |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Froifcmial | Auiliar of | Analista) | Especialista] ‘ Supervisor /| | | Jefede Areao| | Gerenteo| 1
profesnonal]i i \ Asistente| i ] Coordinador._w_._’ Departamento il Director| |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada. ’

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

[Tolerencia al estrés

]

Pagina 2 de 2
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de atencion al ciudadano
Unidad Orgdnica Especialista de comunicaciones

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista de comunicaciones

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de atencion al ciudadano

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyo a la preparacidn y difusion de la buena imagen de la Municipalidad de acuerdo a su competencia y especialidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11

Apoya al coordinador de comunicaciones en su labor de comunicacién con los diferentes medios de informacion, en el desarrollo de programas; asi como
actividades de difusién que proyecten la identidad, imagen y sentido de pertenencia institucional;

Disefia piezas graficas publicitarias y/o otros afines;

Implementa y mantiene actualizado el directorio de los medios de comunicacién;

Elabora Notas de Prensa para la difusién de las actividades de la Municipalidad.

Convoca a los periodistas para la cobertura de los eventos organizados por la Municipalidad;

Apoya en la organizacion de eventos institucionales;

Coordina el apoyo requerido por las unidades orgdnicas en el desarrollo de eventos oficiales;

Actualiza el portal web respecto a [as actividades propias de la Institucién en coordinacién con el jefe inmediato;

Brinda la informacién completa y actualizada como notas de prensa, comunicaciones oficiales y notas informativas al jefe inmediato;

Registra en video y fotografia las diversas actividades realizadas por la Municipalidad;

Organizar y ejecutar las conferencias de prensa y visitas guiadas,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

IEm todas las entidades del estado, gobierno regional , Municipalidad y la comunidad en general.

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) E]Bachiller ETitulo/ Licenciatura Si D No E(]
DPrimaria D
DSecundaria D
Técnica Bdsica
(162 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
I::l Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : m
Conocimientos técnicos respecto a la generacion y desarrollo de la buena imagen y prestigio institucional.

Titulo profesional de Instituto Superior no universitario en ciencias de la D) ¢ Habilitacion
comunicacion y/o afines al puesto.

profesional?

o[ w[x]

Maestrla DEgresado DGrado

[;]Doctorado [’1 Egresado DGrado

(1 1 ot

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Tener capacitacion especializada sobre estrategias de generar y desarrollar la buena imagen y prestigio institucional.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X OtfosEspeciicar)
Manejo de corel draw X Ciros{Espesificat]
Manejo de programas Observaciones.-

audiovisuaies

|Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

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

lOG meses ]

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

‘06 meses ]

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

Practicante, ) Auxiliaro| Analista| f Especialista e } Supervisor / o Jefe de Area o
L I X Asistente| -

I ;| i | Coordinador Departamento

¥ Gerente o! »
- Director] |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No tener condena penal consentida o ejecutoriada. 1

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS o

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Tolerencia al estrés
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Servir I ' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Atencion al Ciudadano
Unidad Orgénica Especialista en archivo documentario
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en archivo documentario

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Atencion al Ciudadano

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

El Técnico en Tramite Documentario y Archivo tiene como misidn la recepcidn, clasificacion, salida y archivo de la documentacion oficial de la

Municipalidad.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Organizar y administrar el Archivo General de la Municipalidad conforme con las normas del Sistema Nacional de Archivos.
5 “Atiende las consultas de los usuarios sobre expedientes existentes en archivo, previa autorizacion de la Oficina General de Atencion al Ciudadano.
3 Ejecuta las actividades de recepcion, clasificacion, distribucién e informacién de la documentacion que ingresa al archivo, por parte de las unidades organicas
que entreguen documentacion o acervo documentario de los ejercicios fenecidos.
4 Adopta las medidas que sean necesarias para la seguridad y conservacién de la documentacion que ingresa, para su adecuado archivo.
Lleva los registros del acervo documentario en forma mecanica o informatizada.
Dar tramite oportuno a la busqueda de los expedientes solicitados por los usuarios, verificando el correcto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).
7 Proponery participar en proyectos, programas de las mejoras de procesos de simplificacion en los procedimientos en los que participa.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo de la Unidad Orgdnica a su cargo y elevar propuestas de documentos de gestion de acuerdo a su competencia
9 Mantener organizado el archivo central de La Municipalidad velando por su custodia y conservacion de los documentos -
10 Pplanificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas de las diferentes unidades organicas de La Municipalidad.
11

Otras funciones que le asigne la Oficina General de Atencion aal Ciudadano en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

{Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

ICon el archivo de la nacion, contraloria general de la republica, las fiscalias, y los juzgados y la ciudadania en general. }
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) x |Bachiller [)]T(tulo/ Licenciatura Si D No [ X
DPrlmaria D

DSecundaria D
DTécnica Basica D
(162 affos)
Técnica Superior D
(3 6 4 aflos)
E(]Universitarla D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
LManejo de los archivos documentarios y la gestion.

Titulo profesional universitario , bachiller y/o de Instituto Superior no D) ¢Habilitacion
universitario en ciencias sociales, educacion y otras carreras afines al cargo

profesional?

SiDNoB

D Maestria Egresado DGrado

-] L)L

QDoctorado . DEgresado ) DGrado

[<]

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
lTener capacitacion especializada en la gestion y archivo documentario.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
ifi

Programa de presentaciones X Ctrgs (Especificar) )
Manejo de corel draw X Otros (Especificar) //4
Manejo de programas X Observaciones.- E 2
audiovisualeg A
|Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

2 afios ]

Experiencia especifica

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

|1 afio I

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

Il afio . ]

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| | Auxiliaro| Analista| Especialista T
profesionaal| X Asistente X

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada. __,]

Supervisor /
Coordinador

T Jefe de Area o
Departamento

Gerente o
Director

No habe r sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar- inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse]

a todo neivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES
|Io|erencia al estrés —I
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Ser\“"r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Atencion al Ciudadano

Unidad Organica Operador de Tramite Documentario

Puesto Estructural SP-AP B
Nombre del puesto: Operador de tramite documentario

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Atencion al Ciudadano

Dependencia funcional: =~ No aplica’

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la mejora de las atenciones de los ciudadanos, con esmero, prontitud y buena comunicacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Ejecutar las actividades de recepcion, foliado, registro, clasificacion y distribucion de la documentacién que ingresa por atencién al ciudadano;

Llevar ordenadamente el registro de tramite documentario e implementar mecanismos de seguimiento de los documentos entregados a las dreas, para poder
brindar informacién acertada y oportuna a los usuarios sobre la situacion y avance de la tramitacion de sus expedientes;

Verificar que todo documento que ingresa por mesa de partes, cumpla con los requisitos establecidos en el TUPA, ordenanzas municipales, y reglamentos de
nivel institucional, debiendo dejar constancia en la copia del usuario sobre documentos faltantes, dandoles plazo perentorio para la subsanacion;

Verificar que la documentacién que es remitida a través de su area hacia otras entidades publicas o privadas, o que van dirigidas a personas naturales, contenga
los anexos que se menciona en los mismos;

Tomar conocimiento y aplicar correctamente, bajo responsabilidad, el contenido y alcances del texto Unico ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General DS N° 004-2019 JUSy el TUOT DS N° 021 -2019 -JUS Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién;

Ordenar los expedientes observados para ser devueltos al administrado y/o para el levantamiento de las observaciones respectivas;

Supervisar e informar al piblico en cuanto a sus expedientes y aquellos observados para su desarchivo y/o rectificacion correspondiente;

Otras funciones propias de su campo de competencia y las que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

LCon todas las entidades del estado, gobierno regional , Municipalidad y la comunidad en general.
A
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FORMACION ACADEMICA

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

C) (Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) EIBachiller DTltulo/ Licenciatura

Secundaria completo y/o egresado de Instituto Superior no universitario en
secretariado.

DPrimaria
DSecundaria

L]
[ ]

Técnica Basica
(16 2 affos)

l:l DMaestrla DEgresado [:‘Grado

-1 L0

Técnica Superior D
(3 6 4 afos)

gDoctoradn . [J Egresado. Grado

DUnlversitaria D

[]

o [ Jwe[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ Jvo[x]

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

lConocimientos técnicos respecto a la generacion y desarrollo de la buena imagen y prestigio institucional.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

,Tener capacitacion especializada sobre estrategias de generar y desarrollar la buena imagen y prestigio institucional.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
[ ifi
Programa de presentaciones X O {Especiisar) /m
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X F
A
- . ~r E
Otros (Especificar) Observaciones.- : cursos |
Oftros (Especiticar) z) MANDS ,:5

EXPERIENCIA

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

N 4

‘1 afio

Experiencia especifica

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

|06 meses

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

'06 meses

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

] Especialista ] Supervisor /| -
i Coordinador|

Practicante| Auxiliar O[M,,] Analista

profesional| ! 1( ,‘j Asistente

Jefe de Areao|
Departamento| o

Gerente o]' i
Director| |

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse

REQUISITOS ADICIONALES

IToIerencia al estrés
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CCATCCA

Unidos por el cambio_

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.
PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE ADMINISTRACION INTERNA : OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

PUESTOS:

[/ Oficina General de Administracion. 52-54

[ Coordinador de Gestion de Recursos Humanos. 55-57

[/ Especialista en seguridad y salud en el trabajo. 58-60

[ Especialista en planillas. 61-63

[/ Asistente de recursos humanos. 64-66

[ Especialista en contabilidad. 67-69

[¥ Asistente de contabilidad. 70-72 -
D‘/_Especialista en control patrimonial. 73-75 §\
[¥ Especialista en Tesoreria. 76-78 ‘
[¥/ Operador Cajero pagador. 79-81

[ Asistente de Tesoreria. 82-84

[ Especialista en tecnologias de la informacion. 85-87

[¥/ Coordinador de logistica. 88-90

[ Analista de logistica (SEACISTA). 91-93

v Especialista en catalogos electronicos. 94-96

[ Asistente de Logistica. 97-99

K4 Operador de cotizaciones. 100-102

[ Coordinador de almacén. 103-105

[M Operador guardian de almacén. 106-108

[¥ Guardian locales municipales. 109-111

Gestion 2019-2022



ser‘”r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de Administracion Interna Organos de Apoyo
Unidad Organica Oficina General de Administracion

Puesto Estructural SP-EJ

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina General de Administracion

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: 12
MISION DEL PUESTO

Apoyar a conducir los sistemas administrativos de Gestion de Recursos Humanos, Contrataciones, Patrimonio, Contabilidad, Tesoreria, almacen,
atencion al ciudadano, las tecnologias de la informacion y comunicacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los sistemas administrativos de gestion de recursos

humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y el gobierno digital.

Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el ambito institucional relacionadas con los sistemas administrativos de gestién de recursos humanos,
abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y el gobierno digital.

Supervisar la ejecucion del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la Municipalidad.

Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes, contratacidn de servicios, ejecucion de obras y otros de su competencia.

Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como del control y Ja actualizacion del margesi de estos.

Proponer, gestionar y emitir los actos de adquisicion, administracion, disposicion, registro y supervision de los bienes de la municipalidad.

N oo AW N

Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.

8 Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asi
como informar oportuna y periédicamente a la Alta Direccion y a las entidades competentes sobe la situacion financiera de la municipalidad.
9 Dirigir y supervisar la formulacién de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.

10 Las demds funciones que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con los organismos supervisores de los sistemas administrativos de la gestion ptblica, MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, OSCE, SBS, SERVIR,
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller ETitulo/ Licenciatura Si l:z:[ No
DPrimaria D
l Secundaria D
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 aftos)

DUniversitaria D

Contabilidad, administracion, economia y/o carreras afines. D) ¢ Habilitacién

profesional?

i [ x]no[ ]

DMaestn’a ! Egresado DGrado

(] O

gDoctorado DEgresado DGrado

[<]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : -
LContar con conocimientos técnicos en sistema de administracion financiera SIAF, SIGA @W
FR . Y "
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: /3{ ASE
Capacitacién especializada en manejo de recursos logisticos, presupuestarios y financieros. %
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Gtros (Espscticer] ﬁ
O
Otros (Especificar) Otros (Especificar) [ %
<T
Q.| =
Otros (Especificar) Observaciones.- \kl A
Otros (Especificar) &

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios }

Experiencia especifica

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

2 afios

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

2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante[ J Auxiliaro[ ) Supervisor /| Jefe de Areao| | Gerente o \

Analista1 Especialistal ) |
profesional Asistente Coordinador| | Departamento| | Director|

| x

|

e I

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada. |

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarsel
a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Tolerencia, empatia y comunicacién acertiva. J'

Pagina 2 de 2
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servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de administracion interna Organos de Apoyo

Unidad Orgénica Gestion de Recursos Humanos -
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Coordinador/especialista de Gestion de Recursos Humanos

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de Administracion/ Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Establece, desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del Servicio Civil, a través del conjunto de normas, principios, recursos, métodos,
procedimientos y técnicas utilizadas por las entidades publicas en la gestién de los Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y aplicar Politicas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion de recursos humanos, asi como el disefio y seguimiento del Plan
1 deRecursos Humanos, alineado a los objetivos de la entidad y en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion de recursos

humanos.

) Organizar La gestion de los recursos humanos en la entidad, mediante la planificacién de las necesidades de personal, en congruencia con los objetivos de la
entidad

3 Proponer El disefio y administracién de los puestos de trabajo de la entidad, a través de la formulacidn y administracion de los perfiles de puesto y el Cuadro
para asignacién de personal Provisional o el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), seglin corresponda.

4 Implementar y monitorear La gestién del rendimiento en la entidad, evidenciando las necesidades de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los

puestos y el aporte de aquellos a los objetivos y metas de la entidad.

5 Administrar Las pensiones [de ser el caso] y compensaciones de los servidores de la entidad.

Gestionar El proceso de administracion de personas, que involucra la administracion de legajos, control de asistencias, desplazamientos, procedimientos
disciplinarios y desvinculacién del personal de la entidad ( Baja del vinculo laboral)

7 Gestionar El proceso de incorporacion del personal de la entidad, que involucra la seleccidn, vinculacién, induccién y el periodo de prueba.

8 Gestionar La progresidn en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y colectivos.

Desarrollar Acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima organizacional, comunicacién interna; asi como en Seguridad y Salud
en el trabajo.

Administrar y mantener Actualizado en el dmbito de su competencia el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demads registros

10 :
que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad. )

Coordinaciones Externas:

Con los organismos supervisores de los sistemas administrativos de la gestion publica- SERVIR- MINISTERIO DE TRABAJO. l
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
DSecundarla

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

DEgresado(a)

D Bachiller

X |Titulo/ Licenciatura

Contabilidad, administracion, economia y/o derecho

Técnica Basica
(16 2 afios)

(3 6 4 afios)

[:I Universitaria

L]

Técnica Superior D

]

DMaestria

r‘w Egresado

[ ]

Grado

] o

J;;IDo_ctorado

DEgre_sado

DGrado

E |

SiE]NoD

D) ¢Habilitacion
profesional?

SEENOD

\)‘ ‘Im
G
CA NS
REN
S PAL

,(“c-\/m
//\

: f ZZ
=X

%,

\’\'i:’?' o

CONOCIMIENTOS

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

IConocimientos técnicos en gestidn municipal y conduccién de programas de sistema de gestion de recursos humanos.

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 afios }
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios 1
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[1 afio I
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practicante| | Auxiliar o[ Analista| | Especialistal _ Supervisor /| Jefe de Areao| } Gerenteo[ |
profesional| | Asistente| B X Coordinador| Departamento| | Director

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Tolerencia, empatia y comunicacion acertiva.

Pagina 2 de 2
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Servur : FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de Administracion Interna Organos de Apoyo
Unidad Orgdnica Coordinador /especialista en Gestion de Recursos Humanos
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en seguridad y salud en el trabajo

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la oficina general de administracion

Dependencia funcional: No aplica =~ : i

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico - administrativo al coordinador de gestion de recursos humanos en el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y
metas programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Implementacion, revision y difusion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo a la Ley 29783 ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2 Desarrollar politicas, procedimientos, estandares de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asesoria en la Implementacion y correcto funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), asi como un acompafiamiento mensual
respecto a las actas que deben incorporarse en el Libro del CSST.
4 Actualizacién de plan de vigilancia de prevencién CODI-19.

Elaboracioén, revision y actualizacion de las matrices IPERC (Identificacion de Peligros, Evaluacidn y control de riesgos) de la Municipalidad Provincial de
Arequipa., teniendo en cuenta exposicion del peligro COVID-19.

6 Actualizar el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la exposicién al peligro segin COVID-19. Periodo 2021.

Capacitacion y supervision del correcto uso de los equipos de proteccion personal a los trabajadores de todas las areas de la Municipalidad, teniendo en cuenta
la exposicion al peligro segiin COVID-19

8 Realizacién del plan de emergencias teniendo en cuenta la exposicion al peligro segiin COVID — 19, periodo 2021

Seguimiento a la implementacién de Ios registros obligatorios sobre a) accidentes de trabajo enfermedades ocupacionales, incidentes peligrosos, b) examenes
9 medico ocupacionales, c) monitoreo de agentes quimicos fisicos y biolégicos d) registro de estadisticas de seguridad y salud f) registros de equipos de
seguridad y emergencia g) registro de induccidn, capacitacién y simulacro; h) registro de auditorias.
10 Elaborar los mapas de Riesgo en cada local de la Entidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
E)n todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:
Ministerio de trabajo- SUNAFIL

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

Bachiller

ETitulo/ Licenciatura

DPrimaria
DSecundarla

[ ]
[ ]

Titulo profesional en ingenierias, ciencias de la salud y /o carreras afines.

Técnica Basica
(162 afios)

[]

DMaestria

I Egresado

DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

O

L]

) Q Doctorado

Egresado

DGrado

]

EUniversitaria D

o [x]wo[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i [x]we[ ]

CONOCIMIENTOS

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

lConocimientos de salud en el trabajo.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Conocimiento en Enfermedades Ocupacionales

Conocimientos en Primeros Auxilios.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO ) X
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
: OISR
Hojas de cdlculo X Quechua X @/‘M
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) B DE\ 3

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

((«‘?(u
L [
A
2

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

x NOS ,\l/‘
k0

P

WJ

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

[3 afios

Experiencia especifica

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

|2 afio

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

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

[01 afio
Practicante | j Auxiliaro| , Analistal |
profesjonal Asistenteg‘r i, i X ;

|—I\T¢) tener condena penal consentida o ejecutoriada.

Especialista|

[

1
|
|
{

Supervisor /| 7[
Coordinador| |

Jefe de Area o]

Departamento)

Gerente o
Director

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISSITOS ADICIONALES

Pagina 2 de 2
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ServAir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica Recursos humanos

Puesto Estructural SP-ES |

Nombre del puesto: Especialista en planillas

Dependencia jerdrquica lineal: Coordinador de Recursos Humanos

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico - administrativo al coordinador de gestidn de recursos humanos en el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y
metas programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar la planilla de remuneraciones del personal administrativo, nombrado, contratado (276) y personal contratado bajo el decreto legislativo 1057 (CAS)

Elaboracion de planillas de los trabajadores obreros . En bse a la tarea de control emitidos por los residentes de obra y por el Gerente infraestructura previa
verificacion de los trabajadores en obra.

Elaboracion de planillas de dietas de los miembros del concejo municipal, planilla de practicantes previo convenio con las instituciones , planillas de descuentos
judiciales.

4 Manejar el sistema de DS. Plus planillas y sus diferentes fases de elaboracion de las planillas.

5 Elaboracion de reportes de abonos masivos y validacion de los mismos para el banco de la nacion en formato txt.Para el personal de CAP, CAS y obras.

6 Ingreso de datos del personal nuevo al T- registro.

7 Remitir las planillas de aportes presionales de las AFPs. Conforme al D:S N° 004-98-EF, Art.49 y D.S N° 054-97-EF, Art.34 pago del sistema privado de pensiones.

8 Verificar ei tipo de comision de las AFPs,  Viista o Flujo) y porcentaje de descuentos de los reportes y resumenes por rubros, montos y AFPs,

9 Elaborar los archivos digitales para el envio de toda la informacion al sistema de AFP net. Y la emision de ticket para el pago correspondiente.

10 Dar de baja al personal que ya no tiene vinculo laboral al T-Registro.
11 Prepara archivos para el PDT-PLAME, hasta culminar la validacion y envio respectivo.

12 Elabora las boletas de pago y descuentos del personal en forma mensual y verificar su exactitud con referencia a planillas

Mantener ordenado y archivado copia de planillas y los descuentos respectivos y toda la documentacion sustentatoria de pago de remuneraciones y
descuentos inclusive judiciales.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

i3

Con todos los organos de la Municipalidad. ]

Coordinaciones Externas:

Ninguna J

;LvY.N'

G e
MUNICA

CIP,

{
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:IEgresado(a) [ Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No b

I:]Primaria l:]
DSecundaria D

Técnica Basica

(1 6 2 aflos)
ETécnlca Superior D

(3 6 4 afios)
D Universitaria |:|

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

Titulo de instituto superior no universitario en las carreras de contabilidad, D) ¢Habilitacion

derecho, administracion y/o universitario. profesional?

SEDNOE]

D Maestria Egresado Grado

-] LU

gDoctorado [:lEgresado DGrado

l:] |

Conocimientos en gestién publicay la gestion de recursos humanos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Conocimientos del manejo de tecnologias de la informacién para la gestion de recursos humanos.

