COMISION CAS 2026 - MPCH-J

PROCESO CAS N° 001-2026-MPCH-J

BASES PARA LA CONVOCATORIA POR NECESIDAD TRANSITORIA PARA
LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

L FINALIDAD

La presente Base de Procedimientos tiene por finalidad establecer, regular y definir
las disposiciones, etapas, requisitos, criterios de evaluacién Y
responsabilidades aplicables al Proceso de Seleccion de personal de naturaleza
transitoria, a plazo determinado, bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS, que llevard a cabo la Municipalidad Provincial de
Chucuito — Juli.

Asimismo, la presente Base tiene por finalidad garantizar que el proceso de
evaluacion y seleccion de personal se desarrolle de manera objetiva,
transparente, imparcial y conforme a los principios que rigen el Servicio Civil,
asegurando el cumplimiento del marco normativo establecido en el Decreto Legislativo
N.© 1057, su Reglamento y demds disposiciones legales aplicables.

II. OBJETIVO

A
\&) La presente BASE PARA LA CONVOCATORIA POR NECESIDAD TRANSITORIA
/ PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N.° 001-2026-
/' MPCH-J tiene por objetivo seleccionar Yy contratar personal bajo el régimen
especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS, de
naturaleza transitoria y a plazo determinado, regulado por el Decreto
Legislativo N.° 1057 y su Reglamento, con la finalidad de atender necesidades
de cardacter temporal, especifico y debidamente justificado de las
distintas unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Chucuito
= Juli, que no corresponden a labores de naturaleza permanente.

La referida contratacion se sustenta en la necesidad de servicio de garantizar
la continuidad y adecuada prestacién de los servicios publicos a cargo
de la Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli, en concordancia con el
principio de interés general previsto en el articulo Ill de la Ley N.° 30057, Ley del
Servicio Civil, resultando necesario contar con recursos humanos idéneos que
coadyuven al cumplimiento eficiente de las funciones Yy competencias
municipales, en beneficio directo de la colectividad.

En ese marco, la Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli seleccionaré
a profesionales, técnicos y demds personal que cumplan estrictamente
con los perfiles y requisitos establecidos en las Bases del Proceso de
Seleccion CAS N.° 001-2026-MPCH-J, garantizando una actuacién objetiva,
ética y orientada al interés publico, conforme a los principios de probidad y ética
publica del Servicio Civil.



IIl. BASE LEGAL

Base Legal para el presente proceso de contratacion, es el siguiente:

a. Ley Nro. 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial

q.

del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en
los regimenes laborales del sector publico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 32513 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el ario Fiscal 2026

Ley N°27972 ley Orgdnica de Municipalidades Yy sus modificatorias

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Reglamento de Decreto legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de servicios, Decreto modificado por Decreto Supremo
N°. 065-2011-PCM

Ley N°26771, prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento Yy contratacién de
personal en el sector publico, en casos de parentesco

Ley N°29248 Ley de Servicio Militar

Ley N°. 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracién Yy aprobacion de perfiles en el
sector publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de las entidades publicas”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR —PE que aprueba la
modificacién de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°61-2010 SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccion.

Demdas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de servicios.

IV. DISPOSIONES GENERALES

-1.-DE LA ENTIDAD CONVOCANTE

NOMBRE ¢ Municipalidad Provincial Chucuito Juli

RUC $ 20161244512

DOMICILIO LEGAL 2 Jr. Loyola N° 104 - Juli

4.2. PUESTOS



COMISION CAS 2026 — MPCH.-J

No

UNIDAD ORGANICA/DEPENDENCIA

DENOMINACION DEL CARGO

ALCALDIA

ASESOR DE ALCALDIA

ESPECIALISTA EN GESTION
INVERSIONES - ALCALDIA

II.

SECRETARIA GENERAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ABOGADO CONCEJO MUNICIPAL

RESPONSABLE DE MESA DE PARTES

OPERADOR EN TRAMITE DOCUMENTARIO

r.

UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO

ESPECIALISTA DE COMUNICACIONES E
INSTITUCIONAL Y PUBLICIDAD

ANALISTA EN DISENO GRAFICO Y
PUBLICIDAD DIGITAL

COMUNICADOR SOCIAL

PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA LEGAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO

CONDUCTOR

ESPECIALISTA EJECUTOR COACTIVO

OPERADOR DE SOPORTE

INFORMATICO Y SISTEMAS - SIGA
S

ASISTENTE EN SOPORTE INFORMATICQO Y
REGISTRO

GERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y

SERVICIOS PUBLICOS

GERENTE DE TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL

VI.

OFICINA DE ORGANO
DE CONTROL INSTITUCIONAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN
CONTABILIDAD [

VII

GERENCIA DE

ESPECIALISTA LEGAL




COMISION CAS 2026 - MPCH-J

ASESORIA JURIDICA

ANALISTA ADMINISTRATIVO

VIII.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO .
Y PRESUPUESTO

SUBGERENTE DE PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

SUBGERENTE DE PROGRAMACION E
INVERSIONES

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

ANALISTA ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

UNIDAD
FORMULADORA

ESPECIALISTA EN INGENIERIA DE
PROYECTOS - COSTOS Y PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN FORMULACION DE
PROYECTOS DE PRE-INVERSION

ESPECIALISTA EN DISENO
ARQUITECTONICO-METRADOS Y PLANOS

ANALISTA EN TOPOGRAFIA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION

ESPECIALISTA EN GESTION
ADMINISTRATIVA

ESPECIALISTA LEGAL

ANALISTA ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

ESPECIALISTA CONTABLE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

XIT.

SUBGERENCIA DE TESORERIA

ESPECIALISTA EN TESORERIA

APOYO ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA
DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
PUBLICAS

ESPECIALISTA DE PERU COMPRAS

ESPECIALISTA DE ADQUISICION DE
BIENES

ESPECIALISTA DE CONTRATACION DE
SERVICIOS

COMPRADOR DE BIENES

COMPRADOR DE SERVICIOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO -
ADQUISICION DE BIENES

ANALISTA ADMINISTRATIVO -
CONTRATACION DE SERVICIOS




XVIIL

COMISION CAS 2026 - MPCH-J

GERENCIA

DE PROMOCION SOCIAL Y
SERVICIOS PUBLICOS

SUBGERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES Y
BIENESTAR SOCIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CONTROL
DOCUMENTARIO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
RESPONSABLE DE CONTROL
COMBUSTIBLE

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

SUB GERENTE DE PROTECCION
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

RESPONSABLE DE OMAPED

ANALISTA EN PROGRAMAS SOCIALES
PVL

ANALISTA EN PROGRAMAS SOCIALES
PCA

ANALISTA ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE PADRON NOMINAL




XVIII.

XIX.

COMISION CAS 2026 — MPCH-J

I EMPADRONADOR

EMPADRONADOR

| ESPECIALISTA LEGAL Y RESOLUTOR

GERENCIA DE TRANSPORTES

Y SEGURIDAD VIAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NOTIFICADOR
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OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

MOCION

P
- ECONOMICO LOCAL

il i - B

‘SUBGERENCIA

MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA

DE PROMOCION ESPECIALISTA EN PLANES DE NEGOCIO -
PRODUCTIVA VALOR AGREGADOQ

— = B ] ki

GERENCIA

DE INFRAESTRUCTURA Y
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SUBGERENTE DE SUPERVICION Y

LIQUIDACION DE PROYECTOS
SUBGERENCIA ESPECIALISTA TECNICO EN SUELOS Y
PAVIMENTOS
DE ESTUDIOS
XX11I. ESPECIALISTA EN ARQUITECTURA
Y PROYECTOS
DEFINITIVOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO
e ESPECIALISTA EN OBRAS ¥
(g ~d MANTENIMIENTO
2 PN
A, SUBGERENCIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
=S XXIV. | DE OBRAS Y MANTENIMIENTO | RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
MANTENIMIENTO
COORDINADOR DE EQUIPO MECANICO
IS/ SUBGERENCIA ANALISTA TECNICO
S
13\ XXV.
\Z) . DE ORDEN TERRITORIAL Y
NN
\Z RO T ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA EN OBRAS POR
CONTRATO
SUBGERENCIA DE
XXVI. | SUPERVISION Y LIQUIDACION | ASISTENTE TECNICO
DE OBRAS ANALISTA TECNICO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE IVP
INSTITUTO CONDUCTOR
XXVIL
VIAL PROVINCIAL JEFE DE OPERACIONES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
XXVl EFECTIVO DE SEGURIDAD Y COBRANZA

TERMINAL TERRESTRE

Alcadia N°008-2026-MPCH-J/A.

4.4. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

La comisién encargada de la convocatoria, evaluacion Yy seleccioén para la contratacion
de personal bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios, para el
ario 2026. Por un periodo de 3 meses.

V.

PERFILES DE PUESTOS

| BE&CIIVU DE SEGURIDAD Y COBRANZA

4.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion estard a cargo de la comisién designada con Resolucién de



<

S
<\Q

GERFNCS.

PERFIL DE PUESTD

: 1 — - -
Organo
Unidad orgénica SECRETARIA GENERAL
Nombre del puestn ASESOR DE ALCALDIA
Cadigo del puestn |
N° de posiciones del puesto 1
llependencia jerarquica SECRETARIA GENERAL
Grupo de servidores al que reporta No aplica

[ ST A | SECOMFMCOMS BT T

MISIONDELPUESTD
Realizar Sequimiantn y Soporte Admisnitrativa

[Realizar asesaria en procesos emineniemente administrativos solicitadus por las diferentes gerencias y unidades de Ja Municiplaided Provincial de Chueuito - Juli,

Realizar asesuria en el proceso de ejecucion presupuestal de acuerdn a lo solictada

por las diferentes gerencias y unidades organicas de la Muricipalidad Provincial de Chucoito - Jaf,

Analizar Ins estados de las acciones administrativas y emiti informe,

Realizar seguimiento y contral del procesa de ejecucion de inversiones de la entidad municipal.

Apoyar administrativaments e los procesos de pago de obligaciones saciales (AP, SUNAT Y OTROS).

Absolver consultas a lus usuarios, servidores y funcionarios de fa Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli

Evaluary dar tramite de los documentos administrativas del despacho de Alcaldia

co|-alo|enf e |calna

Proyectar documentos administrativas segin corresponde del despacho de Alcaldia.

Asesorar en dar soluciones de conflictes laborales, administrativas, presupuestales. contables y sociales.

10 {Otras funcianes que designe el titular del pliego y/o Berente Municipal.

CONDICIGNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTD

No Aplica
Yerindicirad d s anlicarifin (marzar 2an un X luean exlizar o sustentar) & I - _meuural
[y Cy : ) o1 U e | W4 _-ﬁmﬁwmﬂEv e e e et | e Ty

FORMACIONACADEMICA

A) Hivel Educativo B) Brado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos

L) iColegiatira’

DEgmsadc(a) Ejﬂachiller

X Do/ ticenciatura
Incomgleta Completa

s [XJ Nu:

Primaria
Secundaria

L ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, INGENIERIA Y/D AFINES

l ) éHabilitacion

Técnica Basica(l 6 2 anos)
|Ecnica Superior

DMaestﬂa

T W]

(R i 4 afins)
Universitaria X
D Doctorade ‘:IEgmsadu Dﬂmdn
CONOCIMIENTOS

Bestidn Piblica, Contrataciones del Estado. SIAF-SP, Auditoria y Control Bubernamental.

B) Cursoe y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, SIGA, Auditorfa Y Contral Gubernamental,

€) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dislectos

DAMATICA Nivel da dominio

IDIOMAS / DIALECTD

No aplica Bdsico Intermedia Avanzado No aplica Bdsico

Intermedio | Avanzadn

Procesador de textns X Inglés X

Hojas de calculn X {uechua X

|Programa de presentaciones X Diros (aymara)

Dtras (Especificar)

Diros (Esnecificar)

|0tcos (Especificer).

Observaciones:

ERPERIENTIA
xperiencia laboral general

ndique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector puhlico o privado.

A. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en ka funckn o materia:

N Aglica

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargn (precisando este):

No Aplica

L. Indigue el tiempo de experiencia especAlica requerida en el sactor pablico:

03 Afios

*Hencione oiros aspectas complementarios sabre ef requisity dg experiancis, en casa exstiers algo adicional pars #f puests,

Na Aplica

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad. analisis, atencitn. contral, planificacidn, conperacidn, dinamisma. Drganizacitn y orden

REDUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, anslisis, atencidn, contral, planificacitn, conperacidn, dinamisma, organizacidn y orden

[RETRIBUCION

I §/°3,700.00 (Tres Mil Setecientos con 00/100 Sales). Incluyen los mantos v afiliaciones de ley, asf coma toda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD
! j SECTION: IDENTIFICACION e ok = SitE ~
Oryana ALEALDIA
Unidad argénica SECRETARIA GENERAL
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN GESTION DE INVERSIONES
Cadigo del puesta 2
N de posiciones del puestn |
Dependencia jerérquica SECRETARIA GENERAL
Grupu de servidores al que reporta ND APLICA
LT j SEEE_H.'IH:FUNEIHNES_ 3 STy e e i o

MISIGN DEL PUESTR
REALIZAR EL SEGUIMIENTD A £0S PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
FUNCIONES DEL PUESTD

1 |REALIZAR EL SEGUIMIENTA A LOS PROYECTOS DE INVERSION PLBLICA

2 |REALIZAR LDS ESTADOS DE LAS ACEIONES RELACIONES A INVERSIONES

3 |REALIZAR SEGUIMIENTD EN EL PROCESD DE EJECUCION PRESUPLESTAL

4 |REALIZAR ASESORIA EN PROYECTOS DE GESTION

3 [REALIZAR SECLMIENTD DE PROCESD DE EJECUCCION DE INVERSION DE LA ENTIDAD MUNICIPAL

B [ABSOLVER CONSULTAR A LOS USUARIGS. SERVIDORES Y FUNCIDNARIDS DE LA MPCH.

7 |TRAS FUNCIONES OUE SE LE ASIGNE POR EL TITULAR DE PLIEGD Y/0 BERENTE MUNICIPAL

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

No Aplica

Periodicidad de a aplicacidn {marcar con un X fuego explicar o sustentar) ) Temporal B Jl, Permanente

7 ST ol T A ISR s g — ETISECOIN: REAUIIIOS SR ROIET SR R

FORMACION ACADEMICA

1A) Nivel Educativo [B) Grado(s)/situagion academica y carrera/especialidad requeridos IC) iLalegiatura?

DEgresadu(a) DBachilIar mﬁtulullinenciatura Sfm NUEI
Incompleta Completa

rimeriE. ING. ECONOMISTA Y/ LIC. ECONIMIA 0) chabliton g
Secundaria profesional?
Teenica Bésica(l 6 2 afos) Sim No
Tecnica Superior DMaestrla DEgresadu Dﬁradu
Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con dacumentos)
GESTION PUBLICA, PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA Y CONTRATACIONES

B) Cursus y/u programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA Y PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

C) Conocimientos de Dfimética e [diomas/Dialectos

Nivel de deminio Nivel de dominin
ORMATICA No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado HINAS / DULE Noaplica)  Bésico | Intermedio | Avanzadn

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X (luechua X

Programa de presentaciones X Dtros (aymara)

Qtros (Especificar) Btros (Especificar)

Qtros {Especificar! - -

(tros (Especificar) R SORERECPNE:
| EXPERIENGIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sestor pblica o privada.
D4 ANDS
Experiencia laboral especffica

A. Indique el tiempn de experiencia especifica raquerida en la funcion o materis:

03 ANOS

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en e puesta n cargo (precisandn este):

No Aplica

|C. Indique &l tiempo de experiencia especffica raquerida en el sector piblico:

03 ANOS

“Wencions gtros aspectos complemeniarios sobre gl requisit de experiencia, en caso existiers algo adicional para &l puesto.
Na Aplica

HARILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn. control, planificacian, cnoperacidn, dinamisme, organizacicn yorden

REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, cantra), planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

RETRIBLICIDN

5/3,000.00 (Tres Mil can B0/100 Sules). Incluyen los montos v afiliaciones de ley. asf como toda deduceion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

lrgann SECRETARIA GENERAL
Unidad orgénica SECRETARIA GENERAL
Nombre del puesta ANALISTA ADMINISTRATIVO
Cadigo del puesto 3
N de posiciones del puestn |
Dependencia jerérquica B SECRETARIA GENERAL _
, ' ‘SECCIGN: FUNCIDNES =00
- - L — g —uik S a N UL L = P - A
MISION DEL PUESTL
nEulahurar de corresponder, en las actividades de Ia entidad, en el &mbitn de su competencia
| FUNCIONES DEL PUESTD
| [RECEPCIONAR LOS DOCUMENTOS GUE INGRESAN A LA DFICINA
2 | ELABORAR DOCUMENTS DE COMPETENCIA DEL AREAY/D UNIDAD
3 [CLASIFICAR. REGISTRAR Y DISTRIBUIR, SEGUN CORRESPONDA LOS DOCUMENTOS OUE INGRESEN O DUE SE GENEREN EN EL AREA LLEVANDD UN REGISTRD OROENADD
4 | PREPARAR EL DESPACHI DE LA DOCUMENTACIDN PARA LA ATENCION PENDIENTE PARA LA FIRMA Y DESPACHO RESPECTIVD
5 | PROYECTAR DIVERSOS DCCUMENTOS DE ACUERDD A LA NECESIDAD DE LA DFICINA
B |GUARDAR ABSOLUTA RESERVA OEL CONTENIDD DE LA DOCUMENTACIAN QUE SE REMITE £ INGRESA EN LA DFICINA
7 [PROPORCICNAR INFROMACIDN EFICIENTE Y OPORTUNA SOBRE LA UBICACIGN Y EL ESTADD DE TRAMITE DE EXPEDIENTES DE SE LOS ORGANDS COMPETENTES
8 |PROYECTAR RESOLUCIONES DE ALCALDIA DECRETDS, DRDENANZAS E INFORMES
9 [POYAR EN LAS SESIONES DE CONCEJD MUNICIPAL
10 |Guardar ahsoluta reserva del contenidn de la documentacion que se remita en el drea.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
NO APLICA
Periudicidad de la aplicacion (marcar con un X luggn explicar a sustentar) _ o Temporal III Permanente,
] U 9 e TSGRl Reauses T T N
FORMACIGN ACADEMICA
A) Hivel Educativo IB) Gradols)/ situactén académica y carvera/especialidad requeridas IC} ¢Coleviaura?
DEgmsadu(a) mﬂachiller DTmrlu/Linenniah:m SD NUD
Incompleta Completa
;:t:::::r‘ia Ciencias Juridicas y Politicas- Derecho, Administracion 0) éHabilitacidn profesion
% i Tecnica Basica(l 6 2 afios) SD N"D

= ':)' Tecnica Superior DMaestrra DEgmsadu Dﬁmdu

i Universitaria X

CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridus para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Administracion Publica, Gestion Publica

B) Cursus y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Administracion Publica, Gestion Publica

C) Conocimientos de Ofimética e [diemas/Dialectas

|Experignis abural qensra)

Indique gl tiampo total de experiencia laboral, ya-sea en el sector poblica o privado.

Nivel de dominio Nivel de dominio

ORMATICA No aplica Bésico |Intermedic| Avanzado lII]II]MAS / mAI'EmT+Nn aplical Bésico | Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X (tros (AYMARA) X
(tros (Especificar) ltros (Especificar)
{tros (Especificar) Dbsarvaciones:
(tros (Especificar) '
EXPERIENCIA

{17 afios )

Experiencia laboral especffica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia;

{ll afio y OB meses

B. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el puestn o cargo (precisando este):

No aplica

L. Indigue el tiempo de experiencia especfica requerida en ei sector piblico:

017 afios

*Mencione ofros aspectos complementarigs sabre ef requisito de experiencis, en casa existiora algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptahilidad. analisis, atencidn. contral, planificaisn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

REOLISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBLCION

§/.1800.00 (Un mil nchocientos con 007100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccitn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

N : (SECCION: DENTIFCACIGN st il

[ﬂrganu SECRETARIA GENERAL

Unidad arganica SECRETARIA BENERAL

Nombre del pueste ABOGADD DEL CONCEJO MUNICIPAL

Codigo del puesto 4
1N“ de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica SECRETARIA GENERAL

Brupo de servidores al que reporta NO APLICA

\ A ) SR S‘Et:l:lﬂﬂﬁmmmlfs FRNERS # ERE S [P== T - W

[MISIGN DEL PUESTD

Brindar asesaria legal a los miembras del concejo municipal.

FUNCIONES DEL PUESTD

Revisidn de diferentes expedientes y/o documentos administrativos de los regidores municipales,

2 |Seguimignto de los documentas derivadus da la funcitn de fiscalizacion de los regidares

Revisidn e interpretacion de normas legales, Proyectar informes diversus respecto a actividades de fiscalizacion de los regidores, Proyectar diversos acuardo de
eoncejo municpal derivados de fas sesiones de concejo municpal, Proyectar informes, cartas para los miembros del concejo municipal, Proyectar informes diversos
respecto a actividades de fiscalizacidn de los regidores, Emision de infarmes administrativos respectos a distintos tamas encargados en el aspecto legal y Orientacidn
legal en |a elaboracidn de oficios, infarmes, cartas y otros documentos de acuerdo a su contenido,

Emisitin de informes administrativos respectos a distintos temas encargados en el aspect legal

Urientacidn legal en [a elaboracitn de oficios, informes, cartas y atros documentos de acuerdn & su contenida

lltras funciones que fe asigne el jefe inmediata en relacion a la mision del puesta

CONDICINES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO

No Aplica

ca

f= |

Perindicidad de la aplicacicn (marcar con un X lvegn explicar o sustentar) - Temporal
' P2 WAL 2 AR A1  SecoOnReawsmos AU
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Brado(s)/situacisn académica y carrera/espesialidad requeridos |B) iEalegiatura?
DEgrasadu(a) Dﬂanhiller IIIIltuIn/linenciaturu Slm NuI:I
Incompleta Completa
Primaria | DERECHD Y/0 CARRERAS A FINES j D) éHabilitacidn

Técnica Basica(l o 2 afios) SID mNuII|
Técnica Superior DMaestr[a DEgresadu Dﬁradu

Universitaria X
|
Doctorada [ Jfaresads [ ]Grado
{EUNI]EIMIENTDS
A) Conocimientos téenicas principales requeridos para el puesta (N se requiere sustentar con documentos)
No Aplica

B) Cursos y/o0 programas de especializacitin requeridos y sustentados con documentos:
DERECHO ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION Y GESTION MUNICIPAL.
C) Conacimientos de Bfim4tica e Idiomas/Dialectos

OAMATICA Na aplica Basicn |Intermedio] Avanzado |IDIDMAS / DIALE No aplica)  Bésica | Intermedin | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X (uechua X

Programa de presentaciones X (tros (aymara) X

Dtros (Especificar) Otros (Especificar)

Dtros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar) '

EXPERIENCIA

Expariencin inborel gensral

Indique el tiempo total de-experiencia laboral,ya sea-ansl-sactar piblica o-privado:

1§ afios axperiencia yeneral en Sector pubiico

Experiencia laboral especffica

A. Indiyue e! tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia;

03 meses camo Asesar legal o especialiesta legal

B. indigue el tiempn de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
No Aplica

E. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
01 afie de experiencia en municipalidades

“Wencione otros aspectas complementarios sobre f requisito de experiencia, en cass existiera algo adicional para el pussty,

Nuo Aglica

HARILIDADES B COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis. atencitn, control. planificacian, cooperacidn, dinamismo, arganizacian y orden

REOLISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBLCION

§/2.500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduecidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

— scoonpowmeoaoeN S
(rgano SECRETARIA GENERAL
linidad argénica SECRETARIA BENERAL
Nombre del puest RESPONSABLE DE MESA DE PARTES
Eiddigo del puesto 5
N de posiciones def puestn 1
Dependencia jerarguica SECRETARIA GENERAL
Grupo de servidores al que reporta ND APLICA

MISIGN DEL PUESTD
Lentralizar la recepeidn de la correspondenicia que ingresa a la entidad, a fin d otorgar informacion inmediata y Cnadyugar a realizar |a gestion de tramite documentario con eficiencia.
FUNCIONES DEL PUESTD

1" |Recibi.clasfficar y distribuir segin corresponda los documentos que ingresen o se generen en el area llevando un registro ordenadn en medio fisico & informatico y preservando su integridad y confidenciali

Recapilar y sistematizar [a informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario,

Proporcionar informacion efeciente y oportuno sobre la ubicacitn y el esteda de tramites de expedientes de los organos competentes.

Distribuir documentos recihida y generada en el area, al interinr de la entidad seqdn se requiera.

Hacer seguimientns a las respuestas a documentos recibidos.

Mantener organizada la informacion recibida.

Mantener un archiva fisico de los actos administrativos recibidos.

Fotoeupiar. escanear. foliar y compaginar los documentos que se encargue.

oo ~a|m e eafesa

Lolaburar de carrespander a las actividedes de la entidad en al ambito de su competencia,

10 |Dtras funciones que se le asigne el jefe inmediata en relacion a |a mision del puesta,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica

Temporal g )

Periodicidad de Is aplicaci6n (marcar con un X luego explicsr o sustentar)
M =L ™= Sy PTELE e

T

FORMAC!GN ACADEMICA

&) Nivel Educativo B) Grado(s)/ situacitin zeadémica y carrera/espesialidad requaridos IC) éColegiatura?
Eﬁgmsadu(a) Dﬂachiller DMulu/l.il:enciatura SD NUD

Incompleta Completa

::;Il:::ria TECNICD EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACIONY/D AFINES D) éHahilitacidn profesion

Técnica Basica(l 6 2 afos) SD NuD

Técnica Superior
(3 6 4 afios) X ]Maesm DEgresadu Damdu

Universitaria

CONOCIMIENTDS
A) Conogimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiers sustentar con documentos)

Conocimiento en microsoft word office, atencion eficiente al publico

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentaros con documentos:
gestion de tramite documentario, gestion administrativa, asistente administrativo
£) Conocimientos de Dfimética e |diomas/Dialectos

e Nivel de dominio Nivel da dominia
BFMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado ekl No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Aymara X

Fitigiaina 02 roseaeines X litros (Especiticar) X
{Ctros-(Especificar) — X (s (Especificar) X

[tros (Especificar) X .

— Dbservaciones:
(tros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Indique e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblica o privado.

01 afo

Experiencia laboral gspecfica

A. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en la funcian o materia:

17 meses

B. Indique el tiempo de experiencia especflica requerida en el puestn o cargo (precisando este):

No aplica

L. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector pablico:

no aplica

“Menciane otros aspectos complementarios subre &f requisita de experiencia, an cas existiera algn adicianal para el puesto.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, contral, planificacian, cooperacian, dinamismo, organizacion y orden
REOUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

8/ 1800.00 (Un mil seiscientos con 00.100 soles ) incluyen los martos y afiliaciones de ey. Asi como toda deduccion aplicable al rabajador.




PERFIL DE PUESTD

{rgano SECRETARIA GENERAL

linidad orgénica SECRETARIA GENERAL

Nombra del pussto OPERADOR DE TRAMITE DDCUMENTARID
Cadige del puesto [

N° de posiciones del puesio ]

Dependencia jerdrquica SECRETARIA GENERAL

Brupo de servidores al que reporta

T ld ~ SECCION:FUNCIONES TR
MISION DEL PUESTD

Centralizar fa recepeitn de la correspondencia que ingresa a la entidad, a fin de otorgar informarian inmediata y Coadyugar & realizar | gestion de tramite documentaria con eficiencis.

FUNCIONES DEL PUESTD

clastficar y distribuir sagin corresponda los documentos que ingresen a se generen en el area llevanda un registrs ordenada en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

Recopilar y sistematizar a informacion necesaria para mantener actualizado y arganizado el acervo documentario,

Proporcionar informacion efeciente y oportuno scbre la ubicacitn y el estado de tramites de expedientes de Ins organos competentes.

Hacer seguimientos a las respuestas a documentos recibidos.

Mantener arganizada la informacion recbida.

[
2
3
4 | Distribuir documentos recibida y generada en el ares, al interiar de la entidad sequn se requiera.
5
B
7

Mantener un archive fisico de los actos administrativos recibidos.

Fotogopiar, escanear, foliar y compaginar los documentos que se encarygue.

Colabarar de eorresponder a las actividades de la entidad en el ambito de su competencia,

Otras funciones que se le asigne el jefe inmediatn en relacion a la mision del puestn.
ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

No aplica
Perindicidad de la qqlicaciﬂn (marcar con un X luegn explicar o sustentar) R ) _ _T_agpgrﬂ_ _ . Permanente
S SHCHwREmSTDS S0 SRS - -

FORMALIGN ACADEMICA

| ) Nive| Educativ T8) Eradols)/stuzcion academica v carvera/especiaidad requerdos 'T:) iEolegaturs?
m Egresada(a) D Bachiller DTﬂuln/ Licenciatura SD NnD

Incompleta Completa

§:$:::na TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACIINY /D AFINES D) éHabiltaricn profesion

Técnica Basica(l 6 2 aflos) SD NDD
Tecnica Superior X DMaestr{a DEgr‘esadu Dﬁrﬂdn

Universitaria

|:| Doctorada |:| Egresadn I:lﬁradn

CONOCIMIENTOS

A) Conucimientos técnicos principales requeridos para el puests (No s requiere sustentar con documentos)
Conacimiento en microsoft word office. atencion eficiente al publico

B) Cursns y/o programas de especializacitn requeridos y sustentadns con documentos:

certificados y/o capacitaciones al puesta

L) Conocimientas de Hfimética e Idiomas/Dialectos

ORMATICA No aplica NB':Ii:: dnmm::termedin Avanzado TDIOMAS / DIALECTD Nu aplica Has:‘:':!l . dni:ltl:::nedin Avanzada
Procesaduor de textos X Inglés X
Hojas de calculo x Aymara X
Programa de presentaciones X Dtras (Especificar) X
liros (Especificar) x 1 e tEspecificar) x
{Otros (Espacificar) ¥

— Dhservacionmes
Dtros {Especificar) 3
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el iempo tutal de experiencia laberal, ya sea en el sector piblico o privada.
01 afio

A. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en la funcion o materia;

B. Indique el tiempo de experiencia especfiica requerida en el puestn o cargu (precisando este):

L. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector pablico:

*Mencione iras aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera algo adizional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, control, planificacidn, cooperacitn, dinamisma. organizacicn y arden

REQUISITOS ADICIINALES

No aplica

RETRIBLCION
8/.1.500.00.(lln il Duinisnios con 00,100 solos dingluyen los mestas y afiissiones da ey Asi coma-tads deducsian-eplicable ol tratsiador




PERFIL DE PUESTD

e s s 2 . SECCION: lﬂENTlﬂﬂiﬂﬁl_. . e WP . y-ar e [ =
lirgana SECRETARIA GENERAL
Unidad orgénica UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLD
Nombre del puesta JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTRCOLD
Cddigo del puesto 7
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerarquica LINIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCGLD
Grupo de servidores al que reporta NI APLICA
] = CION: FUNCIONES . IS5 RliETy T o
MISIAN DEL PUESTD

Planificar, dirigir y ejecutar estrategias de comunicacidn y relaciones publicas para fortalecer la imagen, reputacidn y posicianamiento de la entidad
FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y conrdinar actividades orientadas a la divulgacin de infarmacicn y mejora de la imagen institucional en las actvidades que desarrolla, proyectos que ejecuta y servicios que prasta.

Coordinar las actividades de informacitn, divulgacidn y comunicacidn de relaciones internas y evternas.

lrganizary difundir las actividades oficiales y protocolares de la instituci6n por los diferentes medios de comunicacidn locales.

Urganizar, supervisar y participar coma maestra de ceremania en los diferentes actos solemnes y protocolares de la municipalidad.

~, _|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
=% [No Aplica

|

2

3

4 |Analizar, evaluar y emitir apinign ante el despacho de alcaldfa sobre el contenido de las informaciones vertidas en los diversos medios de somunicacitn sobre las acciones de la municipalidad.
a

E |

Informar y difundir mediante los diversas medis de comunicacion escrita, radialy televisivo, los diferentes actos solemnes y actividades de la municipalidad a favar del desarrala distrital y provingial.

7 |Disenar, organizar y supervisar las campafias oficiales de difusidn en todo el &mbito distrital.

8 Iﬂisenar y elaborar las notas de prensa, informativos. publicaciones y camunicadas de la municipalidad.

g |Estnh|scer y mantener caordinaciones al mas alto nivel con organizacianes nacionales e internacionales piblicos y privados.

0 ]Renepcianan atender y arientar a las diversas delegacianes, comisiones. funcianarios y persanalidades distinguidas durante su visita y estadfa en [a provingia.

| | Difundir los acuerdas, decretos de alcald(a y ardenanzas municipales par medios periodisticas e infarmativas.

12 |Desarrallar programas de actividades sociales, eufturales y departivas en |z entidad en coordinacicn con las camisiones.

{8 |Haborar y mantener actualizadn el calendario civico.

14 Mantener actualizada la iformacidn en el peri6dico mural.

|G |Mantener estrecha vinculacitn con Ios diversos sectores de I actividad piiblica y privada, con los medias de comunicacitn social, correspansales y agencias de noficias. asf como can lnos representantes cansulares.

|6 lI]iras que 2 asigne el jefe inmediato que corresponda de acuerde &l nivel y nstureleza del sango,

; Periodicidad de la aplicacitn (marcar con un X loegn exolicar o sustentar) _ ~ Temporal m Parmanenth
FRRRITEM L IERC £ BT Sy T S T (e g SECCHN: REGHISADS T e et B e
FORMACITN ACADEMICA
A) Nivel Educative [B) Gradats)/situacitn académica y tarrera/especialidad requeridos E) éColeniatura?

[Jtaresado(a) [Bachiller  [{Jfitulo/\icenciatura s nl[]
. _ Incompleta Completa
Primaria ) [ COMUNICADOR Y/ CARRERAS AFINES l 0) éHabilitacidn profs
Secundaria

Tecnica Basica(l 6 2 afios) ST e[
Tecnica Superior [ IMaestria [ Jearesade [ _JGrada

Universitaria ¥ :
I:I Doctorado DEgresadu I:lBradu
CONOCIMIENTDS

A) Concimientas técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
No Aplica

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Diplomada y/o certificacion en comunicacion periodismo y otros similares

C) Conocimientos de Ofimética e [diamas/Dialectos

_ Nivel de dominio \DiMAS i Nivel de dominio
DRMATICA ¥zoplioa | Basice  [htermedic Innm!J' HENA/ DA Nodplica] _ Basico | Intermedio | Avanzada
Procesadordetextos | _ X Inglés X
Hojas de caleulo X luechus i
Programa de presentaciones X (tros (aymara) X
[tros (Especificar) (tros (Especificar)
(tros (Especificar) (bservaciones:

Experiencia laboral general
Indique el tiempo tutal de experiencia iaboral, ya sea en &l sector piiblica o privado,

05 ANOS
Experiencia laboral especffica

A. Indigue el tiempo de experiencia especffica requerida en la funcion o materia;

No Aplica
B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puestn o carg (precisando este):
03 Afins
C. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector poblico:
03 Afins
“Wencione atros aspectos complementarias sabre el requisita de experiencia, en caso existisra alga adizional para &) puests,
Ne Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENEIAS
Adaptabilidad, andlisis, atencitn, contral, planificaciin, cooperacitn, dinamisma. organizacitn y orden

REOLISITOS ADICIONALES
(i Anlica
RETRIBLICION

57280888 (Bos mil schocientus zon 107100 Suies) ineiuyen i montas | afiliaciones de ey, asi coma tada deduccian aplicable al trahajador.




PERFIL DE PUESTD
SECEION: [OENTIFICACIOR ST R

Organa SECRETARIA GENERAL

Unidad argénica 1{NIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCCLD

Nombre del puesto ESPECIALISTA DE COMLUNICACIONES E INSTITUCIENAL Y PUBLICIDAD

Cédigo del puesto B

N de posiciones del puestn 1

Dependencia jerirquica UINIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTGCOLO

Grupo de servidores al que reporta No Aslica

SECCIGN: FUNCIONES NEZE T PR st s i il PRENE B =1 71T L E L]
MISIGiN DEL PUESTD

Planificar, prapenar y analizar |a comunicacitn de la institucidn, tantn a nivel interno como externo,

FUNCIDNES DEL PUESTD

| |Disenar, elabuiur y ejecutar estrategias dz Pelaciones Piblicas.

7 |Disefar estrategias de prensa.
|Diseftar la estrategia publicitaria de la institucian.
4 _|Establecer las herramientas de comunicacitn a utiizar ya decuar I campana al presupuesto asignado.
§_|Coordinar con los medios radiales, escritos y audiovisuales el trabajo del material a ser publicitado o transmitida.
B |Revisary difundir diariamente las noticias del Resumen de Prensa.
7
g

ca

Revisar de manera permanente el directario con los nambres de los responsables de las Oficinas de Comunicationes de tudas las institucienes del sectar publica y privada, provincial, regional y nacional,
Apoyar en |a coordinacién para el desarrolla de la conferencia de prensa.
Planear y disefiar el material a entregra en las ceremuonias y eventos dficiales.
Apoyar en realizar los reguerimientos de materdal gréfico diverso (falletos, afiches, volantes, trpticos, etc. )
Apoyar en realizar los requerimientos para la elaborecién de videw institucional, spat publicitarios y atros.
(\Q 7 JActuglizar el portal de facebook de la institucisn.
13 {Las demés que le asigne la Jefatura de Iz Unidad de Imagen Institucional y Protocolo.
CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PLESTD

Perindicidad de a aplicacion {marcar com un X _‘/I_IE_IIHE_,Q/{'[.‘HI‘H.SZIEIB_/I@P)_ = _ ~ Temparal |Il - - _Egnnaneme[_—_l
SECCHN:REGUSTES SRR L5 [ B TN Gy o e T Wi 14 VAR PR S T
FORMACIGN ACADEMICA
) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion scademica y carrera/especialidad requaridas L) iColegiatura?
Incompleta  Completa I:lEgresadn(a) |I|Ha|:hiller I:ITItuIn/Linanciatur‘a St I:] Na |
Primaria D) éHabilitacign
Secundaria profesional?
Tecnica Basica Ciencias de la Comunicacidn st
Técnica Superior
Universitaria X
| [Maestria | [Fgresado | |Brado
CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo sa requiere sustentar con documentas):
[fimatica . Relaciones publicas, Mangjo de las Tecnologias de la informacion y Comunicacion

|B) Curses y/a programas de especializacitn requeridos y sustentados ean ducumentos:

Comunicacidn y publicidad, Gestion Publica, Protacalo y Relaciones Publicas

C) Conocimientos de Ofimética 8 Idiomas/ Dialectos

Nivel de daminio Nivel de dominia
DFINATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIDMAS / DIALECTD No aplica Bésico Intermedia | Avanzado
Procesador de textns X Inglés X
Hujas de calculo X (Quechus X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
ll]tms (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) .
[Titros (Espeicar) Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indite ¢ fismun tnfal de experiancia shoeal, va sz en of secmor ailbilicn o arivadn

A. Indique el tempo de experiencia especffica requerida en la funcitn o la materia;

|06 Messs
B. Indique ef tiempo de experiencia especifica requerida en ef puestn o cargo (precisando este):
L.