’ r]
0 Ny
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos \ P,mxy
e
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO ;
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros \Especificar]
Otros Aplicativo recursos DS plus Otros (Especificar)
humanos planillas
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especiticar)
\
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica

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

|01aﬁo

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

[01aﬁo

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

" it i = & | a Ll f
Pramcante% 1 Auxiliar o i Anahsta! i Especialista)

Supervisor/[ N -| Jefe de Area 01 v Gerente o]
prcieslonali Asistentel, .

i
|
) | i { ; Coordinador| | Departamento| | Director|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. B
[No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones hhumanas, administracion del tiempo, organizacion del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y
discrecion.

REQUISITOS ADICIONALES

Tolerencia all estrés

Pagina 2 de 2
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Ser\u'r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Coordinador de Recursos Humanos
Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Asistente de Recursos Humanos

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de Administracion/ Gerencia Municipal

Dependencia funcional: “No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico — administrativo al coordinador de Recursos Humanos en el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y metas

programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

N o bW N

9

Controlar la documentacion referente a los movimientos de personal Municipal;

Controlar el cuaderno y/o tarjetas de Asistencia del personal;

Elaborar y procesar las planillas Electrénicas de la Institucion, asi como del personal de obras en ejecucién;

Elaborar el PDT del Personal.

Elaborar, procesar y firmar las boletas de Pago de cada trabajador;

Elaborar, procesar y remitir a tesoreria oportunamente la informacién para los pagos a Essalud, ONP, AFP y otros;

Elaborar las constancias de haberes y descuentos de los trabajadores;

Elaborar y firmar la liquidacién y/o compensacion por tiempo de servicios del personal cesante;

Elaborar las constancias de Pagos y descuentos al cesar el trabajador;

10 Elaborar ios beneficios economicos que corresponda a cada trabajador en concordancia a los dispositivos legales vigentes;

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

[Ninguna.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I::lEgresado(a) DBachiller Dﬂtulo/ Licenciatura Si D No E(]
|::|Primaria D
I:ISecundarla [:'
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
DUniversitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
‘Gestion y administracion documentaria

Titulo instituto o egresado en contabilidad, administracién o carrera a fin al D) ¢Habilitacion
cargo.

profesional?

o[ Jve[x]

l:l Maestria Egresado Grado

-1 OO0

EDOCtorado . DEgresado Dﬁrado

-

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
|Diplomados en gestion publica !

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

\_/

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA ' IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
E ifi
Programa de presentaciones X Othas:|Espeaiticat) < D\ST /’4(
LA .
i ifi /8 P
Otros (Especificar) Otros (Especificar) ﬂf"! li’ E/D DE\(\.
- NGOG
Otros (Especificar) Observaciones.- K‘ S\ \@‘[;‘ b
\2 S
Otros (Especificar) / - f‘v,{/
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|1 afio |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: N
6 meses }
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|6 meses ‘
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| Auxiliaro| Analista[“ ' 'l Especialista| ] Supervisor /[ | Jefe de Areao| | Gerente o[ |
profesional| Asistente L ] Coordinador| | Departamento| | Director| |

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

rNo tener condena penal consentida o ejecutoriada. |

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones hurnanas, administracién del tiempo, organizacién del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y
discrecion.

REQUISITOS ADICIONALES - o B -
Tolerencia, empatia y comunicacién acertiva. I
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Ser\“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de administracion interna Organos de Apoyo
Unidad Orgénica Coordinador / Especialista en Contabilidad

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Coordinador -Especialista en Contabilidad.

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la oficina general de administracion

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: _No aplica -
MISION DEL PUESTO

Desempefiar las funciones del Sistema Nacional de Contabilidad Gubernamental en la municipalidad, es responsable de registros contables, del
control previo de las operaciones financieras, de la elaboracién de los Estados Financieros y de conducir el sistema de costos de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar y validar la ejecucidn del ciclo de ingresos y gastos asi como las operaciones complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de contabilidad, en el @mbito de su competencia.

3 Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia de contabilidad.

Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral y anual.

Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

Consolidar y analizar la informacion relativa a pago de tributos y aportes.

Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo registros analiticos de cada caso;

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad, en el ambito de su competencia.

o 0 N o U b

Coordinar el proceso automatizado de la informacién que sustente las operaciones diarias correspondientes a su dmbito de competencia;

10 Ejercer control concurrente de todas las operaciones que se ejecutan en las cuentas corrientes que administra la Gerencia de Rentas;

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Alcaldia, Gerencia Municipal, oficinas internas de asesoria y de apoyo de administracién y organos de linea de la Municipalidad Distrital .

Coordinaciones Externas:

Direccién General de Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas, SUNAT, CONECTA MEF, OFICINA DE CONTABILIDAD DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE QUISPICANCHI entre otras instituciones de su competencia.

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa L ]Egresado(a) LjBachiller \; X }Titulo/ Licenciatura Si E] No [_:J
Dprimaria D { Contador. D) ¢Habilitacion
profesional?

Secundaria ] Si bJ No( j
Técnica Bésica D DMaestrfa Egresado ' Grado
(162 afios) . 8 1
Técnica Superior {'__]
(3o4afios) || [ ; L S

Doctorado Egresado Grado
‘DUn}vagua}ia D ) E] T ‘

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

Conocimiento en la Tecnologia de Informacién y comunicacién, SIAF y SIGA.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado en Gestion Publica, SIAF y SIGA.

C) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA . . '
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Qtos (Especificat)
Otros SIAF Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Ofros SIGA
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

l3 afos S l
Experiencia especifica

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

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

e N ]

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

‘(m X » Jefe de Areao| Gerente 0[7 |

J L { i Coordinador| Departamento| | Director| .

Practicante!
profesional *

Asistente

] Auxiliar oljd| Analista}r '; Especialistaf i xd Supervisor /
! | |

mpenal consentlda o ejecutorlada, I

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo niwel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

REQUIS 1TOS ADICIONALES
Tolerenciia al estrés 41
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Serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Coordinador de Contabilidad
Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Asistente de contabilidad

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de Administracion

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico - administrativo al especialista de contabilidad en el desarrollo de sus funciones para el logro de objetivos y metas
programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir al especialista de contabilidad en la formulacion de los estados financieros y presupuestales.

Revisar y preparar la documentacién del érgano de contabilidad, que sera firmado por el especialista.

2
3 Llevar el archivo de documentos clasificados.
4

Orientar sobre gestiones y expedientes que se tramitan en la dependencia de contabilidad

5 Revisary controlar los documentos fuentes para su tramite de pago.

6 Apoyar en el procesamiento contable en el sistema SIAF.

7 Preparar cuadros e informes de cardcter contable de acuerdo a indicaciones y especificaciones.

8 Apoyar al especialista del 6rgano en la elaboracion de documentos e informes contables de su responsabilidad.

9 Redactay digita documentos de comunicacion interna y externa en materia de su competencia.

10 Atiende consultas de trabajadores y publico en general, proporcionando informacién que este a su alcance.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Con todos los arganos de la Municipalidad. J
Coordinaciones Externas:

h\linguna _‘l
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) E:I Bachiller E]Titulo/ Licenciatura
D Primaria D
[:ISecundaria D
DTécnica Basica I:l
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 aftos)
D Universitaria

Titulo instituto o bachiller en contabilidad, administracion o carrera a fin al
cargo.

DMaestn’a DEgresado [::]Grado

-1 O

E.Doctorado DEgrssado Dﬁrado

-]

Si DNOE:I

D) ¢ Habilitacion
profesional?

[ Jvo[x]

CONOCIMIENTOS

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

IE)ntar con conocimientos técnicos en el sistema nacional de tesoreria.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Capacitaci6n especializada sobre el manejo de los sistemas informdticos de tesoreria: modulo SIAF-GIRADO/PAGAFO, SIGA etc.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

1afio

Experiencia especifica

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

|£6 meses

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

06 meses

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

Practicante| | Auxiliar of " Analista | Especialista| Supervisor /
profesional ( Asistente ’f ] B Coordinador

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

Jefe de Areao| |
o Departamento|

Gerenteo|
Director|

No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

discrecion.

Relaciones humanas, administracién del tiempo, organizacién del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y l

REQUISITOS ADICIONALES

Tolerencia, empatia y comunicacién acertiva.
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sServr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de administracion interna Organos de Apoyo
Unidad Orgénica Especialista control patrimonial

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista control patrimonial

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la oficina general de administracion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Control Patrimonial tiene como finalidad Administrar y controlar el Patrimonio de Bienes, asi como la coordinacidn y supervisién de acciones de
mantenimiento y seguridad del patrimonio institucional, en concordancia con las normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

~ a U b~ W N

9

Coordinary supervisar las actividades relacionadas con el control de Margesi y Bienes de la Municipalidad.

Registrar y controlar la existencia del patrimonio de activo fijo de la Municipalidad haciendo uso del sistema SIMI

Incorporar y/o dar de baja a bienes patrimoniales conforme a Ley;

Comunicar el reporte de bienes muebles, inmuebles y equipos hasta el mes de febrero de cada afio a la Superintendencias Nacional de Bienes (SBN);

Proyectar planes de trabajo en materia de control patrimonial, para la aprobacion de la Gerencia Municipal;

Elaborar directivas de control patrimonial para una mejor administracion y custodiar los bienes muebles e inmuebles de la institucion;

Desarrollar la toma de inventario anual de acuerdo con la disposicion administrativa;

Disponer el registro, verificacién y control en la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la Municipalidad, asi como programar, ejecutary
controlar el mantenimiento y recuperacion de mobiiario;

Efectuar en forma periodica y permanente, el Control Patrimonial de bienes muebles, inmuebles, maquinarias y equipos, de la Municipalidad. _

10 Llevar la informacién actualizada y la documentacién técnica y legal de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Municipalidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

OSCE-SINABIP

)

20

Ev‘?{(ﬂi»! C
(UNICIP
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

I:I Primaria
E‘Secundaria

Incompleta

L]
L]

Completa

DEgresado(a)

Bachiller

Eﬁtulo/ Licenciatura

Titulo profesional , titulo de técnico en las carreras de contabilidad,
administracion, informatica y carreras afines .

D) ¢Habilitacion
profesional?

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

[]
L]

Maestria

DEgresado

|:|Grado

-1 LU

s [x]wo[ ]

(3 6 4 aflos)
EDoctoradﬁ Digresade DGrado
DUnlversitarla D [ﬂ
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : §F° o N
lConocimientos de control patrimonial /é‘r ?‘,
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: \?1 JURIpiCA )5

lCursos de especializacién en patrimonio y el manejo de los aplicativos, y el SIGA- SINABIP

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X e 1 | = | L
Programa de presentaciones X Otres{Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Oftros (Especiticar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

iz afios

Experiencia especifica

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

Il afio

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

|01 afio

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

Practicante _l
profesional j

Augxiliar o
Asistente

L

Analista

Especialista]
p Lx

1
|

Supervisor /
Coordinador

|

Jefe de Area o
Departamento

Director

L ‘ Gerente o|

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

-

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

IToIerencia al estrés
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ser‘u“' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO "J

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion.
Unidad Organica Tesoreria

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Coordinador de tesoreria

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de Administracion/ Gerencia Municipal.

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

El cooordinador de tesoreria, tiene por finalidad conducir la ejecucién de operaciones orientada a la gestion de los fondos que administra, a las
acciones y actividades propias del sistema de tesoreria de acuerdo a las normas de procedimiento de pagos del tesoro publico y del sistema de
tesoreria y otras disposiciones legales pertinentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, depositar, controlar, registrar, verificar y cautelar los ingresos de fondos de la Municipalidad, de acuerdo a las fuentes de Financiamiento, que
determinen la Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, Directivas de la Direccién Nacional de Tesoreria y demds normas complementarias.

Elaborar la programacién de pagos y otra informacién financiera del mbito de su competencia

Ejecutar los giros y pagos, previamente aprobados por el Responsable (Tesorero)

Proponer la apertura de cuentas bancarias para el manejo de los fondos que administra

Ejecutar el registro y custodia de los valores

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de tesoreria, en el &mbito de su competencia

Revisar informacion estadistica respecto de la ejecucion de ingresos y egresos que administra

0 N OO U~ W N

Ejecutar y validar las actividades de tesoreria, en el marco de la normativa vigente

9 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de tesoreria, en el ambito de su compete

10 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Con todos los organos de la Municipalidad. }

Coordinaciones Externas:

. .z ’ ‘
|D|reCC|on General de Tesoreria. J
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa [:' Egresado(a) Bachiller E:lﬂtulo/ Licenciatura Si E No

D Primaria D
I:]Secundaria D

Técnica Bésica

(162 aflos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversltarla D X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Contar con conocimientos técnicos en el sistema nacional de tesoreria, SIAF, Conciliaciones bancarias

Contador , administrador, economia D) ¢ Habilitacion
profesional?

i [x]ve] ]

Maestrla DEgresado DGrado

O Ot

E Doctorado DEgresado []Grado

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: /v?' |
Capacitacion especializada sobre el manejo de los sistemas informéticos de tesoreria: modulo SIAF-GIRADO/PAGAFO, SIGA etc. \g U A
F2 @
D .4
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos ICAy
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X (&S
Programa de presentaciones X Otros\Espaciical) //7\’/ u
Otros (Especificar) Otros (Especificar) W‘i '\:,
\. 2
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

|3 afios

Experiencia especifica

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

2 afos

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

1 afio.

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

Practicante Auxiliar o i Analistal | Especialista] | Supervisor /[ | Jefe de Area o
profesional] Asistente 1_ - o Coordinador|

Departamento| |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No tener condena penal consentida o ejecutoriada. l

ey

e

***** Gerente 0
Director

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo niivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Tolerencia, empatia y comunicacion acertiva.
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Sel’\ﬂf FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Cajero

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Operador Cajero- Pagador

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de Administracion/ Gerencia Municipal

Dependencia funcional: - No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar labores de caja respecto a los ingresos econémicos obtenidos por la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

0 N O b wN

9

Conciliar el ingreso diario de las cajas de la Municipalidad.

Emitir recibos de ingreso por los diferentes servicios y conceptos que brinda la Municipalidad, contando, verificando y registrando el ingreso.

Recepcionar la documentacion y el pago en efectivo de los contribuyentes y usuarios.

Codificar y procesar las operaciones que realiza el usuario y el contribuyente.

Conciliar el efectivo y valores recibidos con la documentacién sustentatoria con la oficina general de administracion.

Procesar los ingresos captados en el sofware respectivo.

Conciliar el efectivo y valores recibidos con la documentacién sustentatoria.

Entregar el ingreso diario al tesorero y/o efectuar los depdsitos dentro de las 24 horas a la cuenta corriente especificada del banco correspondiente.

Atender y controlar los pagos por diversos conceptos vy la rendicién de cuentas documentada.

10 Llevar los libros de caja y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de caja, elaborando cuadros demostrativos.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Ninguna.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) x |Bachiller Elﬂtulo/ Licenciatura Si D No B

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Basica

(1 62 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
[:IUniversitarla D

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

Titulo instituto o bachiller en contabilidad, administracién o carrera a fin al D) ¢ Habilitacién
cargo.

profesional?

i [ Jwe[]

DMaestrfa Egresado Grado

-1 O

Q Doctorado Dﬁgresado Dﬁrado

-]

Contar con conocimientos técnicos en el Sistema Nacional de Tesoreria. < ol
Q) A
st : ) %
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: N o)
=[ASE b
N H
Capacitacién especializada sobre el manejo de los sistemas informaticos de tesoreria: modulo SIAF-GIRADO/PAGAFO, SIGA etc. \%&}UR iC f"
ia . . . X D,
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos ISPICANY
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
A
Hojas de calculo X Quechua X /3 ol /].4(
Programa de presentaciones X QUG {Especiicar) K‘,’V\ U AD_Dg \.,,
Otros SIAF Otros (Especificar) K(:‘ '\ URS0s |55
% ANOS /3
Otros SIGA Observaciones.- ‘ \\ »4_/{0
Otros (Espacificar) | 71— -
]
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ﬁaﬁo ’
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: -
yos meses }
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
106 meses ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante] | Auxiliaro[ Analista| | Especialista| | Supervisor /[ Jefe de Areao| ] Gerenteo| |
profesional| | Asistente x | | | [ [ Coordinador| ! Departamento| { Director| {
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto. -
rNo tener condena penal consentida o ejecutoriadka.
No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS o
Relaciones humanas, administracidn del tiempo, organizacién del trabajo, redaccidn, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y }
discrecidn. |

REQUISITOS ADICIONALES

[Tolerencia, empatia y comunicacién acertiva. w
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Coordinador de tesoreria

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Asistente de tesoreria

Dependencia jerdrquica lineal: Oficina General de Administracion/ Gerencia Municipal

Dependencia funcional: - No aplica-

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico — administrativo al coordinador de tesoreria en el desarrollo de sus funciones para el logro de los objetivos y metas
programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecucién de actividades administrativas del Sistema de Tesoreria

2 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos y administrativos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las dreas del Sistema

Coordinar actividades administrativas de la coordinacion.

Archivar los expedientes técnicos verificar los informes preliminares.

Recopilary preparar informacion para estudios e informes.

Elaborar comprobantes de pago y cheques de los diferentes movimiento de la Municipalidad.

Prepara los documentos necesarios para el pago a la SUNAT de AFP y PDT.

O 0 N O U B~ W

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnicoadministrativas y en reuniones de trabajo.

10 Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos

11 tas demads que le asigne el coordinador.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Ninguno
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) E]Bachiller E:]Titulo/ Licenciatura Si D No E:l

DPrimaria D
DSecundarIa D

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUnlversltaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
lContar con conocimientos técnicos en el sistema nacional de tesoreria.

Titulo instituto o egresado en contabilidad, administracion o carrera a fin al D) ¢Habilitacién
cargo.

profesional?

5[ |ve[x]

D Maestria Egresado DGrado

-] L0

DoctoradoA ) DEgresado DGrado
[RiEEm]

al

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
lCapacitacién especializada sobre el manejo de los sistemas informdticos de tesoreria: modulo SIAF-GIRADO/PAGAFO, SIGA etc.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcuio X Quechua X
Programa de presentaciones X Oftes (Especiicar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

|1 afio l
Experiencia especifica

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

06 meses *

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

06 meses J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| Auxiliar o| - Analistal Especialista) Supervisor /[ Jefede Areao| | Gerente o| 'l
profesional Asistente| X | i Coordinador| | Departamento| Director| |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No tener condena penal consentida o ejecutoriada. |

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Relaciones humanas, administracién del tiempo, organizacién del trabajo, redaccién, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa 'y
discrecion.

REQUISITOS ADICIONALES

[ro(erencia, empatia y comunicacion acertiva.
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sServr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion

Unidad Orgénica Tecnologias de la informacion

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista de tecnologias de la informacion

Dependencia jerarquica lineal: Oficina General de Administracion/ Gerencia Municipal

Dependencia funcional: - - Noaplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

La cooordinacion de tecnologia de la informacion , es responsable de dirigir , ejecutar y evaluar las actividades referidas a las acciones de
planificacion la asignacion de recursos y servicios informaticos que maneja la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2
3
4
S

6

Ejecutar y validar las actividades de tecnologias de la informacion y comunicaciones , de acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar y supervisar , de corresponder , las actividades de tecnologias de la informacion y comunicaciones en el ambito de su competencia.

Identificar y formular proyectos de tecnologias de la informacion y comunicaciones y acciones de mejora en el ambito de su competencia.

Velar por la seguridad de la informacion y proteccion de datos en el ambito de su competencia.

Hacer el seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su competencia.

Asesorar a la Alta Direccion en la definicion de las politicas, planes y programas para la adopcion de los sistemas de procesamiento automatizado de la
informacién.

Proponer normas y procedimientos relativos al empleo de los equipos y programas informéticos (Software y Hardware) para la obtencion de mayores niveles de
eficiencia y seguridad.

Coordinar, dirigir y supervisar el inventario general de los equipos de cdmputo, de sistemas y programas informaticos.

Proponer, dirigir y ejecutar el plan anual de mantenimiento y de contingencia de la infraestructura tecnoldgica, que asegure la continuidad de la gestion
municipal, asi como disefiar e impiementar sistemas de respaido (copias de seguridad).

10 Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion el plan estadistico en coordinacién con el INEI.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Presidencia de Consejo de Ministros ONGEI, INEI

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) EBachiller I:ZITitulo/ Licenciatura Si D No E
D Primaria l::l
DSecundaria D
Técnica Basica E‘

(16 2 afios)
Técnica Superior D

(3 6 4 aftos)
Duniversitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Conocimientos técnicos respecto a la administracion de sistemas informaticos en RED de acuerdo a las nuevas innovaciones de las TICs

Titulo profesional o técnico en las carreras de , ingenierias, computacion e D) ¢Habilitacion

informatica profesional?

s Jwe[x]

Z S \RiTa
\D /
\)- Y

DMaestria DEgresado DGrado

-1 L0

ADoctorano l:]Egresado DGrado

-]

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Contar con capacitacion especializada en redes, mantenimiento de equipos informdticos o disefio implantacion , supervisién de tecnologias y siste
de informacién.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - :
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X < 0\ST /74‘
L

o ] <2

Programa de presentaciones X O IEReificaly // ;E‘ /\ D DE| “;,
0.
Otros (Especificar) Otros (Especificar) \%1 £y ANsoﬂSS 2
EN (57

Otros (Especificar) Observaciones.- N Uy. W
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|2 afios |

Experiencia_especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
I 1 afio J

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

1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| | Auxiliar o[ - Analistal Especialista{ """"" Supervisor /[ Jefe de Area o
profesional Asistente| X L Coordinador| Departamento
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No tener condena penal consentida o ejecutoriada. ]

W'“‘ Gerenteo|
Director|

No haber sico destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDAIDES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivell, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISIT®S ADICIONALES

Tolerencia, empatia y comunicacién acertiva.
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de administracion interna Organos de Apoyo
Unidad Orgénica Coordinador de Logistica

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Coordinador de Logistica

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la oficina generai dé administracion

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: 3

MISION DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar el sistema de abastecimiento de los bienes y servicios, conforme a los lineamientos y politicas de la Municipalidad,
normas que les son aplicables.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2
3
4
5
6

7

8

9

Ejecutar y validar las actividades de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de compras y contrataciones, en el dmbito de su competencia.

Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia de compras y contrataciones.

Coordinar con otros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y contrataciones, en el ambito de su competencia.

Supervisar la actualizacion de un registro de precios del mercado de bienes y servicios.

Dirigir, coordinar las medidas relacionadas con la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios
necesarios.

Supervisar los procesos técnicos de registro, recepcion, almacenamiento y distribucion, manteniendo los registros respectivos.

10 Supervisar la formulacién de la memoria anual correspondiente a su Unidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

ICon todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

IMinisterio de Ecomomia y Finanzas- OSCE.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
DSecundarla

Incompleta

L]
L]

Completa

D Egresado(a)

DBachiller

E:‘Titulo/ Licenciatura

Economia, administracion, contabilidad, derecho o afines.

Técnica Bésica

(16 2 afios)

(3 6 4 aftos)

]

Técnica Superior l:J
DUniversitaria D

O

-]

Maestria

Egresado

Grado

, Q!Docw.fédce :

D Egresado

DGradvo

SIENOD

D) ¢ Habilitacién
profesional?

i [x v ]

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

Conocer el proceso administrativo del sistema de logistica o abastecimiento en los gobiernos locales.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menor de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Contar con capacitacion en el sistema electrénicos de contrataciones con el Estado (SEACE) acredita con copia de constancias y/o certificados.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X /QW
Programa de presentaciones X cesrpatlibat 47\?6&@0,25
Otros (Especificar) Otros (Especificar) \(2 %‘?’;;6;/ §

Y32 >

Otros (Especificar)

Otros lEspecﬂlcar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

\3 afios

Experiencia especifica

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

|2 afos

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

|1 afio

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

]

Practicante| |
profesional| |

Auxiliar o
Asistente

Analistal

Especialistain‘ '

|
|

supervisor /[
Coordinador| |

Jete de Area o M

Departamento| |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

Gerente o
Director|

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional

Contar con capacitacion en el sistema electrénicos de contrataciones con el Estado (SEACE) acredita con copia de constancias y/o certificados

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacidn oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse[
a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

|Trabajo en equipo, comunicacién acertiva
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\

Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de administracion interna Organos de Apoyo
Unidad Orgénica Analista de logistica (SEACISTA)

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Analista de logistica

Dependencia jerdrquica lineal: Jefe de la oficina general de administracion/Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a suAcargo: ‘ " No aplica

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las compras estatales, a traves se sistemas de adquisiciones con eficiencia, eficacia , las compras por
resultados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

a v AW

10

Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de contrataciones, de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar andlisis y estudios en materia de contrataciones.

Recopilar y procesar la informacién relativa a los procesos de contrataciones.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones.

Elaborar en coordinacién con personal especializados los contratos y otros documentos necesarios para los procedimientos de seleccion

Asegurar la remisidn oportuna al Area de Almacén, de las 6rdenes de compra, y los contratos de bienes adquiridos para su internamiento a través de los
sistemas correspondientes.

Elaborar los expedientes técnicos de los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios.

Elaborar en coordinacién con personal especializados los contratos y otros documentos necesarios para los procedimientos de seleccién.

Responsable de toda aplicacién de los procedimientos de seleccién en coordinacién con el comité de seleccién que corresponde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Ecomomiay Finanzas- OSCE.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) EIBachiller [ZITitqu/ Licenciatura

Titulo profesional y/o instituto en contabilidad, informatica, economia.

I:I Primaria
DSecundaria

L]
L]

Técnica Basica
(162 afios)

D DMaestr(a DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

HpNinn

[ ]

QDoctprado DEgresad_o DGradq

-

I:' Universitaria I:::l

s [x]we[ ]

D) ¢ Habilitacién
profesional?

o [x]no[ ]

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

{Conocer el proceso administrativo del sistema de logistica o abastecimiento en los gobiernos locales.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

constancia de profesional o técnico certificado del OEC ( Certificacién OSCE).

Capacitacién especializada sobre el manejo de los sistemas informaticos de logistica: modulo administrativo SIAFcompromiso y contar con |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Contar con capacitacion en el sistema electrdnicos de contrataciones con el Estado (SEACE) acredita con copia de constancias y/o certificados.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcul hua X
j [ X Quechu P oS! /r,q\/o
i 3
Programa de presentaciones X DRSS JEsiosiitiesh) /§ i
2 D DEN o
Otros (Especificar) Otros (Especificar) » € sS0S ‘;:
Otros (Especificar) Observaciones.- N~ Qf‘"
Otros (Especificar) =

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[Eﬁos

Experiencia especifica

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

L 01 afio

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

|1 afio

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

Practicante| Auxiliar o ] ]
profesional B Asistente f -

Supervisor /
Coordinador

Analista[m N

Especialista[‘ ]

Jefe de Area o
Departamento

||

Gerenteo| |
Director|

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional

Contar con capacitacién en el sistema electrénicos de contrataciones con el Estado (SEACE) acredita con copia de constancias y/o certificados

HABILIDADES O COMPETENCIAS

J

a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

Capacidad a nalitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse

REQUISITOS ADICIONALES
|T0|erencia al estrés
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servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de administracion interna Organos de Apoyo
Unidad Orgénica Coordinador de logistica.

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialsta en catalogos electronicos.

Dependencia jerdrquica lineal: Coordinador de logistica

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Registrar y atender las necesidades de adquisicion de bienes y /o servicios de acuerdo al procedimiento logistico de compras electrénicos dentro de
los acuerdos marco a fin de dar cumplimiento a las actividades y tareas requeridas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

8
9

Operar los sistemas SIGAN, SIAF, SEACE.

Emitir mensualmente el reporte de ordenes giradas.

Elaboracién de informes y reportes de adquisiciones.

Asistir a la entidad y proveedores , a través de los canales de atencién al usuario, las consultas sobre funcionalidad que se generan a través de la operatividad de
los catédlogos electrénicos vigentes.

Atender a través de los canales de atencién al usuario, las consultas generales sobre las reglas del método especial de contratacién a través de los catdlogos
electrénicos de los acuerdos marco.

Apoyar en la propuesta de inclusidn, actualizacién, suspension, exclusién de fichas de productos de los catalogos electrénicos de acuerdos marco.

Brindar informacion a través de los canales de atencién al usuario, sobre la implementacién y/o nueva convocatoria de los catdlogos electrénicos de acuerdos
marco

Registrar las consultas realizadas a través de los canales de atencidn al usuario, que debe presentarse mensualmente.

Apoyar a la coordinacion en las acciones de monitoreo y/o gestion de operaciones de los catalogos electrénicos de acuerdos marco.

10 Generar las érdenes de compra y servicios, referidos a las ordenes en el catélogo electronico de acuerdos marco, en el SIGAM

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

lMinisterio de Ecomomia y Finanzas- OSCE.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta

D Primaria D
DSecundaria l:]

Completa X 1Egresado(a)

EBachiller

l:x_—JT(tulo/ Licenciatura Si E No

j Contabilidad, Administracion , informatica, derecho, ingenierias.

D) éHabilitacion
profesional?

si| x [no| |

Técnica Basica

(1 6 2 afios)
DTécnica Superior

(3 6 4 aftos)
‘ Universitaria D

D Maestria

[:lEgresado

Grado

Doctorado

E] Egresado

Grado

CONOCIMIENTOS

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

lConocer el proceso administrativo del sistema de logistica o abastecimiento electronico en los gobiernos locales

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion especializada sobre el manejo de los sistemas informdticos de logistica: modulo administrativo SIAFcompromiso y contar con la ‘
constancia de profesional o técnico certificado del OEC ( Certificaciéon OSCE)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Contar con capacitacion en el sistema electrdnicos de contrataciones con el Estado (SEACE) acredita con copia de constancias y/o certificados.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
" i
Hojas de célculo X Quechua X @
iE v (‘
Programa de presentaciones X Otros (Espectficar) 3 AS ‘A\%\
Otros (Especificar] Otros (Especificar) \91 JURIDICA ']
e

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puablico o privado.

|3 afios

Experiencia especifica

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

[ 02 afios

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

(1 afio

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

Practicante] | Auxiliar o

= |
profesional l Asistente

S

Analista{ B [ Especialista

Supervisor /[ i

Coordinador| |

Jefe de Area of 7 | Gerente o] !
Departamento; | Director|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inbaabilitado en el ejercicio profesional

Certificado ©OSCE vigente

Contar con «<apacitacion en el sistema electrénicos de contrataciones con el Estado (SEACE) acredita con copia de constancias y/o certificados

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISIT®OS ADICIONALES

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacion oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse[
a todo nivell, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral. ) !

-

|

|To|erencia al estrés

Pagina 2 de 2
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servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina general de administracion
Unidad Orgénica Asistente de logistica

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Asistente de logistica

Dependencia jerarquica lineal: Coordinador de Logistica

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las acciones programadas por la coordinacion de logistica, para que los tramites de compras sean los mas oportunos y sus sistema de
distribucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la ejecucion de las actividades de contrataciones.

2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el dmbito de su competencia.

3 Almacenar la documentacién de contrataciones, de acuerdo a lo sefialado en la normativa correspondiente.

E=N

Administrar la base de datos de proveedores de bienes, servicios y ejecucion de obras.

Ejecutar los procesos técnicos de registro, recepcion, almacenamiento y distribucion, manteniendo los registros respectivos.

Ejecutar las labores de almacenamiento, distribucion de equipos, bienes y materiales a los diversos 6rganos de la Municipalidad.

Efectuar el registro, que enlaza con todas las unidades organicas.

5
6
7 Formular y registrar las ordenes de servicios, producto del resultado de los procesos tecnicos de adquisiciones y contrataciones.
8
9

Digitacion de los documentos administrativos.

10 Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresasn y egresan de la oficina e informar el estado del tramite.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

[Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

[Ninguna.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [ZIEgresado(a) E]Bachiller DTltu!o/ Licenciatura Si D No [Z‘
D Primaria D
DSecundaria D
Técnica Basica
(16 2 aflos)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
Universitaria D

CONOCIMIENTOS

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

Tecnico superior no universitario en contabilidad, informatica y/o universitario D) ¢Habilitacion
profesional?

SiDNoE

DMaestria DEgresado DGrado

-1 O

[:IDoctorado DEgresado DGrado

-]

Otros (Especificar)

ol
Conocimientos en gestidn publicay el sistema de contrataciones con el Estado. ép ‘ /)"o(
o
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: {g(As g&él‘é 2
LConocimientos del manejo de tecnologias de la informacidn, y contrataciones con el Estado. \%VU
kY LA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos %
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO ;
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
. A OV R
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) é 4
Otros (Especificar) Otros (Especificar) [ AD DE
o fegurses
Otros (Especificar) Observaciones.- N\ ENANES /]
N \4»_/0

EXPERIENCIA

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

2 afos l

Experiencia especifica

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

|01aﬁo ]

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

[01 afio ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practicante| | Auxiliaro| | Analistal| | Especialistai“_ \ Supervisor /| l Jefe de Areao| Gerente 0 i
profesional X ‘ Asistente L Coordinador| | Departamento| | Director| |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
]—l\_lo tener condena penal consentida o ejecutoriada. ‘

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inha bilitado en el ejercicio profesional
Contar con capacitacidn en el sistema electrénicos de contrataciones con el Estado (SEACE) acredita con copia de constancias y/o certificados

HABILIDAD ES O COMPETENCIAS

Relaciones huamanas, administracién del tiempo, organizacién del trabajo, redaccion, ortografia, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y
discrecién. i

S |

REQUISITOS ADICIONALES
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Ser\”‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgdnica Operador cotizaciones.

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Operador cotizaciones.

Dependencia jerarquica lineal: Coordinador de logistica

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar con las acciones de cotizaciones generados para los bienes y servicios en los plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

O 00 N o U

Realizar cotizaciones de bienes y servicios de acuerdo a la demanda de los 6rganos y unidades organicas.

Archivar los documentos sustentatorios de las adjudicaciones realizadas.

Verificar que los requerimientos solicitados cumplan con indicar las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes, términos de referencia de los
servicios y expedientes técnicos la ejecucion de obras.

Registrar adecuadamente las denominaciones de obras en concordania a las que se le consigna en el presupuesto institucional

Tener actualizado los precios referenciales de mercado.

Digitacion de los documentos administrativos.

Recepcionar y enviar documentacion via correo electronico, whashat, facebook.

Prestar apoyo administrativo especializado, manejo de sofware, proceesador de texto y hojas de calculo.

Otras funciones que sean encomendadas por la jefatura y las establecidas por las normas legales vigentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

|Ninguna.

NN

ﬁ\QIPAlI\
o)

e
7
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

l Egresado(a)

I::] Bachiller

DTl’tulo/ Licenciatura

Primaria
DSecundaria

L]
[ ]

Tecnico superior en contabilidad , informatica o secundaria completa

Técnica Basica
(16 2 aflos)

L]

I:]Maestria

D Egresado

Grado

Técnica Superior
(3 ¢ 4 aflos)

- O

L]

D Doctorado

D Egresado

DGrado

D Universitaria D

[]

o [ Jwo[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

|Conocimientos en gestion publicay el sistema de contrataciones con el Estado.

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

Conocimientos del manejo de tecnologias de la informacion, y contrataciones con el Estado .

\’

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

(o)
NIBPICANCS

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) @Dﬁ\s /74( \":4
o &
- T 7N [yl
Otros (Especificar) Otros (Especificar) {/ﬁ\, Uﬁ AD DE \ ol
tocl peduRsnS S
Otros (Especificar) Observaciones.- \‘ \ MJMANOS /]
Oftros (Especiticar) N 7

=
S

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

\

|1 afio

Experiencia especifica

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

l06 meses

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

IOG meses

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

Practicante| Analista
profesional| X

Auxiliaro|
Asistente R

Especlalista[w" )

Supervisor /
Coordinador

]

Jefe de Areao|
Departamento|

w] Gerente o o
| Director

J—|

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar in habilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

discrecion.

Relaciones humanas, administracién del tiempo, organizacién del trabajo, redaccién, ortograffa, uso del teléfono, uso del internet, iniciativa y

REQUISIT'OS ADICIONALES
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Ser\”‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de Administracionlinterna Organos de Apoyo.
Unidad Orgénica Especialista de Almacen.

Puesto Estructural SP-ES.

Nombre del puesto: Especialista de Almacen.

Dependencia jerarquica lineal: Jefe de la oficina general de administracion.

Dependencia funcional: No aplica.

Puestos a su cargo: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, registrar , distribuir, controlar y distribuir los bienes del almacen a las areas usuarias de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

8
9

Verificar los registros correspondientes (Kardex), debidamente valorizados, de los bienes de almacén; asi como capacitar a los almaceneros periféricos de obra;
para que lleven adecuadamente sus registros

Llevar el control y elaborar en informe mensual del movimiento de ingresos y salidas de los bienes del almacén, y remitirlo a la Unidad de Contabilidad, dentro
de los plazos fijados.

Racionalizar, atender y efectuar la distribucién en forma oportuna de los bienes a las diversas dreas de la Municipalidad, conforme al programa establecido y a
través del formato de Pedido de Comprobante de Salida — PECOSA.

Realizar el inventario fisico de las existencias de almacén, en coordinacién con la Unidad de Contabilidad, para su respectivo registro contable y conciliacion.

Coordinar con los almacenes de obras e inventar el saldo de materiales de las obras concluidas.

Verificar, recepcionar y dar conformidad a los bienes que ingresan al almacén.

Destinar los bienes para os que fueron adquiridos de acuerdo a la orden de compra.

Tener actualizado los documentos de almacén.

Verificar la elaboracion de reportes y cuadros estadisticos del consumo de bienes por tipo y dependencia.

10 Tener actualizado los documentos de almacén.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

OSCE.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

l::IPrimaria
DSecundaria

DEgresado(a) [:IBachiller Elﬁtulo/ Licenciatura

Titulo profesional en contabilidad, administracion, informatica y carreras
afines o tecnico de instituto en las carreras a fines al cargo.

Técnica Bésica
(16 2 afios)

L]
L]

X |Universitaria El

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

-] L)L

-]

DMaestrla DEgresado DGrado

Dooctorado DEgresado |Grado

SEDNOE]

D) ¢Habilitacion
profesional?

o[ Jne[3]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos del SIGA-SIAF

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de especializacién en contrataciones del estado, contabilidad y almacen de bienes.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X R apeaificy
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
|Otros (Especiticar)

NIIvd) 37

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios

Experiencia especifica

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

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

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

{1 afio

[01 afio
Practicante "\ Auxiliaro| Analista
profesional | Asistente X

|
|

Especialista o

I

Supervisor /
Coordinador

L

Jefe de Area o

Departamento|

1
|
|

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

Gerente 0,
Director|

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria

No estar inha bilitado en el ejercicio profesional

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Pdgina 2 de 2

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.
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Ser\ﬂ‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de administracion interna Organos de Apoyo
Unidad Orgénica Operador de almacen.

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Operador de almacen.

Dependencia jerdrquica lineal: Coordinador especilista en almacen

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Recepcionar, registrar , distribuir, controlar y distribuir los bienes del almacen a las areas usuarias de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recopilary sistematizar la informacion necesaria para las actividades de almacén y distribucién.
2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de almacén y distribucién en el dmbito de su competencia.
3 Llevar los registros correspondientes a las operaciones de almacén y distribucién.
4 Alcanzar atraves de un informe al plan de guardiania del almacen al coordinador de almacen para ser aprobado.
5 No permitir el ingreso de personas no autorizadas al lamacen, siendo su responsabilidad.
6 Llevar el registro de ingreso de personas al almacen .
7 Encaso deingreso de unidades vehiculares llevar el control de la unidad, el tipo de materiales, placa de la unidad, la hora y otros aspectos relacionados.
8 Solicitar copia de las pecosas de salidas y notas de entrada de bienes al almacén, para el resguardo correspondiente.
9 Solicitar una copia del inventario del almacen para su conocimiento de los materiales que custodia.

10 Otras funciones que le asigne las instancias superiores.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

iCon todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

|No aplica

GE RE
MU il

“N\cwnl,o 2
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
L]

L]
L]

|:| Universitaria D

Completa

DEgresado(a) Deachi(ler DTl’tulo/ Licenciatura

Secundaria completa

D Primaria
DSecundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

l:l D Egresado DGrado

Maestria

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[ U

DEgresado DGrado

Doctorado

[ ]

o [ no[x]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

o[ Jn[3]

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

Seguridad de locales publicos

B) Cursosy Programas de especializacidon requeridos y sustentados con documentos:

Seguridad personal, primeros auxilios.

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo Quechua X S 0IST; %
AV
— &) N\
Programa de presentaciones Otros (Especificar) /> | \b
Otros (Especificar) Otros (Especificar) \C q| RS0S f.,:
\ C\W ANOS /2>
Otros (Especificar) Observaciones.- AN {{%
W ra
Otros (Especiticar) \1 =

—

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

I_ijeses

Experiencia especifica

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

l03 meses

B. Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IEmESES _

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

Practicante Analista| | Especialista ] 7
profesional|

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

Auxiliar olw ] Jefe de Area o[

Departamento|

Supervisor /

Asistente Coordinador

= .
i Gerente 0|

|
Director|

|No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse

REQUISITOS ADICIONALES
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sem FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Guardian local municipal

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Guardian local Municipal

Dependencia jerdrquica lineal: Coordinador especilista en almacen

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Custodiar y organizar los locales de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Custodiar el Local Municipal y los bienes que existen en su interior, teniendo en cuenta la politica de control establecida;

Controlar el ingreso y salida de ciudadanos , bienes equipos y otros autorizados;

Anotar las ocurrencias del servicio en el libro o cuaderno establecido e informar a la superioridad cuando el caso amerite toma de decisiones o accién

2
3 Efectuar limpieza y mantener limpia el drea a vigilar;
4 inmediata;

5 Apoyar en el funcionamiento de la direccién, mediante fa distribucién de documentos, trastado y arreglo de muebles y otros de interés institucional, siempre
que este autorice;

Verificar e informar el estado de los servicios bdsicos del local municipal, como fluido eléctrico, agua.

Proponer estrategias y herramientas para la mejora de la seguridad del local municipal.

6
7 Verificar e informar el estado de la seguridad del local, como es puertas, ventanas, chapas.
8
9

Mantener el directorio de las entidades policiales, compafiia de bomberos para casos de emergencias.

10 Otras funciones que le asigne las instancias superiores.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todos los organos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Policia nacional, compafiia de bomberos, seguridad ciudadana.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

DPrimaria E]
Secundaria D

Completa

DEgresado(a) []Bachil(er DTftulo/ Licenciatura

Primaria incompleta

Técnica Basica D

(1 6 2 affos)
DTécnlca Superior

(3 6 4 aflos)
DUniversitaria D

D Maestria DEgresado Grado

1 O

DDoctorado DEgresado DGrado

]

SI’DNOE

D) ¢Habilitacion
profesional?