Na aplica
Indique el fiempo oz experiencia especfica renuerida en el sector poblico:

{06 Meses

“Mencinne otras aspeciss complementarios sebre el requisits de sxperiencia, &n casn existiera algs adiions! pera el presto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|ADAPTABILIDAD , ANALISIS. ATENCIGN . COOPERACION, DINAMISMI_ IREANIZACIN Y ORDEN
REDUISITAS ADICIONALES
N ARLICA
RETRIBUCIDN

8/ 2.500.00 (Dos mil quinientos can G0/100 Sules). Incluyen los montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccién aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTO

E IEHTIFE&EW T . : i 3

(rgana " SICRCTARGENERAL
Unidad argénica LINIDAD DE IMAGEN INSTITUC!DHAL Y PROTOCOLD
Nombre del puesto ANAUISTA DISEND GRAFICD Y PURLICIDAD DIGITAL
Céddign del puestn ]
N° de posiciones def puestn {
Dependencia jerérquica LINIDAD DE IMAGEN INSTITUCICNAL Y PROTOCOLO
Grupo de servidores al que reporta NO APLICA

' SECCIIN: FUNCIONES o
MISIAN DEL PUESTD
PROMOVER LA IMAGEN INSTITUCIDNAL MEDIANTE EL MANEJD OF DISERD GRAFICD
FUNCIDNES DEL PUESTD

1" [Regibir. clasificar. registrary distribuir, segin corresponda, los documentos que ingrasen y lo que se genera en el area

Llevar un registro ardenada en medio fisica e iffarmético, preservandn su integridad y confidencialidad.

Praparcignar informacitn eficiente y oportuna sobre la ubicacitn y el estado de trémite de expedientes de los drganos competentes.

Distribuir documentacitn recibida y generada en drea, al interior de fa misma y de la entidad, segan se requiera,

Realizar el sequimiento a las actvidades aperativas en el smbita de su compatencia.

Mantener actualizada y organizada la informacicn relativa a los procesos del drea.

Temar fotograffas de actvidades realizadas por [a entidad.

2
3
4
5
B |Grabar y editar videas planificando estrategias que beneficien la imagen de la entidad
7
8
g

~
o>

Editar videos de efemérides relevantes para la entidad municipal.

I0 |Transmitir informacicnes de caracter sacial a través de los medios de comunicacidn.

i |Emplear estratagias publicitarias que beneficien a una marca.

12 |Disenar fiyers, tripticos, afiches y otros.

13 {0tras funcianes gue le asigne el jefe inmediato superior

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Periodicidad de ta aplicacidn (m.m:arcun un X lusgo explivar asmbﬂtar) Temporai X Permanente
UL T S | SECoOWRemwSTOS T
_ lFﬂRMAEIﬂN ACADEMICA
< [A) Kwe! Educativo [B) Erada(s)/sitracion scadsmica y carrera/especilidad requeridos E) éColegatura?

DEgresadu(a) mﬂachiﬂer DTnulu/Licenniamm SD NDD

Primaria \ﬁ) &Habilitacién
Secundaria prafesional?
Técnica Basica(l 6 2 afios) SD NDD

Técnica Superior DMaesﬁa DEgmsadn Dﬂmdu

Universitaria X

Incompleta Completa

Ciencias de la comunicacidn social y/o carreras sfines

CONOCIMIENTOS
A) Conocimiantns técnicus principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)
Ofimatica, relaciones publicas, manejo de las tecnologias de informaion y comunicacion

B) Gursas y/n programas de especializacitin requeridus y sustentados con documentos:

Comunicacitn y publicidad, Gestion publica, Disefo grafico
C) Conncimientos de (fimstica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominin Nivel de dominia
ORMATICA No aplica Bésico Intermedia Avanzado WIS / DULELTE No aplica Basica Intermedio | Avanzado
Procesador de textns X Inglés X
Hujas Uk Gaiviiu X lvechua X
|Programa de-presentaciones X s (Espacificar) ——
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
(tros (Especificar) Observaciones:
|Gtras (Especificar)
EXPERIENDIA

Experiencia lahoral general

Indique el tismpa total de experiencia laboral, ya sea en el sectur pablico o privado.
06 Meses

Experiencia laboral espacifica

A. Indique el tiempu de experiencia especffica requerida en la funcion o materia;
06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el puestn o cargo (precisando este):
INn aplica

|E. Indique ef tiempa de experiencia especffica requerida en el sector pablico:

“Wencione otros aspectes complementarios sobre el requisita de experiencia, en casa existiera algo adicional para f puesty,
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. analisis, atencitn, contral, planificacitn, cooperacicn, dinamisma. organizacion y arden

REDUISITOS ADICIDNALES

|RETRIBUCION

IP BOE U il wehoeientos con (67106 soles) inchmyer fos momos v afictaciones de ley, ast eomo tods dedoccian aplicatie af rabagador




PERFIL DE PUESTD

Ak g Eehichsa b Gl SECCION: IDENTIFICACION ) il
rgano SECRETARIA BENERAL

Uidad orgarica NIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLD

|Nombre del puestn COMUNICADOR SOCIAL

Cadigo del puesta 10
N° de posiciones del puest f
Dependencia jerarquica LINIDAD DE IMAGEN INSTITUCIGNAL Y PROTOCOLD
Brupe de servidores al que reporta
! T SECCHIN: FINCIONES g ) s
MISH(N DEL PUESTD
Cumplir Ia funcign de comunicador social de la unidad de Imagen Institucional
FUNCIONES DEL PUESTO

Proyectar documentos de competencia del area y/o unidad

(perar, monitarear y ajustar los equipos de audio y transmisidn para garantizar una calidad constante.

Brabar voz, misica y otrs sanidos que se usarén durante |a transmisidn para garantizar una calidad constante.

Locucitn de avisos y comunicados en el idioma castellano y aimara.

s
s)
%)
-3
€
| ~
=
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B
o N+ cajry —

Guionizar, redactar y musicakizar los programas asignados.

Realizar el seguimientn a las actividades operativas en el &mbitn de su compstencia.

7 |Recepcionar docuemntos y realizar sequimientos a los mismos

8 [Utms funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

INo Aplica

Periodicidad de |a aplicacitn (marcar con un X luego explicar o sustemtar)

_ SECCIGN: REOBINSHAS

FORMACIGN ACADEMICA

Temporal

| e i

Ly

Permanente

el ivnas bk

1A) Nivel Educativo

|8) rado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos

L) ilolegiatura?

DEgmsadu(a)

Incompleta Completa

Dﬂachiller

DTﬂulu/ licenciatura

sC ]

o]

Primaria

Secundaria X

TECKICO COMUNICADOR SOCIAL O CARRERAS AFINES

profesianal?

Técnica Basica(l 6 2 afios)
IBCNICA JUPEFIOR

{2 4 & oftnc)

Liniversitaria

DMaestr(a

DEgmsadu

[ Jerato

SrD

CONOCIMIENTOS

D) éHabilitacion

o]

A) Conozimientos técnicos princigales requeridas para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)

Comunicador y/o similares

B) Curgos y/n programas de especializacitn raqueridos y sustentados con documentos:

No Aplica

C) Conecimientos de Dfimatica e idiomas/Dialectns

Nivel de dominia Nivel de dominia
OFMATCA No aplica Bésico Intermedio Avanzado SRS/ DLECTT No aplica Bésica Intermedin | Avanzado
|Procesadar de textos X Inglés X
|Hujas de calculo X Quechua X
IFmgrama de presentaciones X Diros (aymara) X
I[Itms (Especificar) {ltrns (Esnecificar)
II]tms (Especiticar) Obseraciones:
|t (Esaificar) -
EXPERIENCIA
Exparigncia laboral general
|Indique el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector pablica o privada.
[IJE Mozez
|Experiencia laboral especfica
A. Indique el tiempd d experiencia espaciica requerida en la funcion o materia:
03 Mesges
|B. lndique &l tiempu de experiencia especflica requerida en el puesto o earga (precisando este):
|40 Aplica
L. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector péblice:
|03 Meses
| *Wenciane otras aspectos complementarios sebre el requisit de expervencia, en casy existiera algo adicional para el puesty,
|Nn Aplica
|HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Adaptahilidad. andlisis, atencidn, control, planificacidn, cooperacitin, dinamismo, arganizacién y orden
[REQUISITDS ADICIDNALES
INn Aplica
[RETRIBUCION

[ 5/1,600.00 (Un mil seiscientos can 00/108 Soles). Incluyen los montes y afiliacianes de ley. asf como toda deduccidn aplicable &l trabajador.
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PERFIL DE PUESTO

e e M e T e e g

firgano PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADD

m ﬂ-m—_——;__mui

Unidad arganica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Nombre del puasta ASISTENTE ADMINISTRATIVD
Cadigo del puesto ]

N° de posiciones del puesta 1

Dependencia jerérguica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Brupo de servidores al que reporta

N0 APLICA

SECCHIN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD
Asistiry apoyar en |a gestion documental y sequimiento procesal a los funcinarios encargadus da la defensa def estada en la Procuraduria Municipal

NCIONES DEL PUESTO

Efectuar el control, seguimiento de tramite de procesos judiciales, arbitrales. administrativas y ntros propias de Ia oficina de procuraduria

atencion y recepeion de documentos de orden judiciales y administrativos

Apuyar al procurador publico municipal en los diferentes actuaciones de cardcter procesal

FU
|
2 |Apoyar en la elaboracion de escritos respecta a los procesos judiciales de la procuraduria, asi coma de documentas administrativos
3
4
5

Otras atribuciones y respansabilidades que se deriven del cumpluimientn de sus funciones y las que sea asignadas por el procurador

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No Aplica

Periodicidad de la aplicacitn (marcar can un X fuegs explcar o sustentar) Temporal X Pennanentel
e A e i e i O erpr P r i o U v ™ Bt —r=——t — = = P
spca - — TESR L we il el e VDL e e Y _mmnmm '.-i—.‘_z_._':-_—,---J:'iru!‘;-.L_:_-:F USRI AL 1_ =1

| FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativa [B) Gradols)/sttuacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) {Loleglatura?

DEgmsadn(a) Dﬂachiller' mTfmiu/I.inenciam:-a Si m NuI

Incompleta Completa

Primaria 0} éHabilitacitn
Secundaria ABOEADD prafesional?
Tecnica Bisicall 6 2 afos) s [ W [}
Técnica Superior(3 6 4 afios) DMaastﬁa DEgresadu Dﬁmdu
Universitaria X

Elﬂucturadu [ Jegresado I:,Emdu

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el punsto (Nu s requiera sustentar con documentas)

Derechn penal, derecho civil, derecho laboral derecha administrative, Contrataciones publicas, gestian publica.

8) Cursos y/o programas de espechalizacidn ragueridos y sustentados con documentos:

Derecho administrativa y Pas, Gestion Publica, Contrataciones del estado, Derecha pracesal laboral, Derecho procesal civi

C) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas/Dielects

h Nivel de dominio Nivel de dominia
OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado VERESIRECT No aplica Bésico Intermedio | Avarzado

Procesador de textos X inglés X
IHnjas de célculo X (vechua X
Ingmma de presentaciones X Otros (Aymara) X

[otros (Especificar) Diros (Especificar)

Dtros (Especificar) )

Dbservaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiancia lahoral general

indique ef tiempo totat de experiencia-faboral; ya-ses en ef sector pobiica o privada.

01 AR y B meses

Expariancia laboral especfiica
A. Indigue el tiempa de experiencia especffica requerida en I funcion o materda:

| 06 Meses

IB. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en e puestn o carga (precisends este):

0B Meses en el Cargo como asistente juridico, asistanta lagal y/o asistenta judicial

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

|6 MESES

“Mencione atros aspectss complementarias sobre el requisita de experiencia, en casa existisra algo adcional para £l puesto.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptahilidad, analisis, atencidn, cantro, planificacidn, coaperacitn, dinamismo, organizacidn y orden

REGUISITOS ADICIONALES

|Nn aplica

|RemmigucioN




Redaccion y elaboracion de docuemnto tecnicos (resaluciones , informes ) y otros salicitados por el Gerente Municipal

PERFIL DE PUESTO
. SECCIN/DENTIFCACIN
firgano BERENCIA MUNICIPAL
Unidad orgénica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto ESPECIALISTA LEGAL
Cadigo del puestn 12
N° de posiciones del puesto {
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL
Brupo de servidores al que reporta ND APLICA
: SECCION: FUNCIONES

MISIAN DEL PUESTD
impulsar, resolver un servicio local eficiente, democrético y transparente
FUNCIONES DEL PUESTO

| [Atender consultas y orientacion legal de la Gerencia Municipal

2 |Asistencia a reuniones delegadas por el Gerente Municipal

3 [Revision de los documentos que liegan & despacho de la Gerencia Municipal

4

a

Asesoramienta en el despachn de Gerencia Municipal

B |Revisiun de expedientes de |a Gerencia Municipal

7 |l]lms funciones que le Asigne el Gerente Municipal
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Fta_r:iliicidatﬂg |a aplicacion (marear conun X /uegﬂexg//carﬂsu;{e@)_ o - - Tempnra_l _ I_xl Parm_ane_:nte
[ e = SR LU Ll o ST RemaSES T I T N TR s R L
FIRMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative |B) Grados)/situacidn académica y carrera/especislidad requeridos 3] ilolegiatura?
DEgresadu(a) Dﬂanhiller mTﬂulu/Licenniatura Sfm Nu|:|
Incompleta Completa
Primaria DERECHD 1)} LHa!}lIltazlﬂn
Secundaria profesional?

Tecnica Basica(l o 2 afios) S[m NDD
Técnica Superior DMaestrfa DEgresadu Dﬁradn

Universitaria X
| ]

CONIOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentas)

DERECHD ADMINISTRATIVO, DERECHD MUNICIPAL Y NUEVA LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS (LEY N 32069 Y SU REGLAMENTD). BESTION Y ADMINISTRACION PUBLICA
B) Cursos y/no programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHD DE LA FUNCION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA. CONTRATACIONES PLBLICAS.

o Nivel de dominio I ET[J Nivel de dominin
CA IDIOMAS /
OFIWATH No aplica Basico  |Intermedio| Avanzado e No aplinaT Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X (uechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Dtros {Especificar) fltens (Especificar)
Qtros (Especificar)

T———— Dbservaciones:
(tros (Especificar) N

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

|ndigue &l tiempa tetal.da axperisncia Jaberal, v ses #n ol sector publicn a.peivada.
02 ANDS

Experiencia labaral espeefica

A. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en ka funcion o materia:

1AND

B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisando este):

2 AND EN AREAS DE ASESORIA

C. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el sector pablico:

0! AND

*Mencione otros aspestas camplementarias sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algn adicignal para ef puesta.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencidn, contrel, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacicn y orden

REBUISITOS ADICIDNALES

NO APLICA

RETRIBUCION

§/ 2.500.00{ Bas mil luinientas can 00.00 soles } incluyen los montos v afiiaciones de ley. Asi-comn tods deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

(rgano T e M. =~
Unidad argénica GERENCIA MUNICIPAL
Numbra del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVOD
Cadigo del puesto 13
N° de posiciones del puesta 1
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL
Grupn de servidores al que reporta No aplica
_ SECCION: FUNCIONES
MISI(iN DEL PUESTD .
COLABORAR DE CORRESPONDER EN LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD EN EE AMBIT DE SU COMPETENCIA.
FUNCIONES DEL PUESTO
| |Habarar resoluciones de Gerencia Municipal
2 |Proyectar demas actos administrativos
3 |Haborar documentos de acuerde a las instrucciones y requerimiento recibidas, en el ambito de su eompstencia
4 |Proparcionar informacion efic iente y aportuna sobre |a ubicacitn y f estado de tramite de expedientes de Is organos competentes.
5 |Examinar informacion para elabarar informes tecnicos en e ambito de su competencia

B {ftras funciones que le asigne ef jefe inmediato en relacion a fa mision del puestn.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica

Periodicidad de |a aplicacitn (marcar con un X luege explicar o sustentar) Temparal _| Iil Permanente
k N TN 0, asl SECCION-REQUISTOS . RN e A
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Gredo(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos B) eLoleniatura?
DEgmsadu(a) mﬂachiller Dijlu/licenciah.'m SD NBD
Incompleta Completa
Egurio DERECHD D CONTABILIDAD D) éHsbiltac i
n 4 ) éHabilitacitn profesion
Secundaria
Técnica Basica(l 6 2 ahos) SD NDD
Tecnica Superior DMaestﬁa DEgmsadu Dﬁradu
Universitaria X
CONDCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pugsto (No =8 requiere sustentar con documentos)

[fimatica. Sistemas Administrativos de la Bestion Pablica SIAF, SIGA Y SEACE. Gesti6n Publica.

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentadog con documentns:

Derecho administrativo, gestion publica y otros afines

C) Conocimiantos da Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominin

Nivel de dominio

DFIMATICA IDIZMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica

Bisico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos Inglés X

Hojas de caleula Quechua X

Programa de presentaciones (tros {Aimara) X

Dtras (Especificar) Dtrns (Especificar)

Dtros (Especificar)

[bservaciones:

Otros (Especificar)

EXPERIEMCIA

'{Indique el tiempo total de experiencia [aboral, ya sea en el sector piblico o privado.

{0l afio y B meses

Experiencia laborsl aspecfica
A. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en la funcion o materia;

12 meses en areas coma asistents legal y/o administrativa

B. indique el tiempc de experiencia especfica requerida en el puesto o carge (precisando esie):

12 meses en areas comn asistenta lagal y/o administrativo

C. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el sector pablico:

i Afi

"Henciong oiras aspectas complementarios sobre ef requisito de experiencia, en casa existiers algo adicianal para el puestn,

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencidn, contral, planificacidn, cooperacitn, dinamismo, organizacitn y urden

RERUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

§/.1800.00 (Un mit Ochecientos con 00/100 Sles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley asi comn toda deduceon aplicable &l trabajador.




PERFIL DE PUESTD
bl ; ~ SECCIGN: IOENTIFCACION

e e e — R I T T —

frgano B C GERENCIAMUNLIPAL
Unidad argénica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puasto CONDLCTOR DE VEHICULD
Cadigo del puesto 14
N° de posicianes del puesto 1
Dependencia jerdrquica BGERENCIA MUNICIPAL
Brupa de servidores al que reporta NO APLICA
SECCIGN: FUNCINES
MISION DEL PUESTO
Conducir la unidad vehicular asignada para el cumplimientn de las comisiones de servicio asignadas.
|FUNCIONES DEL PUESTO
| |Conducir Iz unidad vehicular asignada para el cumplimientn de las comisiones de servicio asignadas.
2 |Eumplir con las normas y procedimigntos de seguridad de transparte para evitar infracciones o siniestros en las comisiones realizadas.
3 [Asegurar el adecuado funcionamienta del vehiculo

i Antes de iniciar sus actividades diarias de aperacion realizar el siguients check list d la camioneta: revisar todn las niveles de aceite agua fiquida de frenos. baterias. luces. espejos, impiaparabirisas,
neumaticos, fugas de agua o aceites. pernos, fajas. y canerias sueltas, flnjas o rotas; y adoptar las acciones correctivas pertinentes; informanda &t ingeniero, jefe de equipn mecanico o al personal que haga
5 |Llevar et uso de cuaderno y/o bitacora de transporte

B |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a fa mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

INa Aplica
Periodicidad de la aplicacitn (marcar con un X luggo explicar o sustentar) Temporal I X [ Permanente
ot ' i ' SECCION:REDUSTDS AR RN A
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Gradufs)/sttuacion académica y carvera/especialidad requeridos I8) iColegiatyra?
DFgmsadu(a) Dﬂachiller Dijlu/Licenciamra S D No D
Incampleta Completa
Primri T
rmens EDUCACION BASICA COMPLETA ! et
Secundaria X profesional?

Técnica Basica(l 6 2 afios) Si D Na D
Técnica Superior(3 8 4 afios) DMaestr{a DEgr‘esadu Dﬁradu

Universitaria

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiera sustentar con documentos)
|Narmas de transito

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

LICENCIA AlB

C} Conocimientos de Ofim4tica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS / DIALECTD
HESIES No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basica Intermedio | Avanzada

Procesador de textos X Inglés X
X Quechua X

Programa de presentaciones X Dtras (Especificar) X

[ 2 (bservaciones:

Dtrns-{Especificar) -

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector piblico e privado.

|01 Ao

Experiencia lahoral especffica

A Indidue el tizmpd d& axperiencia eSpaciica requerids en ka funcion o materia;

0B meses

|Hojas de calculo

|B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o carga (precisands este):
|08 meses

L. Indique &l tiempio de experiencia especfica requerida en ef sectar piiblico:
DG mases

*Wenciane otros aspectos complementarios sobre el requisits de experiericia, en casa existiera alg adicional para el pugsto.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencidn, cantrol, plasificazién, cooperacitn, dinamisma, organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

|ND APLICA

RETRIBLCION .

§/1,600.00 {Mil Seiscientos con £0/100 Sales). Incluyen los mantos v afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aslicable al trabaiadar.




PERFIL DE PUESTO

: _ SECCION: IERTICACION

irgano GERENEIA MUNICIPAL
linidad orgénica UNIDAD DE EJECUCIDN COACTIVA
Nombre def puestn ESPECIALISTA EJECUTOR COACTIVO
Cadigo del puestn 13
K° de posiciones del puesto f
Dependencia jerérquica GERENCIA MUNICIPAL
Grupo da servidores al que reporta NO APLICA

_ T SeEOvANGONS ;
MISIEiN DEL PUESTD
Revisar Las Normas. Dispositivos Legales, Lineamientas Y Diros Relacionadus Can El Area De Trabajo
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Emitir documentos que sean necesarios para el impulso de! procedimientn de Cobranza Coactiva,

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su carga, a fin de controlar los procedimientos.

Realizar las diligencias propias del cargn comn Ejecutar Coactivo para incrementar los niveles de recaudacidn.

Solicitar medidas cautelares y dem4s que ameriten para dinamizar los procedimientos.

Emitir [as resoluciones coactivas para levantar la medida coercitiva impuesta, cuando fa deuda haya sido pagada, extinta o existiara otra situacion que asi establezcala ley.

Velar por |2 correcta notificacion del valor en cobranza al deudar para que se ejecute el pago bajo apercibimientn de medidas cautelares.

Emitir todas las resoluciones de inicio del pracedimientn de Ejecucién Coactiva.

|~ | m|en| & |ca|ra

Emitir [os informes pertinentes.

§ | Otras funcicnes asignadas par el jefe inmediato, relacionadas al puestn.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica
Perindicidad de la aplicacitn (marcar con un X luegn explicar o sustentar) Temporal [_ﬂ __fenn_angrmal
SCE IRt TN = =5 ;_m*mms.h- " A ;;‘i_'_ Dl s =y, |
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacisn académica y carrera/espetialidad neguerides '[E) iEolegiatura?
DEgmsadu(a) Dﬂachiller m'{mjln/l.icenciama St m o D
Incompleta Completa
Primaria ABOGADD D) éHabilitacicn profesior
Secundaria
Técnica Basica(l 6 2 afios) St m No D
Técnica Superior(3 6 4 afos) DMaestr‘[a DEgmsadn Dﬁradu
Universitaria X
CONDCIMIENTDS

A) Conocimientns técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiera sustentar con documantos)
Conacimisntas en Derecha Administrativa, Ejecuion Coactiva, Fiscalizaion Tributaria Municipal y/o similares

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Piblica y/o Municipel

C) Conacimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel da dominio Nive! de dominia
OFMATICA No aplica Bésica Intarmedia Avanzado IDNAS / DYLECTD No aplica Bésico Intermedio | Avenzado

|Procesador de textos X Inglés X

Hojas de caleuls X Quechua X

Programa de presentaciones X {tros (Aimara) X

Dtrus (Especificar) Otros (Especificar)
|0tros (Especificar) EEE e

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

|!ndique ef tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
|02 atios

Experigncis fuboral espectica

A. Indique el tiempo de experiencia especica requerida en la funcion o materia:
02 ahos = E———u
B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisanda este):

[l]Z afios

|C. Indique el tiempu de experiencia especfica requerida en el sector piblico:

|02 afios

Iienm?me oiros aspectos complementanios sabre el requisity de experiencis, en case exishiara algn adicional para ol puests,

|No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, redaccion de documentos. comunicacitn oral, eserita y arganizacidn.

REUISITDS ADICIDNALES

- Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

- Tener tiuln de abogado expedida o revalidada conforme a ley

- Na haber sido condenado ni hallarse procesadn por delito doloroso.

- No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pablice o de la Administracen Pablica o d& empresas estatales por medidas disciplinarias. ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.
- Na tener ninguna otra incompatibilidad sefalada por ley.

RETRIBUCIAN

372500 00 (Das smil quisianios oo 00100 Seles). insluyen-tos marios v alilacionns da ey, ast sama tody dediecitm aphcable at et




PERFIL DE PUESTO

SEﬂmﬁ&IﬂENﬂﬂﬂAﬂlﬂN

ﬂrganu BGERENCIA MUNICIPAL
Unidad orgénica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto OPERADOR DE SOPORTE INFORMATICO Y SISTEMAS - SIGA
Cadign del puesto 16
N de posiciones del puesto |
Dependencie jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL
Grupo de servidores al que reporta No aplica
SECCION: FUNCYINES
MISIGN DEL PUESTD
|Prevenic y resabver problemas, ademés de optimizar y mejorar el rendimientode los sistemas de SIAF 5P, SIGA. SNEER, WardPress, chanel {corren) ¥ otras programas aplicativos de la lidad

FUNCIONES DEL PLESTO

| |Hr‘indar soparte informatico de los sistemas de SIAF SP. SIGA SINGER, WordPress, cPanel (correa) y otras programas aplicativas de la municipalidad

2 |Brindar soparte técnico de los equipos de computn y redes de la entidad.

3 |Realizar mantenimiento correctiva de eomputadoras, asf coma la reparacién y sustitucitn de los companentes de hardware y software que se averfen en las diferentes aficinas.

4 |Realizar el informe de asistencias del personal de la Municipalidad de manera mensual

ﬁ |Asistznnia técnica relacionadas con los sistemas utilizados en |z municipalidad

B i[lr‘ganizar el usa dz los recursos y servicios informéticas (Hardware, Software y Telecomunicacianes).

7 ]Erindar asesoramientn y capacitacitn en aspectas en aspactos relacionados con los sistemas de informacitn, Telecomunicaciones Hardware y software a utilizar en |a Institucin.

8 |Otras funciones que Is asignen la oficina y la subgerancia que = correspundan de acuerds al nivel y naturaleza del cargn.

[ 9|
[ [

Buntr‘ularyevaluar Ias acclunes relaclunadas con la admlnlstramﬂn segundad de las mdes y bases de datus e |nfurmac|ﬂn da Ia Eestmn Munmlpal

| |Dtras funcienes que sean encomendaas por instancia superior.

|CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

'Fermdmldad de la aplicacidn (marl:art:ﬂﬂ un X luego explicar o susteniar)

 SECCHIN: REGUISITOS

Temparal

FORMACIGN ACADEMICA

]

Permanente

A) Nivel Educativo |B) Gradn(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

C) ibolegiatura?

mfgrasadu(a) Dﬂachiller Dﬁtulu/lit:enciatura

Incompleta Completa

s_] w[_

Primaria
Secundaria
Técnica Basica(l o 2 afins)

Especialidad - Computacidn e Informética, Ingenierfas Sistemas,
Administracitn y Gestitn Pdblica y/o carreras afines,

DMaestrfa DEgresadu DEradu

Técnica Superior
Universitaria

D) éHabilitacidn
profesional?

s m[_]

CONDCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicas principales requerides para el pueste (No se requiere sustentar con documentos)

Implementacitn Firma Digital (RENIEC-PIER)

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Sistemas Administrativas (SIAF-SF. SIGA, SEACE 3.0)

C) Conocimientos de Bfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
CFMATCA No aplica Bésica |Intermedio| Avanzado JII]II]MAS HINE Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de texios X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Fragrariia de prasuntauunes X Himara X
(itros (Especificar) Otros (Especificar) |
[itros (Especificar) o Dhservaciones:
Qtros (Especificar) )
EXPERIENCIA
Experiencis faboral general
Indique el tiempa total e experiencia laboral. ya sea en el sector piiblica o privado.
0z allns

A Indlq_a el tiempa de expenenma especifica requerida en la funcion o materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargn (precisando este):
0B meses

|C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar piiblica:

“Mencione atras aspectas complementarios sobre el requisits de experiencia,_en casa sxistiera algo adicional pars sl puesta,

Dominio del idioma aimara, con conocimient de informética intermedio o avanzado y manejo de los sistemas SIAF - SP, SIBA - MEF

|HABILIIJADES 0 COMPETENCIAS
A

daptabilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacian, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

|REDUISITOS ADICIONALES

|No Aplica

|RETRIBLCION

1S/ 2 000,00 (Dos mil con 00/100 nuevos soles) incluyen montos y afiliaciones de ley. Asi como teda deduccion aplicahle al trabajadar




PERFIL DE PUESTD

P == ]  SECCION; IDENTIFICACION L b

{rgano GERENCIA MUNICIPAL
Unidad organica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto ASISTENTE EN SOPORTE INFORMATIED Y REGISTRD
Cadigo del puesto 17
N® de posiciones del puesto {
Dependancia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL
Grupa de servidares al que reporta No aplica

- SECCION: FUNCIONES K ok
MISIGN DEL PUESTD

Apayar snparte informatico de los sistemas dz SIAF SP, SIGA, SINGER, WordPress, cPane! {zorren) y otros programas aplicativos de fa municipalidad

FUNCIONES DEL PLESTD

| ]Apuyar soporta informatica de los sistemas de SIAF S, SIGA. SINGER, WordPress, cPanel (corren) y otros programas aplicativos de la municipalidad

) |Rea|izar el regisiro de persanal en los marcadores de contral biometricos de I Municipalidad

3 |Rsalizar el informe de asistencias def persanal de la Municipalidad de manera mensual

4 |Hrindar soporte técnica de los equipos de computa y redes de la entidad.

9 |Raalizar mantenimientn correctiva de computadoras, asf como ta reparacidn y sustitucidn de los componentes de hardware y software que se averfen en las diferentes oficinas.

B |Btras acciones afines a su especialidad que disponga el jefe inmediatn.

7 |Asistencia técnica relacionadas con los sistemas utilizados en la municipalidad

B |Orqanizar el uso de fos recursos y servicios informaticos (Hardware, Saftware y Tefecomunicaciones).

8 |Brindar asesoramientn y caparitacion en aspectos en aspectos relacionados con los sistemas de informacitn, Telecomunicaciones Hardware y software a utilizar en I Institucitn.

10 |tras funciones que le asignen a oficina y la subgerencia que le correspondan de acuerda al nivel y naturaleza del cargo.

Il Enmmlary evaluar‘ las acciones mlanlunadas can Ia admlnlstramﬁn sagundad de las redes y hases da datns de informacidin de la Gestion Mummpal

3 ]I]tras funciones que sean encemendadas por instancia superior.,

{CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector or piblicn o privady,

Periodicidad de la aplicacicn (marcar conun X /ugga E)(p/IL‘EI'D sustentar) Temporal II' Parmanﬂnla]__
D T e L L T T SECRON: RECIASHTOR e S e ey STet I T
FORMACIGN AEAI]EMIEA
A) Nivel Educative |B) Gradu(s)/situacitn académica y carrera/esperialidad regueridas IB) ifolegiatura?
mEgresadu(a) DBanhiIler DT{tqu/Linenniatura SID Nu|:
Incompleta Completa
Primaria Especialidad - Computacicin e Informdtica, Ingenierfas Sistemas, | (D) f;Habilitaciun
Secundaria Administracitin y Gestién Pdblica y/n carreras afines. pruf
Técnica Basica(l 6 2 afios) NDD
Teécnica Superior X DMaestr{a DEgresadu Dﬁr‘adu
Universitaria I !
CONDOCIMIENTOS
4) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)
Conocimiento de los Servidores Procesadores, UPS's, Camaras de Viden Vigilancia.
B) Cursos y/o programas de especializacitin requeridos y sustentados con documentus:
Sistemas Administrativas (SIAF-SP, SIGA, SEACE 3.0)
C) Conocimientos de Bfimética e Idinmas/Dialectos
Nivel de dominin Nivel de dominio
OFIMATICA Vo aplica Basica [Tntermedin] Hvaada IDIOMAS / I]IALEBT[‘ N ﬂ@,ﬂ Mhiermediofvazada
Procesador de textos X Inglés X
Hujas de vafeuln A ueciiug X
Progrema de-presentacionas X Airyara .
Otras (Fspecificar) Otros (Especificar) |
Otros (Especificar) Dbservaciones:
Dtros (Especificar) )
{EXPERIENCIA

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

|B. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerids en el puesta o cargo (precisando estel:
06 meses

|E. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar piblico:
01 afio

“Wencions sirps aspestos complementarias sobre ef requisita de sxperiencia_en casg existiera algo adicianal para el puesto.

Dominio del idioma aimara, con conocimienta de informatica intermedio o avanzado y manejo de los sistemas SIAF - SP, SIGA - MEF

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencin, control, planificacitn, conperacitin, dinamisma, organizacion y orden

REALISITOS ADICIONALES

Na Aplica

RETRIBUCION

3/ 160000 (Un Wil Seiscizntas D0/100 auevas sales) inzluyen mantos y afiliaciones de ley. Asi como tada deduccinn splicable al trabajadur




. -\..

///‘;S?’_: INa Aplica
/\,Q' ( ol Flznudlcldad de |a api:r.armn fm*aﬂmml M‘gae.w:a'a sys!m‘srl ) ~ Temporal _m Fer‘manente
q;". 1 ~ SECOIAN: Reswismes k, b AR AL i)y | =TT
A S J{ FORMACION ACADEMICA
\?s;; i A} Nivel Educativo |B) Brada(s)/situcitn académica y carrera/especialidad requeridas ) ¢Colegiatura?
N [JEgresado(a) [—IBachiler [Xulo/Licenciatura | I T -
o Incompleta Completa
g;‘;:’;:ﬁa ‘ SOCIOLOGO, TRABAJADOR SOCIAL INGENIERD ¥/ CARRERAS AFINES. | D)N;HBP“"““"
Tecnica Bésica(l 6 2 afios) Sl NuD
Tecnica Superior(3 6 4 afios) DMaestn’a DEgresadu Dﬁmdu
Universitaria X
[ IDoctorads [Jtaresado [JBrado
[ |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Pstlﬂn Pablica
B) Cursos y/n programas de especiakizacion requeridos y sustentados con documentus:
bestin Pablica, Gestion Administrativa.
L) Conocimientos de Dfimética e ldiomas/ Dialectos
P f Wivet de dominia il i (il
F" e No aplica Bisio | Intermedio | Avarado | T OMAS/ DINECTE aplica | Bésico Intermedio | Avanzado
Pracasador de texfos Ilnglés X
PROp, Hojas de célculo luechua X
QQ‘O ;“"/ Programa de presentaciones Diras (aymara)
| \;‘)" ! kA Otros (Especificar) Diras (Especificar)
g © | {0itros (Especificar) ——
155 gg Utros Uspeciicar; © -
",:, 0,5'0 5/ |EXPERIENCIA
. /' |Exparisncia lshor genersi
JoL1 -© =2

PERFIL DE PUESTO

"~ SECCION DENTFCAGON

¥ S——_ g b o = - » + b4

A —— g i g

I]rganu BERENCIA MUNICIPAL
Unidad orgénica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto GERENTE DE PROMOCICN SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Cadigo del puestn 18
|N® de posiciones del puesta i
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNIEIPAL
Brupa de servidores al que reporta No aplica
Ve SECTIGN: FUNCIONES L ] NENEE G
MISIGN DEL PHESTO
Realizar Seguimiento y Soporte Admisnitrativo
FUNCIDNES DEL PUESTO

1 |Programar y sugervisar la ejecucitn de las acciones de carécter educativo. cultural, artistica, a cargn da la Municipalidad,

2 | Fropaner a la Gerencia Municipal lus planes integrales de educacion, cuftura, turismo, deportiva, programas seciales salud y bienestar de la Provincia.

3 |Supervisar las acciones de difucion educativa y cultural a través de las diversas medios de comunicacion masiva.

o

Supervisar los programas de alfabetizacitin, en coordinacidn con las diversas instancias de gestion del Sistema Educativo Nacional.

ftﬁ Fomentar la creacitn de grupos culturales y artisticos, asi como |a realizacién de encuentros, conversatarios y talleres.
B |Supervisar desarrallo de actividades preventivas y atencitin médica orientadas a la recuperacidn y a la proteceian de la salud.

7 [Supenvisar el funcionamiento de los pragramas de apoyo (vaso de leche, comedares populares. pension 65, y otras).

8 |Supenvisar |a ejecucion de programas y actividades sociales dirigidos a mejorar Ja calidad de vida de rifos, adolescentes, jovenes. adultns mayares, madres jfivenes y persanas con discapacidad

§ [Velar por la defensa del niflo y el adolescente a través de la Defenseria del Nifa y el Adalescente-DEMUNA, e intervenir cuando se encuentran amenazados o vulneradas sus derechos, de acuerdo a lo establ

I0_|Pramaver las eoncilacinnes extrajudiciales sobre asuntos de familia y filiacidn, entre canyuges. padres y familiares siampre que no existan procesos judiciales sobre las materias.

Il | Supervisar los programas locales de lucha contra Ia pobreza, asistencia social, asistancia alimenticia, proteccién y apoyo a la poblacicn del distrito de los diversos grupos priorizanda a Iz poblacitn en riesg

12 |Supervisar los programas y actividades de los servicios comunitarios creados y regulados por la municipalidad.

13 |Propaner los prayectos socio-ecanamices, a fin de implementar los pragramas de promocicn social.

14_[Vefar por los programas de apayo a los jdvenes en situacitn de riesga de conductas adictivas, violencia y confficta familiar pandillaje v utras manifestaciones antisociales refiidas con la ley.

15 |Suparvisar gl cumplimiento de los programas y proyeetns de su competencia,

16 _{Supervisar gl incionamiento de los Programas Sociales.
17 |Farmular. actualizar y propaner 2 normatividad interma de su competencia,
18 |Implementar el sistema de control inferno en el drea,

18 |liras funciones que se le asigne por el itular de pliegu y/u gerencls municispal
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

indique el tiempa total de experiencia labaral, ya sea en el sector pﬂhiit:u g privado.

| 05 Anos
Experiencia laboral especfica
03

A. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en la funcion o materda:
Afios

B. Indiue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):
|I]I Afio

|[Z. Indioue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
01 Ao

“Mencione oiros aspecios complementarios sobre el requisita de experiencia, en casn existiora alga adicional para el puests,
No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacion, cooparacidn, dinamismo, organizacign y erden

REQLNSITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, analisis, atencian, contral, planificacitin, conperacicn, dinamismp, organizacidn y orden

RETRIBUCION

3/.0.500.00.(Ires Mil quinians con 004100 Soles}. ncluyen lns monog v afiliacives.do ly. 25i sems toda doducgisn apligable al trabajador




PERFIL DE PUESTD
j SEEEHN: TDERTIFGACION
(rgano GERENCIA MURICIPAL
Unidad arganica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puestn GERENTE DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VAL
Cddiga del puesto 19
N® de posicianes del puesta {
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL
i § ‘SECCION: FUNCIONES ] ol g o = ivL WM e T o]
MISION DEL PUESTD
|Planificar. reqular dirigir y supervisar | administracitn de los servicios de los trasporte y trénsito terrestre urbano e interurbana de pasajera y de mercancfas o de carga. De competencia can la Gerencia de
FUNCIONES DEL PUESTO

N —

3

- . i M
= E ani imar‘. regu[ar élngn"y SUENiSar |a admimsiracion g€ oS Servicios 0e 1os trasporie y transito tervesire urbiano e interurbanu g pasajeru y de mercancias o e carga, Je competencia defa

istag ecer icenciamianta palitico y procedimientos generales el sistema O irasporie Errestre Uriang € INterurbana de pasajeras 1 mercaderias o 06 carga e Competencia municipal provincial 7e

Tirtgir Ta efaboracian de normas complementanas y necesarias para Ja region y iscalizacion (e os SeriCios 0 trasporie termestre urbano 08 pasajers y e carga U2 aivel 0e 13 provinGia propumenta su

L

Organizar. Reardenary reqular a oferta de demanda de viajes en base al plan regulador de rutas de trasporte evitando | congestion veficular.

4§
§
| 6
A
7
8
B

il A ig
purte y ros y de carga. Aplicando una fiscalizacion,

Administrar y jerarquizar la red vial de Ja jurisdiccin pravincial con un mantenimientn permanente en una sefializacisn sequra en las vias y carreteras y seméforos activa en un radia urbana de acuerdn 8
las necesidades reales de los usuarios canforme las normas legales vigentes.
o e e D ] BLLINE A [HOGICIT OF 58 O HTCUTTHHTHET

10

Declaran en el ambitn de provincias las dreas o vias saturada por concepta de congestian vehicular o contaminacitn, en el marco de los criterios que determinen las leyes y los reglamentos nacionales
carrespondientes.

Las demandas atribuciones y responsabilidades que le asigne el jefe inmediato.

12

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

(tras funciones que sean encamendadas por instancia superior.

|Periodicidad de la aplicacin {smarcar com un X isgn explizar o sustenar) o _ Temporai . I X I — Pnnjanenta
A | SECCHiN: REDUISTTOS £ =R 1l e |V e LT - R ]

| FORMACIAN ACADEMIEA

) Hivel Educatvo B) Gradols)/sivacitn académina y carrera/ especiafidad requendes L) ¢Eofeniatura?

I:IEgresadu(a) Dﬂachiller mmuln/licenciatura Slm NuI
Incompleta Completa

Primaria 0) éHabilitacion
Secundaria OERELHD profesional?

Tecniea Basicall 6 2 afios) Sfm Nu[:]

Tecnica Superior DMaestr'ra DEgmsadu Dﬁr‘adu

Universitaria X
L ]
CONDCIMIENTOS
A) Conoeimientos técnicos principales requeridos para el puestn (No se requiere sustentar con documentos)

Dfimética,

B) Cursns y/a programas de especializacidn requeridos y sustantados con documentas:

Bestitn publica Derechos administrativos, trasporte, Ley de contrataciones del estado

C) Conacimientos de (fimtica 8 Idiomas/Dialectos
OFMATICA Nivel de dominia \DIOMAS / DIALECTD Nivel da dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesader de textos X Inglés X
|Hujas de caleulo X Quechua X
I’?mgi-'uma e Preseiaciungs F Nimara X
(v Gspeciar)
= = (bservacianes
Il]tms (Especificar)
EXPERIENCIA

Inrﬁqu

Experiancia laboral genaral

e &l tiempo tota! de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

A, Indi

Experiancia laboral especffica

ique el tiempo de experiencia especifica requerida an la funcion o materia:

IH. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en ef puestn o cargn (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

“Wencione otras aspectos complementarios sabre el requisity de experiencis, en caso existiera alga adicional para el puests.

|Na Aplica

[HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptakilidad, andlisis, atencidri, contral, planificacien. cooperacidn. dinamisma, arganizacion y orden Competencias: rientacidn a resuiados. vocacidn, de servicio y trabaja en equipo.

REOUISITOS ADICIONALES

RETRI

BUCION

5850800 {Tres Wit quinientos von §0/100 noeves sates) inchryen montos v afiifeciones de ey Ast como tods deduecion aplicabls 2l rabajadar




PERFIL DE PUESTD

Organo

Unidad argénica GRGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVD EN CONTABILIDAD |

Cédigo del puest 20

N° de posiciones del puestn 1

Dependencia jerérquica (GRGAND DE CONTROL INSTITUCIDNAL

Brupo de servidores al que reporta No aplica

SECCIGN: FUNCIONES R {
MiSI(N DEL PUESTD

SECCION: IGENTIFICACION

(RGAND DE CONTROL INSTITUCINAL

Apoyar en la gestidn administrativa y desarralla de servicins de contral def Organn de Control Institucional,

FUNCIONES DEL PUESTD

| Apoyn Administrativa en la ejecucicn de servicios de control conforme a la programacisn y objetives del Grgano de Control Institucional.

2 Apoyo Administrativo en la ejecucin de servicios relacionados conforme a la programacitn y objetivas del Organo de Control Institucional.

3 Apoyo en el archivo y organizacidn de documentacidn de auditoria (papeles de trabaje).

4 Apoyo Administrativo en la Redaccin de oficios, informes, hojas infarmativas. entre otros.

5 [Otras actividades que disponga el Jefe del OC!

CONDICIINES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

NO APLICA

SEEE!GN: REQUISITOS

Periodicidad de la aplicaciin (mamarcﬂnurll /uegaem//tarﬂsusmﬂm/')

Tempural |_|

i

"E""ﬂ_“%"_ml_l _

L M. .._;.

FORMACION ACADEMICA o o
A} Nivel Educative B) Grado(s)/ situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
Incompleta  Completa DEgmsadn(a) Dﬂanhiller II‘Tftulu/Li:enuiatura S IIH No D
Primaria D) éHabilitacidn
Secundaria profesinnal?
Ténica Bésica CONTABILIDAD S % N [
Técnica Superior
Universitaria X
[ IMaestria X JFaresado [_JGrado
[ MAESTRIA EN CONTABILIDAD |
'—Iﬂucmmdu I Egresado | |Bmdu |
CONDCIMIENTOS

4) Canacimientos técnicos principales requeridos para ol puesty (A se reguiere susteniar con documantas):

- Conocimiento de normativa aplicable al Sistema Nacional de Contral y/o Bubernamental.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacidn en Gestion Publica Capacitacitn en Control Gubernamental, Capacitacitn en Conirol Interno., Capacitacion en Sistemas Administrativas de Gobierno: (SIAF, SIBA, SEACE), Capacitacitn en Seguimientn
y, Evaluacion de situaciones adversas. Capacitacion en Procedimiento Admnistrativo Sancionadar (PAS)

C) Conocimiantns de Dfimética e Idiomas/Dialectos

OFMATICA No aplica Nﬂl\;zli:: dmmlllntennediu Avanzado IDIOMAS / DIALECTD No aplica Hasr::EI e durm:medin Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hujas de céleuln X Quechua X
Pragrama de presentaciones Diros (Especificar)
Otros (Especificar) Dtras (Especificar)
[tras (Especificar) Dbservaciones:
s Especica) L]
EXPERIENCIA
Exferiencia laboral general
03 afins

Experiencia laboral especffica
A. Indigue el tiempo de experiencia especfiica requerida en la funcitin a ls materia:
02 afios en frganng de Control Institucional y/u CER

8. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida enel puesto o cargo (praciéandu este):

No Aplica

E. Indique el tiempo de experiencia especflica requerida en el sector pablico:

No Aplica

*Mencione oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia. en cas exstiera algo adicianal para &l puesta.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Trabajo en equipo. proactivo, bajo presion y orientacion a resultados y ética profesianal.

Lumplir con los requisitos establecidos de acuerdn &l numeral 7.2.. de la Directiva n.° 020-2020-C6/NORM, aprabada con la resolucian de Contralorta n.® 382-2020-L5 de 30 de diciembre de 2020.
N encontrarse impedida para ser personal OC| de acuerdo al numeral 7.2.2 de la Directiva n.® 020-2020-C6/NORM. aprobada con la resalucitn de Contralorta n.° 382-2020-E6 de 30 de diciembre de 2020.

REDUISITOS ADICIDNALES

No aplica
RETRIBUCION
§/2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 nueves soles) incluyen mantos y afiliaciones de Ley, asf coma toda la deduceitn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

frgano BEREMCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad orgénica GERENCIA OE ASESORIA JURIDICA

Nambre del puesto ESPECIALISTA LEGAL

Codign del puestn 2

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Brups de servidores al que reporta No aplica

I A CION: ONES KR spaeE =
MISIGN DEL PUESTO

REVISAR LAS NORMAS, DISPOSITIVDS LEGALES, LINEAMIENTOS Y DTROS RELACIONADOS CON EL AREA DE TRABAJD
FUNCIONES DEL PLESTO

Elabarar proyectes de opinidn 0 infarme legal sobre normativa v asuntos iurtdicos en la Entidad para brindar asesarfa en materia de gestion pablica.

2|Elaborar analisis, estudios informes legales, proyectos de documentos legales en el ambitn de su competencia.

3| Recopilar y procesar la informacidn relativa a la asesorfa jurfdica en el mbito de su campetencia.

Asesorar técnicamente a otros drganos o unidades orgénicas de la entidad y de cerresponder a otras entidades en materia legal.

Elaborar infarmes legales en coordinacidn con el respansable de su drea,

Resolver consultas de cardcter legal de los Grganos y unidades orgénicas en coordinacidn con el responsable de su érea.

Recopilar y sistematizar |a informacitn necesaria para el analisis y eleboracicn de estudios, informes legales, proyectos de documentos y andlisis normativa.

Buardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
Eolaborar de correspender, en las actividadas de la entided, en el dmbits de su competencia.

LI]tras funciones del MOF que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesta.
DICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

o aplica
Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal EI Permanente
3 g ras o ] AT N e Tw—ry
i Rl % R " ) Sgﬁtlﬂﬂ:ﬂfﬂiﬂﬂﬂﬂs - ST RSNV S # SF C
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative I Brada(s)/sttuacion académica y carrera/especialidad requenidos C) ifotegiatura?
DEgr‘esadu(a) Dﬂachiller mmjlu/l.ingnciatum Slm “DD
Incompleta Completa
Primari
rimard DEREEHD D) éHabilitacidn profesior
Secundaria

Técnica Eésina(l 6 2 afios) Slm NUD
::D: f:::f‘enur DMaestrfa DEgr‘esadu Dﬁmdn

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Eonocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentns)
Contrataciones Publicas y nuevo reglamento. derecho administrativo, ley organica de municipslidades, otros

B) Cursns y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Derecho administrativo, Contrataciones Publicas y Reglamento, Derecho laboral y procesal, dereche civil

C) Conacimientos de Ofimética e diomas/Dialectos

Nivel da dominia Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTD No aplica Bésico Intermedin | Avanzada

Procesador de textos X Inglés X
IHnjas de calculo X Nuechua X
|Fmgrama de presentaciones X Dtros (Aimara) X
II]Irns (Especificar} Dtros (Especificar)
Iﬁtrus (Especificar)

Otros (Espemificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

{I_ndique el liempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
015 ahos

Experigncia laboral especfica

A, Indique ef tiempo de experiencia especffica requerida en la funcion o materia:

[l afln

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargn (precisandu este):
01 afio

IC. Indique &l tiempn de experiencia especfica requerida en el sectar pabico:
02 afios

*Hencione otras aspectos complementanios sobre el requisita de expeniencia, £ £aso gxistiera slga adicional pera el puests.

No Aglica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, control, planificacidn, cooperacin, dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITOS ADIGIDNALES

Canocimiento en derecho administrativa, civil y penal, contraciones del estado .

RETRIBLCION

§/ 2,500.00 (Dos mil quinientns con 007100 Soles). Incluyen fas montos y afifiaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajader.

Observaciones:




PERFIL DE PLESTD
SECTIONE IDENTIFICACION : i1t | s ot i

(irgans GERENCIA DF ASESORIA JURIDICA
Unidad organica BERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Nombre del puesta ANALISTA ADMINISTRATIVD

Codigo del puesto 22

N° de posiciones del puestn 1

Dependencia jerarquica GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Brupo de servidores al que reporta Nuo aplica

MISION DEL PUESTD

COLABORAR DE CORRESPONDER EN LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD EN EL AMBITD DE SU COMPETENCIA.

FUNCIONES DEL PUESTE
Elabarar documentos de competencia del drea y/o unidad.

Hlaborar documentos de acuerdn a las instrucciones y requerimientos recibids en el ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda. & (os documentos que ingresen o que se generen en el érea. llevanda un registro ordenada en media fisico e infarmatico, preservanda su integri

Recopilar y sistematizar la infarmacion necesaria para mantener organizado el acervo documentario,

en | &~ |Joa | ra

Proparcianar informacitn eficiente y oportuna scbre la ubicacitn y of estado de tramite de expedientes de los drganos competentes.

@™

Distribuir la documentacion recibida y generada en &rea, al interior de la misma entidad. segen se requiera.

7 |Realizar el sequimiento & las actividades operativas en el ambitn de su competencia,

§ |Hacer sequimiento a las respuestas a documentos de interés.

9 |Dtres funciones que le asigne el jefe inmediata en relacitn a la misidn del puesto.
CONDIGIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica
Periodicidad de |a aplicacitn (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temperal m Permanente
O 25 (T SaS S M [ . SECOIOW-REmgSWOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativa |8) Brado{s)/ situacién académica y carrers/especiatdad requendas L) Balegiatura?
[ Jearesadota) [Jeachier [ Jrtulosticenciatura s w[x]
Incompleta Completa
LR DERECHO D) éailzcitn profesior
Secundaria

Tecnica Basica(l 6 2 afigs) SD N“E

I;C; f: ﬂSnusp)er‘iur ]Maestﬁa DEgmsaer Dﬁmdu

Universitaria X

CONOCIMIENTDS

A) Conocimientas técnicos principales requeridos para sl puesto (No se raguisre sustentar con documentos)
(fimatica. Asistente administrativ.

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, derecha Administrativa

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominin
DRMATICA Na aplica Bésica Intermedio Avanzado IDINAS 7 DIALEETR No aplica Bésico Intermedio | Avarzada
Procesador de textos X Inglés X
Hujas de céleulo X Quechua X
{Progreme de presentacimes X {irus {Riinaia A
Diros (Espacificar) Dtros (Especificar]
S (CSpeciiar) {bservaciones:
(tros (Especificar)
EXPERIENCIA
Indigue el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sectar piblico o privado.
02 afio

Experiencia laboral especffica

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

[ afin

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o cargu (precisando este):

No Aplica

L. Indigue el tiempo de experiencia especflica requerida en el sector piblico:

0 afio

*Hencione oiras aspectos complementarias sabre el requisits de experiencis, en casn existiers alga adicional para &l puesio.
No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. anélisis. atencidn. contral, planificacian, cooperacian, dinamismo, organizacidn y orden

REBUISITDS ADICIONALES

o Aplica

RETRIBUCION

3/ 130000 {U il Uchocizetus can 00/100 Sales). nchwyen s mantes y afilissiones da ley antcomo toda deducean splicable of trabojader




PERFIL DE PUESTD

Chacaadn i _ SECCION: IDENTIFICACION. s s,
[]rganu 'GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD

Unidad organica BERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESLPLIESTD

Nombre del puesta SUB GERENTE DE PRESUPLIESTO Y RACIONALIZACION

[ddige del puesto 23
|N® de posiciones del puesto i

Dependencia jerarquica BERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

Grupe de servidores al que reporta No aplica

: SECECION: FUNCIBNES
MISIGN DEL PUESTD

Programar. arganizar, dirigir y contrelar las actividades relacionadas con la continuidad del proceso de planificacion y ejecucion presupuestal de fa Municipalidad Provincial de Chucuita Juli
FUNCIONES DEL PUESTD

Emitir apinion de viabilidad presupuestal respecto de las propuestas de modificacion def presupuesto analiticn del personal -PAP.
mgmmar arganizar, dirigir y controlar las actividades relaclunadas con [a elaboracion, modilicacion y evaluacion gl presupuestn municipal para cada pariodo anual. determinanda js ohjetvos y metas

areq 0F 13 gproanizacion municipa

i ke
Pmmnvery unentar Ia introducci de eambios y meluras continuas en los procesas, metodas y procedimientos de gestion municipal.
Pragramar, organizar. dirigir y controlar las acciones destinadas a lograr Ia reduccion de los estandares de costos y tiempo de Ta organizaeion en los procesos de gestion municipal, evaluando y revisando

permanentements las formas de realizar el trabajo. asi coma mejoras [os estandares de productividad, cantidad y calidad de los bienes y senvicios que brindan a la comunidad por Ia municipalidad,

Efabarar &l Plan Operativo de la Sub Gerencia a su cargo ejecutar las accinnes programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Ejecutar el Plan Operativa y el Presupuesto Municipal correspandiente a la unidad oranica a su carga, dispaniendn eficients y eficazmente de los recursos presugusstales, eeonomicos. financieros, materiales y
|equipos asignados.

Propaner politicas de gestion orientadas a permitir una combinacion racional y estrategica de los recursos y capacidades operativas internas con los objetivas estrategicos d desarralia local.

8 |Orientary coordinar. supervisar y contrular el cumplimiento de las disposiciones del sistema nacional de gestion presupuestal de las directivas del diagnostico, elaboracion de evaluacion del presupuesto municipal.
10 _|Administrar la gestion documentaria en el ambito de su competencia, conforme a |2 normatividad vigente para el mejor cumplimient de sus funciones

1l |Infurmar mensualmente al gerente de Planeamiento y presupuesta el desarrallo da proyectos, programas y actividades a su cargo.

12 |Proponery evaluar el presupuesto, municipal para cada periodo anual.

13 |Formular y remitir a las unidades organicas corr dientes el cuadro de necesidades, plan de trabajo y atros documentos de gestion de su competencia

14 |Implementar el sistema da control interng en el area

15 {# d diantz infarmes tecnicos las recomendaciones de lus informes de castral de la contraloria general de la republica

2
3
4
9 _|Programar. organizar. dirigir y cantralar las acciones para la elaboracion y actualizacion de los instrumentos de gestion municipal
B
7
8

16 IEumpiir s demas | que le asigne el jefe |

[CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

Iﬂu Aplica

IFerlndmdad dala apllcamﬂn (marcar con un X luego explicar o sustentar. ) Tempural m Permanente

Thiel i R T T assecrei: Recimsmes” 2N T T et | W e P e B

|Fl]RMAEIIiN AEADEMIEA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad regueridos [E) iColegiatura?

DEgresadn(a) DBachiIler mﬁtuln/l.icenniatura Sfm Nu|:|
Incompleta Completa

Primaria INGENIERTD ECINOMISTA, CONTABILIDAD /0 CARRERAS AFNES | [[) éfabiltacian
Secundaria profesional?

Técnica Bésica(l 6 2 afas) Sllzl NDD

Técnica Superiar DMaestrfa DEgresadu Dﬁradu

Universitaria X

CONDCIMIENTDS

A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puests {Ne se requiere sustentar con documentas)

Gestion Publica y Municipal

B) Cursos y/no programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentas:

Capacitacion en presupuesto publico, sistemas administrativos de la gestion publica, sistema integrado de administracion financiera SIAF y SIGA
L) Camieimienms de Mimatica e ifiomas/Dislects

Nivel de dominio Nivel de dominia
ORMATICA Na aplica Basico | Intermedia] Avanzada s /owe Noaplica] Basico | Intersmedia | Averzads

Procesador de textos X ingles X

Hojas de caloulo X Nugchua X

Programa de presentaciones X (tros (Especificar) X

[tras (Fsperificar) - .

Utros {Especificar) PRt e TNE,

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laberal: ya sea en el sector piblics o privado,
14 afios
Experiencia laboral esoecffica

A. Indiaue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
afins

| *Wencione otras aspectas complementarios sobre el rejuisits de experiencia_en caso existiera algn adicional para ef puesta.
ND APLICA
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabifidad. analisis. atencidn, control, planificacidn, cooperacién, dinamisma, grganizacién y orden
REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
RETRIBUCION
MOHTE: 8 /5,000.00 (Tres mif can 007100 Soles] Inclifygmias mantas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian apiicable al trabajadar




FERFII. DE PI]ESTI]

el e e nL-i'Hl‘l Ll it ¢

lrgano GERENCIA DE PLANEAMIENTI] Y FRESUFUESTI]

Unidad arganica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLESTD

Nombre del puesto SUBBERENTE DE PROGRAMACIDN E INVERSIONES
Cadigo del puesto 24

N de posiciones del puestn 1

Dependencia jerdrquica GERENGIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO

Brupa de servidores al que reporta NO APLICA

RSy T scoiwmoons
MISIGN DEL PUESTD

[Vertficar e [a irwversion s& enmargis en el Programa Muliantal de inversivees: reslizar el sequiminetn de |as metas e indicadores previstos en el Programa Muitianuai de inveriones y monitorear el avance de ia gjecucion
FUNCIONES DEL PUESTO

1 IFmgramar. dirigir, ejecutary coordinar |a elabaracidn de la Programacidn Multianual de Inversiones - PMI de la Municipalidad Provincial de Chucuita Juli.
2 |Ve|ar' que el M1 se enmarque dentrs de las competencias de su nivel de gobiero, lineamientos de polficas sectoriales y los planes de Desarrullo Concertado.
Vigilar que se mantenga actualizada la informacitn registrada en el banco de inversiones.
Registra, actualiza y cancelar el registre de Uridad Ejecutora de Inversiones-UEl de fa Municipalidad.
Registra, actualiza y cancela el registro de Unidad Formuladara -UF de la municipalidad.
Elaborar el diagndstico de la sitvacitn de brechas de infraestructura y servicios publicos en el dmbito de su competencia
Proponer criterios de priorizacitn de la cartera de inversiones del PMI de acuerds a las normas del Sistema Nacianal de Programacisn Multianual y Bestidn de Inversiones.
Emitir informes tecnicas para s registrn de inveriones No previstas en el PMI
Flaboraray actualizar la carters de inversiones
10 |Reaﬁzar el sequimiento de Ta cartera de inversianes del PMI en gjecucion
1 |Monitorear ol avance de la ejecusion de las inversiones

12 |Reslizarla evaluacion ex post de los proyactos de inversion
13 |Realizar ef uso adecuada de conservacion de los hienes a su cargo

DR |~|m|on|a~ca

14 |Cumplir los demas funciones que |e asigne el jefe inmediato
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTD
No Aplica
Periodicidad de la aplmamun (marcar conun X /l/ayﬂ exp/lz:ara sustentar) Temporal X Permanente

RPRTYY> fi¥: REQLISITOS = ; =

) Nivel Educative B) Brado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos ‘E) 4Lalegiatura”
[CJaresado@) [IBactier [ XJtulo/ticenciatora | SX] Mo
Incompleta Completa
Primaria . INGENIERIA ECONOMICA D) éHabilitacidn profg
Secundaria

Técnica Basica(l d 2 afios) Slm Nu|:|
Tecnica Superior DMaestrra DEgresadu Dﬁradu

Universitaria X
| |

[T 0actaradn —JForesado [JGrada

CONOCIMIENTOS

A) Conoeimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)
Gestion Publica y Municipal

B) Cursos y/u programas de especializacifin requeridos y sustentados con documentos:

Sistema Nacional de Programacion Multianual e Inversiones INVIERTE PE.

C) Conocimientos de Ofimética 8 Idiomas/Dialectos

Nive! de dominic Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basice |Intermedin| Avanzado IDIDMAS / mM'EE“{Nn aplical Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hajas de célculo X [luechua X
Brograma dp presentacionss X 1 tres {Especiicar) | X
(tros (Especificar) Otros (Especificar) | X
Dtros (Eapecificer) b —
Otros (Especificar) i
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ys sea en el sector pablico o privado.
04 afios

3

(=] ) —
53 HS Z/] |Experiencia laboral especffica
\%}639 .2// |A Indique el tiempu de experiencia especffica requerida en la funcion o materia:
& -/ |02 ANDS

B. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisando este):
No Aplica

g[!. Indiﬂue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar piblico;

AN
“Hencione otros aspectos complementarios sgbre e/ requisita de experiencia, en casg existiera algo adicional para el pUests.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

magtaﬁlllaaﬂ anahsls atencidn, contral, g-i_Tcanlfm nuugeraclﬁn dinamisma, nrgamzaclunvurden
REAUISITOS ADICIONALES

No Aplica
RETRIBUCION
MONT: §/3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles). Incluyen los montus y afiliaciones de ley, asf come toda deduccidn aplicable al trabajadar




PERFIL DE PUESTO

P —-—-—*—--—v.rvs"g—c—.n—mammm == e L T

Organo BERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD
Unidad orgénica GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESLIPLESTD
Nambre del puesto ESPECIALISTA DE PRESUPUESTOD
Cédign del puesto 2
N° de posiciones del puestn |
Dependencia jerérquica GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD
|Grups de servidores al que reporta NO APLICA

SECCIGN: FUNCIONES i
MISION DEL PUESTO
Coadyuvar @ reaiizar ios trbajos y funciones con eficiencia,
FUNCICNES DEL PUESTD

| |Realizar Certficaciones certificaciones de credito presupuestario y modficaciones presupuestalkes en el modulo operaciones en linea SIAF

Efectuar sequimiento a las actividades vinculadas a los procesos presupuestarios de la entidad y al cumplimientn de las actividades financieras del afia fiscal

Anallizar los documentos en materia de planemaiento y opresupuesto, Flaborar documentas de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recifidos, en ei ambito de su competencia

Evaluar las documentos en materia de planeamientn y presupuestn

Revision de la nermatividad presupuestaria

2
3
4 |Realizar sequimientos de los documentos relacionados con fa Berencia de Planeamiento y Presupuesto
5
B
7

Colaborar de correspander en las actividades de la entidad, en el ambito de su cmpetencia

& [Ejecutar otras funciones encargadas en temas de su cmpetencia que le asigne el jefe inmediata en relacion a la mision del puesto

[CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Na aplica

Fer‘indiuidgd de | aplicacién (marcar con un X luego explicar o sustentar)
& b il - SECCIGN: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

Temporal

[]

IPer‘mxfnente_E

A) Nivel Educativo

BY Gratolz ) sitacion acadomits y carrera/ espenislidad requeritos

B) cboiegiatura’

DEgmsadn(ﬂ)

Incompleta Completa

Dﬂanhillar

mTrmlull.icenciatum

Slm NDD

Primaria
Secundaria

ING ECONOMISTA, ECONOMIA Y/ A FINES

D) éHabilitacion profesiary

Técnica Basica(! ¢ 2 afios)
Técnica Superior(3 6 4 afios)
Universitaria X

DMaestrfa

DEgmsadu

e

sTxX] w[_J

CONMCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puests (No sa requiere sustantar con documentns)

|Gestion Publica

|B) Cursos y/u programas de aspeciglizacitn requeridos y sustentados con documentos:

SIAF, Presupuesta Publico, SIGA, contrataciones del estadn

C) Conacimientos de (fimética e [diomas/Dialactos

Experiencia laboral general
|Indique el tiempa total de experiencia labaral, ya sea en el sector publico o privada.

P Nivel da dominio Nivel de dominio
OFNATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado MIDNAS / BALELTD No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X (luechua X

Programa de presentaciones X Dtros (Especificar) X

Dtros (Especificar) X Mros (Fsnecifiear) x

IJtm"s (tsEgiﬂicar) X —

|Uroz (Fspecificar) .
EXPERIENCIA

|z afos

Experiencia laboral especfica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

|B. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en ef puesta o cargn (precisando este):

Na aplica

C. indique el tiempa de experiencia especffica requerida en el sectar pablico:

“Wencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera algo adiional para ef puests.

|No Aglica

{HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anglisis, atencidn, contral, planfficacicn, cooperacién, dinamisme, organizacicn y orden

REBLISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

52 500081 s W fruintertos ton /136 SolesT inchove fos mantos y efiftciones de {ey, asi como tods detuesion apficable 3l irabaador




PERFIL DE PLESTD

— — T L e
Organn GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

Unidad orgénica GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD

Nombre def puesto ANALISTA ADMINISTRATIVD

Cadigo del puesto 26

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD

Brupa de servidores al que reparta NO APLICA

: ; T SECCIOR: FUNCIONES : B
MISISN DEL FUESTD

Barantizar una gestidn presupuestaria efectiva y proporcionar una informacion ordenada y oportuna que contribuya al logro de los objetivasinstitucionales

|Haberar documentos de competencia de la Gerencia.

Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos. en el ambito de su competencia

IRealizar certificaciones de creditn presupuestario y madificaciones presupuestales en el modula operaciones en linga - SIAF

ﬁiealizar el sequimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia

Seguimiento y control de la ejecucion presupuestaria

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interes

~S|=m|en| e |ea|ro| —

Ealaborar de correspander en las actividades de Ia entidad, en el ambita de su competencia

B |Eiecutar otras funciones encargadas en temas de su campetencia que |e asigne el jefe inmediatn en relacion a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica
Periodicidad de I aplicacitn (marzar con un X luego explivar o sustentar) -
- ) ;  SECCION: REAUISATOS

Terwrd K] permners_]

Tecnica Suparior(3 6 4 afios) DMaestﬁa DEgmsadu DEr‘adn

Universitaria X

CONDCIMIENTDS

Técnica Bésica(l 6 2 afos) S D No m

ey 12 a A T S =0 I L=Se=]
FORMACIN ACADEMICA
|A) Nivel Educativa |B) Brado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos L) ¢Dolegiatura?
DEgr‘esadu(a) mﬂachiller DTﬁuln/Licunciatum St D No m
Incompleta Completa
Primaria. ING ECONDMISTA, ECONOMIA Y/D EARRERAS AFINES 1) éhebiltacién profesion
Secundaria

A) Conocimientos técnicos principales requaridos para el puastn (No sa requiers sustentar con documentas)

|Gestion Publica, Sistemas administrativos del estado

B) Cursos y/n programas de especializacin requeridos y sustentados con documentos:

Siaf, Dfimatica y Presupuesto Publico

L) Conocimientos de Ofimatica o diomas/Dialactos

Nivel de dominin Nivel de dominio
FIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
0 No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intarmedio | Avanzade

Procesador de textns X Ingles X

Hojas de célcuin X UHuechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
| Otros (Especificar) X [itros (Especificar) X
!ﬂmus {Espericar] i

Observaciones:
[tros (Especificar) X I

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
|Indigue el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en ef sector pablico o privada.

162 Aes

Experiancia lahoral especfica
|A. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en fa funcion o materis:

No aplica

|B. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida e el puesta o cargo (precisando este):

| anoenel cargo y/o similares

C. Indique el tiempa de experiencia espeerfica requerida en e! sectar pablico:

*Mensione oiras aspectos complementarias sobre el requisity de experiencia, en case existiera algo adicianal pars el puesto.

Na Aplica

HABILIDADES D COMPETENCIAS

Adaptabifidad, anélisis, atencidn, contrai, planificacitn, cooperacian, dinamismo. organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

Adaptahilidad, andlisis. atencidn, control, planificaci6n, conperacitn, dinamismo, organizacitn y orden

|RETRIBUCION

IS;‘ 1.800.00(Un Mil choeiestos 00100 Sulus) Inchuye les-mantns y afiiaianes de-ley asl comu tode deducsidn aplicable altrabsjador




PERFIL DE PUESTD

Unidad arganica

Nombre del puesto

Cédign del puesto

N° de pesiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

MISIGN DEL PUESTD

GERENEIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPLESTD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPLESTD

Grupo de servidores al que reporta

NO APLICA

 SECCIGN: FUNCIONES

1 ] b il ] i
secpda i omPo il e R a ) S e Sy

FUNCIONES DEL PLESTD

meuibir, clasificar, registrar y disiribuir se Jin corespunda ios documentos fue ingresen o e se genersn en ei area, ilevandn un reqistro ordenado. en medio fisico e informatico y preservando su inteqridad ¢

{ |Haborar documentos de competencia del érea y/o unidad

|Recopilary sistematizar [a informacitn necesaria para mantener actualizada y organizada el acarvu decumentarioy administracitn directa

Proporeianar informacian eficiente y opartuna sobre la ubicacitn y el estada de tramite de expedientes de los organos competentes.

Fotocopiar. escanear, foliar y compaginar [a documentaeion que se le ancargue

Colaborar de carrasponder en las actividades de |a entidad, en el ambita de su competencia,

2
3
4 |Realizar el seguimientn a las respuestas a documentos de interes.
]
[}
7

Mantener actualizada y organizada fa informacidn relstiva a lns procesos del 4rea

8 |Mantener un archivo fisica y digital de los actos admininistrados praducidos en el cumplimientn de sus funeiones.

g I[hras funciones gue se |e asigne e jefe inmediato en relacitn ala misian del puestn

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

No Aplica

FORMACIGN ACADEMICA

Periodicidad de la aplicacion (marcar zan un X lvegs explizar o sustentar)

el

Temporal X Permanente
FlE ke pee

A) Nivel Fducativa

|8) Grado(s)/situacién acadsmiza y carrera/especialidad requeridos

L) ilolegiatura?

Primaria
Secundaria

Tecnica Superiar
Universitaria

CONOCIMIENTOS

Incempleta Completa

DEgresadu(a)

[ X JBachiler

DT(tulu/licanniatura

s n[X]

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA, ING. ECONDMICA Y/0

CARRERA A FINES

Técnica Basica(l 6 2 afios)

DMaastrfa

DEgrasadn

DEradu

I

[IDoctorado

[ Jkaresado

[ I6Grado

D) éHahilitacidn profe

SID Nnm

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)

Destion Publica

B) Cursas y/o pragramas de especializacign requeridos y sustentados con decumentas:

Sistemas Administrativos del estado, gestion publica, Presupuestn Publico

C) Conocimientas de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Experiencia laboral general

(Indique el tiempo tutal de experiencia laboral, ya sea en &l sector pablico o privada.

OFMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
Bésice  |Intermedio DIALECTD Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hajas de calonlo —N— Auechus X

Programa de presentacienes- X {tros {Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) | X

Dtros (Especificar) X Observaciones:

Dtros (Especificar) X ’

EXPERIENCIA

Experiencia laboral especfica

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

No Aplica

B. Indigue =l tiempa de experiencia eg;

equerida en gl puestn o cargo (precisando este):

C. Indinue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
No Aplica

“Wencione atras aspectas complementarios sobre ef requisity de experiancia, en case existiera alya adicional para el puests.

N APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencidn. control, planificacidn, cooperacidn, dinamisme, organizacidn y orden

REOLISITOS ADICIONALES

(No Aplica___

RETRIBUCION

87'1,B00.0G (tin Mif Seiscientas con 007100 Soles]. Incluyen Tos muntas y afifiaciones de ey, asf coma toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

e e D b e e el __,._..cn..'.‘é' e T e e e L e = L W Y T
Urgana BERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD
Unidad argsnica 1INIDAD FORMULADORA
Nombre del puestn ESPECIALISTA EN INGENIERIA DE PRDYECTOS - COSTOS Y PRESLPUESTOS
Lddige del puesto 28
N° de posiciones del puestn ]
Dependencia jerérquica UNIDAD FORMULADORA
Brupo de servidores al que reporta N APLICA

: SECCION: FUNCIONES Frm s e
MISIEN DEL PLESTD

|Barantizar la adecuada formulacien, analisis y control de los costos y presupuestos de los proyectos de inversidn y programas municipales, aseguranda la eficiencia en el uso de los recursos piblicos, la viabilidad técnica y
econtmica de las iniciativas, v el cumplimianto de las normativas vigentes en |a gestion pablica.