SI'DNOE

CONOCIMIENTOS

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

Licenciados del ejercito/ o serenos

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Seguridad personal

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especiticar)

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlcuio Quechua X
Programa de presentaciones Stbros: (ESpaificar) ‘Q o /74(
Otros (Especificar) Otros (Especificar) 4
Otros (Especificar) Observaciones.-

B CLAD

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|No aplica

Experiencia especifica

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

[No aplica

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

[No aplica

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

practicante] Wi Auxiliar oi». ]

profesional | Asistente

Analista]\w'” Il Especialista[wﬂ‘ Supervisor /
L L Coordinador| |

~1 Jefe de Area o

T Gerenteo| |
Departamento

1
|
Director| |

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria
No estar imhabilitado en el ejercicio profesional
HABILIDADES O COMPETENCIAS

lResponsabilidad

REQUISITTOS ADICIONALES
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Unidos por el cambio

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE LINEA : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

PUESTOS:
[/ Gerente de Desarrollo Economico 112-114
¥ Asistente de la Gerencia de Desarrollo Econémico. 15117
[/ Especialista en pastos e infraestructura agropecuaria. 118-120
[¥f Especialista en fiscalizacion administrativa. 121-123

Gestion 2019-2022




sServir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Economico
Unidad Orgénica Gerencia de Desarrollo Economico
Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Economico .

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Especialista, y asistente administrativo.

MISION DEL PUESTO

La Gerencia de Desarrollo Econdmico es el 6rgano de linea responsable de dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo econémico,
turismo local y abastecimiento y comercializacion de productos y servicios locales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio ambulatorio del distrito.

) Gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcién de las potencialidades y necesidades de la actividad empresarial local, asegurandose de
articular fas zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas, de corresponder.

3 Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas y rurales del distrito.
Supervisary ejecutar los programas y proyectos para el desarrollo econémico local con instituciones publicas y privadas de la jurisdiccion.

5 Controlar el cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la higiene y ordenamiento del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacion de
alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales.

6 Promover la construccion, equipamiento y mantenimiento de camales, mercados de abastos, silos, frigorificos, terminales pesqueros y locales similares, para
apoyar a los productores y pequefios empresarios locales, infraestructura agropecuarias.

4 Promovery fortalecer la realizacion de ferias para la promocion de productos locales y del turismo con el apoyo de la municipalidad provincial y el gobierno
regional.

8 Administrar los registros de las empresas y comerciantes que operan en su jurisdiccion, informando periédicamente de los mismos a la Gerencia de Servicios
Municipales y Gestion Ambiental y a las entidades correspondientes.

9

Otorgar fas licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa vigente.

10 Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con las organizaciones de productores agropecuarios, artesania y turismo , Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego MIDAGRI, Ministerio de

Produccion PRODUCE , Ministerio de Comercio Exterior y Turismo MINCETUR, Organismos no gubernamentales, con la Agencia de Desarrollo de la

Cooperacion Técnica Internacional.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

D Primaria
DSecundarla D

Completa Egresado(a) Daachiller E(]Tftulo/ Licenciatura

Titulo profesional en agronomia, economia o carreras afines al cargo.

Técnica Basica D
(16 2 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)

D Universitaria D

Maestrla |:|Egresado I:]Grado

Hpninin

D Doctorado Egresado DGrado

-]

o [ ]ne[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

si[ x|no| |

CONOCIMIENTOS

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

Manejo y gestion de proyectos de inversion y la promocion economica.

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral;

ya sea en el sector publico o privado.

|5 afios

Experiencia especifica

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

L4 afios

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

|3 afos

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

Practicante|
profesional

B Auxiliaro[
Asistente|

Analista

Coordinador| ™

1 Especialista] _ | Supervisor /[’ Jefe de Area o
l X I 28 Departamento

o Gerente 0 |
X

Director

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacion oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo, la extension rural, tolerencia.

Péagina 2 de 2

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcul Quech DR
0jas de calculo X uechua X NS
Otros (Especifi v S %
Programa de presentaciones X tros (Especificar) 4 % oE
Otros costos y presupuesto Otros (Especificar) k;ii' redlRshs 16
510 X =\ \yudands
Otros (Especificar) Observaciones.- “ O,
Otros (Especificar) .
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Economico

Unidad Orgénica Asistente de Gerencia Desarrollo Economico o
Puesto Estructural w0 o
Nombre del puesto: Asistente de la Gerencia de Desarrollo Economico

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Economico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo técnico-administrativo a la jefatura en las actividades relacionadas al desarrolio territorial e infraestructura conforme a fo planificado,
para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia de Desarrollo Econémico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Gerencia.

2 Derivar la documentacion para su trdmite en la Gerencia de Desarrolfo Economico; debidamente visados por su Jefe inmediato.

3 Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y digitales de la Oficina, asi como cuidar de su conservacion,
proteccion y confidencialidad de fos mismos

Elaborar y mantener la Agenda de Actividades de la Gerencia.

Revisar y preparar la documentacion para la atencién y firma del Gerente,

Apoyar las acciones para la tramitacion documentaria de los documentos y/o expedientes generados en la Gerencia.

N o oo »

Digitacién de Documentos Administrativos.

Preparar la agenda de las citas y reuniones protocolares o de trabajo correspondientes, controlando y realizando el seguimiento correspondientes a fas
actividades de la Gerencia.

9 Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software, procesador de texto y hojas de célculo.

10 Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de la de la oficina, e informar su estado de tramite.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

|Con todas las instancias de la Municipalidad. l

Coordinaciones Externas:

lNo aplica. !
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) x |Bachiller Titulo/ Licenciatura

D Primaria ‘ i l J Titulada de instituto superior no universitaria y/o universitario
Secundaria J

Técnica Basica ["_ [—_1
(162 afos) - -

v]Maestria ( ]Egresado

Técnica Superior
(3 6 4 afios) X

D Doctorado D Egresado

DUnlversltaria D X

s (ol

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

Si DNOE

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

Conocimiento del manejo documentario.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitaciones en gestion publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - - -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Oteos {Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
EJZ afios }
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
k)l afio 1
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
[01 aflo I
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante ¢ a Supervisor /[ Jefe de Area o[ o Gerenteo| |

profesional X

T ‘] Auxiliar o[ | Analista

] Especialistai” i

|

Asistente | Coordinador|

=

Departamento| i

Director|

No tener condlena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sida destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

refacionarse & todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para

REQUISITOS ADICIONALES

[Trabaio en equipo, tolerencia al estrés.
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servyr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Economico

Unidad Organica Especialista en fiscalizacion administrativa
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en fiscalizacion administrativa

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Desarrollo Economico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Es responsable de planificar, coordinar , formular, aprobar, ejecutar y controlar las acciones de fiscaliacion en funcién al RASAY CUIS y el TUPA.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacién destinadas a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes.

Imponer sanciones por infracciones relacionadas con el funcionamiento de establecimientos dedicados a actividades economicas.

Coordinar , supervisar la actualizacion de los registros de las obligaciones tributarias incluyendo las de ejercicios anteriores no prescritos.

Acotar y liquidar la deuda tributaria segtn los dispositivos legales y municipales vigentes.

Formular y recomendar propuestas para una mejor fiscalizacion municipal.

Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentos municipales de sanciones y multas a los infractores tributarios.

Efectuar el seguimiento selectivo de principales contribuyentes y mayores deudores con el fin de asegurar el cumplimiento del pago de sus obligaciones
tributarias.

X N O s W N

Coordinar con las diferentes dependencias de la institucion para la formulacion de programas de reactivacién econdmica.

9

Dirigir las acciones de orientacién al usuario, en coordinacién con las areas pertinentes, cuando se requiera su participacion.

10

Formular, la memoria anual de su dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad, procurador de la entidad, cobranza coactiva, la Gerencia de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

Con la Policia Nacional, Juzgado de Paz, Ministerio Publico.

1

£ GERENCI

{ ZAmuniC

\"%

\; ‘
o
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) x}BachilIer x |Titulo/ Licenciatura Si D No [{]

DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Bésica

(162 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversitaria l:]

CONOCIMIENTOS

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

Titulo profesional de instituto superior en las carreras de administracion afines D) ¢ Habilitacién
al cargo.

profesional?

[ Jwo[3]

DMaestria ‘:‘Egresado DGrado

-1 Ot

|

DDoctorado DEgresado DGrado

-]

Fsicalizacion administracion, simplificacion administrativa, sanciones administrativas a los procedimientos administrativos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Procedimientos administrativos, simplificacion administrativa, procedimientos administrativos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
i

Programa de presentaciones X Giros {Espeeifical) {/ N3
Otros (Especificar) Otros (Especificar) \ \
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|2 afos |

Experiencia especifica

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

[1 afio ;
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1 afio l
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| | Auxiliarof ] Analistal| | Especialistal | Supervisor /[ lefede Areao| Gerente 0
profesional| x Asistente B L Coordinador| Departamento| Director]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. J

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivell, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES
Trabajo en equipo y resolucion de conflictos, la tolerencia.
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ServAr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerente de Desarrollo Economico

Unidad Organica Especialista en pastos e infraestructura agropecuaria
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en pastos e infraestructura agropecuaria

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Desarrollo Economico

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la formulacion y ejecucién del Plan Anual de Promocion y Desarrollo Agropecuario del Distrito, el mejoramiento de la infraestructura
productiva, el mejoramiento del cultivos de los pastos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2
3
4
5

[¢)]

9

Coordinar con los productores agropecuarios para la realizacién de actividades de eventos de capacitacion y asistencia técnica;

Organizar ferias agropecuarias con participacion de productores agrarios y micro y pequefias empresas rurales;

Elaborar y actualizar un registro de productores agropecuarios.

Organizar eventos de capacitacion para promover el espiritu emprendedor de los productores agropecuarios del Distrito.

Promover la organizacion y fortalecimiento de la asociatividad.

Organizar a los productores para el concursos de fondos fondos.

Organizar a los productores para la participacidn en las ferias agropecuarias.

Apoyar en la formulacidn de sus planes de negocios de los productores asociados y organizados.

Brindar asesorias tecnicas para la formalizacion de las organizaciones de productores.

10 Promover el cultivo de forrajes y su transformacion.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con las organizaciones de productores de los proyectos de inversion, con el Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego, los proyectos especiales de la

Region PLAN MERIS, IMA, la Gerencia de Desarrollo Economico del Gobierno Regional.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

DPrimaria
DSecundarla

Incompleta

[ ]
[ ]

Completa

Egresado(a)

x |Bachiller

X |Titulo/ Licenciatura

Bachiller y/o técnico en agronomia, Zootecnistay o carreras afines al cargo.

Técnica Basica
(1 62 aflos)

(3 64 afios)

DUniversltaria

Técnica Superior

[]
L]

]

-] LI

-]

DMaestr(a

DEgresado

DGrado

D Doctorado

D Egresado

DGrado

o [ ne[]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i Jno[x]

CONOCIMIENTOS

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

[Manejo y conservacion de pastos, construcccion y manejo de insfraestructura agropecuaria

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Extension rural, promotoria comunal y manejo tecnico de forrajes y pastos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

/oo e

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

B 5

-~

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiemp o total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

12 afios

Experiencia especifica

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

ll afio

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

[1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliarof
Asistente
otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

Practicante|
profesional

* Mencione

Analista

N

Especialista

+]

Supervisor /|
Coordinador

|

a; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Areao[
Departamento|

| Gerente o/
B Director| |

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inha bilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

ITrabajo en eqguipo
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Unidos por el cambio

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
E INFRAESTRUCTURA.

PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE LINEA : GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

PUESTOS:
[/ Gerente de Desarrollo Territorial e Infraestructura. 124-126
[ Asistente de la Gerencia de Desarrollo Territoriel € Infraestructura. 127-129
[/ Coordinador de desarrollo territorial. 130-132
[ Asistente de habilitacién urbana. 133-135
[¥/ Especialista en equipos y maquinarias. 136-135
[¥ Especialista en mantenimiento de infraestructura. 139-141
[¥/ Especialista en expedientes tecnicos. 142-144
[/ Especialista Supervision y Liquidacicnes. 145-147
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organos de Llﬁea

Unidad Orgénica Gerencia de Desarrollo ‘t;rritorial e infraestruck:;‘u_l;wwW o - -
Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Gerente de desarrollo territorial e infraestrctura

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Coordinadores, especialista, asistentes.

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el funcionamiento de las actividades que conlleve a la ejecucién de obras publicas y al
mantenimiento de los proyectos , la gestion del equipo mecdnico y los apoyos solicitados por fa comunidad y el desarrollo econdmico local.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer las normas y realizar el seguimiento y evaluacion para la organizacion del espacio y uso del suelo del distrito.

2 Proponer, implementar, realizar el seguimiento y evaluar el plan urbano o rural distrital, segtin corresponda, con sujecién al plan y a las normas municipales
provinciales sobre la materia

3 Otorgar las autorizaciones, derechos y licencias y realizar la fiscalizacién, en materia de organizacidn del espacio y uso del suelo.

Organizar y realizar las actividades relacionadas con el catastro urbano y la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas y la numeracién
predial.

5 Supervisar la implementacion y ejecutar los planes de desarrollo urbano, plan de desarrollo rural, el plan de desarrollo de asentamientos humanos, plan de
obras y otros planes especificos.

Gestionar el sistema de inversion publica en sus etapas de formulacion y ejecucién de proyectos y obras de infraestructura pablica urbana y rural, de
conformidad con lo planificado.

7 Aprobar expedientes técnicos y liquidaciones de obras.

8 Aprobar proyectos de obras y de infraestructura en coordinacién con los érganos técnicos competentes de la Municipalidad.

9 Administrar el equipo mecanico, flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad Distrital.

10 Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todas las depencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con los beneficiarios, comites de obras, comité de vigilancia ciudadana, con los ministerios de vivienda y contruccion, ONGS, Gobierno Regional.
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FORMACION ACADEMICA

!A) Nwel Educanvo

g
! EPrimaria

—
;}Secundaria

| ‘Tecmca Bésma
{1 62 afios)

i | Técnica Superior

(3 6 4 afos)

} Universitaria

1
|
1'
l
|
é
.

[;’_[
l

CONOCIMIENTOS

[

L

lf’

Incompleta

Completa

I
|
|
|
\

i
\
)
|
|
|
[
|
-

B) Gfado(;)/situacién écadéhica y carréra/espeéialidad requér:ldos

- -
|Egresado(a) Bachiller

|

|Secundaria completa o titulo tecnico en cualquier rama de la educacion

superior, licencia de conducir segun la categoria para manejar el vehiculo
respectivo.
i . ‘ [ 1
| Maestria i ’Egresado | ‘Grado
J ) | ——
| [— [
E ]Egresado 1‘ ;Grado

Doctorado ]

Manejo de reglas de transito, mantenimiento de vehiculo.

B) Cursos y Programas de especxahzacsén requendos y sustentados con documentos

Contar con capacitacion especnallzada en obras publicas en el sistema de inversion pubhca INVIERTE. PE en contrataciones con el Estado en
‘temas vinculados a la funcion (deseable), en gerencia de proyectos (deseables)

C) Conoc1m|entos de Ofimatica e ldlomas/Dlalectos

=
| x JTI’tUlO/ Licenciatura

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

T C) ¢Colegiatura?

Si i ;(v’NoJ’
! J

D) ¢ Habilitacion
profesional?
Si [ X !No%

: e e . . ——y
' SEMATICH Nwe\ de dommlo ] IDIOMAS / 1 vael de domlmo B
No aplica Basu:o lntermedlo Avanzado DIALECTO No aphcaF Ba5|co lntermedlo Avanzado {
Procesador de textos X lnglés [ X l v;
B S B . . I 2 — . L —_— -
HOJBS de célculo ! X Quechua l } X i
P 3 N B ~|Otros (Especificar) | ’ o - o
Programa de presentacnones X ‘ s {Especiicar) ‘ [
|Otros (Especificar) - B o ’x Otros (Especificar) { . o 7]
gbt"r'ds”(éspeci‘ficéﬂ'" B n R o bservaciones- N B ' l
i
| Gtros (Especificar) {
1 o . . | J
EXPERIENCIA
Lxperiencia general
vlndiqrue el tiemypo total de experiencia laboral; ya sea en eI_segtor prl]b_licq o privado.
§5 afios J
‘
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: )
|4 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
‘ i : : ;
12 afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador X Departamento Director

|No tener comdena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
HABILIDAD ES O COMPETENCIAS
|Capacidad amalitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para
_‘relacionarse = todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.
REQUISITOS ADICIONALES

| Trabajo en eqquipo
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Ser\“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Unidad Orgdnica Asistente de Gerencia Desarrollo territorial e infraestructura
Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Asistente de Gerencia de Desarrollo Territorial e infraestructura

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo técnico-administrativo a la jefatura en las actividades relacionadas al desarrollo territorial e infraestructura conforme a lo planificado,
para el cumplimiento de [os objetivos y metas de la Gerencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

N o o u b

9

Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Gerencia.

Derivar la documentacidn para su tramite en la Gerencia de Desarrollo Territorial e infraresuctura; debidamente visados por su Jefe inmediato.

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y digitales de la Oficina, asi como cuidar de su conservacion, proteccién
y confidencialidad de los mismos

Elaborar y mantener la Agenda de Actividades de la Gerencia.

Revisar y preparar la documentacién para la atencion y firma del Gerente.

Apoyar las acciones para la tramitacion documentaria de los documentos y/o expedientes generados en la Gerencia.

Digitacién de Documentos Administrativos.

Preparar la agenda de las citas y reuniones protocolares o de trabajo correspondientes, controlando y realizando el seguimiento correspondientes a las
actividades de la Gerencia.

Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software, procesador de texto y hojas de calculo.

10 Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de la de la oficina, e informar su estado de tramite.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

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

fncompleta

[ ]
[ ]

L]
[ ]

DUnIversitaria D

Completa

D Egresado(a) E Bachiller Dﬂtuto/ Licenciatura

Titulada de instituto superior no universitaria y/o universitario

D) ¢Habilitacion
profesional?

DPrimaria
DSecundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

DMaestria DEgresado DGrado

O\S TR 7,
\ ¢
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

-1 O 0

Doctorado

':] Egresado

Z\ MUNg!
DGrado K,;\ )
=

-]

s [ Jwo[x]
o[ Jne[x]

y ”;\

V3
S \
S erEnCIA e
S GER ‘N »

CONOCIMIENTOS /

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

Conocimiento de gestion documentaria y gestion de proyectos.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Municipal.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

" Otros (Especificar)
Programa de presentaciones X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

S

Otros (Especificar)

Observaciones.-

B}
£L.2

iv)

Otros (Especificar) \

el O
\//I;n g'
z T
pC
g=3-]
5&H
\-7/
==

3
J
X

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|02 aftos

Experiencia especifica

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

|1 afio

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

|1 afio

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

Practlcantelw - Auxiliar o wm‘ Analista| | Supervisor /||

Especialista‘v o I
profesional X ] [ | | ! Coordinadorl - l\

Gerente of
wm_| Asistente| ™ | 1 L

Jefe de Area oi ”“‘l
Director|

Departamento

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

1
|

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES
Trabajo en equipo
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Servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo T(;I;I;itofial e Infraest‘;;ctura

Unidad Orgénica Coordinador de Desarrollo Territorial o o
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Coordinador de desarrollo territorial

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Asistente técnico.

MISION DEL PUESTO

El coordinador especialista en desarrollo territorial es la encargado de programar, aprobar, ejecutar y evaluar las actividades que conlleven al
desarrollo urbano y rural del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el proyecto y/o estudio del Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano, y planes que corresponden a nivel distrital

2 Pronunciarse respecto a las acciones de demarcacion territorial e asuntos competentes a la jurisdiccion del distrito.

3 Elaborar propuestas de planes de desarrollo urbano, esquema de ordenamiento urbano, planes especificos, planes integrales y otros segin corresponda.

Proponer y gestionar convenios con las entidades respectivas para la elaboracion de los diferentes planes distritales y locales. Entre otros referidos al
4 ordenamiento fisico — espacial dentro de la jurisdiccién de la provincia y distrito.

Participar en la elaboracién, actualizacion y evaluacién del catastro urbano y rural de los centros urbanos, centros histéricos, asentamientos humanos,
. comunidades, nicleos de viviendas y otros en el ambito del distrito conforme al crecimiento de la ciudad.

6 Elaborar la base de datos de informacion catastral y actualizacién de los mismos a través del manejo de software, programas y equipos referentes a cartografia,
planificacién y catastro.

7 Controlar y supervisar los expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias y litigios sobre la propiedad inmueble.

8 Coordinar y controlar el desarrollo fisico del crecimiento urbano.

9 Efectuar el control permanente de las edificaciones privadas y publicas.

10 Dirigir y coordinar los componentes de Gestion de Riesgos de Desastres para su implementacion en los diferentes procesos de planificacion, gestion de
inversién de la Municipalidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las depencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con los beneficiarios, ministerio de vivienda y construccion, ministerio de desarrollo agrario y riego.
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Elﬁtulo/ Licenciatura Si E No EI
Primaria
I::'Secundaria D

Técnica Bésica D

(162 afios)

Técnica Superior

(36 4 affos)
I::|Universitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Cursos en desarrollo urbano y territorial

Ing. Civil. y arquitectura. D) ¢ Habilitacion
profesional?

SiIZINoD

Maestria DEgresado DGrado

.

Doctorado DEgresado DGrado

[~]

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

SPICATY
Contar con capacitacion especializada en obras publicas en el sistema de inversion publica INVIERTE .PE en contrataciones con el Estado en t\s&i‘%
vinculados a la funcidn (deseable), en gerencia de proyectos (deseable), cursos de planificacion territorial.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés L X
Hojas de célculo X Quechua X
E: ifi
Programa de presentaciones X atros |Espediicarn)
Otros (Especificar) SUtocad Otros (Especificar)
Otros (Especifica i -
(Esp r) archicad Observaciones.