[FUNTIONES DEL PLUESTD
Levantamienta topogréfica del drea del terrenc del proyecto,

Haborar documentos de acuerda a las instruecinnes y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

Elaboracidn en formato digital y fisica del plano de ubicacitn, perimstrica y topagréfico para ef diseno de proyectas da pre inversidn.

Hlaboracitn de metrados de la parte estructural. arquitectura, instalaciones eléctricas y sanitarias y otros para la formulacion de Estudio de pre inversin.

Eabaracidn de costos y presupuestes para la formulacidn de estudio de pre - inversicn.

Haboracian del diseno de planos para el proyectn de pre inversitn.

Elaboracidn de informes ecnicos en relacion a [a lnversitn Publica vinculada can |2 entidad.

Realizar seguimiento y ajustes al presupuesto de los proyectos durante las fases de formulacion, evaluacitn y ejecucin de proyectos.

w|lom|~w|m|len| e |ca|ra| —

Elabarar la Evaluacin de Riesgos Originada por Fenémenos Naturales.

1] (tras funciones que le asigne el jefe inmediatn en relacian a las funciones propias del puesto,

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTD
No Aplica

Peﬁgdiciﬂad_de_la aplica_l:ifm(mamar_:aﬂuﬂ){_/ugyaq;q_;ﬁbarqsust&ﬂmr) Temporal : | X I _ Permanente
e FIC =g A Smmﬂ.mm TIR - R sy L e e ) TR | el R
| FORMALITIN ACADEMICA
A) Nivel Educatve |B) Brada(s)/situacitn académica y carrera// especialidad requerids [) cLolegiatura?
DEgmsadu(a) Dﬂachiﬂer meJlu/licenciam:‘a S m No D
Incompleta Completa
Primaria ING. CVIL Y/ Teo. TOPOGRARIA ) debleaciog
Secundaria profesional?

Técnica Basica(l 6 2 afos) S m No D
Técnica Superion(3 6 4 afios) DMaestﬁa DEgr‘esadu DGr‘adn

Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicas principales requeridos para el pussto (No se requiere sustentar con dacumentos)
Capacitacién en Administracin y Gestion Poblica,

B) Cursos y/n programas de especializacidn requeridos y sustentadus con documentos:

Lapacitacion y/o cursa en Sistema Nacianal e Programecitn Multianual de Inversiones - INVIERTE.PE, Capacitacitn en Ofimatica, Sistemas administratives, SI0 Costos y Presupuestos, Capacitacidn tecnica en Topdgrafia,
|Delphin Exgress BIM 360 Costos y Presupuestos, Acreditacitn CENEPRED (Evaluador de Riesgos Driginado por Fendmenns Naturales),

C) Conecimientos de Ofimdtica e diomas/Dialectos

Nivel de daminin Nivel da dominia
OFRUTEEA Na aplica Bésico Intermedio Avanzado EIRNAS / IRALECTD No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Haiae da.céleuln ¥ fuechus %

Programa de presentaciones X Dtros (Especificar) X
{0irus (Especificar) X Oiros (Especificar) X

Diros (Especificar) X )

livas (Especicar) X [bservaciones:

EXPERIENCIA

Expasiencis imbmrel senersl

Indigue el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privada.
[Ddanes

Experiencia lahoral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
03 aiios en areas de igual o similar naturaleza

B. Indique e liempo de experigncia especffica requerida an el puesta o cargn (precisando este):
No aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector pablico:
03 afos

“Mencione atros aspecias complementarios sabre &l requisity de experiencia, en casg existiera algs adiional para el puests.
|No Aplica
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabilidad. analisis, atencidn, cantral, planificacian, conperacidn, dinamismo, organizacién y orden
[REDUISITOS ADICIONALES
No Aplica
RETRIBLEION
5/ 250000 (Dns mil quinfentos con 00100 Soles!Incluyen lns montos y aliliacionesdeey-ast come-pda deduesin aplicable-altrabajadar.




PERFIL DE PUESTO

ryari BERENCHA DE PLANEAMIENTD Y FRESUPUESTO

Unidad orgénica UNIDAD FORMULADORA

Nombre del pussto ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS DE PREINVERSION
Cadigo del puesto 29

N® de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica UNIDAD FORMULADORA

Grupo de servidores al que reporta

_SECCION: FUNCIONES . - _——

MISION DEL PUESTD
|Es el responsable de realizar la Formulacidn y Evaluacidn de Fichas Técnicas, Resumen Ejecutiva, Estudios de Pre Inversisn para la Farmulacidn y Evaluacion de Proyectos de Inversicn, IBARR realizar consistencia técnica

entre el resultadn del expediente técnico o documento equivalente en el marco del Sistema Nacional de Programacitn Multianual y gestidn de inversianes.

FUNCIONES DEL PLESTD

I Aglicar los cantenidas, las metodolagias y los parémetros de formulacin y evaluacicn aprobados por la DGPHI asf como las metodulogias especificas sprobadas por los sectores, para la formulacitn y evaluacitn de
Ios proyectos da inversitn cuyos nbjgtivos estan directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa pblica a la que perteneee la LF.

Elaboracitn de fichas téenicas y los estudios de pre inversidn con el fin de sustentar la cancepcion técnice econdmica y el dimensionamiento de los prayectos de inversion. teniendo en cuenta los abjetivs, metas de

producto e indicadores de resultado prevista en la fase de pragramacitn multianual de inversicnes: asf coma los fondus publicos estimades en la aperacion y mantenimienta de los activos generados por el proyecto
de inversidn y las formas de financiamiento.

Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacitn de ampliacion marginal, de reposicitn y de rehabilitacidn,

Lautelar que las inversiones de optimizacin de ampliacidn marginal, de reposician y de rehabilitacian no contemplen en intervenciones que constituyan prayectos de inversign no correspondan al gasto corriente,

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversidn.

Aprobar las inversiones de optimizacidn de ampliacitn marginal, de reposicidn y de rehabilitacion.
Reatizar cansistencia tecnica entre el resultado del expediente técnicn v dorumento equivatente y fa fieha teenica o estudio de pre inversion que sustente la declaracidn de viabilidad de los proyectos de inversign,

Remitir informacitn sohre las inversiones que solicite la DGPM| y los demas drganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de inversiones.

Flaboracitn de infarmes técnicos en relacitn a la inversitn pablica vinculada con la entidad.

I0 {Buardar confidencialidad y reserva sabre ls asuntos tratados en su entarnn.

Il |Dtras funciones que le asigne el jefz inmediato en relacitn a fas funciones propias de! puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
No Aplica

F_eriudinidad de la aplicacian (marcar con un X luegs explicar o sustentar) Temporal Iz' Permanente

P ¥ Py L . ":‘—?:"!-.ﬁ- mnemsrms"_—‘?:zi_‘!— f—'J_‘"z—lﬂ?J;‘ID:I_‘EI' 4=-:; == = |

FORMACION ACADEMICA

1A) Nvel Educativa TB) Graots)/ situation acadermica y carrera/especialidad requendas L) ‘@@m?
DEgresadn(a) Dﬂachiller mTﬂulu/ licenciatura St D o m
Incompleta Completa
Primaria ING. ECINDISTA Y/0 ECONOMISTA 1) Erebitatitn
Secundaria profesional?
Técnica Basica(l 6 2 afos) S D No
Técnica Superior(3 6 4 afins) DMaesln’a DEgmsadu Dﬁradu
Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pussta (No se requiera sustentar con documentas)
[fimética, Excel intermedia

[B) Cursos y/n programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacidn y/a cursa en INVIERTEPE. planificacion Planeamientn y presupuesto Publica, gestion publica

C) Conocimientos da Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominio
ORNATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado INEWES / WLELTD No aplica Bésica Intermedio | Avanzadn

|Pracesadar de textos X Inglés X

[Hojas de clculo X Quechua X

|Programa de presentacianes X [tros (Especificar) X

| Otreg {Capaniina-! X R

ﬂtms (Especiﬁnar‘) x 1“ 3G VdululES.:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

hndique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pitblico o privado.
|otane

Experiencia aboral sspecfica
ImWe el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcian o materia:

Mm en cargos afines al puesto = ' o

B. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el pussta o cargo (precisando este):

06 meses e puestos de igual o similar naturaleza
L. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

|No aplica

*Hencione oiras aspectss complemenlarios sobre £l requisitn de experiencis, en casa existiera alye adicions! para &f puests.
Participacion en la formulacion de dos (01) estudios y/o proyectas de inversion seleccionados (ganadores) en el Fondo nvierte para el Desarrollo Territorial FIDT
|HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Adaplnhi|idad. anélisis, atencidn, contral, planificacion, cooperacitn, dinamisma, organizacitn y orden
[REQUISITOS ADICIONALES
N0 apLICA
INu Aplica
[RETRIBUCION

|S/ 2,500.00 (Bas mil quinizntos con 00/100 Soles). Inchyen los montos y afiliaciones de ley, ast como tada deduccian aplicable al trabajadar.



PERFIL DE PUESTD

4 SEBE!EN:WE_NTIFIIIAEIGN gk il ) SR B e e RO
{irgann BERENCIA DE PLANEAMIENTD ¥ PRESUPLESTD
lnidad orgénica HINIDAD FORMLILADORA
{Nombre del puesto ESPECIALISTA Y DISEND ARGUITECTUNIC - METRADDS Y PLANDS
Codigo del puesto 30
N® de posiciones del puestn ]
{lependencia jerdrquica LINIDAD FORMULADORA
Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES E3

MISIN DEL PUESTO

Disefar y proponer saluciones arquitectdnicas innovadoras, funcionales y sostenibles para provectos de inversidn piblica, asequrando la adecuada integracidn de fos espacios can el entarmo. la normativa vigente

FUNCIONES DEL PLESTD

Elaborar el disefio arquitectdnica para diferentes proyectos.iblica a la que pertenece a LF.

Elaborar metrados costos, presupuestos y planos para diferentes proyectos.

Coordinar con otros drganos o unidades orgénicas de la entidad y de eorrespander con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Planificary supervisar el levantamiento de informacian necesaria para la formulacion, implemantacion y evaluacidn de los estudios da pre inversitn.inversion

Desarrollar planos y disefios preliminares y definitivos para proyectos municipales. consideranda aspectos funcionales, estéticos y técnicos que respondan a las necesidades de los beneficiarios.
| Realizar consistencia técnica entre el msul!adu del expedlante técnico o ﬂm:umentu equwalente yla hcha tél:m::a o astudm de pre inversidn que sustente fa declaracignliarantizar que os disefos arquitectonicos

1
2
3
[
§ [Haborar documentos de competencia del srea y/o unidad.
]
7
B |

Enurdmar con especlallstas en mgemeda cnstus y presupuaslns medm amhlente y ntms para asegurar Ia nuherencla tecmca y funcmnal del proyecto.

9 |Realizar levantamientos y andlisis del entorno fisico, social y cultural para desarrollar propuestas arquitecttnicas que se integren adecuad al entarno urbana y rural.

10 {Incarporar principios de arquitectura sostenible en los diseros. priorizando el usa eficiente de recursos, materiales ecolagicos y solucinnes energsticamente respansables.

11 |Hlaborar y presentar maquetas, rendars y otros documentos graficos que faciliten la comprensian y aprabacion de las prayectos por perte de las autoridades y la comunidad.

12 |Preparar la documentacitn técnica necesaria para la formulacin de proyectos y su evaluacidn en el mareo del Sisterma Nacional de Programacitn Multianua! y Bestidn de Inversiones (Invierte.pe).
13 |Flabarar documentos de acuerdn 2 las instrucciones y requerimientos recibidos, en el &mbito de su competencia.

{4 |Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a a misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No Aplica
Perindicidad de |a aplicacitn (marsar con un X luego explicar o sustentar) _ Temporal ]Il Permanente
RPN S T . ETSErS - _.mn“REm'“sm]s e SR . = kg :=-——=..‘-u L
FIORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos ey iLolegiatura?
[CJegresadota) [X]Bachiller mﬂtulu/l.inenciatura SID No[ X}
Incompleta Completa
Primaria . ARDUTECTD )} Z.Hahilitaciﬂn
Secundaria nruf
Técnica Basica(l 6 2 afios) Nnm
Técnica Superior DMaestn’a DEgresadu Dﬁradn
Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Canncimientas técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
310 Costos y Presupuestos, Capacitacidn Técnico Topouréfice, Capacitacion en Bestion y Administracign Pablica.Delphin Express BIM 360 Costos
B) Cursos y/a programas de especializacin requeridos y sustentados con documentos:

Cursa Delphin Express Costos y Presupuestos,Capacitacion en Revit, Capacitacin en Gestign y Administracign Publica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominin Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Bésico |Intermedia| Avanzadn JII]IUMAS G Noaplical] Bésico | Intermedin | Avanzado
Procesador de textns X Inglés X
Hujas de caleulo X Qluechua X
Programa-de-presentacianes X Diros (Cspesificary | X
Btros (Especificar) X (tras (Especificar) X
{Otros {Especificar) X Observaciongs:
[I]trus (Especificar) X )
EXPERIENEIA

Experiencia laboral general
Indique ei tiempa tatai de experiencia iaboral, ya sea en el sectar publico o privado.

{02 afos

Experiencia laboral especffica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en |a funcion o materia:
Dl afin en areas de igual o similar naturaleza

B. Indique el tiempo de experiencia especifica reguerida en el puesto o cargo (precisando este):
[l aito en puesta igual o similar naturaleza

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar piblico:
No aplica

‘Wencione atros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesta.
gl
NO APLIEA

HABILIDADES D COMPETENTIAS

Adaptahilidad, andlisis, atencidn, control, pianificacitn, conperacion, dinamisma, organizacicn y orden

REQUISITOS ADICIDNALES

No Aplica

RETRIBLCION

E7 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Scles). Incluyen Ins maontos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccitn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO
SECCION: {DERTIFCACIO

rgano GERENCIA OF PLANEANIEWTD Y PRESUPUESTD
Unidad organica LINIDAD FCRMULADORA
Nombre del puesto ANALISTA EN TOPOGRARIA
Cédigo del puesto 3l
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica LINIDAD FCRMULADORA
Brupo de servidores al que reporta No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD
Es el respansable de realizar trabajos de mensura y topograffa, necesarios para la elaboracian de estudios de pre inversion: mensuras de campos piara desafectacion de zonas de camings, yacimientos, ambos trabajas con
FUNCIDNES DEL PUESTD
| |Reslizar el levantamienty topagratico recopilar datos subre s furma y las caracteristicas del terreno, coma su ralieve, su vegetacidny su uso actual,
2 |Programary ejecutar trabajos de topograffa de componentes viales (Berma Central, Berma Lateral, Veredas, Jardin de aislamiento, Islas).
3 |Realizar informes y documentacidn para mantener registros detallados de todas las mediciones. calculos y andlisis realizades durante los proyectos realizados.
4 |Efectuar céloulos y representaciones gréficas de las mediciones topogréficas.
5 |Lecalizar puntes de operaciones apropiadas para efectuar levantamientos topografices
B |Realizar barradores para elaboracidn de planos topagraficas.
T |Asistir téeni en el drea de su ia. a los inspectores de obras.
8 |Instruir al personal a su cargs (aperadores de prisma)
9 |Velar por el mantenimienta preventive y carrectiva de los equipos topagréficos.

10 |Oiras funciones que le asigre 8l jefe inmadiato en ralacidn & las funciangs prepias dal pussts
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

|Na Apliza

| Perindicidad de la aplicacian {marcar con un X luege explizar o sustentar) Temporal m _Iignﬂane_n_tt_zl_
' 'SECCION: REQUISITOS ! ) oT

FORMACIIN ACADEMICA

A) Nivel Educativo |8} Brada(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos |E) iColegiatura?

mEgmsadn(a) Dﬂashiller DTttulu/ licenciatura SD Nnm

Friperia BACH. EN INGENIERIA TOPGRARIA /0 TECNID EN TOPOGRAFIA ) Ll eckon

Secundaria profesional?

Técnica Basica(l 6 2 afos) SD Nnm
Tecnica Superior(3 d 4 afios) X DMaestﬁa DEgr‘esadu Dﬂr‘adn

Universitaria X

Incompleta Completa

CONDCIMIENTDS
A) Conncimientos t6cnicos principales requeridos para el puests (N se requiere sustentar con documentos)

Conocimientas en Ofimética, Excel Intermedio, Mangjo de Programas Autodesk Civil 30, Autacad relacianados al Rubra de Topagrafia,operacion y/o Manejo de Equipos Topograficas Gestisn y administracidn publica.

B) Cursos y/o0 programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Capacitacion en Topografia Basica y Aplicada, Traza y Replantea, Topograffa en Estructuras o Edificaciones
C) Conocimientos de Bfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominio
OFIMATICA [DIOMAS / DIALECTD -
No aplica Basica Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzadn
Procesador de textas X Inglés X
Hojas de calcule X Duechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar) X
rO_PRG
S OESARLAN [0 Espeoinr X ey——— X
LY s % Otras {Especificar) X
Q ; = {Ibservaciones
z &ty f|Bros {Espeeificar)- X
= O By
'\;‘w R EXPERIENCIA
RS Experiencia laboral general
Indig:e el tiempa total de experiancia laboral ya sea en el sector pblica o privada.
0l afo
Experiencia laboral 8

A, Indique el tiemyio de experiencia esjecfica riuarida enla funcion o materia:

D afios en areas de igual o similar naturaleza

B. Indiyue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (previsando este):
No Aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pdblico:

01 afio en el sector publicn como personal topdgrafo

*Hencione otras aspectos complementarios sobre ef requisita de experiencis, en caso exisiers alg adicionsl para el puesio.
|No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencién, control, planificacidn, cooperacitn, dinamisme, organizacidn y arden

REOUISITAS ADICIONALES
INo aplica

RETRIBUCION
$/1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Sales). Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asf come toda deduccisn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD
ks S SECCIGN: IDENTIFICAZION _ R i)
lirgana GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
Cadiga del puesto 32
N° de posiciones del puesto ]
Dependencia jerarquica GERENCIA DE ADMINISTRACIDN
Brupa de servidores al que reporta NO APLICA

;  SECTION: FUNCIONES _ i i

- e e e bk ] el

MISIGN DEL PUESTD

Realizar el andlisis, seguimiento y ejecucion de los procesns administrativos y técnico-operativos de la Berencia de Administracion, mediante la elaboracitn de informes,

NCIONES DEL PUESTO
Hahorar informes técnicos de sustento y/o evaluacian emitiendo opiniones para toma 0e deCisiones.
Aphicar el cumpfimienio de [0S neamienios, reqlamentos, manuales, QIrBCTvas relacionagas con 1a gestian de la Gerencia de Admmistracion.
Lonsalidar el Tuadro Muftianual de Necesidades de Bienes y Servicios para Ia formulacion del Presupuesto Anual en coordinacion can las diferentes areas e la
|Urientar de manera adecuada fodos |os expedientes para pagos 0e proveedores, 1as carias, Informes, oficios U ofros documentas relatvas a las funcianes de a
rievisar los procesos administrativos de informes técnicos de Tas Sub Berencias y Unidades de a Wunicipalidad Provincial de Lhucuito Jull, y de administrados y otros
PFOpOrCionar asesarid en 13 Gerencia 42 a0minisiracion 6n Tamas 48 gestian mamcipal.
Asistir y monitorear el tramite documentario de competencia de [z Gerencia de Adnministracion.
valuar os documentos y expedientes administratives mediante informe tecnicas con recomendaciones para tomar decisiones.
rroyectar de informes tecnicos, oficios, cartas, memorandum para que sea suscrito por el gerente de Administracion.
Implementar el sistema de control interno en el area.
'esponder mediante informes t&cnices [as recomendaciones de [os informes de control de [a Lontraloria beneral de Ta Republica.
Utras funciones que [e asigne el jefe inmediato en relacidn a la misin del puesto.
weguimienta del avance fisico y Tinanciero de Tos proyectos de inversion de [a enlidad.
Uperar el SIAF (Sistema Integrado de Administracion Fnanciera), en las dilerentes flages.
Utras funciones que Te asigne el jefe inmediato en relacidn a la misian del puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

=|o|oa ~ajem enfa- ea

Th|=|=3|ra

’ Perindiciqaﬂgﬁpli_riaqiﬂn {marcar son un X tuegs explicar o sustentar) _ - ) Tempaoral - _m Permanant_eD
A e L1 S SECCION: REBUISMOS 52 5 L, |1 Sl o] | et e
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative |B) Grada(s)/sitvagitn académica y carrera/especialidad requeridos L) ilolegiatura?
[ Jegresada(a) Dﬂachiller Eﬁtulu/l.icanciatura s N[ ]
Incompleta Completa
Primaria ) Contabilidad, Administracion y/n afines. D) éHabiltacidn prafs
Secundaria

Técnica Basica(l 6 2 afios) SID NuEI
Técnica Superior mMaestn’a I:IEgresadn Dﬂradu

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requiere sustentar con documentos)

GESTION PUBLICA, ADMINISTRACION PUBLICA, SIAF.

B) Cursns y/o0 programas de especializacitn requeridos y sustentados eon documentas:

Certificacion DECE - Vigente (indispensable).

SIGA, Capacitaciones y/o diplomado en Contrataciones del Estado, Diplamado en Administracion y Bestion Publica, Certificadu de Sistema Integrada de Administracion

) Donncimientas e Mimstica 8 ldinmas /Misiactos

7 Nivel de dominio Nivel de daminio
HFMARGA No aplica Basico |Intermedio] Avanzado 0 IUMASII]IAL[LTdm ical  Bésico | intermedin [ Avanzads
Procesador de textos

X
|Hoias de calculo X Aymara X
rograma de presentaciones X tros (Especificar)
tras %Esgesiiicar} tros (Esperificar)
tr

o3 (Especiiicar) =
liros (Especificar) Dbservaciones:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indigue el tiempa total de experiencia laboral, va sea en el sectar pablico o privads,
afios.

Experiencia laboral especffica
Am Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion ¢ materia;
afio.

E, pdinue el tismpo de experiencia especifica requerida en el puesto o carao (precisando este):
o apliea
C. Indique el tiempn de experiencia especffica requerida en el sector piblico:
afio.
“Wencionz giros aspectos ﬂnmgfementar/bs solre gl requisity de experiencia, en cass existiera algo adicignal para &l pugsts.
o aplica

MPETENCIAS
aptabilidad, analisis, atencidn, control, glaniTi[:aniu’n, cooperacin, dinamismo, organizacin y orden
REQUISITOS ADICIONALES

Adaptahilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacitin, conperacitn, dinamisma, organizacién y arden
RETRIBUCION
(S22 S

llos Mil uinientos (0/100 soles), incluyen los montos yafiliaciones de ey, asi como toda deduccion aplicable.al trabajadar.




PERFIL DE PUESTO

SECCHN: IDENTIFICACION ]
Organg BERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad argénica GERENCIA DE ATMINISTRACIIN
Nombra del puestn ESPECIALISTA LEGAL
Cidigo del puesto 33
N° de posiciones del puesta 1
Dependencia jerarquica BERENCIA DE ADMINISTRACITN
L8 | ‘SECCION: FONCIORES =
MISION DEL PLESTD
Aplicar el cumplimiento de los linearnientos, reglamentos. manuales, directivas relacionadas con la gestidn de la Gerencia de Administracidn.
FUNCIONES DEL PUESTD
1 |Flaborar informes técnicos de sustento y/a evaluacitn emitiendo opiniones cuando corresponda.
2 |Aplicar el cumplimiento de los ueamientos. reglamerius, manuales, directivas relacianesdas con la gestidn de la Berencia de Administracitn.
3 |Redactar documentns de gestian, documentos técnices, documentos de evaluacidn y otros tipos de documentos de acuerds a lo establecido.
4 _|Atender consultas y orientaci6n legal de Rerencia Municipal.
Revisitn de los expedientes gue remiten al despacha.
Apoyar en |a formulacion y modificacian de normas y procedimientos.
Elaboracidn de Informes Legales para la emisitn de acto resolutiva.
8 |Flaboracian de resolucianes de gerencia de acuerdn a las atribuciones conferidas por Ley.
9 |Implementar ef sistema de contral interno en el drea.
10 [Responder mediznte informes técnicus las recomendacianes de los informes de contral de la Contralara Beneral de la Republica.
1] |[Itras que e asigne el jefe inmediato y |as que corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
No Aplica
Perindicidad de la aplicacion (marcar can un X luego explicar o sustentar) Temporal m PennanenteD
TN S © | SECCHN:REQUISTES e Eroiim i T | b
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative |B) Bradn(s)/situacitn azadémica y carvers/ especiafidad requeridos E) ¢Coiegiatura?
DEgmsadn(a) Dﬂanhiller mTﬂulu/Licenciatura Sm Nu[:]
Incompleta Completa
Primaria . DERECHD D) i.Ha!Jililaciﬂn
Secundaria prafesional?
Tecrica Besica (10 2 afos) sx] w[ ]
Tecrica Superion(3 o 4 afios) DMaestrfa DEgmsadu Dliradn
Liniversitaria X
CONDCIMIENTOS

A) Conocimientus técnicos principales requaridos para el puestn (No se requiere sustentar con documentos)
Canocimients en sistemas administrativos, manejo del SIAF SIGA.

B) Gursos y/u programas de especializacitn requarides y sustentados con documentos:

Contrataciones del Estado, Sestitn publica, Sistemas Administrativos.

C) Conocimigntos de Hfimatica e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nive! de dominio

OFIMATICA Hn aplica Basice Intarmedin Avanzado IDIOHAS / DIALECTD No aplica Bésico Intermedio | Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X luechua X
Programa de presentaciones X Otros (Aymara)
Dtros (Especificar) Otros (Especificar)
[iros (Especificar, i .
[tros (Especificar) bl
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
|indique el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablies o privada.
|03 afios

Egpgmnnln laboral especffica
A

Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en la funcitn o materia:
i ahn
B. Indique el tiempo de experiencia especfiica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
1B mazaz
C. Indigue el tiempn de experiencia espectica requerida en el sector pablico:
Dl afio
*Mencione otros aspectas complementarios sabre el requisits de expervencia, en caso existiera algn adivional para &l puestp.
Ko Anlica
HABILIDADES [ COMPETENCIAS
Adaptabilidad, analisis, atenci6n, contral, planificacitn, cooperacitn, dinamismo, organizacian y orden
REQLHSITOS ADICIONALES

No Aplica
RETRIBUEION

8/ 2.500.00 (Das mil quinientos can 00/100 Soles). Incluyen los montas v afiliaciones de ley. asf como toda deduccitn aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTO
~ SECCIGN: IENTIRCACIEN T SO I
firgano GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVD
Cidigo del puesto 34
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Grupa de servidores al que reporta ND APLICA
SECCION: FUNTIONES

|MISIfiN DEL PUESTD

|Eualizar el anélisis, sequimients y ejecucitn de los procesos administrativas y técnico-operativos de s Gerencia de Administracitn, mediante la elabaracidn de informes.
|FUNCIDNES DEL PLESTO

| |Elaborar informes técnicos de sustento y/o evaluacicn emitiendo opiniones cuando correspanda.

2 |Aplicar el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas relacionadas con la gestidn de Ia Gerencia de Administracicn.

3 |Actualizar la agenda de las reuniones con la sub gerencias de la Berencia de Administracidn de la Municipalidad Provingial de Chucuita Juli.

4 |Recepcionar y remitir todos los expedientes para pagos de praveedores, las cartas, informes, oficios u otros documentos relativos a las funciones de la Berencia de
3 |Revisar los procesos administrativos de informes téenicos de las Sub Berencias y Unidades de la Municipalidad Provincial de Chucuito Juli y de administrados y otros
]
7
8

Proporcionar apoyo en la Gerencia de administracitn en temas de gestitn municipal.

Asistir y monitorear el trémite documentario de competencia de la Gerencia de Administracicn.

Evaluar los documentos y expedientes administrativos mediante infarme con recomendaciones para tomar decisiones.

9 |Apoyar en la proyeccién de informes, oficios, cartas, memorandum para que sea suserito por el gerenta de Administracion.

10 |implementar el sistema de control interne en el drea.

Il |Respander mediante infarmes técnicos las recomendaciones de los informes de contral de la Contralaria General de la Republica.

12 |Otras funcianes que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misin del puestn.
|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

grindicidad de la aplicaciin (marcar con un X luego explisar o sustentar)

~ SECCHIN: REQUISITOS

_Tempnral

__m — 'P_B'Pl'l'l_a'll En'tﬂ:

i
P=2:7: = = e A

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educative

|B) Brada(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos

E) élolegiatura?

Incompleta Completa

DEgresadu(a) mﬂanhiller

DTl’tuIn/ Licenciatura

SI'D NUD

Primaria

Secundaria

Contahilidad, Administracion y/u afines.

Técnica Basica(l 6 2 afins)

D) éHabilitacidn profg

SID NDD

DMaestrl’a DEgresadn Dﬁradu

Técnica Superior
Universitaria X

CONDCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)

BESTION PUBLICA, ADMINISTRACION PUBLICA, SIAF.

|B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

[SIAF-SP, CONTRATACIONES BEL ESTADD. ADMINISTRACION PUBLICA Y GESTION DE CALIDAD, GESTION PUBLICA, ETICA Y TRANSPARENCIA EN CONTROL GUBERNAMENTAL.
|C) Conocimientos de Dfimatica e ldiamas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado ORHAET) BIALEIHJ Noaplica| Bdsica | Intermedin | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Aymara X
Pragrama de presentasiones X Hiras-(Espacificer)
(tros (Especificar) (tros (Especiticar)
Otros (Especificar) (lbservaciones:
Diros (Especificar) '
EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablica o privads.
|02 afios. —_
|Exgeriennia laboral especifica
IA. Indique el tiempo de experiencia espectfica requerida en la funcion o materia:
M afin.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o carge (precisando este):
No aplica
L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
[ afin,
*Wenciong otros aspectos complementarios sobre el requisits de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puests.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabilidad, anélisis, atencitn, control, planificacidn, cooperacién, dinamismo, organizacitn y orden
REQUISITOS ADICIONALES
Adaptabilidad, anilisis, atencidn, contral, planificaci6n, cooperacidn, dinamismn, organizacitn y arden
RETRIBLCION
§/.1.800.00 (Mi! Ochocientos 00/100 soles), incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajaduor.




. CUHRSNS CONTROLAR LAS FALTAS GRAVES POR OMISIDN O RETRASC EN LA PRESENTACION DE INFORMACION CONTABLE
b REutN 0% |REALIZAR EL CONTROL FREVID SCBRE LOS DOCUMENTOS FUENTES
(A oY REALIZAR EL REGISTRO CONTABLE EN EL SIAF

b % NNT [REALIZAR (A FASE DEVENGADD DE [0S COWPROGANTES DE PAGD OROENES DE COMPRA ORDENES DE SERVICIU, PLANILLAS Y OTROS EN EL SIAF WER

SECCITN: IDENTIFICALITN

Organn GERENCIA DF ADMINISTRACION
Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
Nombre del puesto ESPECIALISTA CONTABLE
Codige def puesta 35

N® de posiciones del puesto !

Dependencia jerérquica SHB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Grupo de servidores al que reporta

SECLAN: FUNCIBNES

MISIGN DEL PESTD

garantizar el registro opartuno, exacta conforme a la normativa contable y fisica, cantable y fiscal de los gastos y ingresos devengados de la organizacitn asegurando la corr

FUNCIONES DEL PUESTO

EFECTUAR LOS DATOS EN TOOAS LAS TRANSSACCIDNES EJECLTADAS EN LAS CUENTAS
EMITIR INFORMES E GPINION TECNICA CONTAHLE

EFECTUAR ANDTACION DE DATOS DE TODAS LAS TRANSSACCIDNES EFECTUADAS
COORDINAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA OFICINA
EMITIR DOCUMENTDS DE ACUERDD A S COMPETENCIA
10 |OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EC JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD Y LAS QUE CORRESPONDA OE ACUERDO AL NIVEL Y NATURALEZA DEL CARGO
CONDICIONES ATIRICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

cojoa ~ajon

ND ARLICA
Perindicidad de |a aplicaciin (marcar con un X fueqo explicar o sustentar) - _ _ Temparal . m Ferman_entg'ZI
Wi i 1= e ; “'SECCION: REQUISITOS. Slun gl 17! ) Bl v LT
FORMACI(N ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Brado(s)/situacién académica y carrera/especislidad requeridos L) eloleqiatura?
DEgresadu(a) DBachiller mTitulu SIE NUD
Incompleta Completa
Primaria . Contador Publica Colegiado D) éHabilitacidn prof
Secundaria
Técnica Basica(l 2 afins) SIEI NuE
Técnica Superior DMaestrla DEgresadu Dﬁradu
Universitaria X
I |
[ J0octorade [Jtaresade [ ]Grada
I |
|CONBCIMIENTOS

4) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

B) Cursos y/u programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
|DIPLOMA EN CONTRATACIONES DEL ESTADD, DIPLUMA EN SISTEMA INTEGRADD DF GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA MEF), ESPECIALIZACION EN (SIAF), DIPLOMA GESTION PUBLICA
C) Conacimientos de Dfimatica e ldiomas/Dialectos

c Nivel de dominin Nivel de dominin

OFIMATICA No aplica Basico |Intermedio] Avanzado IIDIIIMAS / DRLEE No aplica|  Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesadar de textos X Inglés X
Tajas de calculs . i lymara X
Programa de_presentaciongs Dtros (Especifizar) i | P
(itros (Especificar) {tros {Especiiicar)
Otros (Especificar) Ohservaciones:
Otros (Especificar) '

Experiencia laboral general

Indigue ! tiempe total de experiencia laboral, ya sea en gl sector piblico o privado.
|4 afins B - -
|Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en Ia funcion o materia:
4 afins

|B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargn (precisando este):
b meses

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

4 ANDS
*Wencione otros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algs adicional para el puesto.
NI APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptahilidad, andlisis, atencidn. contral, planificacién, cooperacidn, dinamismo, organizacitn y orden
REQLISITOS ADICIDNALES

NO APLICA

RETRIBUCION

S/.2.500.90 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/180), INCLUYEN LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LA LEY ASI COMO TODA DEDUCCIONES APLICABLE AL TRABAJADOR




(irgana

Unidad argdnica

Nombre del puestn

Cddigo del puesta

N® de posiciones del puesto
Dependencia jerérquica

Grupo de servidores al que reporta

MISI(IN DEL PUESTD

"~ SECCION: IDENTIFCACION

BERENCIA DF ADMINISTRACION

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

NI APLICA

SECCION: FUNCIONES

Proporgionar soporte operativa y administrativa en la gestion contable de os recursos piblicos, garantizando el flujo eficiente de expedientes administrativas y otros

|FUNCIONES DEL PLESTD

| |Recepcionar documentas contables y no contables de las diferentes dependencias previa revision, bajp un cuaderno de cantral.

[lasificary distribuir documentos contables y no contables.

Praporcionar informacion sobre el estado de trémite de expedientes de gastos derivados a la subgerencia de Contabilidad.

Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de la subgerencia en el smbito de su competencia.

Organizar el registrn de |a documentacion, para sus respectivo anélisis.

Orientar al pablic sobre consultas y gestiones de trémites por realizar.

Cogrdinar actividades administrativas de la oficina,

2
3
4
5 |Recepcionar, verificar, registrar, clasificar y tramitar la documentacion que ingresa a la oficina.
i
7
8

9 |Emitir documentos de acuerdo a su competencia.

|0 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misitn del puests.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

NO APLICA

|IEDRMAEIﬂN ACADEMICA

Perindicidad de |a aplicacicn (marcar con un £ luegs explicar o sustentar)

 SECCION: REQLISITOS

Temporal

bl 4
LYSEASSEIINSSYY JEim . B

(X Pormanerts| |

14) Nivel Educative

|B) Bradn(s)/situacin académica y carrera/especialidad requeridas

|y éLolegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica(l 6 7 afios)
Técnica Superior
Universitaria

|coNoCiMiENTDS

incompleta Completa

D Egresado(a)

mﬂanhiller

DTl'tulu/ Licenciatura

s_] W[ X]

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/0 CARRERAS AFINES

D) éHabilitacidn prof

DMaestrla

DEgresadu

I:IEradu

S[D Nnm

D Doctoradn

DEgresadu

Dﬂradu

|A) Conecimientos técnices principales requeridos para el puestn (No se requiere sustentar con documentos)

[ND APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacitin requeridas y sustentadns con documentos:

Experiencia labaral general

Indique el tizmpa total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado,

GESTION PUBLICA D SIMILARES , CERTIFICADD EN SIAF, CURSD EN CONTRATACIONES DEL ESTADD [ SIMILARES
C) Conocimientos de Mfimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominin Nivel de dominin
OANATICA No aplica Bésico  |Intermedio| Avanzado JIDII]MAS / DIALEET[J No aplical| Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojes de-edleuln X Tuechus X
Programa de presentaciores- Otras-(Espeeifinar)
lltros (Especiticar) Utros (Especiticar)
{tros (Especificar) Observaciones.
(tros (Especificar) ’
EXPERIENCIA

Experiencia laboral especfica

6 MESES

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

lB. IndiEue el tiempo de experiencia especifica reauerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. IndiEue el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

“Hencione otras aspecios complementarios sobre 8l requisita de experiencia, en cass existiera ajga adicional para 61 puesto.

REUISITAS ADICIONALES

E@IUBADES 0 COMPETENCIAS
daptabilidad, analisis, atencidn, contral, Elani-ﬁr:arziﬁn, conperacidn, dinamismo, organizacion 1urdan

NO APLICA

RETRIBUCION

&/, 1.B00.00 (Mil seiscientas con 00/100), incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al trabajador.




PERFIL DE PLESTD
_ “SECCION: IDENTIFICACION
frgann BERENTE DE ADMINISTRACIIN
Unidad arganica SUUB GERENCIA DE TESORERIA
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN TESORERIA
Cadigo del puesto 37
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerérquica SUB GERENCIA DE TESORERIA

Brupn de servidores al que reporta

T SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTD

Gestionar, analizar y controlar fos recursos financieros del municipic, aseyuranda |a correcta administracitin de los fondos pablicas y el cumplimiento de las normativas legales y fiscales. Este puestn tisne coma
FUNCIONES BEL PUESTO

1 [Ejecucidn y cantral de los ingresos y egresos de fandos.

2 |Verificacidn y conformidad de la dacumentacidn sustentadara de los gastos.

3 |Realizar giros de cheques y transferencias electranicas en el SIAF Landing (Plataforma SIAF)

Operar e} SIAF Dperacianes en Linea y SIAF Cliente, a fin de realizar reportes. registros. tramites. consultas, etc.

5 |llevar a cabo la conciliacitn mensual de las cuentas bancarias.
6 [Adoptar medidas necesarias para la cautela, proteccidn y seguridad de los recursos financieros.
7 |Mantener el registro y documentos respectiva de todas las cuentas y saldos. incluyendo las cuentas designadas requeridas por las normas y procedimientos.
8 [Mantener actualizada y nrganizada informacién relativa a los procesos.
9 |Biras funciones que le asignen el jefe inmediato en relacitn a la misidn del puesty.
|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL FUESTD
NO APLICA
Perindicidad de |a aplicacion (marcar can un X lugga explicar o sustentar) . Temparal . m ) Per‘manente]
e B ] R e e  SECTION: REBUISITOS ; ; b R e i =
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Brado(s)/sigpacitn académica y carvera/especialidad requeridas L) ¢Coleyiatura?
DEgr‘esadu(a) D Bachiller mTrmlu/ licenciatura Sm Nu:]
incompleta Completa
Prinscie® CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/ CARRERAS AINES Pt
Secundaria profesignal?
Técnica Basica (1 o 2 afios) Sfm Ko
|~ Técnica Superior(3 o 4 afos) DMaesma DEgresadu Dﬁmdu
Iniversitaria X
Dl]untur'adn DEgmsadu Dﬁradu
CONOCIMIENTRS
A) Conecimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustentsr con documentos)
Office (Ward, Exce, Pawer Point)
|B) Cursos y/0 programas de especializacitn requeridos y sustentados con decumentos:
Bestion Pablica, SIAF SP. SIGA MEF,
|C) Conocimientas de Ofimstica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominin Nivel de dominio
DOFIMATICA IDIOMAS / DIALECTD
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedia | Avanzado
|Pr‘m:asadur- de textos X Inglés X
IHujas de célculo X Aymara X
IFmgrama de presentaciones X Otros (Especificar)
ll]lrus (Especificar) Dtros (Especificar)
Ntros (Especificar)
Dbservaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Exparigncia [aboral general

Indigue el tiempo total de expeviencia laboral e sea en el sector pablico o privads.

03 ARDS

Experiencia laboral especifica

A, indigua.el tiempa.de.axpariancia aspackica.requarica.on le funcién o meisrle:

D1 ARD

|B- Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puestn o cargn (precisando este):
01 R0

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|02 ARDS

*Hencione atros aspecins camplementarios sobre ef requisits de experiencia, en £aso existiera algo adivional para l puests.

[HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabilidad, analisis, atencidn, cantral, planificacion, cooperacian, dinamismo, organizacién y orden.

|REQUISITOS ADICIGNALES
[Nn aplica
[RETRIBUCION

§72.500.00 (Dos Mil QUINIENTOS can 00100 Scles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf coma tada deduccin aplicable af trabajador.




PERFIL DE PUESTD

(rgano GERENTE OF ADMINISTRACION
Unidad argénica SUB GERENCIA DE TESORERIA
Nombre del pueste APDYD AGMINISTRATIVD
Cdigo del puesto 38
N° de posiciones del puestn [
Dependencia jersrguica SUB GERENCIA DE TESORERIA
Grupa de servidores al que reporta
~ SECCION: FUNCIONES ¥ = PRES

|MISIGN DEL PUESTD
Proporcionar soporte aperativa_y administrativo la gestion financiera de los recursos publicos garantizando el adecuado manejo de los flujas de caja &l cumplimiento de las obligaciones fiscales y la
FUNCIONES DEL PUESTO

Apovar en fa revision de los ordenes de compra y servicio,

{
2 |Apayar en la elaboracion de ducumentos de competencia del area
3 |Apoyar en los giros de ordenes de compra servicio y planillas en &l sistema de administracion financiera
4 |Recibir clasificar registrar y distribuir, segin coresponda los ducumentos de los ducumentos que ingresen o que se genere en el area
5 |Proparcionar informacion eficiente y opurtuna sobre |a ubicacidn y el estadn de expediente de los organos competentes.
B |Hacer siguimiento a las respuestas a ducumentos de interes.
7 |Mantener actualizada y organizada informacion relativa a los expedientes.
8 |Colaborar de responder, en las actividades de la entidad ,en el ambita con atencion af publica proporcionando informacion eficiente y exacta.
9 |Dtras funciones que le asignen el jefe inmediato en relacidn a la mision del puesto.
[CONDICIGNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO
ND APLICA
Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luegs explicar g sustentsr) Temporal B m Per‘manamn:
SADEE Y i SECTIOH:REQUISTES D sty ST
| FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativa |B) Brado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) ifolegiatura?
DEgresadu(a) mﬂanhiller DTﬂuIn/Licenniatur‘a SD NUE
tncompleta Completa
Primaria D) éHabilitacion

CONTABILIDAD AOMINISTRACION Y /0 CARRERAS AFINES. .
Secundaria prafesional?

Técnica Basica (| o 2 afios) SD Num
Técnica Superior(3 o 4 afios) X DMaastrfa DEgmsadn DGmdn

Universitaria
Dﬂnmmdn DEgr‘esadu Dﬁradu

CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiers sustentar con documantos)

Conocimento en sistemas administrativos del estado manejo en office y herramientas de comunicacian.

B) Curzns y/u programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Bestion Pablica, Contrataciones del Estado, SIAF SP, SIGA .ofematica .
[} Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel da dominio Nivel de dominia
OFIMATICA . IDIOMAS / DIALECTD - -
No aplica Bésica Intermedin Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzada
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculn X luechua X
Programa de presentaciones X {tros (Especificar)
Dtros (Especificar) Qtros (Especificar)
s (Espockicor) Observacianes:
Diros (Especificar)
EXPERIENCIA
Expariancia lalinral general
Indiqhé el 'ﬁempﬁ<t"n;a|‘ debe;ﬁ‘eriencia laboral, ya sea en el sector pablica o privado.

01 ARDS
Experiancia lahoral especfica
I.E. Indifus of Sempt de Sxperiancia eipectice requends an ta uncitn @ materia
|06 MESES
IB. Indique el tiempa de experiencia espechica réquerida en ef puestn o carga (precisando este);
|06 MESES EN EL AREA DE TESDRERIA
L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
D2 AROS
*Wencione otros aspectos complementarios sobre ef requisita de experiencia, en caso exisiera alga adicional para el puesta.

|No aplica
HARILIDADES 0 COMPETENEIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control, planificacitn, cooperacitn, dinamisme, arganizacitn y orden.
Competencias: orientacitn a resultados, vocacidn de servicio y trabajo en equipa.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

|RETRIBUCIGN

IS/ 1.500.00 {Mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliacicnes de ley, asf como toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

K et i AR & A
rgano GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES PUBLICAS
Cadign del puesto 39
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Grupo de servidores al que reporta
LT - L SECHw FORBENES [0 L e ]
MISIGN DEL PUESTD
|Coadyivar a realizar s gestidn de tramite documentario con eficiencia.
FUNCIONES DEL PLESTO

ool alers hi "

1 [Mlanflicar, pragramar, elanutary l:untmlar los procesas de contratacidn, adqmsmlﬂn de bmnes servicios y ejecucitn de obras que r'ewlemn Iﬂ m‘ganus y unidades organicas de la Municipalidad, en cumplimients de

Habarar aportunamente Ia informacitn de su competencia que sea requerida por las dependencias internas asf como externas, para el cumplimiento de las ohligacinnes de la Enfidad.

|Formalizar las decisiones de otorgamiento de Ja buena pro acogida por el camité de seleccitn, a través de la elaboracitn dz los proyectos de contrato y la emisidn de las drdenes de servicio y/o campra, confurme a

7]
3
4
5 |Proponery participar en la conformacin de los comités de selecritn para las licitaciones pablizas, concursus publices, adjudicacitn simplificada, subasta inversa electrdnica. de acuerdn a las normativas vigentes.
B
7 |Revisar los proyectos de bases, aprobaciones de expedientes . y atros documentos relacionadas ala fase de procedimientns de selaccign, antes de fa firma del Subgerente de Lngistica y Patrimonio,

R

IRevisary coordinar oportunamente |a remisidn del expediente ordenado digital y/o fisica a la fase de ejecucion contractual

9 {Revisar los documentas y proyectos de contratos para la etapa contractual de fos processs de seleceitn antes de |a visacitn del Subgerentes de Lagfstica y Patrimanio,

10 |Coordinar oportunamente el registro de los contratos suscritos en el Modulo de Ejecucidn Contractual

{l |Proyectar formatos de aprobacitn de expediente y aprobacién de bases administrativas de los procedimientos de seleccitn.

12 |Elaborar oficins cartas, infarmes y memardndums del rgano encargada de las contrataciones respecto de los procedimientos de seleccidn.

13 |las demas funcianes y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales que le sean asignadas.

S
,~2"0% 7" |CONDICIINES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL FUESTD

[Nz Aplica

Permdlmdad de la aplmamun (mart.'ar zon un,f /uegﬂ exp//car o su.s‘teﬂtar) Temporal
. —yE I = , .

Permanente| |

|FuRMA[:||iN AuAnEMu:A
1) Nivel Educativo |B) Grada(s)/ situacitn académica y carrera/especialidad requeridas L) ialegistura?
I:IEgresadu(a) I:lEachillar mﬂtulu/linanniatura S(m Nn|:|'
Incompleta Completa
Primaria CONTABILIDAD, DERECHD, ADMINISTRACION, ECONDMIA, ING. DE D) éHabilitacidn
Secundaria SISTEMAS Y/0 CARRERAS AFINES. profesional?

Técnica Bésica

Técnica Superior DMaestr(a D[gresadn DBradu

sx] w[ |

Universitaria X
|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)

Adaptabilidad, analisis, Atencidn, control, vocacidn de servicin y trabajo en equipo

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentadus con documentuos:

Certificadn en gestion administrativa.

C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio . Nive! d= dominin
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio AvanzaF' IDI0MAS / [IIALE[!R'J Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hujas de cilculo X Nuechua X
Programa de presentaciones X {tros (Especificar)
Dtros (Esperificar] Otros (Especificar)
Diras (Especificar) Observaciones:
Dtros (Especificar) )
RIENCIA
Expertencia iaboral general
Indigue el tiempa total de experiencia laboral. ya sea en el sectar pablica o privado.
05 aftos
Experiencia labaral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o materia:
02 Afios
B. Indique &l tiempn de experiencia especifica raquerida en el puestn o carga (precisando este):
02 Afins
L. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en el sector piblicn:
02 Afios
*Wencions atras aspectas complementarios sebre el reguisito de experiencia,_en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencin, contral, planificacicn, cooperacidn, dinamismo, organizacitn y orden

REQUISITOS ADICIDNALES

Certificacian OSCE, vigente e indispensable.

[RETRIBUCION

[ 8/ 2.800.00 (Dos Mil Ochacientos con D0/100 Soles). Incluyen |os montos y afiliaciones de |ey, asi como toda deduncmn aplmable al traha:adur.




PERFIL DE PUESTD

‘SECCION: IDENTIFICACIGN s et

(rgano BERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Nombre del puesto ESPECIALISTA DE PERU COMPRAS
Lodigo del puesto 40

N" de posiciones del puesto 1

Dependencia jersrquica SUBGERENLCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

frupo de servidores al que reporta

SECTION: FUINCIINES
MISIGN DEL PUESTD

| FUNCIONES DEL PUESTO

caadyuvar a resiizar |a gestion e tramite documentario con eficiencia,

Verificar Especificaciones Tecnicas y/o Términos de Referencia segin corresponda, para atender los requerimiento de contratacidn.

Realizar indagaridn de mercad, elabaracitn de informes de estudio de mercadu, entre otros relacionados a fa atencitn a los requerimientns de las 4reas usuarias,.

Realizar la estimacion de precios de 1z pagina de peru compras, evaluar la lista de fichas de los productos estimadas en la pagina de peru compras, realizar el tramite de administrativo para la solicitud de

Realizar gestiones para la aprabacidn de expedientes de contratacidn, seqin la normativa vigente.
|Bestionar compras a traves de la plataforma de los catalagos electrdnicos de Acuerdos Maren - Peri Compras.
|Emitir drdenes de compra y/o servicios eon sus respectivos compromisos

Realizar las compras de Buletos Aéraos requeridos a través de la plataforma de los catélogos electranicos de Acuerdos Marco - Pera Compras.

Elaborar proyectas de documentos internos (informes. memoarandu, oficios, carta, etc.,) segin sea requerida.

f0|oa|~3| o | ar| & (£ | N [ =

Participar como miembro de Comité cuando corresponda.

Il |Mantenar actualizada y organizada la informacidn refative, en el ambito de su competencia

11 |Responder mediante informe técnicos las recomendaciunes de los informes de contral de la contralorfa general de [a repablica

12 |ltras funcianes que le asigne el jefe inmediato en relacion a Ia mision del puesta.

CONDICIONES ATIP{CAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO

|FORMACIGN ACADEMICA

No Aplica
Periodicidad de la aplicacin (marcar con un X lusgo explicar o sustentar)

~ Temporal m _Ff.frpanent_aD

L=<l 4 ik

SECCION. REGLISTOS

}

[) Nive! Educatva B) Graduf(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos L} afinlegiatura?
I:IEgresadn(a) Dﬂanhiller mﬂtuln/l.inenniatura Sfm NDD
Incompleta Completa

aGmaic ADMINISTRACIGN, CONTABILIOAD, ECONOMIA Y/ CARRERAS AFINES, | |7 2Hebilitacitn
Secundaria profesional?

Técnica Bésica Slm NDD
Técnica Superior DMaestrl’a DEgresadu Dﬂradu

Universitaria X
I |

CONOCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)
Adaptabilidad, analisis. Atencidn, contral, vacacién de servicio y trabajo en equipo

B) Cursos y/o programas de especializaciGn requeridos y sustentadus con documentos:

Capacitacitin En SIGA, SIAF, Ley De Contrataciones Del Estado N° 32089

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

: Nivel de dominio Nivel de dominin

i L No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado ol 2 Noaplica)| Béasico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de célcula X Nuechua X
Pragrama da precantacionss X Dteos (Especifiear)
{tros (Especificar) .

: Dbsereciones:
tras (Especificar)
XPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

|93 anas e

Experiencia laboral especifica

A Indigue el tiempe de experiencia especifica requerida en la funcidn o materia:

{6 Meses

B. Indique &! tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 Meses

C. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

[l afin

*Mencigne otras aspectas complementarios sobre el requisit de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
Na Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencitn, control, planificacian, cooperacitn, dinamismo, organizacin y orden

REDUISITOS ADICIDNALES

CERTIFICAC!N DSCE

RETRIBUCION

|MONTE: 8/ 2,500.00 (Dos mil Quinientas con 00/100 Soles). Incluyen los mantas y afiliaciones de ley., asi como toda deducidn aplicable al trabajadar.




[ND ARLICA

Periodicidad de la aplicacitn (marsar zan an X luegn explicar o sustentar) ~ Temporal m_ PermgnenteD

iE = i = B ~ SECCION: REQUISITDS Ry AR i

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educative |B) Grada(s)/situacicn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?
DEgresadu(a) Dﬂanhiller mﬂtulullinenniatura SID N”m
Incompleta Completa
Frimaria CONTABILDAD, ADMINISTRACIGN Y/0 CARRERAS AFINES. D) éfabiltacign

PERFIL DE PUESTD

T =  SECCION:IDENTIFCACION e (e Lt
lrgana GERENTE DF ADMINISTRACIGN
Lnidad orgénica SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del pugsta ESPECIALISTA DE ADRUISICION DE BIENES
Lidigo del puesto 4
N de posiciones del puesto i
Dependencia jerérquica SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMBNIO
Grupo de servidares al que reporta

. SECCION: FUNCIBNES
MISIiN DEL PLESTD
Bestionar los procesos de adguisicidn de manera eficiente.
FUNCIONES DEL PLESTO

| [Bestionar lus procedimientas de cantratacian ds bienes desde la recepcian del requerimientn agrobada hasta la emisian de la rden de Compra, conforme a la Ley H° 32089 y su reglamenta
2 |Verdficar que el requerimiento del 4rea usuaria cuente can ii técnieas claras, completas y no restrictivas, asf coma sustento de la necesidad.
3 |Realizar la indagacitin de mercado de bienes, determinando precios referenciales, condiciones comerciales y disponibilidad de proveedores.
Evaluar las cotizaciones u ofertas recibidas, elaborando el cuadro comparativa y el sustento técnico-administrativa carrespondients.
Verificar [a certificacitn presupuestal. disponibilidad financiera y correcta imputacion presupuestaria antes de la emisidn de la Orden de Compra.
Custodiar, organizar y archivar el expediente de compra de bienes, garantizanda su integridad, trazabilidad y dispanibilidad para control pasteriar.
Brindar informacitn y atender requerimientos de contral interno, auditorfa y 6rganos fiscalizadores relacionados con los procesos de compra de bisnes.
Fiaborar reportes mensuales de ordenes de compra generadas  su estado situacional.
Operars los sistemas, SIGA. SIAF, SEACE.
[} |Resistrar opertunamente las ordenes de campras generadas antz el SEACE.
Participar como miembro de Comité cuando carresponda.
2 |Mantener actualizada y organizada la informacitn relativa, en el smbito de su
13 |Respander mediante infarme técnicas las recomendaciones de los informes de control de la Contralorta Beneral de la Republica

|4 | ftras funciones que le asignen el jefs inmediatn en refacion a la misitn del puesto.
CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPERT DEL PUESTO

alonjen|e~

Sacundaria oraf

inoal?
Técnica Aasica Sfﬁl NnII]
Técnica Superior DMaestrla I:IEgresadu Dﬁradu

Universitaria X
I |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)
ND APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:
CAPACITACIIN EN SISTEMA INTEGRADD DE GESTIGN ADMINISTRATIVA (SIGA). SISTEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF), LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTD N° 32083
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
il No aplica Basico |Intermedic| Avanzado III]II]MAS / DIM'EBT[J No aplical Bssico | Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Aymara X
Programa ds precentarionas X [teos (Espacificar)
Dtros (Especificar) .
P — Obsarvacionas:
litros (Egoecificar)
EXPERIENGIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privada.
|03 ANDS
|E§neriem:ia laboral especifica
A. indique &l tiempn dz experiencia especffiza requerida en ia funcién o materia:
|02 ARDS
|B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargn (precisando este):
|I]l afio como responsable y/o especialista de adquisicion
IE. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ei sector pablico:
{01 afn
"Henciane otros aspectos complementarias sobre ef requisits de experiencia, en caso existiera alga adicional para e puesta.
CA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. analisis, atencitn, contral, planificacidn, conperacitn, dinamismo, organizacidn y orden.

REDUISITOS ADICIONALES

CERTFICACIGN DSCE

RETRIBUCION

MONTO: 8/ 2,500.00 (Dos mil Quinientes con DB/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley.. asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.




N
-

PERFIL DE PUESTO

_ SECTION: IDENTIFICACION

e i -

lrgano RERENTE DE ADMINISTRACIGN
Unidad orgénica SUB GERENCHA OE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del puesto ESPECIALISTA DE CONTRATACION DE SERVICIOS
Cédigo del puesto 42
N de posiciones del puesto i
Dependencia jerérquica SUR GERENGIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Grupa de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTO
Gestionar lus procesos de adquisicién de manera eficiente.
FUNCIONES DEL PUESTD

{ |Eestiunar los requarimientos de las &reas usuarias de la Entidad con la finalidad de aprobar el expedients de contratacion de servicia, dentra de los alcances de la normativa vigente.

2 |Fmgmmar, caordinar, ejecutar y controlar los procesas de contratacion e servicio, que requieran las unidades orgénicas de la Entidad en cumplimiento de Ja Ley Beneral de Contrataciones Publicas y su Reglamento

3 |Mantaner actuslizados Ios expedientes de contratacionss de servicin, bajo el alcance de la Normativa Vigente de compras menores a 8 TS de la Entidad y la Ley de Contrataciones.

h 4 |Supervisar la elaboracion de cuadros comparativos para la adjudicacion de proveedares.

5 |Derivar ins cuadros de necesidades al encargado y cotizacianes.
Verificar, supervisar y adjudicar los requerimientos de servicios menores a 8 UTS

Elaborar informes técnicas referentes a la adquisician de servicios.

tlaborar reportes mensuales de ardenes de servicios generadas y su estado situacional.

fitras funciones que le asignen el jefe inmediato en relacitn a la misidn del puesto.

10 |Operara lus sistemas, SIGA, SIAF, SEACE - PLADICEP.

1l JRegislmr oportunamente las ordenes de compras generadas ante el SEAGE - PLADICOP,

7 |Mantaner actualizada el Libro de frdenes de Compra a su cargn. bajo respansabilidad.

BJ Mantener actvalizada y organizada la infarmacitn relativa, en el &mbito de su competencia.

14 |Respunder mediante informe técnicos las recomendaciones de los informes de contral de la contralorfa general de la republica
15 |Dtras funcionss que le asignen el jefs inmediata en relacitn a la misidn dal puesto,

co|oo|=~a

AN IS

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

NO APLICA

Perindicidad de la aplicacitn (marcar con un X fueqo exslicar o sustentar) B ~ Temporal E _PermanentE:

e = AN  SECCHiN: REGIISITOS TR [ 1S
| FORMALION ACADEMICA

|§! Nivel Educative [B) Erada(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos @ L oleniatura?

DEgresadu(a) [JBachiller mTitqu/Licenciatura s[x] NuD
Incompleta Completa

Primaria CONTABILIDAD, ADMINISTRACICN Y/ CARRERAS AFINES. D) éfabiltacign
Secundaria orofesional?
Técnica Basica Siﬁf NDD
Técnica Superior [IMaestria [Clegresada [ J6rado

liniversitaria X I
|

|CONOCIMIENTDS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTIN ADMINISTRATIVA (SIGA)

|B) Cursos y/a programas de especializacifin requeridos y sustentados con documentos:
I['.APAE]TAEIHN EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTIGN ADMINISTRATIVA (SIBA), SISTEMA INTEGRADD OF ADMINISTRACIAN FINANCIERA (SIAF), LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADD N° 32064

|C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado IIKDWAS / DULER No aplica| Basice | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X fQuechua X

Programa de-presentaciones X {Hrax-(Especificar)

Ntros-(Especificar) [tras (Especificar)-

|Otros (Especificar) Ohservaciongs:

||]trus {Especificar) )

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcin o materia:

|02 ANDS

|B. Indigue e! tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o carga (precisando este):

|01 afin coma respansable y/o especialista de adguisicitn

C. Indigue el tiempn de experiencia especifica requerida en el sector pdblico:

[ afin

*Mencione otros aspectos complementarios sobre 8l requisito de experiencis, £n caso existiera algn adicianal para el puesto.
|NO APLICA

|HABII.IIJADES f) COMPETENCIAS
Adaptabilidad, analisis, atencidn, contral, planificacicn, conperacion, dinamismo, organizacidn y arden.

[REDUISITOS ADICIONALES

[CERTIFICACIGN OSCE

[RETRIBLCION

IMONTO: S/ 2.500.00 (Dos mil Quinientos con O0/100 Sales). incluyen [os montos y afiliaciones de ley., asi como toda deduceidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

IR s ) e SECCIN: IDENTIFICACIGN T T Ty Y =
Organa GERENTE DE ADMINISTRACION
Lnidad argénica SUR GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Nombre del puesto COMPRADOR DE BIENES
Cidigo def puesto 43
N® de pasiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica SUB GERENLIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID

Grupo de servidores al que reporta

I SECCIGN: FUNCIONES
MISIAN DEL PUESTD

Coadyubar a realizar I gestian de tramite documentario con eficiencia.

[FUNCIONES DEL PLESTO

Elaburar documentos de competencia de la Subgerencia de logfstica y Patrimonic.

Calificar y evaluzr los requerimientos de bienesy obras, canforme a las especificaciones técnicas y/o términos de referancia, sefialados por el drea usuaria, expediente téenico aprobado,

Dirigir y contralar las actividades de adquisicitn de bienes supervisando el cumplimientn de las normas y procedimientos establecidos por el sistema de foglstica.
Realizar cotizaciones de bienes en el plaze oportuno, para la buena administraciin.

Manejar el Sistema Integradu de Bestion Administrativa (SIGA), SEACE - PLADICOP.

Flaborar cotizacitn. cuadra comparativa canforme a lo prevista.

Verificar fichas RUC de los proveedores.

Verificar el RNP de los provesdares, y los rubros de las actividades econdmicas.

Aplicar lus pracedimientos tcnicos establecidos, conforme a fas normas Iegales vigentes.

=|5|w|oa|~a|o|cn| e |ca|ra|—

Cumptir con las dispasiciones legales vigentes que norman sobre los trabajos o tareas de su eompetencia.

Flaborar documentos de acuerdo a las instruceinnes y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia.

{2 |Realizar el seguimiento de las cotizaciones hasta la notificacitn del orden de compra,

13 |Hanar seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

14 JMantaner‘ actualizada y organizada la informacicn relativa, en el émbito de su competencia.

15 !Respunder mediante informe téenicas las recomendacianes de los informes de cantrol de fa contralarta general de la republica.
ig |[|tras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

“|ND APLICA
Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luegs explicar o sustentar) Temparal m - F'arm_ananteE
nit : SECCIGN: REQUISITOS 0 : ol e k= il
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos L) ilolegiatura?
DEgrasadu(a) mﬂanhiﬂer DT{tulu/licenniatura Sl'D Num
Incompleta Completa
Primaria CONTABILIOAD, ADMINISTRACIGN Y/ EARRERAS AFINES. D) ‘”a"“““"-""
Secundaria prnf

Técnica Basica N“[:
Técnica Superior DMaestr[a DEgresadu Dﬁradu

Universitaria X
l ]

|GONDCIMIENTOS

4) Conucimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Adaptabilidad, analisis. Atencitin, control, vocacitn de servicio y trabajo en equipo

|B) Cursns y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

CAPACITACION EN SISTEMA INTFERADD D GESTION ADMINISTRATIVA (SIEA), SISTEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACIGN FINANCIERA (SIAF), LEY GENERL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTD
C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominin Nivel de dominio

OAMATICA v Savios intermdia] Avenzads ||J||1ums/nmLE[:TﬂMﬂ e i = S e
Procesador de textos X Inglés X
Hojas deedlouln - X Tupchua X
Programa de presentaciones X [ltras (Espeulfu:ar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observacines:
ikras {Especifican) -
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

\ Indlgue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privadn.

Exnarlannla labaral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requarida en la funcifin o materia:

WMenciane airas aspectos complementarios sobre el requisits e & grigncia, en £as existiera algg adicional para s/ puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anlisis, atenciin, control, planificacidn, cooperacitn. dinamismo, organizacitn y orden.
REQLISITOS ADICIONALES

CERTIFICACIAN OSCE

RETRIBLCION

§/2.000.00 (Das mil con (0/100 Scles). Incluyen Ins montos y afifiaciones de ley. asi como toda deduccitn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICATION

Urgano GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad organica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del puesta COMPRADOR DE SERVICIOS
Cddigo del puesta &
|N® de posiciones del puesto i
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Brupo de servidores al que reporta
SECCION: FUNCIONES
|MISIGN DEL PUESTO
|caadyuvar a realizar la estion de tramite documentario con eficiencia.
| FUNCIONES DEL PUESTD

Flaborar documentos de competencia de la Subgerencia de Lngistica y Patrimonie

Lalficary evaluar los requerimienios de servicios y bras, conforme a las especificac Jad

técnicas y/o términos de referencia, por el érea usuaria, expediante técrico aprobado.

Dirigir y contralar las actividades de adguisicion de servicios supervisando el cumplimienta de las normas y procedimientos establecidos por el sistema de logfstica.

|Realizar cotizacianes de servicios en f plazo opartuno, para |a buena administracitn.

Manejar el Sistema Integrado de Gestian Administrativa (SIGA) - SEACE (PLADICOP)

Eaborar cotizacitn. cuadra camparativo conferme a lo previsto,

Verificar fichas RUC de los proveedores

Verificar | RNP de los praveedores, y Ins rubros de las actividades econdmicas

Aplicar lus precedimientos técnicos establecidos, conforme las normas |egales vigertes

= |e|oa|~a|m|en|es e ra |-

Cumplir con las disposicianes legales vigentes que norman sobra los trabajos o tareas de su competencia

il |Eaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia

12 |Realizar el sequimiento de las colizaciones hasta la notificacitn de la arden de servicin

13 [Hacer seguimienta a las respuestas a documentos de intergs

14 |Mantener actualizada y organizada la informacitn relativa, en el ambito de su campetencia

13 JRespunder mediante informe técnices las recomendaciones de los informes de control de la contralorfa general de la repuhblica

16 [Dtras funciones que le asigne &l jefa inmediatn en relacitn a las funciones propias del puesta

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Técnica Superior DMaestrl’a DEgresadu D[iradn

lIniversitaria X
[ |

No Aplica
Perivdividad de la aplicacidn (marcar con un X luegs explivar o sustentar) _ B Tempnrl'?l m PermanenuteD
¥o o MRy ] ~ SECCION:REQUISTOS 100 B [ YR I a  WiC
) FORMACICN ACADEMICA B
~ |A) Nivel Educativa B) Grada(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos | 5] ilolegiatura?
DEgresadn(a) mﬂanhiller DTftulu/licent:iatura SI’D Num
Incompleta Campleta
g;m‘:ria ADMINISTRACIGN, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/0 CARRERAS AFINES, | |0 "*f”a'?““ﬂlziﬁ"
oro !
Tecnica Basica S Nu[Il

|CONDCIMIENTES

A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (Nb se requiere sustentar con documentos)

Adaptahilidad, anglisis, Atencidn, control, vocacion de servicio y trabajo en equipo

|B) Cursos y/uo programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentss:

|Eapat:itacif|n En SIGA, SIAF, Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento N” 32069

IC) Conocimientas de Mimética e Idiomas/Dialectas

Expsriencia iaborai general

Nivel de dominio Nivel de dominin
IRMATICA No aplica Bésicn | Intermedio] Avanzado OIS/ UIALEET[J Noaplica] Basicn | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglas X
{iiujas de calcun K Guechug i
Programa de-presantasiones- X {tras-(Especificar)-
litrox {Espexificar) {itros {Especificar)
Otros (Especificar) Dbservacianes:
(tros (Especificar) ’
| EXPERIENCIA

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.
I_ﬂz afins Lo prven

Experiencia laboral ersnenlfir:ar
A. Indigue el tiempn de experiencia especifica requerida en la funcién o materia;

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

“Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en casa existiera algn sdiciansal pars el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O EDMPETENCIAS

Adaptabilidad, anélisis, atencian. contral, planificacicn, cooperacién, dinamisma, arganizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

CERTIFICACION OSCE

RETRIBLICION

§/°2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO
s y A ——t _______SE_F_BI_EN. IDENTIFICAGION O e s Sy
firgana GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Nombre del puesta ANALISTA ADMINISTRATIVO - EN ADQUISICION DE BIENES
Cddiga del puesto 45
N® de posiciones del puesto ]
Dependencia jerdrquica [SUEEERENEIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Grupa de servidores al que reporta
SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD
coadyuvar a realizer |a estifin de tramite documentario con eficiencia.
FUNCIONES DEL PLESTD
1 |Apoyar en el seguimienta y tramite_de las ordenes de compra.

Elaborar documentos en apoyo al responsable de adguisicion de hienes.
elaborar documentos de acuerda a las instrucciones y requerimientos recibidos en el ambito de su competencia.

vecibir, clasificar, registrar y framitar. segun correspunda |os documentos que ingresen a qu se genere en el area Ilevanda un registra ardenado en medios fisicos e informaticos reservandn su integridad y
recopilar y sistematizar |a infarmagion necesaria para mantener actualizado y organizado el acerva documentario.

B |proporcionar infarmacion eficiente y oportuna sobre |a ubicacidn y el estadade tramite de expediente de |os organos competentes.

T |fotocopiar; escanear faliar, compaginar los documentos que le sean encargadosy hacer segumienta a las respuestas delos de interes.

8 |mantener un archivo fisicay digital de los actos administrativas producidos en eumplimienta de sus funciones.

8 |apoya en el registrn de ordenes de campra en el SEACE.

10 | Dtras funciones y responsabilidades que se derivan de las disposiciones legales que e sean asignados por su jefe inmediato.

| CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No Aplica
Perindicidad de |a aplicacidn (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal m PermanenteD
TR SECCIGN: REDUISITOS _ ok
FIRMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Gradas)/situacisn académica y carrara/especialidad requeridas |6) iolegiatura?
mEgresadu(a) l:lﬂachiller DTituln/Lil:anniatura S(D NUD
Incompleta Completa
Primaria ADMINISTRACIGN, CONTABILIDAD, ECONOMA Y/0 CARRERAS TECNICAS | () habiltaciin
Secundaria AFINES. profesianal?

Técnica Bésica SID NuE'

Técnica Superior X DMaestria DEgresadu Dﬁradu

lIniversitaria
| l

CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)
Adaptabilidad, analisis, Atencién, contral, vocacitn de servicio y trabajs en equipa,
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADD DE GESTIGN ADMINISTRATIVA (SIGA), SISTEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACIDN FINANCIERA (SIAF) LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS NRD
C) Conocimientas de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio

ORMATICA No aplica Bésica |Intermedio| Avanzado IDIDMAS / DMLEETIJ Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzada
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X luechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)
{tros {Especificar) Dtros (Especificar)
Otros Especiicar) SR
Dtrns (Especificar) .
EXPERIENCIA

|Experiencia laboral general

Indigue e! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

{17 ahos

Experiencia laboral especfica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcidn o materia:

0B Meses como asistente administrativa y/o apoyo administrativa.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o carge (precisando este):

016 Meses comn asistente administrativo y/n apoyo administrativo.

C. Indigue el tiempn de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

01 afin

*Wenciong olros aspectas complementarias sabre 8 requisits de experiencia, en casa evistiera algn adicional para &l puesto.
|No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENGIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, contral, planificacion. cooperacitn, dinamisma, organizacitin y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCIGN

S/ 1,800.00 {Un Mil Dehacientos can 00/400 Sales). Incluyen los montos y afiliaziones de ley, asf coma toda deduccién aplicable al trabajador.




R

PERFIL DE PLESTO

~ SECCION: IDENTIFICACION N i FE-)
(irgano GERENCIA DE ADMINISTRALION
Unidad argénica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO - EN CONTRATACION DE SERVICIDS
Cadigo del puestn 4B
N°® de posiciones del puesto {

SUBGERENCIA DE LDGISTICA Y PATRIMONID

Dependencia jerérquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

coadywar a realizar la gestidn de tramite documentario con eficiencia.

FUNCIONES DEL PUESTD

Apuyar en el sequimiento y tramite de las ordenes de servicio.

Flaborar documentos en apoya al responsable de contratacion de servicio.

elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos en el ambito de su competencia.

recibir, clasfficar, registrar y tramitar, segin correspenda los dacumentos que ingresen a qu se genere en el area llevando un registro ordenada en medios fisicos e informaticos reservando su integridad y

recapilar y sistematizar la informaian necesaria para mantener actualizada y arganizado ef acervo documentario.

proporcionar informacion eficiente y oportuna ssbre Iz ubicacitn y el estado de tramite de expediente de los organos competentes.

fotocopiar; escansar foliar, compaginar Ios documentos que le sean encargadosy hacer sequmiento a las respuestas delos de interes.

mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en cumplimiento de sus funciones.

LD 00 |~3| 9| |~ [ CA [ MY | ===

apoyo en el registro de ordenes de compra en el SEACE.

10 |ftras funciones y responsabilidades que se derivan de las disposiciones legales que le sean asignaros por su jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No Aplica
Perindicidad de |a aplicacidn (marcar con un X lvagn explicar o sustentar) Temporal

 SECCAON: REQUISTES
|FORMACION ACADEMICA

PermanentBE

A) Nivel Educativo

B) Brada(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos

L) éColegiatura?

Incompleta Completa

mEgrasadu(a) Dﬂanhiller‘ E]Titulu/ Licenciatura

Sl’D NI]D

Secundaria AFINES.

Primaria ADMINISTRALION, CONTABILIDAD, ECONDMIA Y/0 CARRERAS TECNICAS

Técnica Basica

Técnica Superior X DMaestria DEgresadn Dﬂradu

Universitaria

|CONOCIMIENTOS

D) iHabilitacidn
profesional?