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[3 afios

Experiencia es pecifica

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

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

|2 afios l
{ 08 Marque el mivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya seaen el sector publico o privado:
Practicante| | Augiliar o I Analista| | Especialista| _ | Supervisor /|| Jefe de Area o . Gerente o
profesional { Asistente | | } X i Coordlnador!”f(w[ Departamento| X Director|

* Mencione oros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener cond ena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo, resolucion de conflictos.
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgdnica Asistente de habilitacion urbana

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Asistente de habilitacion urbana

Dependencia jerdarquica lineal: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo técnico—administrativo a la jefatura en las actividades relacionadas al desarrollo urbanistico y elaboracion y gestion del Catastro
conforme a lo planificado, para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Efectuar trazados y delimitacién de lotes Urbanos;
2 Dibujar planos.
3 Registrar y tramitar los expedientes ingresados sobre licencias o autorizaciones para construcciones: permanentes, temporales y/o provisionales, asi como para
la emision de Certificados
4 Apoyar en las actividades de habilitacion y consolidacion de areas urbanas y rurales;
5 Apoyar en el cumplimiento de las normas y reglamentos de la ubicacion y buen uso de la publicidad exterior;
6 Actualizar datos para actualizar, el catastro distrital, con fines tributarios y de habilitacién urbana;
7 Atender los procedimientos administrativos estipulados en el TUPA de su érea.
8 Otras funciones que le delegue su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

[No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a)

E]Bachiller

DTitulo/ Licenciatura

DPrimaria
DSecundaria

[]
[ ]

Bachiller universitario / técnico no universitario en arquitectura, ingenieria
civloen carrerasafinesalcargo.

1 o

Técnica Bésica
(1 6 2 afios) D Maestria Egresado Grado
Técnica Superior D
(3 6 4 aflos)
Doctorado D Egresado Grado

Dunwersitaria D D

o [ Jne[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jwe[x]

ERENCIA
UNICI

CONOCIMIENTOS

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

P<Ts 7Y oy A\
O =Xl N
Desarrollo territorial, gestion del espacio. é‘ ~¥
R AN o
B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: {g ASESORIA %
Gestion del territorio urbano rural. \% 'Q

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X = N
Programa de presentaciones X Gtros {Especificar]

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

4

G

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

102 afios

Experiencia especifica

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

|o1 afio

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

2
2ian A

N

N>

\01 afio

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

Supervisor /[ |

Auxiliar o

Practicante| | ] Analista] |
profesional| X Asistente |

] L

Especialistal

f

|

|

Coordinador| |

Jefe de Area of -
Departamentot o

7 Gerente of
% Director|

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a todo niivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo &n equipo
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Servfr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Unidad Organica Gipecialistan axpedientestecnicas. "
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en expedientes tecnicos.

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia de Desarrollo Territorial e infraestructura

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Consultores.

MISION DEL PUESTO

Implica organizar, inspeccionar, planificar y motivar al personal, respetarlo, evaluarlo, capacitarlo, aprovechar lo mejor de cada servidor, estimular la
actitud colaborativa, escuchar al personal y orientarlo, arganizar los elementos, materiales, la materia prima y las mdaquinas, coordinar las
liquidaciones técnicas y financieras de los proyectos de inversion de coformidad con las normas técnicas y legales establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar expedientes técnicos declarados viables por la OPI-GL dentro del &mbito de su competencia.

2 Actualizar los costos de los expedientes por el tiempo o alteracion de precios y mano de obra.

3 Mantener la relacién de costos racionales permitidos, entre el perfil y el expediente técnico.

4 Coordinar con los Residentes Obras y solicitar su informe preparatorio de conformidad entre el expediente, cronograma de ejecuciony campo. A fin de no sufrir
modificaciones constantes del proyecto.

5 Poner adisposicién de la DGPM y las OPMI toda informacidn referente al PIP en caso estas la soliciten.

6 La declaracién de viabilidad obliga a cefiirse a los pardmetros bajo las cuales fue otorgada, tanto para elaborar el estudio definitivo o expediente técnico como
para su ejecucién del proyecto.

7 Informar a la OPI, cualquier modificacién del PIP durante la fase de inversién, que pueda afectar su viabilidad.

8 Colaborar con la supervisién de las obras publicas que la Municipalidad ejecuta por administracion directa o por contrata.
Evaluar los contenidos minimos del expediente técnico.

10 Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como requisito para la recepcién de la obra de parte de los
contratistas.

11 Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.

12 Elaborar el informe para el cierre del proyecto.

13 Participar en la formulacidn de las bases, términos de referencia y documentacién necesaria para licitaciones y concurso publico de ejecucién y supervision de obras.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordina ciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad.

Coordina ciones Externas:

Con los beneficiarios, ministerios del ramo.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

[:I Egresado(a)

D Bachiller

Eﬂtulo/ Licenciatura

DPrimaria
Secundaria

[ ]
L]

Ingenierias segun las ramas, Civil, arquitecto y/o economista.

Técnica Bésica

(162 aftos) I:I

Maestria

DEgresado

DGrado

L O

DTécnlca Superior D
(3 6 4 afios)

D Doctorado

[::l Egresado

Grado

D Universitaria D

-]

s [x]wo[ ]

D) ¢ Habilitacién
profesional?

i [x o[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Contar con conocimientos técnicos para la conduccién de obras de infraestructura y gestion de proyectos de inversion publica, liquidaciones de obras.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Contar con capacitacion especializada en obras publicas en el sistema de inversion publica INVIERTE .PE en contrataciones con el Estado en temas
vinculados a la funcién (deseable), en gerencia de proyectos (deseable)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X Am\}l \@/'
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) /3 ?;
Otros (Especificar) \z 1~
$-10 JURIDICA
X 3 /S
Otros (Especificar) Observaciones.- > >
TS
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios

/ N\
HE AR

Experiencia especifica

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

O HUWANOY 5
A N ) ////

e )

3 afios.

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

|2 anos.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Supervisor /f‘ ]
X

Practicante| Auxiliar o '~~~| aalisial™™
profesional A Asistente ]

Especialista

Coordinador

Jefe de Areao|
Departamento

] Director

| Gerente o]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

a todo niwvel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo dle alta responsabilidad
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura
Unidad Orgénica ME:ﬁeclalista Supervisor y Liquidaciones.

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista Supervisor y Liquidaciones.

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Asistentes.

MISION DEL PUESTO

Encargado de llevar adelante el establecimiento de las normas para las acciones de supervision de las obras , y el proceso de liquidacién de los
proyectos en los aspectos técnicos y financieros, para ello debera realizar las coordinaciones con los responsables técnicos de la liquidacion, para
cefiirse a las directivas de liquidacién y transferencia de los proyectos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar en nombre de la entidad los trabajos efectuados por el contratista.

2 Responsable de velar y en forma permanente por la correcta ejecucion de la obra y el cumplimiento del contrato y del expediente.
3 Rechazary ordenar el retiro del material y equipo por mala calidad o por incumplimiento de las especificaciones técnicas.
4  Emitir directivas para la correcta ejecucion de los proyectos por pérte de los inspectores.

5 Aprobar el procedimiento y condiciones en que se consolidan las transferencias de las obras de infraestructura, acervo documentario y establecer el corte
contable y presupuestal.

6 Revisary emitir informe técnico de los expedientes de pre liquidacion de los proyectos de inversién en el aspecto técnico financiero.

7 Elaborarinformes y reportes del proceso de liquidacién técnico financiera de los proyectos de inversion concluidos por la municipalidad.

8 Revisar los expedientes de liquidacion técnico financiera de los proyectos de inversion concluidos y emitir informes técnicos en caso se requiera.

9 Participar en la formulacién de las bases, términos de referencia y documentacién necesaria para licitaciones y concurso publico de ejecucion y supervision de
obras;

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

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

Realizar y/o requerir al contratista, la liquidacion de los Proyectos de Inversién Publica de infraestructura ejecutados por la modalidad del contrato y de

12 administracion directa.

Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como requisito para la recepcion de la obra de parte de los
contratistas.

14 Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Con todas las depencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con los beneficiarios, y ministerios del ramo.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

]
[]

DUniversltaria E]

Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiller Bﬂtulo/ Licenciatura

Ingeniero civil.

DPrlmaria
DSecundaria

Técnica Basica
(162 afos)

DMaestrla DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

1 L)L

DDoctorado DEgresado I:'Grado

-]

s [x]n] ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [x o[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Contar con conocimientos técnicos para la conduccion de obras de infraestructura y gestion de proyectos de inversién publica,

liquidaciones de obras.

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Contar con capacitacion especializada en obras publicas en el sistema de inversién publica INVIERTE .PE en contrataciones con

vinculados a la funcién (deseable), en gerencia de proyectos (deseable)

el Estado en temas

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO g
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X @: ’ ;0‘,\
v F i s A
Programa de presentaciones X atnos [Expetificer) (g(ﬁ ‘A\ ?‘
v
— Sy A
510 X Otros (Especificar) \,“\ /\‘A
) N
Otros (Especificar) Observaciones.- SPICA“G
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|4 afios

Experiencia especifica

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

(3 afios U
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[2 afios ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| | Auxiliaro[ | Ana"sta[’mm Especialista] _ | Supervisor /[ Jefede Areao| Gerenteo| y
proleslona|[: o ' Asistentetw | { ] XA | Coordinador| - x Departamento X Director| |

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.
REQUISITOS ADICIONALES

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse

Trabajo de alta responsabilidad
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Ser\m' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO »

Organo Gerenc;la tri;ehlrJ;s;;;'ollvo Te;;itori;l e lnfraéstructura

Unidad Orgénica Empechilistaen Equiposy Mamlneries. ; - ’
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en equipos y maquinarias

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Operadores.

MISION DEL PUESTO

Mantener la maquinaria pesada en 6ptimas condiciones para su operatividad en las obras y para la prestacion de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

9
10

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del inventario fisico de los materiales, equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad municipal.

Programar, dirigir, ejecutar, controlar y supervisar los trabajos del pool de maquinarias en funcion a las autorizaciones, 6rdenes debidamente presupuestados.

Controlar, evaluar los partes de trabajo de cada maquinaria sustentados en horas efectivas; y valorizarlos a costo de mercado e informar a la Gerencia de
Inversién Publica para que se tome en cuenta en las valorizaciones de los proyectos de inversion .

Elaborar su informe mensual de horas maquinas efectuados en obras publicas.

Elaborar un cronograma de mantenimiento de cada maquina de acuerdo a horas trabajadas.

Realizar el mantenimiento de cada maquina segun su cronograma.

Elaborar su Plan de Trabajo de acuerdo a los compromisos, en forma mensual.

Solicitar los servicios externos de mantenimiento, reparacién del equipo pesado, maquinarias y vehiculos de la Municipalidad, coordinando la conformidad de
servicio con la unidad organica usuaria.

Proponer la firma de convenios con terceros para trabajos del pool de maquinarias.

Elaborar, estadistica del consumo de combustible por cada maquinaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las depencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con los beneficiarios, Ministerios del ramo , proveedores.

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

C) ¢Colegiatura?

Si DNOE

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

DEgresado(a) E(]Bachiller Elﬁtulo/ Licenciatura

Bachiller en mecanica automotriz y/o ingenieria mecanica y carreras afines al
cargo

Incompleta

[ ]

Completa

D) ¢ Habilitacion
profesional?

o[ Jne[3]

D Primaria
DSecundaria I::I
Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 aflos)
Universitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Procedimientos de mecanica de vehiculos pesados y livianos

DMaestria Egresado DGrado

0 O

I:IDoctorado I:'Egresado DGrado

-]

T - 2
B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos: /g‘y/ (/ O
Cursos de mecanica y la gestion (’\"’

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA

IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

\\\-;’1 ¥

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|3 afios |

Experiencia especifica

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

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

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicantes| Auxiliaro[ Analista| ,,] T Supervisor / _‘ )
profesionall] Asistente| x | Coordinador| | - WJ

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

lNo tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. ‘

Gerente o
Director

Especialista

Jefe de Areao|
Departamento|

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo niwel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUIS 1ITOS ADICIONALES
lTrabajo dlinamico.
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarroflﬁ ;I'errltorial e infraestructura

Unidad Organica Coorfinador n Mantenimiento de Infraestructura -
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Coordinador en Mantenimiento de Infraestructura

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Encargado de planificar, dirigir, controlar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento de la infraestructura construida.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar las actividades para la realizacion del mantenimiento y la refaccién de locales municipales y/o publicos e infraestructura construida.

2 Coordinar las actividades para la refaccion de infraestructuras deterioradas e inconclusas publicas de la municipalidad y/o priorizadas por necesidad publica.

Supervisar, controlar, dirigir las actividades de mantenimiento de infraestructura vial.

Supervisar, controlar, dirigir las actividades de mantenimiento de pistas, veredas, avenidas, calles jirones , etc.

Supervisar, controlar, dirigir las actividades de mantenimiento y limpieza de alcantarillas y canales.

Supervisar, controlar, dirigir las actividades de mantenimiento de puentes y pontones y mantenimiento de vias.

N oo s~ w

Supervisar la formulacién de expedientes para la intervencion en los mantenimientos e iniciar el procedimiento para su aprobacién mediante resolucion.

Formulacion el Plan Operativo Institucional, cuadro de necesidades y evaluar trimestralmente, las acciones del Plan Operativo Institucional correspondiente a
los proyectos de mantenimiento.

Formular expedientes técnicos de mantenimiento para la conservacién de la infraestructura vial del drea urbana y rural, edificaciones construidas: terminales

9 . . : ; -
terrestres, centros recreativos, deportivos, etc. y programar y supervisar su ejecucion.

10 Solicitar oportunamente los equipos, maquinaria, materiales y personal necesarios para la ejecucion de las obras de mantenimiento.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las depencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con los beneficiarios, ministerios del ramo.
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidén académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa [:]Egresado(a) Bachiller ETftulo/ Licenciatura Si E No I:'
Dprimaria D
DSecundaria [::l
Técnica Basica
(1 6 2 aflos)
Técnica Superior D
(3 6 4 aflos)
DUniversitaria {:}

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Contar con conocimientos técnicos para la conduccién de obras de infraestructura y gestion de proyectos de inversién publica, liquidaciones de obras.

Ingenierias segun las ramas, Civil, arquitecto. D) ¢ Habilitacion
profesional?

st [x o[ ]

EIMaestrla I::IEgresado DGrado

[ L LIL

I:IDoctorado DEgresado DGrado

-]

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Contar con capacitacion especializada en obras publicas en el sistema de inversién publica INVIERTE .PE en contrataciones con el Estado en temas
vinculados a la funcién (deseable), en gerencia de proyectos (deseable)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X /ﬁ%
i Otros {Especificar) \ i
Programa de presentaciones X
Otros (Especificar) I ASE LAl
- X Z\ juriDICA /S
Otros (Especificar) Observaciones.- " \.y
(% )
Otros (Especificar) YISPICANY
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector plblico o privado.

IEaﬁos [/ >
Experiencia especifica %

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

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

ILAﬁo ]

C. Marqu e el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante] Auxiliaro[ Analista ] Supervisor /[ Jefe de Area o
profesional { Asistente xr Coordinador| Departamento

h} Especialista ] Gerente o
)
* Menciornie otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. ‘

Director

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar imhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidadl analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

REQUISI'TOS ADICIONALES
IEJbajo de alta responsabilidad
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U " & DISTRITAL
& CAT CCA

Unidos por el cambio
M

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y
GESTION AMBIENTAL.

PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE LINEA : GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y
GESTION AMBIENTAL.

PUESTOS:
[¥ Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental. 148-150
[¥ Asistente de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambientall. 151-153
& Especialista en seguridad ciudadana. 154-156
[ Serenos. 157-159
[¥ Especialista en Gestion Tributaria. 160-162
[ Especialista en Gestién Riesgos. 163-165
[/ Especialista en Saneamiento Basico. 166-168
[ Operadores de Limpieza Publica. 169-171
[M Operadores de Residuos Solidos. 172-174
[/ Operadores gasfiteros. 175-177
[/ Especialista Administrativo Registro Civil. 178-180
[¥ Policias Municipales. 181-183
[ Guardian mercado/estadio/cementerio. 184-186

Ge:stion 2019-2022



ser\MT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Linea

Unidad Orgénica Gerencia de Servicios Municipales y Gestiéon Ambiental

Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental :

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Coordinadores, especialistas, asistente/a administrativo.

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas a los recursos naturales, el medio ambiente y la gestion de los
residuos solidos , salud y saneamiento y el manejo de la prestacion de los servicios municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer normas y estrategias para la gestion tributaria municipal, gestion ambiental, saneamiento ambiental, salubridad, para los servicios de transporte en

vehiculos menores y participacion ciudadana en concordancia con la normativa de la materia.

Planificar, implementar y supervisar la aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestién ambiental, en el marco del sistema nacional y regional
de gestion ambiental.

3 Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocion y fiscalizacion de la participacion vecinal.

Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos sélidos, su transferencia y disposicion final de residuos municipales y no municipales del distrito.

Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacion de vehiculos menores y demas, de acuerdo con lo establecido en la regulacién provincial.
Gestionar el servicio de seguridad ciudadana con participacién de la sociedad civil y de la Policia Nacional y los servicios de serenazgo.
Atender a las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole, en coordinacidn con las instancias correspondientes.

Conducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres, en el dmbito de su competencia, en el marco de la
Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector

o N o v b

Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservacion de dreas verdes, parques zoolégicos; asi como las relacionadas a la ecologia y proteccion del
medio ambiente.

Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros marginales

1
" encomendados, de conformidad con las disposiciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil- RENIEC.

COORDINIACIONES PRINCIPALES o
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con el Ministerio del Ambiente, MINAM, con el Instituto Geofisico del Pert (JGP), Servicio Nacional de Metereologia e hidrologia del Pert ( SENANiHI), !
Centro de conservacion, investigacion y manejo de area naturales, con la Direccion General de Gestion de los Residuos Solidos, la OEFA, organismo de
evaluacion v fiscalizacion ambiental.

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [:IEgresado(a) l Bachiller E]Titulo/ Licenciatura Si [Z‘ No D
Dprimaria
Secundaria D

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
I:'Universitaria D

CONOCIMIENTOS

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

Ing. Ambiental, ingeniero industrial, agronomo, biologo y / o carreras a fines. D) ¢Habilitacién

profesional?

st x |no| |

l:lMaestria DEgresado DGrado

(] Ot

DDoctorado DEgresado DGrado

-]

Contar con conocimientos técnicos para desarrollar el proceso : prestacion del servicio publico municipal y gestién ambiental con eficacia y calidad.

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

Contar con capacitacion especializada en servicios piblicos municipales y gestién ambiental (deseable) con acreditacion en programa de gerencia de
gestion ambiental (Deseable)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO , .
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X Stos (Especiicar)
Otros (Especificar) SIGERSOL Otros (Especificar)
OtroS: Aplicativo Reporta Observaciones.-

Residuos
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia_general
Indique el tiennpo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IS afos

Experiencia_especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
I4 afios

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

3 afios. J

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicantel | Auxiliaro| Analista
profeslonal[” ] Asistente

i Especialistar" Supervisor /|| Jefe de Area 01’ x 1] Gerente o| .
[ Coordinador| | Departamento| * | Director| N

|

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDAIDES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse|
a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

REQUISIT@S ADICIONALES
Trabajo en @quipo, Resolucion de conflictos.
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Ser\“"r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios municipales y Gestién Ambiental

Unidad Orgénica Asistente de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.
Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Asistente de la Gerencia de servicios municipales y Gestion Ambiental.

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo técnico—administrativo a la jefatura en las actividades relacionadas al desarrollo territorial e infraestructura conforme a lo planificado,
para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

0 N o v b

9

Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Gerencia.

Derivar la documentacion para su tramite en la Gerencia de servicios municipales y gestion ambiental ; debidamente visados por su Jefe inmediato.

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y digitales de la Oficina, asi como cuidar de su conservacién, proteccion
y confidencialidad de los mismos

Elaborar y mantener la Agenda de Actividades de la Gerencia.

Revisar y preparar la documentacion para la atencion y firma del Gerente.

Apoyar las acciones para la tramitacion documentaria de los documentos y/o expedientes generados en la Gerencia.

Digitacion de Documentos Administrativos.

Preparar la agenda de las citas y reuniones protocolares o de trabajo correspondientes, controlando y realizando el seguimiento correspondientes a las
actividades de la Gerencia.

Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software, procesador de texto y hojas de célculo.

10 Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de la de la oficina, e informar su estado de tramite.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EEgresado(a) x |Bachiller ’Titulo/ Licenciatura Si [:] No | x

DPrimaria D
DSecundaria [:l
DTécnlca Basica D

(16 2 afios)
ETécnica Superior

(3 6 4 affos)
DUniversitaria D

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

Titulada de instituto superior no universitaria en carreras afines y/o D) ¢Habilitacion
universitario.

profesional?

o[ Jne[x]

Maestrla DEgresado DGrado

-] L0

DDoctorado DEgresado DGrado

-]

Manejo de documentacion administrativa y el despacho.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Secretariado , y administracion documentaria.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X OtfosiEspecticar] 2
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENICIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

02 afios

Experiencia especifica

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

1 afio ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
01 afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practicante| | Auxiliaro| Analistal | Especialista (- Supervisor /[ Jefede Areao[ Gerente 0 "k
profesional A Asistente _X _______ - Coordinador| Departamento| Director|
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Bocacion, e interes por el trabajo J
REQUISITOS ADICIONALES -
Trabajo en equipo, servicio a la comunidad. 1
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Serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de servicios municipales y gestion ambiental
Unidad Organica Especialista en Saneamiento basico ATM

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Saneamiento basico-ATM

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Servicios municipales y Gestidn Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Gasfiteros.