S!D NUE

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puests (No se requiere sustentar con documentos)

Adaptabilidad, analisis, Atencidn, contral, vocacidn de servicia y trabajo en equipn,

B) Cursos y/a programas de especializacidn requeridos y sustentadus con documentos:

CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA), SISTEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) LEY GENERAL DE CONTRATACHINES PLBLICAS NRD

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
(SIS No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado lll]lI]MAS / I]IAI'EI:T[iNu aplica) Béasieo | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Dtrag (Espanifinar) Otros (Espeaificar)
[tros (Especificar) )
|Utros (Especificar) AL A
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique ef tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privada.

iZ anos

Experiencia labaral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcitin o materia;

06 Meses coma asistente administrativo y/o apoyo administrativo,

B. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisandao este):

06 Meses como asistente administrativo y/o apoyo administrativo.

L. Indique el tiempo de experiencia especftica requerida en el sector pablico:

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisits de experiencia, en casa existiera alga adicional para el puesto.

|No Aplica

{HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, anlisis, atencidn, control, planificacion, cooperacicn, dinamismo, organizacidn y orden

[REQUISITOS ADICIONALES

[Na Aplica

RETRIBUCIGN

5/ 1811000 (Un Mil Dcharientas con 10/100 Sales). Inchwyen los mantos y afifiaciones de ley. asi comn toda deduccisn zplicable 2l trabajadoe




PERFIL DE PUESTO
e T GO DENTCACIN = 2 -
(irgana GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad organica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVD CONTROL DOCLMENTARID
[adigo del puesto 47
N° de posiciones del puesto {
Dependencia jerérquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Grupo de servidores al que reporta
, . SECCION: FUNCIONES
IMISIGN DEL PUESTD
coadyuvar a reslizar la gestion de tramite documentario con eficiencia,
FUNCIONES DEL PLESTD ~
1 [Apoyar en el sequimienta y trémits de las drdenes de servicin.
2 |Brindar servicio de itin personslizada en las consultas, ubicacidn e informacitin de los documentos ingresadus a través del sistema de gestidn documentaria de la Municipalidad

3 |Eustndiar lus libros de registra de entrada de documentos, demostrando eficiencia y organizacitin en el mismo, el cual debera estar 2 disposicion de la jefatura inmediata,
4 |l]ispuner eficientemente de los materiales y equipos asignados,
5 |Recihir. clasificar, registrar y tramitar, segin carresponds los documentos que ingresen a que se generen en el area llevando un registro ordenadn en medios fisicos e informético, reservando su integridad y
Recopilar y sistematizar [a infarmacidn necesaria para mantener achualizado y organizado el acervo documentario.
Propurcionar informacidn eficiente y oportuna sohre la ubicacitn y el estadn de tramite de expedientes de los drganos competentes.
Fatocopiar, escanear, fuliar, compaginar los documentos que le sean encargados y hacer seguimiento a las respuestas de los documentos de interés.
9 |Asistir eficientemente a la jefatura inmadiata.
W |Mtras actividades encargadas por la jefatura inmediata
CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Da| =3 e

Na Aplica
Periodicidad de [a aplicacidn (marcar con un X luegs explicar o sustentar) Temporal m FermanenteD
VTR PR S _ SECCION: REQUISITDS =T Ry 1
FORMACHGN ACADEMICA
A) Nivel Educative |B) Grada(s)/situasion académica y carrera/espexialidad requeridos L) ilolegiatura?
mEgresadu(a) DBachillar DTitqu/Licenciatura SID Nnm_
Incompleta Completa
Primaria ADMINISTRALION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/0 CARRERAS TECNICAS |  |D) éHabilitacicn
Secundaria AFINES. profesional?

Técnica Basica SiD Nulz

Técnica Superior X DMaestn’a DEgresadn Dﬁradu

Universitaria
| |

|CONDCIMIENTOS
A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Adaptabilidad, analisis, Atencitn, control, vocacidn de servicio y trabaje en equipo
|B) Cursas y/n pragramas de especializacin requeridos y sustentadas cen documentos:
[Gestidn publica.
|C) Canacimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

P Nivel de dominia Nivel de dominin

OFIMATICA No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado IDIGMAS / DIALEC Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X (uechua X
Programa de presentaciones X {ltros (Especificar)
{tros (Especificar) Otros (Especificar)
fitros ,(Espeu!f.rcanl (bservaciones:
Otros (Especifiear) . R

EXPERIENCIA

Experiencia laberal general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar piblico o privado.

06 Meses

Experiencia labaral especfica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o materia:

06 Meses

- |B. Indiqua el tiempn de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisanda este):

" |UE meses como asistente y/o apoyo administrativo, cuenta desde las précticas pre profesionales y/a profesionales.
C. Indique &! tiempo de experiencia especffica requerida en el sector piblico:

06 Meses

*Wencione otros aspectas complementarios sobre ef requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesta.,
Na Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anlisis, atencin, contral, planificacidn, cooperaitn, dinamismn, arganizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCIAN

S$/1600.00 (Mil Seiscientos con 007100 Soles). Incluyen los montos y afilizciones de ley, asi coma toda deduceidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

ala R ~ SECCIN-IDENTIFIGACION e b LR g i b
lirgano GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad argénica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID

Nambre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO RESPONSABLE CONTROL DE COMBUSTIBLE

Ladigo del puestn 48

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Brupo de servidores al que reporta

SECLION: FUNTIONES

MISI(N DEL PUESTD
coadyuvar a realizar I gestitn de tramile documentario con eficiencia.
FUNCIONES DEL PHESTD
1 |Elaborar documentos de competencia del rea y/o unidad.
2_|Flaborar documentos de acuerdn a las instruceiones y requerimientos recibidos en el ambito de su competencia
3 |Recibir, Clasfficar. Registrar ¢ Distribuir seqtn carresponda los documentos que ingresen o que se generen en &l area, llevands un registro ordenado en medio fisico & informaicos y preservando su
4 |Recopilar y sistematizar la infarmacitn necesaria para mantener actualizado y arganizado el acerva documentarin
5 |Realizar seguimiento a las actiidades de la entidad, en el ambito de su competencia
6 |Colaborar de corresponder en las actividades de |a entidad, en el 4mbitn de su competencia,
7 |Control y verificacitin de combustible
8 [Emitir vales de acorde a los instrumentos
9 [Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misitn del puesto
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
No Aplica
Periodicidad de la aplicacitn (aarcar con un X luego explicar o sustentar) _ Terr]pupal - m _ Ermgne_n_teD
' '  SECTIGN: REGUISITOS : A 0 8
FORMAL!N ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Grada(s)/situacitn académica y carrera// espacialidad requeridos L} élotegiatura?
mEgresadn(a) DBenhi!!ar DTﬂuIn/I.inanniatura SID Nal
Incompleta Completa
Primaria ADMINISTRACIGN, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/0 CARRERAS TECNICAS | D) éHabiltacidn
Secundaria AFINES. profesioral?
Técnica Basica SID NUD
Tecnica Superior X DMaestrla DEgrasadu Dﬁradu
Universitaria
|GONOCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Nn se requiere sustentar con documentas)

Adaptabilidad, analisis. Atencidn. cantral, vacacidn de servicia y trabajo en equipo. conservacidn de materiales en almacen, ragistro de entrada y salida de almacen,
B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentadns con documentos:

Manejo de almacenes, gestidn piblica.

C) Conacimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDII]MAS/[IIALE[!T[JNE aplica| Basico | Intermedia | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas da célculn X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otrus (Especificar)
Otriis Especiicar) e
fitras {Especificar) i
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

hndique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector publico o privado.

|ﬂ? #hos

|Exgeriencia laboral espectica

A. Indique eltiempo de experiencia especifica requerida en k2 funcidn o materia:

|0B Meses

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 Meses

L. Indique el tiempu de experiencia especifica regquerida en el sector pablico:

[ afin

“Mencions oiros aspectos complementarios sabre gl requisits de experiencia, en casa existiera algo adicional para gl puesto.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptahilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacitn, cooperacidn, dinamismu, organizacidn y arden

|REGLISITOS ADICIONALES

[No Aplica

[RETRIBLCION

| §/1,700.08 (Un Mil Setzcientos con 00/(00 Soles). incluyen los montas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

_ SECCIGN: IDENTIFICACIEN
(rgano BERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad organica SUBGERENCIA DE RECURSDS HUMANDS
Nambre del puesto ESPECIALISTA EN GESTION DE REMUNERACIONES Y BENEFICIDS SOCIALES
Cadiga del puesto 49
N° de posiciones del puesta 1
Dependencia jerédrquica SUBGERENCIA DE RECLIRSOS HLIMANOS
Grupo de servidores al que reporta NO APLICA

SECCION: FUNCIONES -

MISION DEL PUESTD

Dlisefiar, evaluar ! coordinar las polticas y procedimientos de Eompensacion y Beneficios Suciales. Analiza y define polficas de eompensacien y estructuras salariales en base a la definicidn de puestos.

{ Ejecutar actividad a fin de formular el presupuesto de la entidad por concepta de gasto del personal (remuneraciones, salarios, aguinaldus, gratificaciones, pensiones, dietas, bengficios saciales u otros beneficios)
ara ser incluidos en el Presupuestn Institucional de Apertura - PIA

Elaborar y procesar las planillas de haberes de los Régimen Laboral Nro. 275, 728, 30057, 1057, retribuciones, contribuciones y tratamiento de categariss remunerativas de aguerds al marco normativo vigente.
Ejgcutar las Liguidaciones de Beneficios Sociales del personal Régimen Laboral Nro. 276, 728, 30057, 1057,

Pracesar las planifla de pensionista Regimen Laboral D. Leg N° 20530 (fondo pensiones), calculo de aportaciones del pensionista Essalud.

Eiecutar la Compensacitn por Tiempo de Servicios del Sector Publica D. Leg N° 276, 728, 30057,

Haborar liquidaciones por Beneficios Sociales.

EjECUlEr actvilales para el reqista Ue Ia Certncaciin presupuestal, COmpromisos (anual - mensuall en el ol - oF, 08 1as planiias de pago y UE pensIones, BENANCIOS sociales, JIgtas U 0irus DEnencios 06 105

yiy dily

Registrar en el Sistema de Recursas Humanos (AFP. periodo, remuneracidn, etc.).
Haborar Boletas de Pago y planillas de descuentas.
Elabarar y declarar en el aplicativo POT-PLAME (Planilla Flectrdnica) a fin de asegurar |a el cumplimiento de los plazos establecidos.
Registrar datos de Trabsjadores en el aplicativo T-REGISTRE.
Importar informacitn de POT - Planillas Electrtnicas.
Ingreso de Metas segun el SIAF para elaboracitn de Planillas.
Elaboracidn de infarmacitin para Estados Financieros, célculo actuarial entre otras.
{5 |Contralar &l movimientos de altas y bajas en el T-Registro, asf como también de los derechohabientes.
{f_|Praresar el calculo de coniribuciones af sistema privadn de pensiones AFPs, en sus modalidades mixta sobre fiujo, mixta sobre saldo, sobre flujo: de cada servidor o trabajader
|7 |Ejecutar ia informacitn de Basto de Persanal - Genérica de Gasta 2.! para infarmacidn de la ejecucidn tinanciera.
{8 |informar a la Subgerencia de Contabilidad y Subgerencia de Tesorarfa sobre prestamos del sector publico de los servidores.
r 19 |elaborar las retenciones anexas, descuentos judiciales. CAFAE cuote sindical y otros de cada servidor o trabajadar.
A 20 |Sviicitar y sustentar las aplicaciones de Creditos Prasuy V05 &N lus asig genéricas de personal y obligaciones sotiales conforme a las necasidadss o demandas adicionales.
I 2| |Regrstra & intertase de datos an Sistamn de Recursos H e laz metas pr ias segun PIA 2075
| MRagiﬁrar los actos administrativas #n la Platstorma S y S escritorin. que corresponde a la Subgerencia de Recureos Humanos
# | 23 [Lonral de iante de Altas y Bajas aplicativa infarmatico AFPHET
4 |CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
|No aplica

Periadicidad de |a aplicacion (marcar con un X luego explicar o susientar) Temporal m Parmanentel
v R i il

 SECCIGN: REDISTOS b . e R

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative R) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos |6} éCalegiatura?

[ Iraresadoa) [J8achiler  [XJfitulo/licenciatura s w7
Primaria

. Contabilidad, Administraci6n y/o carreras afines ) éHahilitacign
Secundaria

nnfpainac!?
Técnica Bésica Sl':[ No[X]
Técnica Superior [ IMaestria Jearesade  [JGrado

lIniversitaria X

Incompleta Completa

CONOCIMIENTOS

4) Conocimientus técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
estidn de Recursos Humanos, Gestitn de Tesoreria, SIAF, SIGA, AIRHSP, Sistema de Recursns Humanos, Gestitn Publica.
B) Cursus y/o programas de especializacion requeridos y sustentadas con documentos:

Lontrataciones Publicas, Asistente en Planillas.

’ L) Conocimientos de Ofim4tica e [dinmas/Dialectos

TFBETICA Mivel dg dominiz immma - Nivel de deminis
F» R . Wo apiica Hasico | intermedio| Avanzado : # DECT Noaplica]  Basico | Intermedio | Avanzado
rocesador-de textos X- nolés
I'I:lt!ias'ﬂﬁuuiu X uechua X
Programa de presentaciones X Aymara X
tros (Especificar) .
tras (Especificar) Ohservaciones:
XPERIEREIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempa total de experieacia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

04 Afins
Experiencia labaral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en !a funcidn o materia:
0l Afio

B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puestn o carge (precisando este):
0l Afio en area de planilla de remuneraciones, como especialista y/n analista.

C. Indique &l tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

01 Ain

| ‘Wencione otras aspectos complemsntarias subre ef requsito de experiencia, en caso existiera algs adicional pars el puests.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anilisis, atencitn. contral, planificacitn. cooperacidn, dinamismo, organizacitn y orden

REQUISITOS ADICIDNALES

No Aplica

RETRIBUCION

s/ 2800 {Dos Wil Seiscientos con 0/100 soles) Incluyen los montos.y afiliaciones de ley esi como tods deduccian aplicable al trabajadar




PERFIL DE PUESTD
e et LR ENTECATON e

W PR
Organo Gerencia de Administracitn
UInidad orgénica Sub Gerencia de Recurses Humanos
Nambre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO
Cédig del puesta 50
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Recursos Humanos
Grupo de servidores al que reparta
SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD
Realizar y analizar actividades técnicas y/o administrativas relacionadas con el recursa humann, desarrallanda y ejecutando planes y programas pertinentes a la administracion de personal
FUNCIONES DEL PLUESTO

l NECHIT, CTeaiICHT, Teg e

[T PO |

2 |Recapilary sistematizar la informacidn necesaria para mantener actualizado y organizads el acerva decumentario
|proporcionar informacin aficiente y oportuna sobre | ubicacitn y el estada de tramite de expedientes de los drganos competentes
Distribuir documentacian recibida y generada en drea, al interior de la misma y de la entidad segin se requiera
[Realizar el seguimiente de |a actividades operativas en el ambito de su competencia
& |Hacer seguimientn a las respuestas a documentos de interes
7 [Mantener actualizada y arganizado la informacitn en relativa a los procesos

B [Mantener un archiva fisica y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de funciones
Fotocopiar recomendaciones de los infarmes de fa Cantralorfa General de |a Republica.
1 |

Consolidar el reporte mensual de control de asistencia del personal faltas, tardanzas. permisos, papeletas de salida, etc.
|| |Bestionar y entregar boleta de pagn del personal

12 |Apoyo en registrn y slabaracion de planillas de los diferentes regimenes laborales de los servidores poblicos de acuerda al marco normativa vigente

13 |Gestionar |a visacion y firmas en las planillas del persanal nombrado, permanentes, EAS, Obreros y otros

14 |Elaborar el célculn de visticos a fin de proyectar |a planilla de viaticos, hojas de calculo del personal

19 |Procesar en las planillas de descuentos de |a ley de! persanal activo, pensionista, confratados y obreros

IG |Apoyar en la declaracion Telemstrica- POT, maneja de la Planilla Electranica PLAME- SUNAT

17 |apoyar en el registro y control les altas y bajas del personal en el T- registro y AIRHSP

18 |Atender las diferentes Donsultas y solicitudes del personal. entre otras actividades relacionadas al cargo, dertra de s Subgerevcia de Recursos Humanos
3 |Emitir y visar las informes técnicas, reporte del personal, sustento de la planilla de remuneraciones, y otros relacionado a la gestidn de compensacitn

" 20 |Coordinar, formular y hacer el sequimientn al presupuesto de de bienes y servicios de a Dficina de Recursos Humanas

2 |Otras funcionss Asignadas par el jefe inmediate propias de la subgerencia de Recursos Humanas

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTD

No aplica
Perindicidad de la aplicacion (marcar can un X keego explicar o sustentar) v Temporal m FarmanantaE
2 " |SECCHIN: REQLISITDS ' ¢
FORMACICN ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Brade(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iEolegiatura?
[Jtgresada(a) [XJBachiller  [itulo/Licenciatura ST N[
o Incompleta Completa _
E;Eﬁﬂ:ria I Contabilidad, Administracitn y/uo carreras afines j D) ﬂ%@i“"
Técnica Bésica " N[
Técnica Superior IMaestria CJeoresade [_JGrado
Universitaria X
L J
| CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Bestitn Publica, Sistemas Administrativos SIGA y SIAF

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas:

Bestion Publica, SIGA MEF. SIAF SF, SEACE.3.0.N Planeamienta Estrategico, Contratacinnes del Estado, asistente de planillas, Recursos Humanos Ley SERYIR y Dfimatica.
C) Conocimientas de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio I Nivel de dominio
ORMATICA -Ne-aplica — Bésico— | Intermedin| -Avenzadn ALY I']'I'M:E'I;':'“iNun]:lil:i! -Bésico— [Hrtermedic | Avanzada
{Procesador detextos X [ A
Hajas de calculo X uechua X
Programa de presentaciones X [ltros (Aimara) X
Dtros (Especificar)

ives dkspecilioar
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempa tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector publics b frivado.

02 afins

Experiencia laboral especffica

A. Indique el tiempa de experiencia especffica requerida en la funcidn o materia:

0 afin

B. Indigue el tiempn de experiencia. especifica requerida en el pueste o cargo (precisanda este):
06 meses como analista y/o afines

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica reauerida en el sector pablico:
01 afin

“Mencione otros aspectss complementarios sobra gl requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesty.
No aplica :
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencidn, cantrol, planificacidn, cooperacidn, dinamisme, organizacian y orden
REQLISITOS ADICIDNALES

No aplica
RETRIBUCION

S4.1.800.00-{Us-Mil Dehaciantas con D000 -soles) incluyen los mantes v afiliacicn-de ley.

{Ibservaciones:




PERFIL DE PUESTD

: ' SECCION: ENTIFICACION i

irgano GERENCIA DE PROMACON SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS
Unidad orgénica BERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Nombre del puestn ESPECIALISTA ADMINISTRATIVD

Codiga del puesto al

N de posiciones del puesto 1

|Dependencia jerarquica

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Grupo de servidores al que reporta

s MRS Tl L0 QTR T s NSFECEION: FUNDIONES T S S Ciien aaon nip s ST ig i i asie e |
MISIGN DEL PUESTD
Realizar gestiones administrativas y coardinar actividades sociales
FUNCIONES DEL PLESTD

fortalecimientn de actividades chicas y deportivas de los centros poblados y comunidades aledanas

Haboraciones de planes de trabajo con fines de proyecsion social para cumplimiento de apoyn a instituciones educativas. organizaciones comunales, organizaciones de base, etc.

1
2
3 |Realizar gestiones administrativas
4

Realizar pedido de bienes y servicios

] |Realizar gestiones de apoyo eomunaly social

B |elahnrar documentos de acuerdo a las polficas establecidas y requerimientos recibidos, en e 4mbito de su competencia

7 ]ﬂh‘as funciones que le asigne el jefe inmediato

CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO

No Aplica
Perindicidad de la aplicaritn (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal
ML v o R & M 1y e @= B 4| L0 e

© o soofemwsms

-:‘II <

\ -
_— T =

D= iy 4= .
| FORMACIGN ACADEMICA

Permanente a

[) Nive! Educative B) Grado(s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridas

L} iColegiatura?

DEgresadn(a) DBachilIer

mTﬂulu/licenciatura

Incompleta Completa

sx] w[_]

iy TITULADA ADMINISTRACION /0 TRABAJD SOCIAL H CHebiltacidn
Secundaria profesional?
Técnica Basica Slm NDE
Tecnica Superior DMaestr[a DEgresadu Dﬁradu
Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientas técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

|Bastitin Publica, SIGA

|B) Cursas y/n programas de especializacin requeridus y sustentados con documentos:

Il]iplnmadus en relaciones comunitarias, gestion de polticas publicas con enfoque intercultural, Curso en SIBA

|C) Canocimientos de Ofim4tica e diomas/Dialectas

OFIMATICA Nivel de dominio

Nive! de dominio

No aplica Bésico |Intermedin| Avanzado IDIOMAS / DNALE

Intermedio

Avanzado

(ffice X Inglés

Hojes de célculo Nuechua

Programa de presentaciones Qtros (Aymara)

Qtros (Especificar)

Dtros (Especificar)

Dtros (Especificar)
{ Otras (Especticar)

EXPERIENCEA
Experiencia laboral general
Indique ef tiempu tutal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privada.

Experiencia laborat sspecdics
A. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o materia:

|03 afins

IB. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o carga (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

02 Afin

“Wencione otras aspecios complementarios sobre el requisito de experigncia, en cass existiera algo adicionsl para ef puesto.

NO APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptahilidad, analisis, atencidn, centrol, planificacidn, cooperacitn, dinamismo, organizaciin y orden

|REGLISITOS ADICIONALES

[No Aplica

RETRIBUCION

8/ 2,500.00 (Das mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los mantas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PHESTO
“SECCION IDENTIFICACIN

firgano GERENCIA DE PROMDCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Unidad org4nica GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLIGOS
Nombre del puesto SUB GERENTE DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
Codigo del puesta 52

IN° de pasiciones del puesto |

Dependencia jerérquica GERENEIA DE FROMOCION SOCIAL'Y SERVICIDS PUBLICDS

Brupo de servidores al que reporta

. _ SECCION: FUNGIONES

MISI(N DEL PUESTD

Realizar trabajos de farmulacidn de proyectos. socializacian y coordinar acriones con los trganos de sequridad ciudadana para el cumplimierttn de programas puliticas publicas. plan de accion provincial de
FUNCIDONES DEL PLESTD

Bestienar en coordinacin con las municipalidades, distritales, entidades publicas, privadas y con la seciedad civi,la implementacidn del sistema de sequridad ciudadana y serenazga provincial de juliy las

Propaner normas y procedimisntos arientadas a mejorer las actividades de la sub gerencia de proteceitn ciudadana y defensa civil

Apoyar en la arganizacitin de actividades en materia de seguridad ciudadana

Promover la capacitacitn y preparacitn de serenos de la provincia de Chucuita juli, en el marco de fa ardenanza que regula el sistsma de seguridad ciudadana

Cumplic can las dispusiciones contenidas en los sistemas administrativas del sector publica, en la parte que le corresponda asi como los encargos legales asignadas

Representar a la autoridad municipal en actos oficiales que le encargue el alcalde y/o gerente municipal de Chucuito Juli

Programar y dirigir. monitorear y supervisar l cumplimiento de bietivos metas e indicadares y Ja ejecucitn de actividades y presup de la gerencia conforme a su dmbito de su competencia

Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones. directivas. instructivas, cantratos, camvenios y otras normas de aplicacion institucional de acuerda a sus competencias.
Formular, dirigir y supervisar el cumplimignta d ellos instrumentos de gestidn y planeamiento de la Sub Gerencia en coordinacin can los Grganos competentes.

Propuner. coordinar e implementar en los procesas y procedimients de su competencia.

=T

Fropaner. caordinar y ejecutar las acciones necesarias para la implemantacion del Sistema de Lontral Interni, asf como impulsar [a implementacion de las recomendaciones por ef Sistema Nacional de
{lliras que 2 asigne el jefe inmediato y las que corresponde de acuerdn a nivel y naturaleza del cargo.

|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

!Nu Aplica
Periodicidad de la aplicacitn (marcar con un X luegn explicar o sustentar) Temporal m PermananteD
. AT 45 SECCIGH: REDWISIOS BN T s STl
FORMALION ACADEMICA
A Nivel Educativo f) Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad requeridas |E) iColegiatura?
DEgresadn(a) Dﬂachiller mlltulu/l.icenciatura Sim Nn]:
Incompleta Completa
Primaria INGENIERIA INFORMATICA, CONTARILIDAD, ADMINISTRACION Y/0 D) éHabilitacidn
Secundaria CARRERAS AFINES. profesional?

Técnica Basica Sim Na

Técnica Superior DMaestn’a DEgresadn Dﬂradu

Universitaria X
I |

|CONDGCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar cor documentos)
Sistema Nacional de Seuridad Ciudad, Servicia de Serenazio Municipal, Sistema Nacional de Defensa Civil.

B) Cursus y/u programas de especializacitn requeridos y sustentados con documents:

Prevencitn_de la Vigilancia, Sequridad Biudadana para Gobiernos /o cantabilidad empresarial, vinlencia contra las mujeres e intagrantes del grupo familiar.
C) Conocimientos de Ofiméstica e Idiomas/Dialectus

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFATCA No aplica Bésico | Intermedin| Avanzado DM / mALEmINu aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X (tros (Aymara) X
Dtrps (Fspecificar) Dtras (Fepecifiar)
|OtFas (Especiticar) Dhservacionas:
Otros (Especificar) EEQVACINGS.
EXPERIENCIA

Experiencia |aboral general
Indique el tiempe total de experiencia laboral, ya sea en el sector prblizo o privado.

{04 afios

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempa de experiancia especifica requerida en la funcitn o materia:

02 Afios

B. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en ef puesto o cargn (precisando este):

01 Afin

L. Indigue el tiempn de experiencia especifica requerida en =l sector pablico:

02 afins

*Wencione stros aspectos complementarios sabre el requisit de experiencia, en caso existiera afgo adicions/ para 6l puesta.
(16 meses en materia de seguridad ciudadana

HARILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, control, planificacitn, cooperagidn, dinamisma, organizacitn y srden

REOUISITOS ADICIDNALES

Na Aplica

RETRIBLCION

§/. 3.000.00 (tres mil con 00/100 Soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como teda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

S i s it T T _ SECCIOWIOENTFCACION T
firgano BERENCIA DE FRI]MI]BI[IN SOCIAL Y SERVICIOS PHHLIE[]S
Unidad orgénica GERENCIA O PROMOCIEN SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS
Nombre del puesto RESPONSABLE DE DMAPED
Cadigo del puestn 53
N° de posiciones de! puesto |
Dependencia jerérquica GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PLBLICOS
Grupo de servidores al que reporta

SECCHIN: FUNCIGNES

MISIGN DEL PUESTO
Realizar atencion a personascan discapacidad tramite de ducumentos. plenes y pragramas a favordela pobalacion mas bulmerable. para cumplir con los objetios trazados en la ficina municipal de atencion a pd
FUNCIGNES DEL PUESTO

|_[Sensibilizar y erear conciencia sabire la problemética de las personas en situaritn de discapacidad. Conocer a los vecinos con discapacidad su problematica y planficar acciones en funcion de ells.

9 Promocionar y guiar a las personas en el proceso de integracitn especialmente en servicios educativas, salud empleo. Fomenter [a participacitn actvidades culurales. deportivas y recreativas de sus

habilidades.
3 |Elaborar documentas de competencia del area y/a unidad.

Recibir. clasificar. registrar y distribuir. segtn corresponda, los documentos que ingresen a que se generen en el drea. llevando un registro ardenada en media fisica @ informéticas ¥ preservanda su
integridad y confidencialidad.

Proporcionar informacidn eficiente y aportuna sabre la ubicacidn y ef estado de tramite dz expedientes de los trganos carpetentes.

Bistribuir dncurnentacion recibida y generada en grea. al interior de la misma y de la entidad. seqan se requiera. Realizar el sequirniento a las actividades operatives en el ambito de su competencia.

Mantener un archiva fisico de las actas administrativos producidos en el cumplimiento de funciones, generanda archives. sistemas y/o bases de datos

5
]
7 |Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
8
q

Colaborar. de corresponder, en las actividades de la entidad, en &l ambito su competencia.

10 {Mantener actualizada y organizada la informacitn relativa a lns procesos del érea.

I {Otras funciones que e asigne el jefe inmediatn,
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Mo aplica
Periadicidad de la aplicacin (marcar con un X luego explicar o sustentar) Tempural m Per‘mananteD
' =i m o] " SECCION:REDIMSHOS RN~ Vil 8 B AIRET b = ]+ 7L - A
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Eradn(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) ¢Colsgiatura?
DEgmsadu(a) Dﬂanhillar mTﬂulu/Linenciatura SD NuD
Incompleta Completa
Primaria 0 A VO .
. erecho, Administracitn y/o Carreras afines. D) éHabilitacion profesior
Secundaria

Técnica Basica (! o 2 aflns) SID NDD
Técnica Superion(3 o0 4 afios) DMaestﬁa DEgresadu Dﬂmdu

Universitaria X

CONDCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requisra sustentar con documentos)

Sisterna de gestién de recursos humanos

B) Cursos y/o pragramas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Ofimatica y CONADIS

C) Conecimientns de Hfimética e dismas/Dialectos

Nivel de dominin Nivel de dominio

I Na aplica Bsicn Intermedio Avanzado WAINAS / DATEETD No aplica Bsico Intermedio | Avanzado
Procesador de texins x Inalés No aplica
s d céituio X lvechua No aplica
Prugrama de presertaciones ¥ ftros (Espcificar) "No aplica”
(tras (Especificar) Diros (Especificar) No aplica
i (ESDEE,'f!CEr) Observaciones: NINGLIND
Dtros (Especificar)
EYPEPIZNCIA

Experiencia lahoral general
Indique el tizmpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piihlico o privado.
2 ARDS

Experiencia laboral especffics

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

1AflD

B. Indinue el tiempe de exveriencia especica requerida en el pueste o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique e tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pahlico:

01 Ao

“Hencions niros aspectos camplementarios sobre el requisity de experiencia, en caso existiera algo adizional para el puesto.
Na aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. analisis, atencién, contral, planificacitn, cooperacitn, dinamisma, organizacion y orden
REGLISITOS ADICIONALES

No aplica
RETRIBUCION

§/1.800.00 ( Mit achocientos con 08/100 soles) incluyen los montos y afiliacion de ley.




PERFIL DE PUESTD

PR ittt LU, I T EICA N s et bt |
(irgana BERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVIEIDS PUBLICOS.
Unidad organica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Codigo del puesto 54
|N® de posiciones del puesto i
Dependencia jerdrquica SUR GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA LIVIL.
Grupo de servidores al que reporta
SECTION: FUNEIINES
|M|S|ﬂN DEL PUESTD
|Relizar trabajos de apoyo_técnico, administrativa, apayo en formulacien de proyectos, socializacion y coordinar accianes con los tirganos de Sequridad Ciudadana para ! cumplimienta de programas,
MEIHNES DEL PUESTD

| Apoyar en farmular, socializar y aprobar el Plan de Accion Provincial de Sequridad Ciudadana.

Apuyar en formulacitn de Polticas, pragramas, planes y proyectos de Seguridad Ciudadana.

Apayar en la Drganizacidn de actividades en materia de Seguridad Ciudadana.

Apayar en formulacidn de informes segin corresponda, referente a Segurided Ciudadana.

Apoyar en coordinar acciones eon los drganos de Seguridad, Rondas y Operadores de Justicia.

Apoyar en Articular esfuerzos para el funcionamienta del observatario provincial.

Implementar el sistema de contre! interno en el drea,

QO =~ajos N~ calMa

Responder mediante informes técnicos las recomendaciones de los infarmes de contral dz la Contraforta Genaral de fa Repblica.

9 Otras que le asigne el jefe de la Oficina de Sequridad Ciudadana.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

Periodicidad de la aplicacidn (marcar con un X luega explicar o sustentar) Temporal m FermanenteE
' o J A | SECEIGN: REQUISITDS #RNBY s et 11T
FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos C) ifalegiatura?

mEgresadu(a) I:IBanhiIIer DTn’tqu/linanciatura Sl’D Num

Primaria . Administracidn, Contabilidad, Derecho y/o Carreras &fines. D LHaI.JiIitaniﬂn
Secundaria profesional?

Técnica Bésica SID Num

Técnica Superior X DMaestn’a DEgresadu D[iradu

Universitaria

Incompleta Completa

|CONDCIMIENTDS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el pueste (No se requiere sustentar con documentos)
Sistea Nacional de Sequridad Ciudadana y Servicin de Serenazgo Municipal,

|B) Cursus y/o pragramas de especializacin requeridos y sustentados con documentos:

Derecho administrativa y procedimiento administrativo, Tramite documentario y gestidn de archivas, derechn procesal penal.
L) Conocimientas de Dfimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
BRMATICS No aplica Basica |Intermedio| Avanzado IS & DALE No aplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de célculn X (uechua X
{Pragrama de presentecisnes — Bt ¥
[tros {Esperificar) ftros {Especificar)-
(tros (Especificar) .
— {Ibservaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia faborel general

Indigue el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector piblico o privada,

0 afin

Experiencia laboral especffica

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

06 meses

|B. Indigue 6! tiempa de experiencia aspecifica raguerida en el puesta o carge (precisanda este):

| D meses

C. Indique.el tiempu de experiencia especifica requerida en el sectar publica:

0B meses

*Wencione oiros aspectos complementarios sobre ef requisity de experiencia, en caso existiera algo adicianal para &l puest.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anglisis, atencidn, contral, planificacion, cooperacitn, dinamismo, organizacién y orden

REDLISITOS ADICIDNALES

RETRIBLICION

5/.1600.00 (Un mil seiscientos _can 00/400 Sales). Incluye_los mantos y afiliaciones de Iey. asi coma todi_deduccidn aplicahle_al trahajadar.




PERFIL DE PC4083:AG4I0GUESTO
. ... ... SECCION:ICENTIFICACION - : i ol

(irgano BERENCIA DE PROMOCIGN SOEIAL Y SERVICIDS PUBLICOS.
Unidad organica SUB GERENEIA DE PROTECEION CIUDADANA Y DEFENSA EIVIL.
Nombre del puesto CADRDINADOR DE SEGURIDAD Y SERENAZGO.

Codigo del puestn 55

N° de pasiciones del puesto |

Dependencia jerarquica SUIB GERENCIA DE FROTECEIGN CILDADANA Y DEFENSA CIVIL.

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD

| Realizar trabajos_técnicos de conrdinacion de_acciones relacionadas a la sequridad ciudadana. implementar programas piblicos de prevencidn para erradicar Ja inseguridad ciudadana, dirigir, controlar

FUNCIONES DEL PUESTD

Coardinar. Supervisar, Contralar, dirigir |a correcta realizacitn del patrullaje Municipal en el émbitn de fa Jurisdiceion.

Coardinar, planificar, con la Palicta Nacianal del Pert sobra patrullaje integrado.

Eoordinar acciones relacionadas a la Seguridad Ciudadana con Poliefa Nacional de! Perd, Juntas Vecinales. Randas Campesinas, Direccion de Instituciones Educatives. Y otras.

Disenar, coordinar, implementar programas de prevencidn y erradicacién de la inseguridad ciudadana.

|Mnnitnrear. hacer seguimiento del correcto Hlenada de las ocurrencias al SIPCOP-M por parte del drea de Serenazgo Municipal

Orientar alos ciudadanos cuande requiers informacidn en materia de seguridad ciudadana.

Caordinar para realizacitn de patrullajes, operativos mixtos e inopinados de acuerdo al plan de Accitn Provincial de Seguridad Ciudadana.

Q=-a|man|calnNa

Programar roles de frabajo yturnoy de servicio de serenazga municipal en coordinacion con el jefe inmediato,

9 |Brganizar, dirigir y cantrolar el servicia de serenazga municipal.

n |Eunrdinar con la Policta Nacional del Perd las acciones arientadas a la proteccion ciudadana y mantenimiento de la tranquilidad y el orden,

4l | |Velar por la conservacitn, operatividad, el contral adecuada y uso racional de unidades vehiculares de serenazgo.

12 [Realizar las demés funciones que le correspandan las que le asigne su jefe inmediata.

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO
Perivdicidad de la aplicacidn (marar con un £ luega explisar o sustentar) Temporal EI IFerrnagerEeD

At Ll e i, i i i, Lo, et '.SE.W@';‘;FEW'SFWS = .; . ; bk e i s i A .—.Amm
FORMACHIN ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y carrera/sspecialidad requeridos L) ilolegiatura?
[XJegresada(a) [JBachiler [ _Jrtulo/Licenciatura s w3
Incompleta Completa
Primaria Administracidn, Contahilidad y/a Carreras afines. 0) éHabilitacidn
Secundaria nrafesional?
Técnica Basica 3 Num
Técnica Superior X [ IMaestria [ltaresade  [_JGrado
Universitaria
[ ]
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)
Sequridad Ciudadana

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:
Rol de Serenazgo, Patrullaje, Sequridad Ciudadana, lsa y Manejo de SIPCOP Municipal y Uso y manejo del SINASEE (Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana).
C) Conocimientes de Dfimética e Idiomas/Dialectos

c Nivel de dominio Nivel de dominio
\I]FIMATIEA No aplica Bésico |Intermedin| Avanzado IR / DIALECT[J No aplical] Bdsico | Intermedio | Avanzado
ocesador de textos X Inglés
gjas de calculo X Quechua

Programa de presentaciones X [tros (Aimara) X

Biras {Espevificar) Dtros {Espacilicar)

[tros (Especificar) i
[Btros (Especicar) hseaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
|Indique el tiempo tatal de experiencia labaral, ya sea en el sector piblico o privado,

[I]I afin

A. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcign o materia:

| DB meses

B. Indigue e! tiempu de experiencia especifica requerida en el puesto o cargn (precisando este):
06 meses

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector pablico:
06 meses

*Hencione otros aspectos complementarios sobre ef requisite de experiencia, en casn existiera alga adicianal para ef puesta.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anslisis, atencidn, control, planificacion, coaperacidn, dinamismo, erganizacidn y orden

REGLISITOS ADICIONALES

Servicio Militar, Bomberos, Marina de Guerra.

RETRIBUCHN

57180000 {Un-mil sohecientos -con 00/100 Soles). Incluye los montas y afilisciones -de ley, asi come lode-deduccitn aplicabile al trabajadar




PERFIL DE PUESTO
SECCION: DENTIFCACIN

e — ——— e e e et R SR -

firgano GERENCIA DF FROMOCION SOCIAL Y SERVICITS PUBLICOS.

linidad orgdnica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.

Nombra del puesto OPERADDR EN SEGURIDAD

Cédigo del puesto 56

N® de posiciones del puestn [

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.

SECCION: FUNCIONES - ‘

MISIGN DEL PUESTE _

|Realiazar patrullaje preventva y deduetivo rondas de vigilancia nocturnas y diurnias de acuerdo & los protocolos de seguridad para mejorar |a seguridad ciudadana del distrito d Juli.
FUNCIDNES DEL PUESTD

| Realizar rondas de vigiancia nocturnas y diurnas de acuerdo de rol de turnos, para evitar eventos cortrarios a |as normas y las buenas costumbres en la ciudad,

7 Contribuir en el mantenimiento de fa tranguilidad, orden y seguridad del vecindario. en el marto de los planes de accion de seguridad ciudadana de la municipalidad.
Viglary comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos irregulares o legales que evidencien fa comision 0 fa reafizacion de actos preparatorios de delitos, faktas y

contravenciones nue se produzean en su sector de vigilancia. Dichas ocurrencias seran informados a 1a Policia Nacional del Pera
olaborar en operativos conjuntos con [a Paficia Nacional, gobernacion y otras instituciones vinculadas al sistema e seguridad ciudadana, conforme &l marco establecida en os planes de seguridad

ciudadana.
Prestar servica de patrullaje municipal, farmular el respectiv formato de ncurrencias de toda las incidencias que se produzcan durants suturna de servicios e ingresaria en el Registro

Estandarizado de Oeurrencias.
Comunicar y coordinar de forma inmediata can Ia Policia Nacional, Gomberos. sistema de atencion mévil de urgencias. municipalidad y otras msGuciones, seqin s requiera, para fa atencion y el apoyo

en las labores de awslio y evacuacion ante situaciones de emergencia o desastres.
7 Apoyar a la Policta Nacional del Per para el cumplimiento de las normas  de seguridad ciudadana en eventos Publicos departivos y no deportivos.

8 Apoyar can el cumplimiento de las dispaciciones respecto al uso de los espacios publicos.
Prestar patrulaje municipal. orientacion y awilio mmediato a 'a ciudadania en materta e sequridad Ciutadana, con especial enlasis alas personas en stuacion de vulrerabilidad y grupas de especial
profecrion.
10 Colaborar con la policia nacional en farma subsidiaria con el cantrof de transito vehicular en casa de necesidad y urgencia (congestion accidente de tréansito, desastres naturales y uiros eventns).
Talabarar &n 1as [onas dleciadas por desastres nArales o antropicos con el Luerpo beneral da Bonberas Voluntarios del Pert, Instiutn Wacianal d¢ erensa Lvil INDEL]) v ef Centro Nacional de
Estimacian, Prevencin y Reductitn del Riesgo_de Desastres (CENEPRED).
12 Otras Funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionada a la misign del Puesta.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica
Periodicidad de la aplicacitn (marcar can un X lueqo explicar a sustentar) Tempaoral EI PermanenteD
por ser de la modalidad de Contrats Administrativa_de Servicios por turnos y temporal de harario de trabajo por fres turnos mafiana, tarde y noche.
| SECCIN: REATISITES 3 : 5 Ly o =i I
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?
Incompleta  Completa DEgmsadu(a) Dﬂanhiller DTﬁulu/LicenniaMr‘a St l:] No [
Primaria P) THabiltacicn
Secundaria X profesignal?
Técnica Basica (1 o 2 afios) SECUNDARIA COMPLETA [ Il
Tecnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria
| |Maestria | |Fgresado [ |6rado
CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puestn (Ao sz requigra sustzniar con documentos)
Ly 31797 Ley de Servicio de Serenazgo Municipal y su Reglamentn. Sequridad Ciudadana.

Wivel de Gamminin Y Mowor} de-drmmmioie
Basico Intermedin. | Avanzado IDIDMAS / DIALECTE Nn aplica_ Basico Intermedio | Avanzado
Ingles i
|Hojas de calculn X Quechua X
Programa de presentaciones X Aimara X
Otras {Especificar) X A
e Observaciones:
Tirus \ESpermicar) i
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

|Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privado.
06 meses.

Experiencia laboral especica

A. Indigue el tiempo de esperiencia especffica requerida en la funcién o la materia:

03 Meses
B. Indique e! tiempo de experientia especffica requerida en el puestn o cargo (precisando este):
108 Meses
L. Indique e! tiempu de experiencia especfica requerida en el sector piblico:
013 Meses
*Wencione oiros aspectss complementarios sobre ef requisits de experiencis,_en casn existers aly adicional para el puests.
Nao Aplica

[HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptahilidad, analisis, atencion, control, planificacion. dinamismo aryanizaci6n y orden. (rientacion a resultados, vacacion de servicios y trabajo en equipn.
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

B A ADD 00 wn mil custronientas oan-00/100-soles) incluye-los-mentos -y afiliacionas.de lay, 2

i comn tnda deduccion aplicable al trabajador _




PERFIL DE PUESTD
kE'ﬁEIﬂN:m’EIIﬂH'{:AﬁfIN sl e e e 1“‘”'*’ e e et R e s |
Brgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.
Unidad nrgénica SUB GERENCIA DE PROTECCION CILDADANA Y DEFENSA CIVIL.
Nombre del puesto DPERADOR DE VEHICULD
Cadigo del puesto a7
N° de posiciones del puest 3
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE PROTECCION CILDADANA Y DEFENSA CIVIL.
SECCION: FUNCIONES : g
MISION DEL PUESTD

Realiazar patruflaje preventiva y dedustiva en lns vehiculas de serenazgo de acuerdo a los protocolos de seguridad para el mejorar _|a sequridad ciudadana del distrito de Juli.

FUNCIONES DEL PUESTO
{  Conducir eficientemente Ia unidad movil asignada para el patrullaje cumplienda les consignas y disposiciones.

Cumplic con las normas y procedimientos de sequridad de transporte pars evitar infracciones y siniestros en las eomisiones realizadas

Canocer y cubrir las rutas de patrullaje del sector que es asignado.

Velar par el buen funcionamiento def vehiculn a su cargo, asf como su conservacitn y limpieza.

Conducir el vehiculo de acuerda a las reglas de transitn y a una velocidad maxima permitida, asi mismo es respansablz de la operatividad de la circufina.

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo

{nformar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivay /o correctivo del vehiculn a su cargo

2
3
§
§
B Llevar al dia el cuadernn de control de horaria y Kilometraje la hora de safida y retorno, ademés registrar las ncurrencias.
1
8
9

Realizar el siguiente cheek list. De la camioneta antes de iniciar sus actividades diarias de operacidn revisar todn los niveles de aceites, agua. liquido de frenos

0 Dires funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a las funciones prapias del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

[Na aplica

Temporal I_I!

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X luggo explicar o sustentar)

Permanente D

por ser de |a modalidad de Contratn Administratve de Servicios por turnos y temporsl de horarin de trabajo por tres turnos mafana, tarde y noche.

4) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (e se requizre sustentar con documentas):

SECCION:REQUISTDS ; Eroieg i ks ] o1 4 DEEHE

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Bradols)/situacion académica y carrera/especialidad requenidos L) iColegiatura?

incompleta  Completa ] Egresadn(a) I:IHa[:hillar' [ Itulo/ticanciatura 8 E] No
Primaria D) éHabilitacitn
Secundaria X profesional?
Técnica Basica (1o 2 afios) SECUNDARIA COMPLETA AR
Técnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria
| [Maestri [ [Egresado Grado
CONOCIMIENTDS

Reglamento de transito, mecanica automotriz, ofimatica, Seguridad ciudadana y gengrafia de Juli. conocimiento en mecanica de autumotriz.

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas:

Sequridad Ciudadana y Licencia de Conducir AllB (Indispensable)

C) Conocimientos da Dfimética e Idiomas/Tialectos

|Experiencia faboral general
Indinye gl tiempn tofal de experiencia lahoral, ya sea en el seetar pithlica o privadn.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDICMAS / DIALECTD No aplica Basico Intermedin | Avanzado
rocesador de textos X Inglés
njas de célculo X [uechua
Programa de presentaciones X Aimara X
iros {Espreificer) . fliner (Egnacifinn)
{tros (Especificar) b4 O
[ros (Espetiicar) X SRR
EXPERIENCIA

08 meses.

|Experiencia [sboral especfica
A. Indique el tiempn de experiencia especffica requerida en la funcidn o la materia:

03 meses.

8. Indique el tiempo de experiencia especflica requerida en el puestn o eargo (precisando este):

013 meses.

C. Indique el tiempn de experiancia especiiica requerida en el sector pablica:

013 meses.

*Hencione otras aspectos complementarios sabre el requisity de experiencia, en caso existiera algo adicional para el pussto.

HARILIDADES D COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, cantral, plsnificacion, dinamismo organizacigr y orden. Orientacion a resultadas, vazacion de servicies y trabaja en equipo.

REOUISITOS ADICIDNALES

Indispensable licencia de conducir categoria AllB.

|RETRIBUCION

iSK_LSEIU.I][I (un.mil quinientos.con 00/100 sales). Incluye los montos y ailiaciones de ley. asi_como toda deducion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD
" SECCION; DENTIFCAGIEN,
frgano ' BERENCIA DE PROMOCION SOCIAL ¥ SERVICIDS PUBLCDS. e ——
Unidad argénica SUB GERENCIA DE PROTECCIIN CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
Nombre del puesta OPERADOR DE CAMARAS DE VIDED VIGILANCIA
Cédign del puestn 58
N° de posiciones del puesto 3
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
' SECCHIN: FUNCIONES

MISIfN DEL PUESTD
AsEural BT Dug [k

inilonicin inf cnhra b nastifn del cich

ilicar gl teabain do

FUNCIONES DEL PLESTD

Verificacidn las cémaras de video - vigilancia.

~a

Definir &reas de importancia dentro de [z cobertura visual de la cémara.

3 |Repartar y Monitorear de manera permanente e inmediata los incidentes registrados en el sistema para la intervencign inmediata como apoyo en fa visualizacitn se oimienta de los mismos.

-

Capturar, ordenar, y clasificar la informacidn de los hechos problemas.

§ |Administrar [a red de comunicaciones de cémaras y almacenamienta de imégenes y videos, Planificar, Organizar, y/o ejecutar aceiones de capacitacitn de defensa civil a todo nivel.

b |Asegurarse del buen funcionamientn del Centro de Monitoren y del sistema de Videa vigilancia.

7 |Informar peritdicamente al jefe inmediato de la gestidn y funcienamiento del sistema de Video Yigilancia.
8 I:mmuver el cumplimients de Ta normativa y procedimientos pare ef desarrallo eficiente de fas actividades de Video Vigilancia. efahiorar y mantener actualizado &l pratocolo operativa del Centro de Monitoreo
de Vi

inlancia.
uicitar apoyo del personal de sequridad para Ios casos en que €l o un técnico detecte una irregularidad o suceso, Tnfarmar periddicamente al jele inmediato de Ta gestién funcionamientn de sistema de

Viden Vigilancia
I0 {Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a las funciones propias del puesta.

|CONDICIGNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

|0 aplica
Periodicidad de la aplicacidn (marcar com un X lveqo explicar a sustemtar) Temporal Iz' Fermanaan
ior ser de la modalidad de Contrato Administrativa_de Servicios por turnos y temporal_de horario_de trabaja por tres turnos mafiana, tarde y noche.
[SECCIGH: REQDISTTES : It e b R el SR Sy R S
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaci6n académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta  Completa |I]Egresadn(a) I:Iﬂachiller I:]Tﬂulu/ Licenciatura 8i D Ne l:l
Primaria D} &Habilitacidn
Secundaria profesicnal?
Tecnica Basica (1 o 2 aos) X CARRERAS TECHICAS AFINES. s
Técnica Superior(3 o 4 afins)
Universitaria
DMaestrfa I: Egresado [J6rado
CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales raqueridos para el puestn (Ve s2 reguiers sustentsr con documentas):

Dfimética Basica o Intermedia, conocimientos en electrinica a electricidad; dreas criticas, video vigilancia.

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentadns con documentos:

Sistema de alarma y/o similares
C) Conacimientes de Ofimética e Idiomas/Dialectas

vt the il e it dis oo
GRNATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado TGIORAS 7 GIALECTE No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

|Fracesador de textos [ — X Inglés ) ¥

Hojas de célculo X fluechua X

Programa de presentaciones Aimara X

office X Otros (Especificar) X

[ltros (Especifigar) X I .
[0iros (Especiicar) A B

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indiue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

13 meses.

Experiencia laboral especffica

A. Indique el tiempu de experiencia especffica requerida en la funcitin o la materia:

103 meses

|B. indique el tiempa de experiencia especfica requerida en el puesto o cargn (precisando este):
|No aplica

|C. Indique el tiempa de experiencia especiica requerida en ef sector poblico:

|03 meses

*Hencions oiros aspectss complementarios subre el requisito de experiancia_en casa sxistizra aljo adizional para ef ugstn,
|Nn Aplica

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, cantral, planificacion, dinamismo organizacidn y orden. Orientacion a resultados, vacacion de servicios y trabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIDNALES

|Especialidad: Computacion e informatica.

|RETRIBUCION

S/.1400.00 ( Mil cuatracientos_con 00/100 soles) incluye los montos y afiliaciones _de ley, asi gomo_toda deduccion_aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD
SECCION: IENTIFCACION

{rgano GERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad argénica SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SDCIAL

Nombre del puesto ANALISTA EN PROGRAMAS SOCIALES - PROGRAMA DEL VASO DE LECHE
Cidign del puesto Gt

N° de posiciones del puesto f

Dependencia jerérquica SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

Grupo de servidores al que reparta

SECCION: FUNCIONES
[MISIGN DEL PUESTD

Apoyar el funcionamienta eficiente de la sub oerencia de programas sociales y bienestar social a través de la gestion y coordinacidn de tareas administrativas.
lFllNEII]NES DEL PUESTD

| |Realizar coordinaciones del Programa del Vasa de Leche, segin establezca fa Sub Gerencia de Pragramas Sociales y Bienestar Secial

2 |Realizar coordinaciones del Programa del Vaso de Leche, administrativa y contral de insumas del PVL

3 |Realizar supervisianes, atencitn, orientacidn a los heneficiarias de PYL segtn establezca ta Sub Gerencia,

4 |Coordinar reuniones con |a directiva de lns camités del programa del vasa de leche, segiin estahlezea [a Sub Gerencia.
5 |Realizar registro de empadranamients delos beneficiarios por cada camits del FVL

B [Supervisar registra de raciones del PYL, segan establazca la Sub Gerencia da Programas Sociales y Bienestar Social
7

8

Pracesar listado de beneficiarios en el aplicativo VL de Ins 02 semestres de cada ano.
Elabarar |z proyeccién de raciones para la distribucién mensual del PVL

9 |Informar peritidicamente sobre las actividades realizadas, asi com las incidencias acurridas,

10 |Buardar confidencialidad y reserva sobre asuntus tratados en su entorno.

1l _|Colaborar. de correspander, en las actividades de la entided en el smbito de su competencia
12 |Mantener actualizada y arganizada la informacitn relstiva 2 los procesos del drea.
13 [Dtras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacitn a la misien del puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No Aplica

Perindicidad de la aplicacitn {marcar con un X lvegs explicar o sustentar) Temporal m FermanenteD
ok 3 L  SECCIN:REDUISITOS e T i a5 AT

FORMACIN ACADEMICA

A) Nivel Educative |8) Bradu(s)/situacisn académiza y carrera/ especialidad regueridas E) éfolegiatura?

5 DEgresadu(a) Dﬂachiller mTl’tulu/I.icenciatura Sl’D Num

Incompleta Completa

D) éHabilitacion
Secundaria TECNICO AGROPECUARIAY/0 CARRERAS AFINES. profesional?

Tecnica Basica SID Nulz
Teécnica Superior X DMaestrfa DEgresadu Dﬁradu

Universitaria
CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)
Conocimientos bésicas en mangjo de ofimética (Word, Excel v PowerPoint, asf como de comunicacitn efectiva, trabajo en equipo y atencign a personas).
B) Cursus y/o programas de especializacin requeridos y sustentados con documentas:
capacitacion en sistemas administrativos y programas sociales.
C) Conacimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Primaria

Nivel de dominia Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico |Intermedin| Avanzado IDIOMAS / !]IALEIITIi No aplica)| Bésica | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X {luechua X
Programs da presestaciongs X Tiras (Aymaral X
(tros (Especificar) Dtros (Especificar)
uﬁﬁs'(&mfﬁeﬁﬂ Dhservaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia lahoral general

Indique el tiempao total de experiencia laboral, ya sea en el sector publica o privada.

{01 AND

|Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempuo de experiencia especifica requerida en la funcién o materia:

06 meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el pueste o carga (precisando este):

06 meses

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

06 meses

| "Wenciong otras aspectos complementarias sabre sl requisity de experiencia,_en casg exstiera alg adicional para el puests.
N APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabilidad, anaiisis, atencion, contral, planificacidn, cooperacitn, dinamismo, organizacitn y orden

REOLISITOS ADICIONALES

Na Aplica

RETRIBUCION

§/1700.00 (Un mil setecientas con 00/100 Sales). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi coma tada deduccidn aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTD

_ SECCION: IDENTIFICACION

(rgana GERENTE DF PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad arganica SLIB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

[Nombre del puesto ANALISTA EN PROGRAMAS SDCIALES - PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
Codigo del puesto 211

N® de puosiciones del puesto |

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SDCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNTIONES
MISIGIN DEL PUESTD

oyar el funcionamientu eficiente de la sub gerencia de programas sociales y bienestar social a través de la gestion y courdingcion de tareas administrativas.

FUNCIDNES DEL PLESTD

Realizar coordinaciones de fa oficina de los eamedares papulares. segun establezca la Sub Berencia de Programas Sociales y Bienestar Social.

Realizar conrdinaciones de la oficina del Programa de Complementacitn Mimentaria, administrativa y control de insumas del FCA,

Realizar supervisiones, atencitn, orientacidn a los usuarios de PCA, segun establezea la Sub Gerencia.

Coordinar reuniones con la directiva de los centros de atencitin de PCA, segin establezca la Sub Gerencia.

Realizar registro de usuarios de los centros de atencidn en el aplicativo RUBEN del PCA.

Pracesar listado de empadronamiento segin semestre de! PCA segin establezca I Sub Gerencia de Programas Sociales.

supervisidn a los centros de atencion comedores populares del PCA en la preparacicn de raciones, segtin establezca la Sub Gerencia.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asf coma las incidencies ocurridas.

L R o U B L - Rl

Guardar confidencialidad y reserva sobre ssuntos tratadas en su entorno.

10 |Colaborar, de correspander. en las actividades de la entidad en el ambito de su compstencia

1l |Mantener actualizada y organizada fa informacidn relativa a los pracesas def drea.
12 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediata en relacitn a la misidn de! puesto.

[CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

No Aplica
wF'tz rindicidad de la aplicacidn (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal m Permanente D
* SECCION: REQUISTTOS & Al Tk
FORMACIGN ACADEMICA
A} Nivel Educative |B) Grado(s)/situacian academica y carrera/especialidad requeridos L) ilalegiatura?
L~
DEgresadu(a) Dﬂachillar‘ mﬁtulull.icanniatura Sl’D Nnm
Incompleta Completa
Primaria D) éHabilitacitn
. ASISTENCIA SOCIAL, ADMINISTRACION Y/0 CARRERAS AFINES .
Secundaria profesional?

Técnica Basica SI'D No

Técnica Suparior DMaestrfa DEgresadu DEradu

Universitaria X
|CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Conacimientos basicos en manejo de ofiméatica (Word, Excel y PowerPoint. asf como de comunicacitn efectiva. trabajo en equipo y atencitn a personas).
|B) Cursas y/a programas de especializacin requeridos y sustentados con documentas:
|Capacitacitn en sistemas administratives y programas sociles.
|C) Conocimientos de Dfimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominin

OFMATICA No aplica Bésico |intermedio| Avanzado INOMAS / DIALE Noaglical| Bésico | Intermedin | Avanzado
Procesador de textos X Ingles X
Hojas de calculo X (uechua X
Programa de presentaciones X Otros (Aymara) X
Giras (Especilicar) Ourus (Especiiicar
Mpﬂ,ﬂ'ﬁﬁw}m,, — Observaciones:
(itros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

toeliogure ot total de expertencha feboral ys sex en el sector poblice o privadu
1 AND

Experiencia lahnral especifica

A. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o0 materia:
D6 Meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestu o cargo (precisanda este):
06 meses

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar piiblico:

06 meses

*Mencione atros aspectos complementarios sobre el requisity de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puests.

NO APLIEA

HABILIDADES {1 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, contral, pianificacion, cooperacin, dinamisma, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

Na Aplica

RETRIBUCION

§/1.700.00 {Un mil setecientos con 007100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajadar. )




PERFIL DE PUESTD

- SECCION: IDENTIFICACION

EERR LT iU L -

MISION DEL PUESTD

firgano SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL
lnidad argénica LINIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTD
Nomhbre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO
Codigo del puesto Bi
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica |lI—N|IJAI] LOCAL DE EMPADRONAMIENTD
SECCION: FUNCIONES

Aplicacién correcta de los formatos con georeferenciacion, $100, FSU. RV200, digitacion de Ios formatos en los aplicativos del SISFOH.

Asistir al publico usuario demanera opriuna y eficiente en el lenado de las solicitudes de empadronamientn ($100)

Aplicacidn correcta de formatos para el empadronamiento por demanda.

Elaboracion de planes de trabajo, informes tecnicos, sistematizaciones de tormatos de campo, revision, digitacion, desestimaciones, y baja de formatos, vereificaciones y reevaluaciones de hogares.

Revisar correctamente la informacion recogida del campo en el aplicativo del SISFOH

Archivar y resguardar en original fos farmatos de recojo de informacionde datos (S100. FSU. NVIDD).

< || en | &> | o | KN

Natificar & los hogares sobre el resuftadn de su clasificacion Sacioeconomica,

8 | Otras funciones que le asignen la oficina y la subgerencia que le correspandan de acuerda al nivel y naturaleza del carg.

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTD

No aplica
Perindicidad de |a aplicacitn (marcar can un X luggo explicar o sustentar) Temparal m Fermanente_!
SECCION: REGUISITES = JLTN
FORMACIGN ACADEMICA
) Nive| Edurativa |B) Bradu{s)/situacitn académica y carrera/espesiabdad requeridas L) eColegiatura?
ngmsadu(a) mﬂachiller mlfhllullinenniatura SfD Nul
Incampleta Completa
A CONTABILIDAD, ADMINISTRALIDN, TRABAJO SOCIAL Y/0 AFINES 0) tHabilacitn
Secundaria profesinnal?
Técnica Basica (1 o 2 aflos) SD NDD
Técnica Superior(3 o 4 afos) X DMaestrfa DEgmsadn Dﬂmdu
Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Gonacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Sistemas administrativos. gestion publica

B) Cursas y/o programas de especializacitn requeridos y sustantados con documentos:

Sisternas administrativas, gestion pubica , gestion de enpadronamientn y/n similares

C) Conocimiantos de fimética 8 [diomas/Dialectos

Experiencia laboral general
|Indique el tizmpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

Nivel de dominio Nivel da dominin
DFMATICA No aplica Bésico Intermedia Avanzado EWEHES / (AT No aplica Basico Intermedic | Avanzadn
Procesador de textos X Inglés X
Hujas de calculo X aymara X
Programa de presentaciones X Titros (Especificar)
Dws {Especificary X Btros {Especificar) X
Dtros (Especificar) X et
|0irus (Especificar) X '
EXPERIENCIA

(1 i

Experiencia [aboral especffica
A Indique el tiempa de experientia especflica requerida en fa funcitn o materia:

|66 ineses, labores administrativos -SISFOH

IE. Indigue el tiempo de experiencia especffica requerida en el puesto o carge (precisando este):

C. Indigue el tiempo de experiencia especffica reguerida an el sector piblico:

“Mencione oiras aspectos complementarios sobre ef requisita de experiencia, en caso existiers algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anglisis, atencion, contral, planificacitn, cooperacidn, dinamismo, organizacitn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBLCIGN

$/1.700.00 (Mil cetecientos con 007100 Soles), Inluyen los mantos y afiiacianes de ley. asf come toda deduccitn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTO

& ~ SECCION: IBENTICACIGN

——— e = =

firgano GERENC!A DE PROMOCAAN SOCIAL Y SERVICIOS POBLICOS

linidad organica SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

Nombre del puesto RESPUNSABLE DE PADRON NOMINAL

Cédigu del puesto 62

|N" de posiciones del puesto {
Dependencia jerérquica SUUB GERENCIA DE PROMOCIGN SUCIAL

Brupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIDNES

MISIEN DEL PUESTD
4& ealizar trabajos de Articulacion can Institucienes Publicas y Privadas dentra del ambitn de fa Provincia de Chucuito

coordinacién can las municipalidades, distritales, entidades publicas, privadas y con la sociedad civil

Proponer normas relacionadas a las Actividades de Instancia de Articulacion Local

Apayar en la organizacidn de actividades, en las campaitas informativas propuestas por | 1AL

Promover la capacitacion y preparacidn para el informe de la AL

Cumplir con las disposiciones contenidas en los sistemas administrativos de! sector publico, en la parte que le corresponda asf como los encargas legales asignadas

Programary dirigir. monitorear y supervisar el cumplimiento de las metas e indicadares y fa ejecucion de actividades y presupuesto de {a gerencia conforme a su 4mbito de su competencia

Formular, dirigir y supervisar el cumplimiento d ellos instrumentos de gestisn y planeamiento de la Sub Gerencia en coordinacidn con los drganos competentes.

|~ |m|len| e |ea|ra| —

Proponer, coordinar e implementar en los procesos y pracedimiento de su competencia en la 1AL,

9 |Otras que le asigne el jefe inmediato ylas que corresponde de acuerdo a directiva de [ 1AL

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

No Aplica

v

FORMACION ACADEMICA

Periodicidad de la aplicacitn { marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal X Permanente
O S T S T T O U T SECCIEN REGRTS 75T e Il by e IS T

A Nivel Edutative |01 Grada(s)/ stuacisn academica | carrera/ especialidad requeridos U} tLolegiatura?

Incompleta Campleta

mEgr‘esadu(a) Hachiller mﬂmlu/licenniawa SD Num

Primaria
Secundaria

Tecnica Superior(3 o 4 afios) X DMaestr-ra DEgmsadu Dﬁmdu

Universitaria

CONOCIMIENTOS

INFORMATICA, CONTABILIDAD, ADMINISTRACIGN Y/D CARRERAS AFINES. D) éHabilitacian profesio

Técnica Basica (1 o Z afos) SD Num

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puestn (No se requiers sustentar con documentos)

conacimienta en manejo del aplicativa padron nominal.

[E) Cursos y/o programas de especializacitin requeridos y sustentadns con documentos:

|canacimienta en manejo del aplicativa EGTP! e indicadares/productas de sello municipal.

L) Conocimientas de Ofim4tica e Idiomas/Dialectos

Experigncia labaral ganaral
[tk € oempn Wital de expertencia teboral, ya sea en ef seciur publico o prvado,

Nivel de dominio Nivel de daminin
TFIATICA No aplica Bésica Intermedio Avanzado IDOHAS 7 DALECTD Na aplica Basico Intermedio | Avanzada
Procesador de textos X Inglés X
|Hojas de calculo X [uechua X
Programa de presentaciones X (itras (Aymara) X
ttros (Especiticar) [tras (Especificar)
| Oirtis (Especificar? PR
Dtros (Especificar)
EXPERIENCIA

0B meses

Experiencia |aboral especfiica

A. Indique el tiempa dé experiencia especffica requerida en la funcidn o materia;

06 meses

B. Indiqus el tiempo de expariencia especffica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 meses

C. Indique el tiempn de experiencia especfica reguerida en el sector piblico:

06 meses

*Hencione siras aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adiciona! para el puests.

NO APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencidn, contral, planificacidn, cooperacitn, dinamismo, organizacicn y orden

REQUISITOS ADICIDNALES

No Aplica

RETRIBUCION

S/LAND0 (U mil Custrocientos. con D000 Soles). Inclyen los montos y sfifiacanes de ey asi comn toda deduccion aplicabls 3l trabajadar:




PERFIL DE PUESTA
~ SECLION [DENTIFICACION.

(rgana SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

Unidad orgénica LINIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTD

Nombre del puesto EMPADRONADOR

Cadigo del puestn 63

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerdrquica LINIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

SECLHIN: FUNCIBNES ' T T : R = 1] = - i
MISIGN DEL PLESTD

EMPADRONAMIENTO DE HOGARES CON GEOREFERENCIACION

FUNCIDNES DEL PLESTD

| Aplicacion correcta de los formatos con georeferenciacion, SI00, FSU, NVIND

2 Asistir al publico usvario demanera oprtuna y eficiente en el llenado de las solicitudes de empadronamienta (SI00)
3 Aplicacidn correcta de formatos para el empadronamiento por demanda.
4 Elaboracion de planes de trabajo, informes, sistematizaciones de formatos de campo, revision, digitacion, desestimacionas, y baja de formatas, vereificaciones y
5 Revisary digitar correctamente la informacion recogida del campn en el aplicativo del SISFOH
B Archivar y resguardar en original los farmatos de recojo de informacionde datos (SI00. FSU. NVIOD).
7 Notificar a los hogares sobre el resultadn de su clasificacion Socioeconamica.
8 Otras funciones que I asignen |a oficina y la subgerencia que le correspondan de acuerdn al nivel y naturaleza del cargn.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO
N0 APLICA
Periodicidad de la aplicacitin (marcar con un X luega explicar o susteniar) Tempurallm Permanenth_l _
SECCIGN: REQLISITOS ¢ SN SIS S SR o M) W L TR A R )
FORMACIAN ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Gradn(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos C) iLolegiatura?
Incompleta  Completa IIIEgresadn(a) Dﬂachiller [___Ilftulu/licenniatura Si |:| No D
Primaria D) éHabilitacian
Secundaria profesional?
Tecnica Basica (| o 2 afos) CARRERAS TECNICAS Y/ AFINES s Jn[|
Teécnica Superior(3 o 4 afios) X
Universitaria
| [Maestria [ IEaresado [ JGrado
[Doctorado | IFgresado | [Grado }
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puestn (Vo se reguiere sustentar con documentos):
sistema de focalizacion de hogares

B) Cursuos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

capacitacion MIDIS

C) Conacimientos de Ofimética e [diomas/Dialectos

] Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedin| Avanzado ADIMAS / DIALELTE Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
[ficce X Inglés
autocad X Quechua

Ms Projert AMARR X X
HEtrauss [ros (Especiiicar)
h - (bservaciones:

trog {Especiticar) ¥ :

EXPERIENCIA

Experiencia |aboral general

Indique el tiempn total de experiencia labioral ya sea en el sector piblico o privado

Ol afo -
Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempa de experiencia esperffica requerida en la funcifin o la materia:

{13 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el puesto o cargn (precisando este):
NI APLICA

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

02 MESES

*Wencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia, en caso existiera algn adiciansl para el puesto.

DOMINID DEL IDITMA AIMARA, MANEQ DE MOTOCICLETA CON LICENCIA BIIE (lndispensable)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencidn, control, planificacién, cooperacian, dinamisma, arganizacisn, orden y con habilidades culturales, artisticas y departivas
REDUISITOS ADICIONALES

licencia AIIE.

Adaptahilidad, anlisis, atencitin, contral, planificacitn, cooperacitn, dinamismo, organizacitn y orden

RETRIBUCION

S/1400.00 (Up-mil-Luatrecientas-con-00/100 Soles)Incluven-las-mentas-




PERFIL DE PUESTD

 SECEI(N: IDENTIRCACHIN
lrgano GERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS
Unidad orgdnica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIBS
Nombre del puesta ANALISTA EN GESTIGN AMBIENTAL
Cadigo del puesto G4

N de posiciones del puesta

1
Dependencia jerdrquica SUR GERENCIA DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS

Grupo de servidores al que reporta

|SECCIfN: FLINCIGNES
MiSION BEL PUESTD

Contribuir a la gestidn ambiental mediante acciones técnicas y administrativas que promuevan el manejo adecuado de los recursos naturales y la mitigacidn de impactos

FUNCIONES DEL PUESTO

7 Investigar, estudiar, detectar y avaluar fuentes de contaminacidn ambiental y de egidemias.

| Velar los dafios, la contaminacitn del medio ambiente o el deteriora y erositn de los recursos naturales y/o mejoramiento y mantenimientos de los mismas o similares.

G FElaberar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y Servicios.

3 Cumglir y hacer cumplir con |ns usuarios de limpieza priblica y de bafos municipales, las disposicianes especificas. normas y autoridades competentes.
4 Vigilar y fiscalizar Ins procesos de almacenamiento, recoleccidn, transparte y disposicidn final de lus residuns sdlidos aplicandn sanciones y multas confarme la

5 Fiscalizar [a emisidn de humos. gases. ruidos. malos alores, botadern de basuras en vias o lugares piblicos. aguas sucias que votan por |a azotea, y demés elementos

7 Apoyar en las coordinaciones de generacidn, ejecucidn y sequimiento del Plan (perativo Institucion].

§ Dtras funciones que se I asigne su jefe inmediato.

8 Realizar supervisiones del plan anual de evaluacidn y fiscalizacidn ambiental (PLANEFA), superviciones en emisiones, residuos. ruido. vertimientos, manitores y

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

NO APLICA
Periodicidad de la aplicacitn (marcar con un X fuego explicar 5 sustentar) Temparal [_L‘ Ferman_anttl U
SECCION: REQUISITOS ' ' =i ralel M el ¥
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) ilolegiatura?
= incompleta  Compieta DEgresadu(a) Dﬂachiller mﬁtulu/licenniatura S D No EI
Primaria D) éHabilitacidn
Secundaria profesional?
Tecnica Bésica INGENIERD AMBIENTAL Y/0 AFINES si[ I [ ]
Técnica Superior
Universitaria X
| [Maestria [ IEaresado [ |Grado
[Doctorado | Tkoresadn [ [Grads

CONDCIMIENTOS
A) Canocimientos técnices principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos):

B) Cursos y/o programas de especializacitin requeridos y sustentados con documentas:

Conecimientos basicos en mangjn de ofimética (Word, Excel y PowerPoint, asf coma de comunicacian efectiva. trabajo en equipo y atencidn a personas).

NO APLICA

L) Conocimientos de Ofimética e |dismas/Dialectos
Nivel de dominio

Nivel de dominia

IDIOMAS / DIALECTD

OFIMATICA Basico | Intermedio

Avanzado

No aplica

Basico Intermedin | Avanzado

Procesador de texios ] X Inglés

Hojas de calculo X fQuechua

Programa de presentaciones X Aymara

Aliteas (Fsnerdicar) s (Fspenificar)

{itros (Especificar)

(bsarvacionas:

trng (Especificar]
EXPERIENCIA
Experiencia labaral general

Indique &l tiempn total de experiencia lahoral, ya sea en el sector publico o privado.

2 afia

Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin  la materia:

8 meses.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el pueste o cargu (precisando este):

No aplica

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

No aplica

*Wencione otros aspecios complementarios sobre el requisity de sxperigncia, 8n caso gxistiera algo adicional para el puest.

Ne aplica

HABILIDADES {] COMPETENEIAS

Adaptahilidad, andlisis. atencidn, control, planificacitn, cooperacitn, dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

REDUISITOS ADICIDNALES
No aplica

RETRIBLICION

S$/1.800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles) incluyen los montos y afiliacian de ley.




PERFIL DE PUESTO

=S e .  SECCION:JOENTIFICACION i ¥
firgana GERENTE DE PROMOCIEN SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS

Unidad orgénica SUR GERENTE O MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Lidigo del puesto Ba

N° de posicianes del puesto 1

Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Brupo de servidores al que reporta NI APLICA

SECEHiN: FUNCIONES & L

MISIGN DEL PUESTE

es apoyar &l funcinnamiento eficiente de la sub gerencia de medio ambiente y servicos a través de la gestidn y coordinacion de tareas administrativas.

NCIONES DEL PUESTD

Redactar documentacidn: informes, oficios, memorandas y similares..

Recepcionar, tramitar. archivar documentacidn,

Revisar y prepara la documentacitn que ingresa y egresa del &rea de Sub Gerencia De Medio Ambiente Y Servicios.

Elaborar en el Sistema 8IGA los pedidos de bienes y servicios de a Sub Gerencia de Medio Ambiente y Servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacidn, ejecucitn y sequimientn del Plan Dperativa Institucional.

(tras funciones que se |e asigne su jefe inmediato.

Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, depdsito y almécigos.

Buardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entornp.

Calaborar, de correspander, en las actividades de la entidad, en el émbito de s competencia

‘Mantener actualizadas y orgarizada la informaeign relativa a los procesos del drea.

Apoya en el Monitareo y supervisicin del personal de guardianfa.

cantrolar y supervisar al personal de guardianes de custodia
Dtras funcianes que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

ND APLICA
Perivdicidad de |a aplicacion {(marcar con un X fuegs explicar  sustentar) ~ Temporal| X | - _jqrmaneqtgu ]
SECCHON: REQUISITES Gl SiKiah if d o nma B - i e ol o L TR T Db S R
FORMACIGN ACADEMICA
~ |A) Nivel Educativo B) Gradu(s)/ situacitin académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadu(a) Dﬂanhillar [(XJmitulo/ticenciatura | Si Ik ‘IJ
Primaria D) éHabilitacidn
Secundaria orofesional?
Téonica Bésica X TECNIGO EN ADMINISTRACION Y/0 AFINES. s o ‘I]
Técnica Superior
Universitaria
_|Maestrla ‘_’Egresadu I_[Eradu
|Doctorads | [Egresado | IGrado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales regueridos para el puesto (e se reguiere sustentar con documentos):

Canocimientas bésicos en maneja de ofimatica (Word, Excel y PowerPaint, asi como de comunicacian efectiva, trabajo en equipo y atencicn a personas).