MISION DEL PUESTO

El especialista en saneamiento bdsico , se encarga de la planificacion, la programacién coordinacion de acciones de monitoreo de los servicios de agua
y alcantarillado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificary promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con la normativa sectorial.

2 Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento de la provincia y/o distrito segtn corresponda.

3 Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en la provincia y/o distrito de ser el caso.

Promover la formacion de organizaciones comunales para la administracion de los servicios de saneamiento , autorizarlas y registrarlas, y generar informacion
sectorial de acuerdo con la Ley Marco.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacion de los servicios de saneamiento de saneamiento, respecto del
5 incumplimiento de las obligaciones de las organizaciones comunales.

6 Resolver los reclamos de los usuarios en segunda instancia de corresponder.

Brindar asistencia tecnica a los prestadores de los servicios de saneamiento. De su @mbito de responsabilidad. Para la realizacion de dicha asistencia la ATM
puede contar con el apoyo de los gobiernos regionales.

8 Monitorear los indicadores para la prestacion de los servicios de saneamiento del ambito rural.

9 Las demds que establezca el ente rector en la normativa sectorial.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

'Con todas las instancias de la Municipalidad. ]

Coordinaciones Externas:
[Con el PNSR, ANA, DIRECCION REGIONAL DEL MINISTERIO DE VIVIENDA. |
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|:| Primaria
I:ISecundaria

Incompleta

L]
[ ]

Completa

Egresado(a)

|Z|Bachiller

ETitulo/ Licenciatura

Bachiller en biologia, agronomia, quimicos e ingenierias y/o carreras a fines.

Técnica Basica
(162 afios)

(3 6 4 afios)

I:I Universitaria

Técnica Superior

[]
L]

L]

-]

(1 LI

Maestria

D Egresado

DGrado

DDoctorado

DEgresado

DGrado

SiI:]NoE(]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

o[ Jwe[x]

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiemtos en saneamiento basico, organizacion de las JASS.

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

Capacitaciones en cloraciones, fortalecimiento organizacional.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Strez{Espediicar]

Otros Aplicativo reportes
PNSR

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|O3 afos

Experiencia especifica

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

|02 afios

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

01 afio.

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

Espeaallstalr;—t

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

Practicante -“]
profesional I

Auxiliar o
Asistente

Analistal x_]

Supervisor /
Coordinador|

L]

Jefe de Area o
Departamento

Gerente 0 l
Director

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria,

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDA.DES O COMPETENCIAS

lVocacion de servicio

REQUISITOS ADICIONALES

|Trabajo en equipo, resolucion de conflictos.

Pégina 2 de 2
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Servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios municipales y Gestiéon Ambiental
Unidad Organica Operador gasfitero

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Operador gasfitero

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Organizar, planificar, y evaluar las acciones de seguimiento a las labores de promocidn y asistencias a las Juntas Administradoras del agua y
saneamiento bdsico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar sus actividades para prestar apoyo a los usuarios y JASS del dmbito distrital

Vigilar el sistema de cloracién del sistema de agua por cada organizacién comunal que se le asigne.

Formular su Plan Operativo Institucional donde considere las actividades de apoyo en gasfiteria a los usuarios.

Capacitar a los gasfiteros de las Juntas Administradoras de agua y saneamiento del ambito distrito.

Organizar las asistencias técnicas y visitas a los sistemas de agua y saneamiento del ambito distrital.

Promover acciones del buen manejo del sistema de agua y saneamiento en base a las faenas rutinarias.

Proponer acciones de visitas domiciliarias en coordinacion con el promotor y la directiva de la JASS, para verificar las fugas de agua y su uso correcto.

Desarrollar campafias de cuidados en las instalaciones del sistema de agua domiciliarias para evitar fugas y desperdicios del agua.

L 0 N o u s w N

Realizar trabajos de mantenimiento y reparacién de instalaciones de agua y desague,

-
o

Otras funciones que se le asigene.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

[Con los usuarios de los servicios, JASS, DIRECTIVOS.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
DSecundarla

Incompleta

L]
[ ]

Completa

D Egresado(a)

D Bachiller

DTStulo/ Licenciatura

Estudios secundarios con afinidad al cargo.

|:|Técnlca Basica
(1 62 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 aflos)

L]
L]

I:| Universitaria D

DMaestrIa

Egresado

I::'Grado

1 O

D Doctorado

D Egresado

DGrado

[]

o [ Jne[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jwo[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Gestion , reparacion de mantenimientos, arreglos de agua y desague.

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Funcionamiento de las JASS y reparaciones de los sistemas de saneamiento

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
- 7 OVSTRTT,
Programa de presentaciones X iresiLEspecfion] ‘Q/ A
$ G
Otros (Especificar) Otros (Especificar) A/ unibAb 08\ o
Sl ReCURSOS |1
Otros (Especificar) Observaciones.- ,’; UMANOS! /5
0& ) A i"\ %
Otros (Especificar) X 1
EXPERIENCIA \
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
’No aplica ‘
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No aplica
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| | Auxiliar o[ Analista| 1 Especialista] | Supervisor /[ Jefe de Areao| | Gerenteo| |
profesional| | Asistente| L_,,,} |__1 Coordinador| Departamento| | Director, |

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Voluntad para el trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES

ITrabajo er equipo.
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serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Unidad Organica Operador de Residuos Solidos

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Operador de Residuos Solidos

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Programar y apoyar la gestion de los residuos sélidos del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recolectar los residuos sélidos y malezas existentes en la via publica.

Apoyar en los trabajos de desinfeccion de ambiente.

Realizar tareas de barrido de las calles.

Administrar los materiales para cumplir las tareas de limpieza publica.

Realizar el requerimiento oportuno de materiales de trabajo.

Realizar los informes de los problemas que botaderos en calle, y puntos criticos.

Solicitar los materiales de proteccién personal de su salud.

Solicitar los materiales de proteccién personal de su salud.

O O N O U A~ W N

Ejecutar el mantenimiento y la limpieza del mobiliario publico (farolas, bancas, jardineras, tachos de basura, fuentes de agua, plazas, monumentos, etc.).

[y
o

Cuidar y mantener las herramientas y el material de limpieza asignado.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con los ciudadanos del distrito., grupos ecologistas.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[]
[]

L]
L]

I:I Universitaria |:|

Completa

Egresado(a) Bachiller [jﬂtulo/ Licenciatura

Estudios primarios.

E:l Primaria
DSecundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

DMaestria DEgresado DGrado

Técnica Superior
(3 6 4 aflos)

1 LI

DDoctorado DEgresado DGrado

[]

SIDNOD

D) ¢ Habilitacion
profesional?

s Jno| |

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

Ninguno.

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

Ninguno.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros {Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO ;
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
. Otros (Especificar)

Programa de S

rogr presentacione X ZNSIRIT,
Otros (Especificar) Otros (Especificar) 7 V‘ ¢ 2

Ry «w

Wity

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

,No aplica

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Practicante| Auxitiarof Analistal Especialista] Supervisor /| Jefe de Area o
profesional Asistente Departamento

Coordinador

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

‘ Gerente 0
Director

|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

’lntreres y entusiasmo

REQUISITOS ADICIONALES

lTrabajo en equipo
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Ser\“‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgdnica Operador de limpieza publica

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Operador de limpieza publica

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Mantener las calles de la ciudad limpias.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar tareas de barrido de las calles.

2 Administrar los materiales para cumplir las tareas de limpieza publica.

3 Recolectar los residuos sélidos y malezas existentes en la via publica.

4 Apoyar en los trabajos de desinfeccion de ambientes.

5 Realizar el requerimiento oportuno de materiales de trabajo.

6 Cumplir con la programacién de barrido del area de intervencion.

7 Cumplir con los puntos de entrega de los residuos a los recolectores.

8 Cumplir con los horarios establecido para el desarrollo de sus actividades.

9 Comunicar oportunamente los cambios de roles, horarios, calles a su jefe inmediato.
10 Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con los ciudadanos del distrito, grupos ecologistas.

/,:\'/‘:\J/’-\ e

-:iJ(l
| GERENGAR
L2\ Mueedl
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
DSecundaria

Incompleta

[]
L]

Completa

Egresado(a) DBachiller I::lT(tulo/ Licenciatura

Estudios primarios.

Técnica Bésica
(162 afios)

(3 6 4 aflos)

D Universitaria

]

Técnica Superior D

Maestria

}Egresado DGrado

Doctorado DEgresado DGrado

O Ot

si| v |

D) ¢Habilitacion
profesional?

Sl’DNoD

CONOCIMIENTOS

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

INinguno.

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

N

RUA
Ninguno. \z IDIC) }"7
e A Q
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos pl/lsﬂcm@
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Grros {Especificer)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

No aplica

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No aplica

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

Practicante
profesional

B

* Mencione otros aspectos co

Auxiliaro| Analistal ] Especialista| t Supervisor /[ | Jefede Areao| Gerenteo| |
Asistente| | 1 ; ] Coordinador| } Departamento| Director{» B |
mplementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Interes por aprender.

REQUISIT OS ADICIONALES

Trabajo en equipo.
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Ser\”‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Policia Municipal

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Policia Municipal

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Servicios municipales y Gestién Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Comunicar y ejecutar las determinaciones y multas a los usuarios ciudadan, orden de las plazas y parques, control de los comerciantes ambulantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Multar con la Papeleta de Multa a los que infringen las normas municipales.

[y

Informar las acciones ejecutadas a sus superiores.

Realizar la ejecucion de reubicacion de comerciantes informales del &mbito de su jurisdiccion.

Aplicar a los comerciantes y poblacion general las disposiciones del RAS y CUIS.

Notificar a los establecimientos comerciales que no tienen licencia municipal de funcionamiento o por encargo de otras Gerencias.

Llevar a cabo los operativos de control y fiscalizacion a los establecimientos informales y que no cumplan con las disposiciones Municipales.

Control de pesos y medidas en los mercados abastos.

Verificacion de productos con vencimiento de fecha de consumo, en los mercados, centros comerciales, tiendas y bodegas.

W 0 N O U1 A WN

Erradicacion de los ambulantes de pistas y veredas, segun Ordenanza Municipal.

=
o

Otras funciones, que le pueda asignar el Jefe de Policia Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Compradores y vendedores del mercado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Egresado(a) EJ Bachiller DTl’tulo/ Licenciatura Si D No [ ]
l::| Primaria |::|
[ZISecundaria |:|
Técnica Basica [:l
(1 62 afios)
Técnica Superior l:|
(3 6 4 aflos)

I::| Universitaria D

CONOCIMIENTOS

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

Quinto de secundaria, D) ¢Habilitacion
profesional?

S[DNOD

DMaestr(a Egresado DGrado

1 O

DDoctorado DEgresado DGrado

[]

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
lNinguna.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

No aplica.

Experiencia especifica

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

No aplica.

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

No aplica.

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

Practicante| Auxiliarof Analistal | Especialista| | Supervisor /[ Jefe de Area o
profesional] X Asistente| l | Coordinador| Departamento

o Gerente 0
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Voluntad de trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES
[Trabajo en equipo

Pégina 2 de 2



‘ledidiunip e1d1jod ap a49r |2 Jeusise epand 3] anb ‘sauoiuny ses1Q|

[4" € € €

‘leddiunip ezueuapuQ ungdas ‘sepatan A seisid ap sajuejnquie so| 3p UQIdedIpess]

[4" € € €

'sedapoq A sepuail ‘s3]eI2JawWod SOJIUSI ‘SOPEIISW SO| US ‘OWNSUO0D 3P BYIS) 9P 0IUSIWIDUSA U0 so1dnpold ap —\_o_umuc_5>.W

ST 14 € €

"SO}Seqe SOPEeIIdW SO| U sepipaw A sosad ap [0J41u0)) |

(4% € € €

‘sajeddiunip |
sauol2150dsIp se| uod uejdwnd ou anb A ssjew.OfUl SOIUIIWIID|GRIS SO| B UQIJEZI|EIS) A [0J1UOD 3P SOAIIRI2d0 SO| 0GED B JBAS|T

(4% € € €

"SEI2UJID SeJ10 dp 084edud Jod O OJUBIWERUODUNS 3P [BdIDIUNW BIDUIDI| USUSI} OU dNb S3|BIDISWOD SOIUSIWII|GRISS SO| B JEDIHIION

ST € 14 €

*'SIND A Sy [9p sauoidisodsip se| |[esauas uodejqod A sajueidiawod so| e \_mu__a<w

ST € 1% €

"UQIPIIPSLIN[ NS 3P OHGUIE [P SI|BWIOUI SIIUBIIISWIOD 3P UOIIRIIGNaL 3P UQINI3[3 e| Jezijesy |

(4 € € €

‘saJoliadns sns e mm_um“_.:um.—w S9u0Idde sge| Lmrc._OmC_m

ST € 14 €

'sejedidiunw sewuou se| uadulijul anb so| e eyn|A ap eis|aded e| uod Jeynn|

ey | WOD | 30| 4
A — 0153Nd 130 SINOIINNA
jeddiunpy enijod :03sand [ap aiquiON
[BIUBIqUWY UOIISAY A s3jedidiunw SOIDIAISS 3P S1UdI39 :ea1ue8IQ pepiun o ouesiQ

01S3Nd 13d NOIDVII4ILN3Al

303¥D 3NV N¥3d 130 VINIIAY

0153Nd 13d SFTVAIDNIdd SINOIDONN4 SV1 3A NOIDVYII4ILNIAl 30 OLVINYOA Ehmm



Serm FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
Unidad Organica Especialista administrativo Registro civil

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista administrativo Registro civil

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Programar , coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de los registros del estado civil y las estadisticas de hechos vitales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del Sistema Nacional de Identificacion y Estado Civil, Ley Orgénica de RENIEC N° 26497 y su
reglamento D.S N° 015-98-PCM

2 Programar y celebrar matrimonios ordinarios y comunitarios previa delegacion de funciones mediante resolucion de Alcaldia; actos que seran registrados en las
actas correspondientes.

3 Administrar las actividades de inscripcion y registros de nacimientos , matrimonios y defuncién de la poblacidn.

4 Remitir mensualmente las actas de nacimientos, matrimonios y defunciones duplicados o reservas a la RENIEC.

5 Expedir partidas fotocopiadas sobre nacimientos, matrimonios y defunciones.

6 Expedir certificaciones de solteria, viudez, filiacién, constancias de no estar registrados en los libros correspondientes y otros a solicitud de los interesados.

7 Organizar, actualizar, controlar y garantizar la intangibilidad de los registros a cargo de la Municipalidad, asi como su correspondiente archivo.

8 Atender inscripciones de nacimientos, ordinarios y extemporaneos de menores y adultos , defunciones, divorcios, rectificaciones, adopciones y otros por
mandato judicial y notarial
Realizar rectificaciones administrativas de las actas de nacimientos, matrimonios y defunciones asentadas por error u omision atribuibles y no atribuibles al

9 registrador civil de la epoca, de conformidad con las normas DL-260-CRC/016, DL 262CGR/017, Ley organica de la RENIEC N° 26497 y su reglamento D.S N° 015-
98-PCM.

10 Inscripcion de rectificaciones judiciales y notariales sobre actos que en general modifiquen el estado civil de las personas como cambio de nombres , disolucién

de vinculo matrimonial y otros de conformidad a la normatividad vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad

Coordinaciones Externas:

Beneficiarios-RENIEC, Programas sociales.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa EEgresado(a) DBachiller [;x—_‘ﬂtulo/ Licenciatura Si E(] No I::]
|:| Primaria D
|::|Secundaria D
Técnica Bésica D

(162 afios)
Técnica Superior D

(3 6 4 afios)
I:Z| Universitaria D

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
]Cursos del registro nacional de estado civil.

Titulo de instituto superior o egresado de universidad en educacién ciencias D) ¢Habilitacién
sociales u otras carreras a fines al puesto

profesional?

i [xwo] ]

DMaestrla DEgresado DGrado

-1 L0

Doctorado DEgresado DGrado

-]

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

Celebracion de matrimonios, la familia, los derechos de los ciudadanos , registro de la identidad.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO "

No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X i
Programa de presentaciones X Ctros {Espacificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

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

|02 afios \I

Experiencia especifica

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

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

01 aflo

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

Practicante| Auxiliaro[ | Analista] | Especialista| I Supervisor /[ Jefe de Areao| | Gerente of
profesional| X Asistente | Coordinador| | Departamento[} ] Director|

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES *
Trabajo en equipo 1
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Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Especialista en gestion de riesgos.

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en gestion de riesgos

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar las acciones de gestidn de riego en base a los principios, procesos, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos del Sistema Nacional
de Gestion de Riesgo de Desastres.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos del Sistema Nacional de Gestion de
Riesgo de Desastres en la municipalidad.

2 Coordinar el desarrollo de las acciones relacionadas con los Procesos de la Gestién del Riesgo de Desastres, en el marco del Sistema Nacional de Gestién del
Riesgo de Desastres.

Proponer, elaborar, ejecutar y evaluar los planes de los procesos de la gestion del riesgo de desastre, en conformidad con la normatividad vigente.

Proponer y ejecutar acciones de capacitacion sobre los procesos de la gestion del riesgo de desastres en el ambito de la jurisdiccion distrital

Realizar las inspecciones Técnicas de Seguridad en edificaciones.

Realizas las inspecciones técnicas de los ECSE, VISE solicitadas.

N o u s Ww

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de vivienda- INDECI, Colegios profesionales de ingenieria y arquitectura.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller IZ]Titulo/ Licenciatura
DPrimaria ‘:l
DSecundaria D
Técnica Basica I:I
(162 aflos)
Técnica Superior
(3 6 4 aflos)

D Universitaria D

Titulo profesional ingenierias, civil, arquitectura u otra carrera afin a la
especialidad

I:] Maestria [:I Egresado Grado

1 Ot

DDoctorado DEgresado DGrado

-]

s [x]we] ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

s [x Jno[ ]

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

Gestion de riesgos, inspecciones tecnicas de seguridad en las edificaciones.

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

Gestion de riesgos RASA, CUIS Y EL TUPA.

¥

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

&y
()/

em
¥37 3
S —— |

\@

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Basico intermedio

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Blrosi{Espestiicet] A
V!

Otros Otros (Especificar) / )
o)

Otros (Especificar) Observaciones.- \ -

Otros (Especificar) \

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 afios

Experiencia especifica

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

02 afios

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

01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| | Auxiliaro[ Analistal | Especialista| _ | Supervisor /[ | lefe de Areao|
profesional B [ Asistente| Xl x | Coordinador| Departamento

|

) Gerente 0
Director

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a todo nivesl, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse

REQUISIT OS ADICIONALES

Trabajo en equipo, vocacion de servicio, resolucion de conflictos.
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sServur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Especialista en Seguridad Ciudadana

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Seguridad Ciudadana

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Servicios municipales y Gestion Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Personal de Seguridad Ciudadana Serenos.

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que conlleva a una buena seguridad ciudadana en el ambito, asegurar la convivencia pacifica, la
erradicacion de la violencia y la utilizacion de las vias y espacios publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar y ejecutar las actividades y programas de participacion vecinal, de las juntas vecinales y mesas de concertacion

Promover la constitucion de las organizaciones civiles y comites de gestion y mesas de concertacion tematica para atender los temas mas urgentes de la
localidad.

Facilitar y participar en los espacios de concertacion y participacién ciudadana para la planificacion, gestion y vigilancia de los programas locales de desarrollo
social, asi como de apoyo a la poblacién en riesgo.

4  Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades y programas de relaciones institucionales.

5 Promover, recepcionar y comunicar las iniciativas de os vecinos para mejorar la gestion municipal y el desarrolio local.

6 Proponer, coordinar y ejecutar el plan anual de actividades y programas de participacion vecinal, de acuerdo con las leyes y reglamentos vigentes.

7 Disefiar programas que promuevan la participacion activa de los vecinos con el objetivo de velar por los intereses de la comuna.

8 Fortalecer el espacio de concertacidén comite distrital de seguridad ciudadana.

9 Propiciar vinculos de acercamiento entre la Municipalidad y el vecindario , a través de instrumentos de informacién y comunicacién.

Elaborar e implementar el Plan de Seguridad Ciudadana distrital en concordancia a la normativa vigente y a la divisién de participacién ciudadanay

10 . .
comunidades campesinas.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con COPROSEC-CODISEC-CORESEC, las junstas vecinales de seguridad ciudadana, la rondas campesinas, con la Policia Nacional del Peru, con el
Juzgado, la Sub Prefectura Disrital.

Pédginalde2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller E:]Titulo/ Licenciatura Si D No | x
DPrimaria D [:] Titulo profesional universitario, titulo de instituto superior, o bachiller en las D) ¢Habilitacién
carreras de ciencias sociales, licenciado del ejercito , o carreras afines al cargo.

profesional?

[:|Secundaria D D Si D No E

Técnica Basica
(16 2 afios) I::I D D Maestria DEgresado DGrado
Técnica Superior D
(3 6 4 aflos)
|::| Universitaria |:| IZ]

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

Doctorado DEgresado DGrado

Manejo de espacios de concertacion, de participacion, las politicas nacionales de seguridad ciudadana.

N

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: @W ‘ o«‘ﬂ
Conocimiento de las organizaciones, e instancias de seguridad ciudadana, patrullajes y la planificacion. (Q(A)%%ﬂ‘c:‘)—%)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos WSEQ“‘“\Z

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Otros (Especificar)

Programa de presentaciones X

Otros Apps en google play Otros (Especificar)

Otros (Especificar, i =
(Esp ) GPS Observaciones.

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puablico o privado.

01 afio

Experiencia especifica

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

06 meses

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

06 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practicantes| Auxiliaro| Analistal Especialista] Supervisor /| Jefe de Area o
profesionall Asistente| X

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

I Gerenteo| |
Director|

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo niwel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

REQUIS ITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo, vocacion de servicio.

Pégina 2 de 2
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Ser\”"r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Serenos

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Sereno

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Servicios municipales y Gestién Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Encargados de coordinar, y en su caso colaborar con los organos publicos competentes en la proteccion de las personas y/o bienes , asi como en el
mantenimiento de la tranquilidad y el orden ciudadano, como la organizacién municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir oportunamente su informe de ocurrencias e incidencias diarias.

Solicitar su implementacién y equipos necesarios.

Solicitar apoyo de la policia nacional en casos de intervencién de alto riesgo.

Apoyo a la comunidad en caso de incendios.

Apoyo a mujeres y nifios por maltrato fisico y psicoldgico, reportando a la comisaria de la mujer.

Apoyo a victimas de asaltos y robos.

Auxiliar por emergencia médica, conduciendo a la persona al hospital mds cercano,

Apoyo a en blsqueda de personas desaparecidas.

O & N O U A W N

Intervencion en la captura de asaltantes.

10 Coordinar con los servicios plbiicos esenciaies

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

{Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con la Policina Nacional del Peru, las Juntas Vecinales, las Rondas,Campesinas.

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) [:]Bachiﬂer DTitulo/ Licenciatura Si D No
[:] Primaria [:I
DSecundarla D

Técnica Basica
(16 2afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
I:] Universitaria D

CONOCIMIENTOS

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

Con estudios de secundaria, y de preferencia licenciados del ejercito. D) ¢Habilitacién

profesional?

SfDNoD

I:I Maestria Egresado []Grado

(1 L

DDoctorado DEgresado DGrado

[]

Conocimiento del sistema nacional de seguridad ciudadana. o
QX
22
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: _§7 a (a
) (A
Capacitaciones en intervenciones rapidas, y primerso auxilios. z e CA A
Z\VYRIICA S
" \'
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos Bl M«C‘“
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Gitis (Especiiicar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar) /Q OVSTR/7g (~ N
(AN, 7).
Otros (Especificar) Observaciones.- Flu D DE\H
o | (ReGURSOS |<]
Otros (Especificar) = MANOS D
K‘LOL /S
N y/
EXPERIENCIA == \ 7
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 meses ‘
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 mes.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
01 mes.
C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| Auxiliaro] ] Analista| | Especialista] Supervisor /[ | Jefede Areao[ Gerenteo| |
profesional| X Asistente| i l ______ i | Coordinador m_w! Depar‘(amentol_wu Director| |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.
No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Vocacion de servicio J

REQUISITOS ADICIONALES
ITrabajo en equipo

Pagina 2 de 2
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serm FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgénica Especialista en Gestion Tributaria

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en gestion tributaria

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Conducir los procesos de recaudacion de la institucion. Las facultades de la administracion tributaria estan establecidas en el cddigo tributario asi
mismo , cumple con las funciones establecidas en la normatividad del c6digo tributario, tributacién municipal y otras conexas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisary conducir la elaboracién del Plan Estratégico Tributario

2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las operaciones y fases pertinentes para el cumplimiento de las obligaciones tributarias

Organizar, controlar y evaluar los procesos de recaudacion, fiscalizacion y de sistematizacion tributaria municipal, mediante la determinacién, codificacion,
registro tributario del sujeto pasivo de conformidad con la lesgilacion vigente.

4 Proponer proyectos de ordenanzas tendientes a crear, modificar, suprinmir , exonerar los tributos dentro de la Ley.

(RASA), Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones Administrativas , segtn su correspondencia

Proponer la actualizacién y/ o modificacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas

Resolver los aspectos tributarios a su cargo conforme lo establece la Ley Organica de Municipalidades, Codigo Tributario y la Ley de Tributacién Municipal

Resolver en primera instancia administrativa los recursos impugnatorios que interpongan los recurrentes respecto a las resoluciones expedidas.

6
7 Proponer al despacho de Alcaldia los lineamientos de la politica fiscal.
8
9

Expedir copias y constancias de declaraciones juradas, pagos y otros documentos tributarios que obran en los archivos a su cargo.

10 Supervisary controlar los arqueos periodicos de los bienes y valoires que estén bajo su custodia por efectos de acciones cobranza coactiva.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Constribuyentes, notarias, juzgados, ministerio publico.
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FORMACION ACADEMICA

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

Tecnico de instituto en contabilidad, administracion y/o egresado de D) ¢Habilitacién
universidad.

DPrimaria I::I
I:]Secundaria D
Técnica Basica D
(1 62 afios)
Técnica Superior D
(3 6 4 afios)
DUnlversitaria |:|

profesional?

DMaestr(a DEgresado DGrado

-] L

|:|Doctorado DEgresado I:]Grado

-]

Incompleta Completa ‘Z‘Egresado(a) I::IBachlller x |Titulo/ Licenciatura Si D No
o T[]

CONOCIMIENTOS

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

Rentas y tributacion municipal.

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Tributacion municipal, RASA Y CUIS Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO 3

No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros Aplicativo de rentas. Otros (Especificar) =z 0\ST, /7

A i i a4

Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

‘02 afios

Experiencia especifica

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

[01 afio

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

|£)1 afio ]
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 0 privado:
Practicante| | Ausxiliar o "'M] Analistal Especialista| | Supervisor /[ Jefede Areao| Gerente 0 |
profesional| X Asistente | Coordrnadorl Departamento| | Director|

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

a todo nivel, capacidad de innovacion, solvencia ética y moral.

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse

REQUISITOS ADICIONALES

|Eabajo en equipo, Resolucion de conflictos.
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Sel"\ﬂ‘f FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Servicios municipales y Gestion Ambiental
Unidad Orgdnica Guardian mercado/estadio/cementerio

Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Guardian mercado/estadio/cementerio

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Servicios municipales y Gestion Ambiental

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Tener operativo las prestacion de estos servicios , el orden, la limpieza .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar y controlar las actividades relacionadas con el cementerio municipal.

2 Llevar el registro permanente del uso de cuarteles y nichos del cementerio para establecer necesidades de ampliacién y remodelacion.

3 Llevar el registro y control de mausoleos y tumbas particulares estableciendo la tasa por la apertura para inhumacion, asi como por el cuidado y mantenimiento
de estas propiedades.

Proponer, coordinar y ejecutar los servicios bdsicos de mantenimiento de las dreas verdes y accesos al cementerio municipal.

Efectuar liquidaciones por ocupacion temporal o perpetua de nichos en el cementerio municipal.

Ejecutar las actividades de mantenimiento, conservacién de parques, jardines y limpieza en el rea verde.

Custodiar el material e implementos de limpieza a su cargo.

4
5
6
7 Realizar las operaciones de renovacion de la tierra y la siembra de plantas ornamentales.
8
9

Mantener informado al Jefe inmediato sobre las actividades que realiza.

10 Realizar periddicamente el sembrado de césped, plantas u otros.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
DSecundaria

Incompleta

]
L]

Completa

DEgresado(a)

Bachiller

DTitulo/ Licenciatura

Estudios primarios con afinidad al cargo.

I:'Técnica Bésica
(1 6 2 afios)

[- Técnica Superior
(3 6 4 afios)

L]
L]

|:]Unlversitaria |::|

O

l:]Maestria

Egresado

Grado

Doctorado Egresado

Grado

L]

o [ Jne[3]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

SiDNoB

CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de cuidado de locales.

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

Haber hecho servicio militar obligatorio, serenazgo o rondero.

el

ASESO \)E
JURIDICA /5

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

i

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO e
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctrasi{Espediicar)
o\
Otros (Especificar) Otros (Especificar) 7 pist <
N
ISK A\
Otros (Especificar) Observaciones.- ST UNWDAD DE \
A
O ECYRE0S 2
Otros (Especificar) 10 MANOS /i~
N4 4
~\>. X -
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. -
No aplica.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
No aplica.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
No aplica.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| | Auxiliar o | Analistal | Especialista| | Supervisor /|~ Jefe de Areao| ! Gerente o!
profesional____‘_! Asistente!_m_} 1 [ N Coordinador| | Departamento'L ) ,,I Director; |

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Voluntad de trabajo.

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo.
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PERFIL DE PUESTOS

ORGANO DE LINEA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

PUESTOS:
¥ Gerente de Desarrollo Social 187-189
[ Asistente de la Gerencia de Desarrollo Social 190-192
[/ Especialista de la Unidad Local de Empadronamiento ULE 193-195
[ Especialista de la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente - DEMUNA 196-198
[ Especialista del Programa del Vaso de Leche. 199-201
M Especialista en Educacion, Cultura y Deporte. 202-204
[ Especialista en las personas con discapacidad - OMAPED o\ ° 205-207
[ Especialista en adultos mayores-CIAM 208-210
¥ Especialista en Salud y Nutricion. 211-213

Gestion 2019-2022




Servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Linea

Unidad Orgdnica Gerencia de Desarrollo Social N
Puesto Estructural EC

Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: Especialistas , asistentes.

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de desarrollo social e implementar las policitcas y programas sociales que respondan de
manera valiosa, pertinente, eficaz y eficiente a lor diversos problemas sociales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer normas, y estrategias para la gestion de la salud, cultura, deporte y recreacion, defensa y promocion de derechos ciudadanos y los programas
sociales, en el marco de lo dispuesto por las normas correspondientes.

Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos para el desarrollo social y humano de la jurisdiccion.

3 Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccion, en coordinacién con el Gobierno Regional, contribuyendo en la politica educativa regional y nacional con un
enfogue intersectorial.

4 Promover la diversificacion curricular, incorporando contenidos sobre la realidad sociocultura, econémica, productiva, ecoldgica, desarrollo de nuevas
tecnologias, entre otros.

5 Dirigir y supervisar la Biblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que fomenten la educacion, cultura y lectura como herramienta para generar
conocimiento.

6 Promover la proteccion y difusion del patrimonio cultural de la jurisdiccién y su identificacion, registro, control, conservacion y restauracion, en coordinacion
con las entidades correspondientes.

Promover actividades culturales para fomentar una cultura de civica, democratica y fortalecer la identidad cultural de la poblacion campesina, nativa y afroperua

8 Gestionar la atencién primaria de la salud y realizar campafias preventivas.

9 Gestionary promover los procesos orientadas a la proteccion de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables, nifios y del adolescente,
ancianos y discapacitados, de acuerdo a lo establecido en la normativa de la materia.

10 Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes -DEMUNA, de acuerdo con la legislacion sobre la materia.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad. T

Coordinaciones Externas:

Con las organizaciones sociales, con los Ministerios de los programas sociales, con el Gobiernos Regional, con la UGEL, la ONGS, organizaciiones
comunales, rondas campesinas, organizaciones de jovenes, organizaciones de mujeres, Gerencia Regionales de educacion, salud, Direccion
Desconcentrada de Cultura Cusco.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

D Primaria
[::]Secundarla

Incompleta

[ ]
L]

Completa

DEgresado(a)

DBachiller

ETitqu/ Licenciatura

Lic. En educacion, ciencias sociales , y carreras a fines

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

(3 6 4 afios)

Técnica Superior

[ ]
[]

DUniversitarla I:I

I::IMaestrla

Dﬁgresado

DGrado

L L

DDoctorado

DEgresado

DGrado

-]

i [+]
[ x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

NOD

w[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Contar con conocimientos técnicos para desarrollar y gestionar programas sociales con eficiencia y calidad.

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

|Contar con capacitacidn especializada en gestion de programas sociales , proyectos sociales, y gestién por resultados.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar) / ﬁst \
A

Otros (Especificar) Observaciones.- \'\4\ ?‘"
= D 0EN\
[o] )

Otros (Especificar) (=) E Ezgg >
\ %)

/

[5 afios

Experiencia especifica

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

4 afios

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

3 aflos

C: Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:
o Supervisor /|~
Coordinador|

Practicante[
profesional

Aukxiliar o
Asistente|

i

Analista

Especialista

]

Jefede Areao/
Departamentol

Di

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
l&) tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

Gerente o|

rector|

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar irnhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

[Trabajo en equipo, tolerencia al estrés.
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Servur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Organica Asistente de Gerencia Desarrollo social
Puesto Estructural SP-AP

Nombre del puesto: Asistente de Gerencia de Desarrollo Social

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Brinda apoyo técnico—administrativo a la jefatura en las actividades relacionadas al desarrollo territorial e infraestructura conforme a lo planificado,
para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia de Desarrollo Social.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Gerencia.

2 Derivar la documentacién para su tramite en la Gerencia de Desarrollo Social; debidamente visados por su Jefe inmediato.

Ordenar, clasificar, codificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales y digitales de la Oficina, asi como cuidar de su conservacion, proteccién
y confidencialidad de los mismos.

Elaborar y mantener la Agenda de Actividades de la Gerencia.

Revisar y preparar la documentacion para la atencion y firma del Gerente.

Apoyar las acciones para la tramitacion documentaria de los documentos y/o expedientes generados en la Gerencia.

Digitacion de Documentos Administrativos.

Preparar la agenda de las citas y reuniones protocolares o de trabajo correspondientes, controlando y realizando el seguimiento correspondientes a las
actividades de la Gerencia.

o N O v B

9 Prestar apoyo administrativo especializado, manejo del software, procesador de texto y hojas de calculo.

10 Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan de la de la oficina, e informar su estado de tramite,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las instancias de la Municipalidad

Coordinaciones Externas:

No aplica.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa Dﬁgresado(a) x |Bachiller X |[Titulo/ Licenciatura Si No | x
DPrimaria D
DSecundarla D

Técnica Basica D

(1 62 aflos)
[:]Técnica Superior D

(3 6 4 affos)
DUniversitaria l:]

CONOCIMIENTOS

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

Secundaria completo y/o titulada de instituto superior no universitaria en D) ¢Habilitacion

secretariado y/o carreras tecnicas. profesional?

DMaestrfa DEgresado DGrado

-1 Lot

I::IDoctorado DEgresado DGrado

-]

Conocimiento de administracion documentaria. <Ol
S A
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: /5? )
. i . A S ASESORIA |S
Gestion publica y los sistemas administrativos. (a WRInIdA 5
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos y (."‘\‘
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
. Otros (Especificar)
Pi
rograma de presentaciones X 3 0\5[/9/,..
Otros (Especificar) Otros (Especificar) S &
a4l
Otros (Especificar) Observaciones.- (Lt RSOS
= BN WHANDS
Otros (Especificar) N4
\ O

EXPERIENCIA N u
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado. ]
|2 afios

Experiencia especifica

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

01 afio

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

01 afio

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

Practicanter Auxiliar o Analista ““] Especialista Supervisor /[ Jefede Areao| Gerente 0
profesional} | Asistente| X X X1 Coordinador| Departamentot Director

—

—— i

* Mencione otros aspectos com lementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. |
No haber sido destituido de cargo publico por sancion disciplinaria.
No estar imhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILID.ADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo niwel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISETOS ADICIONALES

Trabajo em equipo ‘
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Ser\“"r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgénica Especialista de la ULE
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista de la ULE

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Focalizar a la poblacion del distrito, priorizando a la poblacion méds vulnerable para facilitar a traves de la clasificacion socioeconomica , su
clasificacion, su afiliacion a los programas sociales y mejorar su calidad de vida.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes.

2 Aplicar la ficha socio economica unica (FSU), asi como en otros instrumentos de recojo de datos en los hogares, de acuerdo con los documentos tecnicos
establecidos por la Direccion General de Focalizacion.

3 Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU u otros instrumentos de recojo de datos en su jurisdiccion.

Digitar la informacion contenida en el Ficha Socio economica Uinica (FSU), asi como en otros instrumentos de recojo de datos, mediante el uso del aplicativo
4 informatico proporcionado por la Direccion de Operaciones de Focalizacion (DOF) y remitir la informacion digitalizada, segun los lineamientos establecidos por
la DGFO.

Archivary resguardar, en original , la solicitud de clasificacion socio economica (CSE) o de verificacion de la CSE ( formato 100).

Remitir ala DOF el formato D100 suscrito por el alcalde o la alcaldesa, utilizando los mecanismos electronicos.

7 Brindar informacion a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE de su hogar, correspondiente a su jurisdiccion.

8 La persona encargada de la digitacion de la informacion contenida en los instrumentos de recojo de datos debe verificar que lo digitado sea integroy
consistente.

9 Participar en las actividades de capacitacion definidas por el MIDIS.

10 Solicitar a la DOF asistencia tecnica para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad

Coordinaciones Externas:

MIDIS, DIRECCION DE OPERACIONES DE FOCALIZACION, DIRECCION GENERAL DE FOCALIZACION, Y LOS PROGRAMAS SOCIALES, ( JUNTOS, PENSION
65, CONTIGO, CUNA MAS, QALYWARMA, FISE)
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

DPrimaria
DSecundaria

Incompleta

[]
[ ]

Completa

DEgresado(a)

‘Bachiller

Dﬂtulo/ Licenciatura

Titulo de tecnico en informatica, computacion , educacion y/o ciencias sociales
y/ o carreras a fines.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

(3 6 4 affos)

DUniversitaria

Técnica Superior

L]
L]

L]

DMaestrfa

DEgresado

DGrado

EX

DDoctorado

Egresado

[

]::]Grado

[]

s [ Jwe[x]

D) ¢ Habilitacidn
profesional?

s [ Jno[x]

CONOCIMIENTOS

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

Contar con conocimientos técnicos para desarrollar y gestionar programas sociales con eficiencia y calidad, manejo de focalizaciones de beneficiarios.

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

Conocer el funcionamiento de los programas sociales y las clasificaciones socioeconomicas.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

Otros (Especificar)

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X 0

Hojas de célculo X Quechua X ?4;‘
Otros (Especifi g RIA S

Programa de presentaciones X FoE UESpeciicar) (% JYRIDICA :'s'

Otros (Especificar) Otros (Especificar) K\'Q

Otros (Especificar) Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|2 afos

Experiencia especifica

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

il ano

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

il afio

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

Practicante] hl
profesional J

Auxiliarof
Asistente| |

Anahsta[ 5 '

Especialista

Supervisor /
Coordinador

[ ]

Jefe de Area o
Departamento

Gerenteo| |
Director| |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
‘No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

Trabajo en equipo
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Servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Linea

Unidad Orgénica Especialista de la Defensoria del Nifio y Adolescente
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista de la Defensoria del Nifio y Adolescente

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la defensoria de la mujer, nifio y adolescente del distrito, y sensibilizar , comprometer a las autoridades y la
comunidad en general, influyendo en la construccion de una cultura de respeto y buen trato de nuestra nifiez y adolescencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Representar a la DNA, organizando e impulsando la labor de cada uno de sus integrantes para el cumplimiento de las funciones del servicio.

Promover la articulacién de la DNA con el Sistema de Proteccion Local de la nifiez y la adolescencia.

Velar porque la DNA brinde un servicio de calidad, conforme a los principios que la rigen.

Orientar a los/las integrantes de la DNA en los fundamentos basicos para el ejercicio de sus funciones y promover la capacitacion de sus integrantes.

Certificar las copias de las actas de conciliacion y demas documentos de la DNA, las cuales se entregan de manera gratuita.

Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pension de alimentos ante el Banco de la Nacién, cuando los/las usuarios/as lo hayan acordado en
audiencia de conciliacion ante la DNA,

o U A wWwN

Garantizar que la informacién de la DNA se encuentre actualizada ante el MIMP.

o

Suscribir la informacion estadistica de la DNA y remitirla al MIMP en forma oportuna.

9 Garantizar la implementacion, mantenimiento y custodia del registro y archivo de los expedientes de la DNA.

10 Dirigir la elaboracién del Plan de Trabajo Anual de la DNA, monitoreando su cumplimiento.

1T . . AT . . . - " "
Gestionar ante su entidad responsable u otras instituciones, los recursos, infraestructura y materiales que requiere el servicio para su buen funcionamiento.

12 Vigilar el cumplimiento de las obligaciones y compromisos de las diversas autoridades que acttian en el ambito local a favor de nifias, nifios y adolescentes,
coordinando con las instituciones y organizaciones de la Comunidad.

13 Representar a la DEMuNA como instancia técnica en la gestion de riesgo de desastres y en los Centros de Operacién de Emergencia.

14 Tratandose de una DEMuNA acreditada para actuar en el procedimiento por riesgo de desproteccién familiar, dirigir dicho procedimiento, suscribiendo las
resoluciones y comunicaciones correspondientes.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Con las organizaciones sociales, Ministerio de la mujer y Poblaciones vulnerables., Centro de Emergencia de la Mujer, Centro de Salud, Policia Nacional
del Pert, Juzgados de Paz Letrados y el Ministerio Publico.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [ Egresado(a) [:] Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si | x | No [ J

[:I Primaria I::I
I:ISecundaria I::I

Técnica Basica

(1 6 2 afios)
DTécnica Superior

(3 6 4 afios)
|:|Unlversltaria I:I

CONOCIMIENTOS

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

Titulo de abogado y/o psicologo. D) ¢Habilitacion
profesional?

SI'BNOI:]

DMaestrla DEgresado |:|Grado

] L

[:IDoctorado |::|Egresado |:|Grado

-]

Atencion de conciliaciones de los derechos de la familia, el nifio y adolescente / [} !
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: / . )\O“}\
Curso de formacion de defensores/as -DSLD-MIMP, cursos de riesgo de desproteccion familiar. (’; A“s) 0'4 I"A ‘,):
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos &wy

Nivel de dominio Nivel de dominio o

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Atros (Especticar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- (E;T
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

|2 afios |

Experiencia_especifica

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

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

6 meses.

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

Practicante | Auxiliar 0" Analista “| Especialista] _ | Supervisor /[ Jefe de Area o[ — Gerenteo|
profesional ] Asistente| X X Coordinador| Departamento| Director|

il P

* Mencione otros aspectos comglemen;arios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. }

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.
No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacion oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacnonarse)
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES
[Trabajo en equipo, tolerencia al estrés.
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Ser\ﬁ‘r FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Orgénica Especialista del Programa del Vaso de Leche
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista del Programa del Vaso de Leche

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del Programa del Vaso de Leche para mejorar la calidad de vida y estado nutricional a nifios de
0- 6 afios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la ejecucion del programa del vaso de leche

Elaborar el padrén de beneficiarios del programa y actualizarlo permanentemente, verificando la conformidad de los datos personales, ubicacion domiciliaria y
requisitos que deben cumplir los beneficiarios

Asistir a las bases para organizar la eleccidn de las juntas directivas de los comites beneficiarios del vaso de leche.

Coordinar acciones con el sector salud respecto a los aspectos de nutricién y alimentacion.

Disponer la realizacion de los andlisis bromatoldgicos de los productos a distribuir a los beneficiarios.

Supervisar y controlar la dotacién y distribucion de los alimentos a los beneficiarios.

Realizar el requerimiento oportuno de los alimentos a distribuirse a los beneficiarios.

Distribuir los alimentos a los beneficiarios de acuerdo a la normatividad.

Entregar y facilitar la documentacion requerida por los drganos administrativos y de control de acuerdo a la normatividad vigente

10 Reportar informacidn a la Contraloria General de la Reptblica de acuerdo a la normatividad vigente

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Beneficiarias del programa, Contraloria General de la Republica, centro de salud, comité de administracion del vaso de leche.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) X ‘Bachiller E(]Tltulo/ Licenciatura Si D No | x
D Primaria D r Titulo de técnico en ciencias de la salud, lic. en nutricion o en carreras afines D) ¢Habilitacién
al cargo

profesional?

DSecundaria D D Si E:l No | x
Técnica Basica
(162 afios) l::l D DMaestria DEgresado DGrado

Técnica Superior D «
(3 6 4 afios)
DUnlversitaria D E}

Doctorado Egresado Grado

CONOCIMIENTOS

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

Iﬂanejo del programa del vaso de leche, o el manejo de programas alimentarios, el aplicativo informatico del RUB PVL {
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: “\

Conocer el funcionamiento del programa del vaso, las articulaciones con los comites del vaso de leche, manejo de programas nutricional

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO - -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Eenaci
Programa de presentaciones X CRrs (Especiican) Q\S‘RIH(
Otros (Especificar) Otros (Especificar) @ <«
59 a0AD D" %
Otros (Especificar) Observaciones.- P U""\Ec\)i:?); oy
O\ UM &
Otros (Especificar) )
| A

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

1 afio

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

1 afio

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

Practlcanter__ Auxiliaro[ Analistal| Especialista| Supervisor /["l Jefede Areao[ | Ger.ente of '
profesional} Asistente ’f__* - ) Coordinador Departamento| Director|

 W—

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. ‘

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar i nhabilitado en el ejercicio profesional.
HABILIDPADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo niwel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

1

REQUISETOS ADICIONALES

Trabajo e=n equipo, tolerencia al estrés
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Servir L FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social

Unidad Orgénica Especialista en Educacion, cultura y deporte
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en Educacion, cultura y deporte

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de la mujer, cultura, educacién deporte , con el proposito de mejorar una educacion de calidad
y promover las oportunidades deportivas y culturales de la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover acciones de pleno respeto a la mujer y el desarrollo de sus capacidades.

2 Planificar, programar, aprobar, controlar y evaluar las actividades de promocién primaria de la salud, educacién, cultura a través de la revalorizacion y
fortalecimiento de la identidad cultural y el deporte.

Elaborar planes, normas y directivas que dicte la Municipalidad en materia de cultura, salud, educacion y deporte.

Promover, supervisar y controlar actividades deportivas y de recreacion en cooperacién de las bases deportivas en beneficio de la nifiez, alumnos de ia
instituciones educativas , la juventud y la poblacién en general.
Promover el desarrollo y difusién de capacidades deportivas de la localidad de cada una de las personas.

S

Coadyuvar el cumplimiento de las politicas y normas nacionales sobre el deporte y la recreacion.

5

6

7 Dirigir, supervisar, controlar y establecer el mantenimiento, el buen funcionamiento y guardiania de los escenarios deportivos y coliseos municipales.
8

Promover la construccién de campos deportivos y recreativos en coordinacién con Alcaldia y la Gerencia de Infraestructura, con participacion de la ciudadania
en generaly empresas privadas.

9 Organizar eventos culturales, educativos en favor de la sociedad, en especial de la juventud v la nifiez.

10 concertar actividades del desarrollo de presentaciones culturales, noches culturales, teatros, musica en favor de la comunidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Con todas las dependencias de la Municipalidad. ‘

Coordinaciones Externas:

Beneficiarias de los programas educativos, culturales y deportivos , con la Unidad de gestion educativa local, e instituciones educativas, la difreccion
desconcentrada de cultura, la Gerencia de Desarrollo Social del Gobierno Regional, ONGs, AMAPAFAS.

|

Pagina 1 de 2



FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa E]Egresado(a) EIBachiller [)—(:Iﬂtulo/ Licenciatura Si E No

Dprimaria l:l
DSecundarla D

Técnica Basica

(1 6 2afios)

Técnica Superior D

(3 6 4 affos)
DUniversitaria l:l

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

Programas de educacion, cultura y deporte ?9 A

Titulo de técnico en educacion, o titulo universitario en ciencias sociales. D) ¢Habilitacién

profesional?

[ wo| ]

Maestrla DEgresado DGrado

-1 LI

DDoctorado DEgresado DGrado

]

;|
-~
B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: E—{AS spAIA i
S\VTORIDICA 74
En programas sociales y/o educacion "‘ \“
0{'7)_
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO -
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Otros (Especificar)

Programa de presentaciones X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

2 afios \i

Experiencia especifica

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

1 afio

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

06 meses

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

Practicantef | Auxiliarof Analistal Especialista| Supervisor /
pwfeslonall Asistente X
*

B __J Coordinador )
Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. l

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

R Jefe de Area o "] Gerenteo| |
DepartamentoL_mJ’ Director‘

No estar i nhabilitado en el ejercicio profesional.
HABILID ADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacidn oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo niwel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.

REQUISETOS ADICIONALES

Trabajo en equipo y trabajos grupales en educacion ( AMAPAS,) educacion comunitaria J

Pagina 2 de 2



9 C C C
8 £ 4 4 ‘zaulu e] A pnjuaan| e ap |e10adsa Ud ‘pepPIII0S B P JOAB) US SOAIIBINPI ‘S3[BINI|NI SOIUBAS gmN_cmmgow 6
¢ Z z ‘sepennd sesaidwa A jessua8 us ejuepepnid | ap co_uma_lum._mmﬁ
8 U0 ‘BJN1ONIISIRILU] 3P BIDUBIRD B A BIp|ed]Y U0 UQIDEUIPIO0I U SOAI}EII34 A SOAII0dSp sodwed ap UQIdINIISU0d B| JOAOWOId 8
I z v ¢ 'sajedidjunw momw_‘..olmm
A soniiodap soi4euaIss sof ap eruelplend A ojualweuodun) UsNg |2 ‘0JUSIWIUIUEBW | 1323]ge1S3 A Jejoiiuod ‘Jesiasadns N8ulg £
€1 € € 14 "UQIIe.231 B A 9310d3p |3 8GOS SdJRUOIDEU SEWLIOU A Sedfyjod se) ap ojusiwijdwnd |3 JeAnApeo) 9
ST € 4 S ‘seuosiad se| ap eun eped ap pepl|edo| e[ ap SeAiliodap sspepioeded ap ugisnyip A ojjoliesap |2 ‘_w>oEoi‘ £
- c " b ‘[esauad us uoidejqod ej A pniuaan| ] ‘ seajzeaNpa SaUOIdONSUl SB| 9P Souwin|e NNwER
e| 3p 012142uaq Ud seAodap Saseq Se| 9P UOIDBIRAO0D U UQIDIRRII31 3P A seAlllodap SapepIAlde Jejol1uod A Jesiaiadns ‘Janowold ¥
ST € v € *910dap A ugdedINPs ‘pnjes ‘edniind ap eldlew us pepijedidiuniAl B 321p anb SeAINDR.IP A seuwsou ‘sauejd Jeloge|3 ¢
61 ¥ v ¢ "9140dop [9 A |eun)(nNd pepriusapi e| ap 01UIWII3[L1I0) A UQIDLZII0|BASI m_u.
9P S9ABJ} B BINYND ‘UQDIRINDI ‘pnjes e| ap erewid ugipowold ap SapepiAlde Se| JenjeAs A Jejoijuod ‘Jeqoide “JeweiSold Jeoyiueld 7
7T 14 € 4 ‘sapepiaeded sns ap ojjolsesap |2 A Jalnw e] e 01adsal oua)d ap sauoldde Lw>oEo_n_ﬂ.ﬁ I
10L
arvinng | WO | 3D E|
4+ (NOD X 30) = |e30L 3fd
S3INOIONN4 3a NOIDVNLINNG 0153Nd 7130 SINODNNA
auodap A eanyjnd ‘uoednpl us ejsijeadsy :0159nd |9p aiqWoN
|e120S 0jj01ieS3q 9P 9IUBIID ‘edjue3liQ pepiun o ouediQ

01S3Nd 713d NOIDVII4ILN3Al

3D3U3 IND QHId 130 VINIAVHYIH

01S3Nd 13d SF1VdIONIdd SINOIDONNA SVT3A NOI2VIIdILNIAl 3d OLVINYOS E‘-mm



Servit FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Organica Especialista de OMAPED
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista de OMAPED

Dependencia jerarquica lineal: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas con cualquier tipo de discapacidad a través de la deteccidn de sus necesidades. Asimismo,
promover la igualdad de oportunidades y el desarrollo de actividades que conduzcan a su plena insercién en la sociedad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Difundir e informar el derecho que tienen las personas con discapacidad.

Promover y ejecutar campafas para la toma de conciencia respecto de la persona con dicapacidad, el respeto de sus derechos y de su dignidad.
Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad.

Supervisar el cumplimiento de la fiscalizacién de pase libre, trato preferencial, estacionamiento reservado y otros establecidos en materia de transporte.

v N

Promover el disefio, formulacién e implementacion de programas municipales orientados a disminuir las barreras sociales hacia las personas con discapacidad.

& |Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades culturales , deportivas y recreativas en la comunidad contribuyendo a su
bienestar.

Promocion de los derechos de las personas con discapacidad y vigilar el cumplimiento de las leyes y demas dispositivos dados a favor de ellos

8 |Promocionar y guiar a las personas con discapacidad en el proceso de integracion, especialmente en los servicios de salud y cultura, gozando de la igualdad de
derechos

9 |[Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrollo de las personas con discapacidad a través de la capacitacidn técnica, talleres artesanales y promocién de
productos.

10 |Formar parte del Padrén Nacional de Registro de las personas con discapacidad del Perd, conocer sus necesidades, saber cuantos son y donde estan, contar con
datos estadisticos para hacer programas de desarrollo social, cultural, recreativo, educativo , de salud y laboral

11|Brindar servicios de atencién primaria en salud.

N

1
1

Proporcionar espacios propios para la socializacion e interaccion, promoviendo su participacion e integracion social
Fomentar actividades de educacion y capacitacion laboral, para la autogeneracion de ingresos propios.
Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Ley en el &mbito de su competencia y denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo competente.

w

14

15|Otras funciones que le encargue el Gerente de Desarrollo Social.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Beneficiarias de los programas,( MIDIS, MIMP, CONADIS, OREDIS, CONTIGO) , organizacion de personas con discapacidad.

<( \ TraANGS [~/

Z\"V /S

U A \//
X -
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

L]
[ ]

DPrimaria
DSecundaria

Completa

DEgresado(a)

[}] Bachiller

lTitqu/ Licenciatura

Titulo de tecnico , bachiller en salud o carreras afines.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 aflos)

L]
L]

DUniversitaria [l

-]

1 O

D Maestria

Egresado

Grado

D Doctorado

DEgresado

DGrado

s [ Jno[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

S(DNOEJ

CONOCIMIENTOS

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

‘Programas de salud de prevension y promocion de la salud.

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

Tratamiento y terapias para personas con discapacidad y adultos mayores.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

IDIOMAS / DIALECTO

Nivel de dominio

No aplica Bésico

Intermedio Avanzado

Procesador de textos

X

Inglés

X

Hojas de célculo

X

Quechua

Programa de presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

O\SIRy

(T

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

I

~( UNIOAD/DE
e
2 a?os

dq
L
S
N )

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

<%

]2 afios

Experiencia especifica

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

|o1 afio

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

|01aﬁo

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

practicante|
profeslonall

Auxiliar or‘ 3
Asistente| ¥ |

S | S—

Analista

]

Especialista

Supervisor /[
Coordinador|

Jefe de Area o]“’“l
Departamento|

Gerenteo| |
| Directorl 1

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

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

,Trabajo en equipo y trabajos de salud comunitaria

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacién, solvencia ética y moral.
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Ser\ltr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgdnica Especialista CIAM

Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista CIAM

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Somos un equipo interdisciplinario comprometido en la promocion, revalorizacion, defensa y atencién de los aduitos mayores en igualdad de
oportunidades que permite construir una cultura de envejecimiento saludable.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 (Promover estilos de vida saludables y préctica del autocuidado.

2 |coordinar actividades de prevencion de enfermedades con las instancias pertinentes.

Coordinar el desarrollo de actividades educacionales con las instancias pertinentes, con especial énfasis en la labor de alfabetizacion.

Prestar servicios de orientacidn socio legal para personas adultas mayores.

Promover y desarrollar actividades de generacién de ingresos y emprendimientos.

Desarrollar actividades de caracter recreativo, cultural, deportivo, intergeneracional y de cualquier otra indole.

Promover la asociatividad de las personas adultas mayores y la participacion ciudadana informada.

Promover la participacion de las personas adultas mayores en los espacios de toma de decision.

el Nl | b Iiw

Promover los saberes y conocimientos de las personas adultas mayores.

10 |Otros que sefiale el reglamento de la presente ley.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

k:on todas las dependencias de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Beneficiarias de los programas,( MIMP, PENSION 65), organizacién de los adultos mayores.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

[ ]
L]

DPrimaria
DSecundaria

Completa

D Egresado(a)

E Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Titulo de tecnico , bachiller en salud o carreras afines.

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUnlversitarla |:I

Maestria

DEgresado

DGrado

l:] Doctorado

[:l Egresado

I::IGrado

SI'DNOI:)ZI

D) ¢Habilitacion
profesional?

s Jwe[x]

CONOCIMIENTOS

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

lProgramas de salud de prevension y promocion de la salud.

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

Tratamiento y terapias para personas con discapacidad y adultos mayores.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X ahios flspectitosn)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
!3 afios
Experiencia_especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|02 afos l
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[0t afio |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
practicante| Auxiliar o[~ Analista] Especialista| Supervisor /| Jefe de Areao| | Gerenteo| |
profesional o Asistente| X o Coordinador o Departamento L_M Director| l

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso.

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral.

REQUISITOS ADICIONALES

ITrabajo en equipo y trabajos de salud comunitaria
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Sel‘w FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Gerencia de Desarrollo Social
Unidad Orgdnica Especialista en Salud y nutricion
Puesto Estructural SP-ES

Nombre del puesto: Especialista en salud y nutricion

Dependencia jerdrquica lineal: Gerente de Desarrollo Social

Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades de salud y nutricion, y el fomento de estilos saludables, a traves de la adopcion de adecuados
habitos alimenticios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los programas y proyectos de nutricion, salud y de proteccion de la poblacion vulnerable.

Planificar, organizar, promover, divulgar y brindar servicios a las orgaizaciones sociales del vaso de leche, comedores y organizaciones de salud.

3 Administrar los procesos de distribucion de alimentos a comedores, alimentos por trabajo, hogares, albergues, acciones nutricionales.

Supervisar y controlar fa dotacidn y distribucion de los alimentos a los beneficiarios.

Mantener actualizado el aplicativo de visitas domiciliarias.

Instaurar el grupo de trabajo en la instancia de articulacion local -IAL.

N o b

Analizar y establecer diferentes estrategias acordes a la realidad local que permitan ubicar a los nifios y nifias cada mes.

o]

Desplegar las estrategias establecidas en la IAL.

8 Operar y mantener actualizado el padron nominal de nifios y nifias de 3 meses del distrito.

10 Promover los cambios de comportamiento y el logro de practicas més saludables en las familias.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas las dependencias de la Municipalidad, Registro civil.

Coordinaciones Externas:

[Con los establecimientos de salud, con los programas sociales, ( Juntos, Cuna Mas, qaly warma , ongs y otros) , RENIEC.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) IZlBachiIler [ﬂﬁtulo/ Licenciatura Si No | x {

I::JPrimaria D
I:]Secundaria I:I

Técnica Basica

(1 6 2 aflos)

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
DUniversltaria I:]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .
Programas de salud de prevension, promocion de la salud, la educacion y el deporte.

Titulo de técnico en ciencias de la salud, o titulo universitario en enfermeria D) ¢Habilitacién

y/o nutricion. profesional?

o[ Jno[x]

DMaestria DEgresado DGrado

-] L)L

DDoctorado Egresado DGrado

-]

B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
La salud infantil, el funcionamiento de los programas sociales.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctios|Especzer)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puablico o privado.
12 afios

S

Experiencia_especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|1 afio J

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|1 afio ]

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

practicante - Auxiliar of = ™ Analista| Especialista| _ Supervisor /|| Jefe de Areao| ] Gerenteo| |
profesional 3 Asistente| X { * x Coordinador| | Departamento| | Director| |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No tener condena penal consentida o ejecutoriada, por delito doloso. J

No haber sido destituido de cargo publico por sancién disciplinaria.

No estar inhabilitado en el ejercicio profesional.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad analitica para la toma de decisiones, facilidad de comunicacién oral y escrita, poseer liderazgo y don de mando, capacidad para relacionarse]
a todo nivel, capacidad de innovacidn, solvencia ética y moral. 1

REQUISITOS ADICIONALES
Trabajo en equipo y trabajos de salud comunitaria }

Pagina 2 de 2



i 14 € [4

'$91UR1S9S SAJPRW A S9SSW ZT 9P S2JOUSW SOUIU B SBJI[RIDILIOP SEYISIA 91UBIpaW 01UaIWINgas A ojusiweyedwody 7T

1 € € C

‘uelsixa anb uoLINU A pnjes ap sewsjqotd o/A so8saL1 SO) ap UQIDRIIIUSPI B] BljIWIR) B] B JBY||1DB4 TT

9 C 4 z ‘seljjwe) Se| U2 sajgepn|es sew sednoesd ap 0180] |3 A 01uBjWEIOdW 0D 3P SOIGUIBD SO| JOAOWOIJ i
8 € 4 7 "OMJISIP [9P S9SOW € 9p Seulu A soulu ap |BUIWON UQJped |2 oﬂwmm_rmzwum Jousuew A Lmhm\mm,. g
8 € C C vl Bl UL mmv_uw_gmmmﬁwm_mmymbmw se| Je8a|dsaQ | o
TT 4 1% v € "S9W Bped Seulu A soyju soj e Jedign ueliwiad anb |e20| pepl|eaJ g| e S3pJode Seiga1ellss Sa1uaialIp 1923[qe1ss A LmN__mc,M, ,
€T € € 14 TV — |B20T UQIDB|NJIIY 9P elduelsu| e| ud ofeqeuy sp odnus |3 LmS,mWE. 5

ST € 14 €

"SelIE|I21WOP SeMSIA 3p oAled||de |3 Opezi[en}de JSUSUBI | ¢

9T 2 14 14

"SOLIRIIIJAUS( SO| B SOJUBWI[E SO| 3P UQIINGIISIP A UQIDRIOP B| JB|0JIU0D A Jesiniadng

ST € 14 €

*S3]eUOoIdIINU]
sauolde ‘sangiaq|e ‘sasedoy ‘ofeqedy Jod SOJUBWI|E ‘SDIOPAWOD B SOIUSWI[E 3P UQIINGLISIP 3P S0S3204d SO JenSIuIWpY €

6T 14 14 €

‘pnjes ap sauomezjuesio
A s210paW0d ‘@YD3| P OSBA 9P S|BID0S $ALOIDRZIURSIO SB| B SOIDIAISS Jepuliq A JeS|nalp 4arowoud ‘Jeziuesio ‘Jedljiueld 7

T 14 € 4

"3]qeJauinA uoie|qod,

e| 9p uoid23304d 3p A pnjes ‘uoidiINU 3p so1aAold A seweaSoud so| ap SepepIAllde se| Jen[eAs A Jejoluod LiSuip ‘JeziueSio ‘iedijiueld T

s lNod | 3D A
mu_zwﬂ__w,__mmmxmwu_ﬂ_m__womﬂmm 0153Nd 13d SINOIINNA
uopuynu A pnjes ua ejsijenadsy :015and |9p aiquioN
|BI20S 0}]0.41BS9(Q 3P 31UIID :ed)ue810 pepiun o ouesip

01S3Nd 13d NOIDVIIJILNIdI

32340 3ND N¥3d 130 VIN3IIAIVEYEIH

01S3Nd 134 SFTVdIONIdd SANOIDONNAL SVT3d NOIDVII4ILNIAl 3d OLVINYOAL \gv-wm