B) Cursos v/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

NO APLIEA

C] Conocimientos de Ofimética e [diomas/Dialectos

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | —Horaphite Basico | Intermedio] Avanzada | LIOMAS / DIALECTD aplica| Basico [ Intermedio [ Avanzado
Procesador de textos X Inglés

nias de célculo _ X Uuechua

X flymara
lrts (Lapaciicar)

[lbservasianes:

EXPERIENCIA
Experiencia [aboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico n privadn.

| afig

Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo dg experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

7 meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

L. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pdblico:

No aplica

"Hencione otras aspectos complementarios sobre 8 requisita de experienciz, en casa existiera alys adicignal para el puesto,
No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencicn, control, planificacitn, cooperacidn, dinamisma, organizacitin y orden
REDUISITOS ADICIONALES

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

5§/ 1,600.00-(Mil Buinientos con 00100 soles) incluyen los montos y afiliazicn de ley.




PERFIL DE PUESTO

_ " SECCION: IDENTIRCACION R i e e
firgana BERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad organica S1B GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS

Nombre del puesto QOPERADOR DE CUSTODIA

Cadign del puesto BB

N° de posiciones del puesto ]

Dependencia jerarquica S1IB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICITS

Brupo de servidores al que reporta

MISION DEL PLESTD

Proteger cuidar los bienes muebles patrimonilales de la entidad garantizando su conservacion y mantenimienta.

NCIONES DEL PUESTD
Controlar y custodiar el local asignado, segin turno y horario de trabajn establecida.

Velar por el cumplimienta de las acciones de vigilancia y sequridad d la infragstructura municipal.

Coordinar can la jefatura y los responsables para el cumplimienta de acciones de seguridad.

Verificar el estadn de conservacitn y/o limpieza del local e instalaciones y la periferia del misma y ejecutar las acciones necesarias.

Detectar e infarmar los desperfectos de las instalaciones y sugerir Ia reparacitn de los mismos.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas. asf como las incidencias ocurridas.

Comunicar con la debida anticipacitn los requerimientas de materiales y mantenimienta necesarios para realizar sus labores.

Do~ M cn & GO RN —

Buardar confidencialidad y reserva sabre los asuntos tratados en su entorno.

[<=]

Mantener actualizada y organizada la informacitn relativa a las procesns del area.

10 Dtres funciones que fe asigne el jefe inmediato en relacidn a la misitn del pugstn.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

NI APLICA

_P_al_-il_:dicidad de la aplicaciin (marcar con g/ﬂzlf luggo explicar 0 sustentar)

B TR ey . T - z
LA R e

FORMACION ACADEMICA

Tempur_q[m R Farmam_anta[_l _

Shodg & - el S 1 A e S ek il i

e =R

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacitn acadeémica y carrera/especialidad requeridos

L) éColegiatura?

Técnica Superior

Incompleta  Campleta l:]Egresadu(a) [ IBachilier [ Itulo/Licenciatura | Si I:l Ne [
Primaria D) iHabilitacidn
Secundaria X nrafacinnal?
Tecnica Basica EDUCACION BASICA COMPLETA St tn_nr No [

Universitaria
Magstria [ Jtgresadn [ |Grado
|
ado [ TEoresado [ [Grado
CONOCIMIENTOS

1) Conocimientos tecnicos principales requeridus para ef puesto (N se requiere sustentar con documentos):

Buadiania, custodic o vigilancia, atencion al publica.

8) Cursus y/u pragramas de especializaciin requeridos y sustentados con documentos:

NO APLICA

©) Conocimientos de Dfimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA — (DIOMAS / DIALECTD

TE__ Basico | Intermedin| Avanzado No aplica|  Bésico

Intermedio | Avanzads

Pracesador de textos Inglés

Trpr—— (upchua

>&

Programa de presentaciones Aymara

Dteos (Especificar)

[tros (Especificar)

Dtros (Especificar) Dbservaciones:

X
¥
X
— Otros (Especificar)
X
X

EXPERIENCIA

Experiencia lebors! gensral
Indigue el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

3 meses

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o la materia:

No aplica

8. Indique sl tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o carge (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar puiblica:

No aplica

“Wencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia, en casa existiers algo adicignal para el puests.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. analisis, atencin, cantrol, planificacitn, cogperacitn, dinamisme, oraanizacion y orden.

REBUISITOS ADICIONALES

No Aplica

REOLISITOS ABICIONALES

RETRIBUCION

S7 130000 (Mif Trescientus con BO/1D0 soles) ineluyen los mantos y aliliacidn da lay,




PERFIL DE PLESTD

SECCION: IDENTIFICACION S e e e e T
firgana GERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLIEDS

Unidad organica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVIEIDS

Nombre del puesta DPERADOR EN JARDINERIA

Cadigo del puesto 67

N® de pasiciones del puesto 4

Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Grupo de servidores al que reporta

SECEIGN: FUNCIONES

MISIGN DEL PLESTE

Cuidar las plantas y espacios verdes asi como conservar y ornamentar los espacios verdes y mantener los caminos sin desechos ni residuns.
FUNCIONES DEL PUESTO

| Promover y administrar la habilitacian, mantenimiento y conservacitn de las éreas verdes en plazas, parque, jardines y campos deportivos recreacionales, alamedas.

9 Eiecutar el manteamienta y mejoramiento de plazas. parque, jardines y campos deportives recreacianales, alamedas, avenidas, calles y espacios publicos en general.

3 Habilitar y conservar jardines batanicos viveros forestales hosques naturales parques recreativos en forma directa y con participacidn de la inversitin privada.

4 Promover y desarrollar campafias permanentes de educacidn y difusitin para |a conservacidn reforestacién y mantenimiento de dreas verdes con |a participacitn de fa
5 Ejecutar la prevencitin y control de epidemias y plagas que afectan a los jardines y dreas verdes.
B
7
B

(Ibtener datos téenicos para estudios de forestacidn y reforestacidn.

Controlar el mantenimientn de equipos mecanicos, depisito y almacigos.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
9 Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia
I0 Mantener actualizadas y organizada |a informacicn refativa a los procesos del érea.
{f Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

ND APLICA
Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X lusgn explicar o sustentar) Temporal m Permanente u B
SECCI0N: REDUISITOS ] : R e e ]
FORMACA(N ACADEMICA
A) Nivel Educative [B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadn(a) Dﬂanhiller DTI’tulu/I.inanuiatura S El No ‘I]
grimarr'jia . T D) éHabilitacidn
ecundaria innal?
Técnica Bésica ng?f IN|J |I|
Técnica Superior
Universitaria
| [Maestria | IForesads | |Grado
| loctarade [ Tforesado [ TGrado ll
CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Ao se reguiere sustentar con documentos):
Hornamientacion, proceso de cuidado de las areas verdes y otros.
B) Cursos y/o programas de especializaciin requeridos y sustentados con documentos:
NO APLICA
C) Conacimientos de Dfimética e ldiomas/Dialectos
o Nive! de dominio Nivel de dominig
IFIMATIEX e 63| Basico |Intermedin| Avanzado DS ALECTT No aplica]  Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Ingles
Hajas de cileuln X [uerhua
Hrograma de presentaciones X Aymara X
Ttros (Fspecificar) H - Otras (Fspecificar)
[tros (Especificar) X .
[tros (Especificar) X Poaerveciunes:
EXPERIENCIA
rigncia labioral
Indique ¢! tiempn total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
3 meses
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:
No aplica
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargn (precisando este):
No aplica
[. Indigue el tiempo de experiencia especifica reguerida en el sector poblico:
No aplica
*Wencione oiras aspectas complementarios sabre gf requisita de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto,
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabilidad, andlisis. atencidn, contral, planificacicn, cooperacidn, dinamismo, organizacitn y arden
REOLISITOS ADICIONALES
No aplica
RETRIBLCION

S/1300.00 (Ml Teesiantes £an 00/100 eoleg) incluven Jos montae y afiliacianda ley.




PERFIL DE PUESTD

SECCICN; IDENTIFICACION o SIS
{rgann GERENTE OF PROMOCION SOGIAL Y SERVICIDS PUBLICES
Unidad orgdnica SR GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICITS

Nombre del puestn OPERADOR DE MANTENIMIENTD PUBLICT

Cddigo del puesto (1]

N de posiciones de! puesto 7

Dependencia jerérquica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Brupn de servidores al que reporta N0 APLICA

SECCION: FUNCIONES i s B
MISIGN DEL PLESTD

Mantener limpios y desinfectadus las calles, avenidas, parques y areas verdes caon elln evitar enfermedades.
FUNCIONES DEL PLESTD

| Promover y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, mercados, escuelas y lugares publicos locales.

Trabajo bajo responsabilidad y crear un ambiente limpio sin contaminacidn.

Promover mayor eficiencia en la recoleccign de residuos sclidos y generar una percepcisn de conductas favorables al cuidado del medio ambiente.

Cumplir el rol de semvicios, segin las labores encomendadas, bajo respansabilidad.

Cumplir con el uso obligatorio y responsable de los implementos de seguridad personal - EPR

Realizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad

i
3
4
5 Efectuar las actividades y/o jernada de limpieza en puntos criticos a nivel de la ciudad.
B
7
8

Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad

Hacer uso racional de los elementos empleados en las labores de limpieza

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas. asf como las incidencias ocurridas
Lomunicar con la debida anticipacidn los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para realizar sus labores.

Buardar confidencialidad yreserva sabre lus asuntos tratados en su entorng
Mantener actualizada y organizada |a informacicn relativa & los procesos del érea

Otras funciones que le asigne el jefz inmediato en relacin a la misma del puesto
CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

NI APLICA

Perindicidad de la aplicacitn (marcar con un A liego explicar o sustentar) ___ Temparal [ - Permanente| |

IRECCIN REMESTINS S S S R oy (= G = | et e o < TR SR A= S e
FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grada(s)/situacifn académica y carrera/especialidad requeridos

[ Jegresads(a) [ |Bachiller

C) iColegiatura?

st Jh [ X]

Incompleta  Completa

[ Ititulo/licenciatura

Primaria X D) éHabilitacidn
Secundaria E s
Técnica Basica ST The (]
Técnica Superior
lIniversitaria
| IMaestria [ TFaresads [ IBrado
| [Doctorado | ltoresado [ [(rado !
CONDCIMIENTOS
A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se reguiere sustentar con documentos):
Seqrenacion de residuos solidos. medio ambiente, salud ambiental, cuidadn de 1 salud.
B) Cursos y/o programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:
ND APLICA
[) Conocimientos de Dfimética e [diomas/Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA — T Basico | Tntermedio|  Avanzado IDIDMAS / DIALECTD Mo aplica]  Basico [ Intermedio | Avanzado |
Procgsador dr texins X Inglés
Hnjas de calcuio X luechus
Programa de presentaciones ——— X Aymara 8
Otros (Especificar) | X Utros (Especiticar)
Dtros (Especificar) X Dbservaciones:
{tros (Especificar) X )

Experiencia iaboral general

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

3 meses
Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en |a funcitn o la materia:

Na aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o carge (precisando este):

Nao aplica

|No aplica

C. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

“Hencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia. en caso existiera algo adicional para ef puesty.

Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anlisis, atencidn, contral, planificacidn, cooperacion, dinamismo, organizacidn y orden.

REBUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

5/ 1.400.00 (Mil Custrocientos con D0/I00 soles) incluyen los montos y afiliacién de ley.




PERFIL DE PUESTD
SECCION: IDENTIFICACIEN

(irgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICHIS PUBLICDS
Unidad organica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS
|Nombre del puesta RESPONSABLE DE AREA TECNICA MUNICIPAL
Cadign del puesto B9
N°® de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS
Brupa de servidores al que reporta
SECCION: FUNEIONES
MISIEiN DEL PUESTO
Contar con los servicios de una persona natural para que se desempene como RESPONSABLE OF AREA 1FENITA MUNICIPAL en el distrita de Juli
FUNCIONES DEL PUESTO

| |P|anificar y promover el desarrollo de servicia de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y reglamentos sabre fa materia,
Programar, coordinar. ejecutar y supervisar las aceiones realizadas can los servicios de saneamignta del distrito.

3 |Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los aperadores especializados, organizaciones eomunales o directamente.
4 |Programar, dirigir y ejecutar camy de educacifin sanitaria y cuidado del agua.
Recibir, clasificar, regisirar y distribuir segin corresponda los documentos que ingrasen o que se genere en el drea flevando un registro ordenado en medio fisico e infermatica y preservando su integridad ¢
B.- Pragramar, dirigir y ejecutar campafas de educacitn sanitaria y cuidada del agua
Presentar ante las instancias competentes la informacion que corresponda ser prestada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencias
Elaborar las memorias anuales de la unidad argénica a su cargo y presentar a la oficina inmediata superior hasta el dltima dra hébil del mes de enero del aflo siguiente
M un archivo fisica y digital de Ips actos administratives producidos en el cumplimiento de funciones generando archivas, sistemas y base de datos
I0_|Flaborar manual de procedimiento administrativos de la unidad argénica a su cargo
ft |0aerar y mantener actualizada el registro de coberturas y estada situscional de [os servicios de sangamientn
12_|Mtras funcianes que e asigne el jefe inmediato en relacitn a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

~a

B
7
[
g

NO APLICA
Perindicidad de la aplicacitn (marcar can un X lvego explicar a sustentar) Temporal m Permanente D
SECCIGN: REQUISTES B R e
FORMACIN ACADEMICA
A) Nivel Edueativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |E) italegiatura?
DEgresadu(a) I:Iﬂachiller mTftuln/Licenciatura Sf|:| Nnm
Incompleta Completa
Primaris INGENIERT AMBIENTAL, BIDLUGD Y/0 CARRERAS A FINES ) i
Secundaria profesional?

Técnica Bésica SED Num
Tecnica Superior (3 o 4) X DMaestrEa DEgresadu Dﬁradu

tiniversitaria

|GONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puestn (No se requiere sustentar con documentos)
Conocimientos bésicos en mangjo de ofimatica (Word. Excel y PowerPaint. asl como de comunicacian efectiva, trabajo en equipo y atencién a personas).
B) Curses y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas:

Conocimientos bésicos en mangjo de ofimatica (Ward, Excel y PowerPaint, asf como de comunicacion efectiva, trabajo en equipo y atencidn a personas).
L) Conacimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

o Nivel de dominio Nivel de dominio

Ui olLe! No aplica Bésico | Intermedin| Avanzadn IDIDNAS / IINLEC Noaplical Bésico | Intermedin | Avanzado
Procesadur de textos X Inglés X
Hojas de calculo X (uechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Utras-{Especificar) Jtros-{Lspesificer)
Otros {Especificar) : -
Dtris (Espesificar) —
EXPERIENCIA

Experiencia labaral general
Indique i tiempe tetal de experiencis luborst, ye sea an-el sector publico & privade.

<

¥ 3 afios

z8 Experiencia laboral especfica

;-:-’% A. Indique el iempo de experiencia especifica requerids en la funcidn o materia:

NG 02 afins

\LUL_L) - B. Indique el tiempe de experiencia especifica requarida en el puestn a cargo (precisando este):
01 afin
C. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el sector pablico:
02 afios
*Mencione otros aspectos complementarios sabre e requisity de experigncia, gn caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anélisis. atencidn, contral, planificacitn, cooperacicn, dinamismo, erganizacién y arden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

§/.2.800.00 (Dos Mil achocientes con 00/100 Sules). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda la deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PLESTO
TS — sooeowwoon
Organo St GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS
Nombre del puesto ASISTENTE TECNICO - ATM
Cidigo del puesto 70
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Brupo de servidores af que reporta

SECCHIN: FUNCIONES
|MISIGN DEL PUESTD

|Apoyar &l funcianamientu eficiente de la Sub Gereneia de medio ambiente y servicins a través de la gestin y enardinacion de tareas administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTD

| |Redactar documentacin: informes, oficios, memerandos y similares..

Recepcianar, tramitar. archivar documentacisn.

Revisar y prepara la documentacian que ingresa y egresa del area de Sub Gerencia De Medio Ambiente Y Servicios.

Flakorar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios de la Sub Berencia de Medio Ambiente y Servicios.

[itras funciones que se le asigne su jefe inmediatn.

Controlar el mantenimienta de equipos mecanicos, depdsito y almacigos.

2
3
4
5 |Apoyar en las coordinaciones de generacion, ejecuciany sequimiento de! Plan Operativa Institucional.
B
7
8

LGuardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados an su entorno.

9 [Colaborar, de corresponder. en las actividades de fa entidad, en el ambito de su competencia

{0 [Mantener actualizadas y organizada la informacitn relativa a los proceses del drea.

|| [Apoyo en el Monitoren y supervisién del personal de guardianfa,

{2 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

|ND APLICA
Perindicidad de Ia aplicacidn (marcar can un X lvegs explicar o sustentar) N — Temporal ’E Fermanenta[:
. . ' _ | SECDION:REOUISITOS R pema s e
| FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacian académica y carrera/especialidad requeridos |6y ifalegiatura?
mEgresadn(a) DBachiller Dlitulu/[inenciatura SED N"E
Incompleta Completa
il TECNICI AGROPECUARID ¥/0 CARRERAS A FINES D) chbiltacitn
Secundaria profesional?

Técnica Basica

Técnica Superior (3 o 4) X DMaastrfa DEgrasadn D[iradn

Universitaria

Sl’D NuE

CONDCIMIENTOS

4) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentas)

Conacimientos basicos en mane]o de ofimatica (Word, Excel y PowerPoint, asf como de comunicacidn efectiva, trabajo en equipo y atencign a personas).

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

maneja de pfimética (Word, Excel y PowerPaint. asf coma de comunicacidn efectiva, trabajo en equipo y atencidn a personas).

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

Experiencia faboral general
Indigue ef iempo total de experiencia faboral, ya sea en & sector piblico o privado.

E Nivel de daminio Nivel de dominio

(FRGTA No aplica Bésico | Intermedio AvamadnJluluMAS / DIME[:T[J Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos . X Inglés ¥
Hojas de calculo X [luechua X
Pragrama-da-presentacionss X Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) (tros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otras (Especificar) )
EXPERIENCIA

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o materia;

01 afio

B. indique &! tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisandn este):

No aplica |
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblice: ]
D1 afio

*Wenciane oiros aspectss complementarias sobre el requisitn dg experiencia, en caso existiera algo adiciona/ para el puesty.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENGIAS

Adaptabilidad. analisis. atencion, cantrol, planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacidn y arden

REOLISITOS ADICIONALES

Na aplica

RETRIBUCION

S7_ 1800100 {In Wil Ochoeientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de Ley. asi coma toda la deduceidn aplicahle al trabajador




PERFIL DE PUESTO

eatiatis =y SECCIN: DENTRCAGN S - i
(irgann GERENTE E PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS

Unidad argénica SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIDS

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVE

Codigo del puesto bl

N° de posiciones del puesto |

Dependencia jerérquica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Brupo de servidores al que reporta

SECCHIN: FUNCIDNES 1

|MISIGN DEL PUESTD

Apoyar el funcionamiento eficiente del ATM de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y Servicios

|FUNCIDNES DEL PUESTO
l |Apuyar en fa formulacion de informes segin corresponda referente a seneamiento rural.04007
2 |asistencia técnica en instrumentos de gestifin con |a junta administradora de servicios de saneamiento (JASS)

3 |elaborar documentos de acuerdo a los instrumentos y requerimientos recihidos en el smbito de su competencia
4 Clasilicar, registrar y GistribUIr SegUn Corresponda 10s JOCUMENtos qUE INgresen o qUe Se Jenere en el area llevando un registra ordenada en medio fisico e informéfica y preservando su integridad y

confidencialidad

Realizar sequimiento a las actividades aperativas en el marco de su competencia. 04010

|Hacer‘ seguimiento a las respuestas a documentos de interss
|Mantem=.r un archive fisico y digital de los actos administrativos praducidos en el cumglimiento de funciones generandn archivos, sistemas y base de datos

] ||]tras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacitn a ka misidn def puesto
CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

No aglica
Pericdicidad de la aplicacion (marcar can un X, luege explicar o sustentar) Temporal m PermananleD
i i ; ~ SECCifiN: REQUISTTES ; T A% e
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Brado(s)/situacion académica y earrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
mEgmsadu(a) Dﬂachiller DTimln/Licenciatum SD NuD
Incompleta Completa
Primaria Administracidn de Empresas, Contabilidad, Computacidn y/o afines D) éHabilitacisn
Secundaria carreras afines. profesianal?
Técnica Basica (f a 2 afas) SD NnD
Técnica Superior(3 o 4 afos) X DMaestﬂs DEgresadu Dﬁradn
Universitaria
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puests (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos basicos en manejo de Dfimatica (Ward, Exel, Pawer Paint, Internet. asi como de comunicacidn efectiva, trabajo en equipo y atencidn a personas
|B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sugtentados con documentos:

|Maneiu de Ofim4tica Word, Exel, Power Point, Internet: asf como de comunicacian efectiva, trabajo en equipo y atencidn a personas

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
ORIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzada IDIOMAS / DIALECTD No aplica Bésica Intermedio | Avanzado

|Pracesador de textos X Inglés X
|Hnjas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X btros (Especificar) X

Dtz {Earmoifiesr ] {iros | Eepaaiicsn) X
|Utras {Especificar) —
|Uros (Especificar) -

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
\Ingigue =i ismya total de experiencia lzboral ya sea 2n el sector pablico a privadn,

Diafto

Experiencia lahoral especflica

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

03 meses

B. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en ef puasto o cargn (precisanda este):
No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en ef sector publico:

03 meses
*Wencione otros aspectos complementarios sobre ef requisits de experiencia, en casa existiera alga adicional para el puests.

No aplica

|HABILIDADES D COMPETENCIAS

lAdaptahiIidad, andlisis, atencidn, contral, planificacin, cooperacidn, dinamismo, organizacion y orden

IREI]UISITI]S ADICIDNALES

Illu aplica

[RETRIBUCION

|S/ 1,600.00 (Un Mil Quinientas con 00/100 Soles), Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD
SECCION: IDERTIFICACIIN

{irgann GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Unidad arganica GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
LNumhr'u de! puestn ESPECIALISTA LEGAL Y RESOLUTOR

Cadigu de! puesto 72

|N° de posiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURICAD VIAL

Grupo de servidores al que reporta

SECCIAN: FUNCIDNES
|MISIfN DEL PUESTE

Dar atencitn en el modulo y plazo previste por la ley.

FUNCIONES DEL PUESTD

Realizar la entrega carrespondiante y notificacianes a las instituciones publicas, personas naturales en el plazo establecida

Analizar y aplicar de |a normativa vigente aplicable al transparte.

Validar y/o emitir apinian administrativa, respecto a los informes técnicos remitidos por la Sub Gerencia de Inspeccitn de Transito.

|
2
3 |Elaborar informes administrativos para la Gerencia, en las materias de su competencia
4
]

Elaborar resoluciones para la Gerencia de Transportes y Seguridad Vial, en las materias de su competencia

B (Las de mas atribuciones que le correspondan canforme a ley y responsabilidades que se deriven def cumplimiento de sus funciones y los que sean asignadas por su jefe inmediatn.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEAD DEL PLESTD

[N aplica
Perindicidad de |a aplicacitn (marcar con un X legn explicar o sustentar) Temporal m Permanente D
: \ SECCIiN: REQUISITES RVIE < g
| FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Brado(s)/stuacion académica y carrera/especialidad requeridas L} ilulegiatura?
[ Jewresaiute [ Qeactiter [ Jiniosticeniaura s[x] w[_|]
> Incompleta Completa
4
Primaria DERECHD D) LHa'|Jl|ItHCIﬂI1
Secundaria prefesional?

Técnica Bésica (1 o 2 afios) Sm NDD
Técnica Superior(3 o 4 afios) DMaasMa DEgmsadu Dﬁradu

Universitaria X
|CONDEIMIENTDS
A) Canncimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requisre sustentar can documentns)

(fimética
|B) Cursas y/o pregramas de especializacitn requeridos y sustentadns con documentos:

IBesﬁﬂn Publica, Procesn Administrative Sancionadar, Reglamento Nacional de Transito.
|C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA No aplica Nl;v;:i:: limm“::mrmmﬁn Avanzado SNINAS A DIMELTD Na aplica Has"::ﬂ = dni:lt'::nzdiu Avanzadn
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X {luechua X
Pragrama de presentaciones X Otros (Especificar)
firns (Especificar) s (Espriifinar)
Otros (Especificar) . _ .
Dhservic
{Otros{Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia iaboral general

Indique el liempo total de experiencia laborsl ya sea en ef sector pihlico o privada.

03 afios

Experiencia laboral especffica

A. Indique el iempo de experiencia especifica requerida en la funci6n o materia:

01 afo

8. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
01 afic

C. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el sactor pablicn:

01 afio

*Hencione otras aspectas complementarios sabre ef requisita de experiencia, en casa existiera algo adicional para gl puests.

Na aplica

HABILIDADES 1 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, contral, planificacitn, conperacion. dinamismo, organizacidn y orden

REOUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCIGN

S/ 2.500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Sales), Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTO

eI T SEcooNDEVRGIn - TR R
{rgano GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
UInidad orgénica GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVD
Cadigo del puesto 73
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerérquica BERENCIA DE TRANSPCRTES Y SEGURIDAD VIAL
Grupo de servidores al que regorta

SECTIGN: FUNCIONES g E

MISION DEL PUESTD
Recibir, clasificar, registrar y distribuir sequn corresponda los documentos que ingresan n que se generen en ef érea, llevando un registro ordenado, en medio fisica.

FUNCIDONES DEL PUEST

| |Recepcionar, ordenary archivar la documentacitn de la Unidad Orgénica

4 |Redactar documentos de gestidn como aficios, informes. cartas y otros documentos.

2 |Custodiar el Acerva Documentario y arehivo de la Unidad Organica.
3 |Revisary preparar en furma ordenada de acuerdo al ingresa cronalggica el despacho del dfa de la documentacidn pars el andlisis, evaluacidn deereto y firma

5 |Orientar e informar al publico sobre el otorgamiento de autorizaciones

B |Recepcinnar, verfficar, registrar, clasficar y tramitar la documentacidn que ingresa a la oficina

7 |Cumplir con las disposiciones legalzs vigentes que norman sobre los trabajos o tareas de su competencia

8 |Btras funciones que le asigne ef jefe en relacion a las funcianes propias del puestn.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL FUESTD

No aplica

/

Incompleta Completa

Periodicidad de la aplicacion (marzar con un X luego explicar o sustentar) Temparal E Fermanente|:|
SECCIGN: RERUISTOS - - i

FORMACIGN ACADEMICA

A) Niyel Educativo B) Brado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos IC) éEolegiatura?

Y’ DEgresadu(a) [:]Hachiller mlftulu/i.icenciatura SII:' NDD

Primaria

) Administracidgn de Empresas, Computacitn y/o carreras afines.
Secundaria

0) iHabilitacidn
profesional?

Técnica Basica

Téenica Superior DMaestr[a DEgresadn Dﬂradu

s ] m[ |

Universitaria X
CONBCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar can documentos)
Dfimdtica

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas:

Gestign Publica. Reglamento Nacional de Transito.

C) Conocimientos de Dfiméatica e ldiomas/Dialectos

Experiencia laboral general
Vndiqua 5! tiampa tatal da supariancia labara), ya 568 an &l sactar poblice o grivado

Nivel de dominio Nivel de dominio

ORMATICA No aplica Basica |Intermedio| Avanzado (NS FTINE Noaplica)] Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Muechua X
Pragrama de presentaciones X Dtros (Especificar)
Otras-(Espacificar) Dtros {Especificar}
fipss s poilcar Dbservasianes
iitras (Especificar) e
EXPERIENCIA

D6 meses

Experiencia laboral especifica

A. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitr o materia:

06 meses

|B. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en el pugsto o cargo (precisando este):

|06 meses

IC. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

*Wencione oiros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicionsl para el puesto.

HABILIDADES {1 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis. atencién, cantral, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacion y orden

REBLISITOS ADICIONALES

RETRIBUCIAN

S/ 160000 (Un mi seiscientos con 407100 Sales), Inciuyen {os mantes y atiliaciones de iey, asi como toda deduccion aplicable al rabajador




PERFIL DE PUESTD

R e e ~_ SECCION: IBENTIFICACIGN i i
Urgana BERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Unidad orgénica GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGLRIDAD VIAL
Nombre del puestn NOTIFICADOR
Codigo del puesto T4
IN® de posiciones del puesto |
Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Grupo de servidores al que reporta

_ SECCION: FUNCIONES
|MISIGN DEL PUESTD
|Ser encargatio/a de la notficacion de Ins documentos de que designe
|FIINE||]NES DEL PUESTD

! |Realizar la prirega de |a correspandencia y nolificaciones a las institueiones publicas, persanas naturales en zI plazo establecido

2 |Realizar las notificaciones de l‘ESI]|I.ll:Il]nES administrativas y otras documentaciones referente a la d

3 |Distribuir y notilicsr s d cien interna de la municipalidad a las entidades, administradas dnntr'n yfuera de la jurisdiccitn

Coordinar con Ja Gerentlz de Transportes y Sequridad Vial, asf come las de mas instancias de la Municipalidad, la correcta recepeisn y entrega de |a documentaitn, oficios,
o Realizar el rin de noificazitn, entregéndale al administrado o destinario cepia del documento en forma personal y/o en el domicilio, recabanda y registrandn nombres y
ag% Elaborar las actas en cesos donde Ja notificacidn no pueda realizarse con narmalidad

& ¥ 7 |Cautelar el caracter confidencial y reservado de la documentacidn entregada

8 |Velar por el orden y sequridad de los documentos trasladados

9 |las de mas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del limiento de sus funciones y las g designados por su jefe inmediato
CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
[ND APLICA
Periodicidad de la aplicacian (marcar con un ,{’ luega explicar o sustenta/') Temporal III FermananteD
= G00E T Sseein Reasis Sy I T e e ) O T etk ik
| FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Bradu(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requerides E) iéColegiatura?
DEgresadu(a) I:lﬂanhillar mTftulu/Licenniatura SfD NnD
Incompleta Completa
Primaria Administracidn de Empresas, Contabilidad, Computacidn y/a D) éHabilitacitn
Secundaria carreras afines. profesional?

Tecnica Basica SiD NUD
Tecnica Superior X DMaestrfa DEgrasadu Dﬁradu

Universitaria

CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)
Dfimético

B) Cursos y/a programas de especializacitn requeridos y sustentades con documentas:

Gestidn Publica, Reglamento Nacional de TRANSITD

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominia

DFMATICA No aplica Bésico  |Intermedio| Avanzado IDIOWAS / DILER Noaplica| Basico | Intermedin | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcule X (uechua X
Pragrama de presentaciones X Otros (Aimara) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
iires {Esperizeri Guseivacivigs:
{tros (Especificar) '

|EXPERIENEIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar piblico o privado.

1 AND

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en la funcitin o materia:

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o cargn (precisando este):

06 MESES

C. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector pablica:

{16 MESES

*Wenciane otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alga adicional para el puesto.
No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacicn y orden

REOUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBLCIGN

S/1,500.00 (Un mif Quinientos con 007100 soles) Incluye los montas y afilizcianes de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador




by

PERFIL DE PUESTD

SECCHIN: MENTIFIGACION
Urgano GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Unidad orgénica BERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGLRIDAD VIAL
Nombre del puesta OPERADOR DE SEGURIDAD VIAL
Cadign del puesta 78
N° de pasiciones del puestn 10
Dependencia jerarquica GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Brupa de servidores al que reporta No aplica

SECCIGN: FUNCIONES

|MISIGN DEL PUESTD
Supervisar y detectar infracciones por el incumplimiento de las disposicianes del Reglamenta Nacional de Trénsita y sus normas complementarias.
| FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar acciones de control en la via piblica
Orientar a los operadares del servicio de transporte pablico de persanas y carga sebre &l cumplimiento de las medidas necesarias para la correcta ejecucian de las actividades de contral.

Participar en operativos de control de campo, conjuntamenta con la Pelicta Nacional del Per, cuanda asi se dispanga

Controlar los paraderos iniciales y/a finales de las unidades de las empresas de transporte interurbano y los de los vehiculos menores debidamente autorizados

Orientar al piblica usuario con relacidn al servicio del transparte y |a orientacidn adecuada con informacidn solicitada

Participar en Ios nperativos de supervisidn, fiscalizacian, contrales fijos y méviles, verificacidn, inspeccidn, constatacidn y otros.

Colabarar, en Ias actividades de |a entidad, en el dmbito de su competencia

Mantener actualizada y arganizada la infurmacidn relativa a los procesos del dres

wl|loa|~a|o|en| e |ea|ra

Informar las incidencias ocurridas

10 |Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a las funciones propias del puesto
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

IND APLICA
Perindicidad de la aplicacitn (marcar con un X luego explicar o sustentar) Tempurallil Permanente
Ve S seroibw ReOmSTeS ERES S e sT L W 1] = e
FORMACI(N ACADEMICA
A) Nivel Educativg 1) Erada(s)/situacion academica y carreral especialidad requerias @] {Lolegiatura?
Egl‘esadu(a) Dﬂachiller Dlﬂulu/ licenciatura SD NUD
Incompleta Completa
Primaria ll]) tHabilitacitn
Secundaria X profesional?
Tecnica Basica (1 0 2 afos) X SECUNDARIA BASICA COMPLETA/TECNICA BASICA sT_1 w[]
Técnica Superior(3 n 4 afos)
Universitaria
DMaestrfa DEgresadn Dﬁr‘adu
CONCCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puestn {No requiere sustentacion con documentos)
Reglamentn Nacional de Transito, llenado de actas de verificacion administrativa
|B) Cursus y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Reglamentn Nacional de Transito, otros relacionados al puesto de trabajo.
C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFMATICA Nive! de dominia {DIOMAS / DIALECTD Nivel de dominin
No aplica Bésica Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculn X Duechua X
|Programa de presentaciones X Aymara X
(s (especaicar) S Ut (Cspecificar) X
|l]1rus Srpwlicer) j - (bsnrvationes:
{Dtros (Especificar) X -
EXPERIENCIA

Experiencia laharal general
tdigue ef empo el e expenencia tabngai, ya sea en e seclr pubiiva o piivado,

IE meses

Experiencia ishoral expacfica

A. Indique el tiempa de experiencia especfiica requerida en la funcidn o la materia:

|Wo aplica

|B. Indique e! tiempo de experiencia especfica requerida en el puestn o carge (precisanda este):
No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sactor pdblicn:

*Wencione otros aspecios complementarios sobre el requisity de experiencia, en caso existiera algo adicionsl para el puesta.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENLIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencicn, contral, planificacin, cooperacitn, dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITDS ADICIDNALES

DPCIONAL: licencia de conducir Al , haber prastado servicio militar.

RETRIBUCION

57440006t mit coatrocientos oo 864 Sodes) Inchoyer tos motos v atilisciomes de fey. ot como toda dedaocitn aplivable o frabajatar




PERFIL DE PUESTD

= R R SECCICR: IENTIFIGACION _
lrgann GERENCIA DE DESARRDLLD ECONOMICD LOCAL
Unidad orgdnica GERENCIA DE DESARRDLLO ECONOMICO LOCAL
Nombre del puesto SUR GERENTE DE PROMOCION PRODUCTIVA
Cadigo del puesto 76
N® de posiciones del puesta !
Dependencia jerdrquica GERENCHA DE DESARROLLO ECONDMIGD LOCAL
Grupo de servidores al que reparta

. SECCIAN: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO
Agortar con los conocimientos necesarios para formular, ejecutar y gestionar actividades.
FUNCIONES DEL PLESTA

] ]Estahlecer pautas cancretas con la finalidad de promover el desarralla ecansmica local aprovechanda ventajas comparativas y competitivas.
Realizar coordinaciones e impulsar con las entidades publicas y privadas |a actividad econgmica de la localidad con la finalidad de crear productividad y competitividad.
Conducir y elabarar el diagndstica econdémica - productivo a nivel del distrito y provineia de Chucuito.
Formular y ejecutar el Plan de Desarrallo productivo a nivel de la Provincia de Chucuitn.
Disenar y fomentar poltticas, programas, proyectos ya actividades de desarralls productiva
Estimular la ereacion de cooperativas de produccicn agraria y acufcala, de asociacidn de artesanos y de prestadores de servicios turisticos.
7 |Favorece el desarrallo de la capacidad empresarial e los hombres y mujeres a través del desarrallo de un enfoque para la promacidn de negocios.
Tﬁ!ealizar |a promacicin de mercados, organizacidny participacion en ferias regionales y ruedas de negocios Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli
il_Pmmnver la generacitn de empleo y el desarroll de la micro y pequena empresa.
|l |Organizary jecutar programas de apoye a los productares y pequefios empresarios agropecuarios a nivel de fa provincia. en coordinacion con las municipalidades distritales y las entidades publicas y privadas a
1§ [Formular y elaborar proyectas de directiva dentra del ambitn de su competencia.
12 |Dirigir |a investigacidn de oportunidades de negacio factibles para la provincia y darles a conocer a la poblacitn para fomentar fa creacitn de negacios por parte de los emprendedores locales.
13 |Adopta la organizacigny promacitn de ferias de productos alimenticios pesquerns y acuicalas.
14 |Coardinar y programar ferias de exposicisn con la finalidad de estimular la produccion a industria local.
18 |Eaborar un listada actualizado de empresas que operan en la jurisdiccign.
{6 |Coordinar con entidades publicas y/n privadas, programas de capacitacidn y asesoramiento personalizado para los empresarios [acales.

micn| &~ N

17 |Ulizar el corren elertranico insti | como hesramignta e coordinacion y gestion,
1B [Rendic cuentas por los recursos a su carga y los resuados de su gestidn.
19 {Emitir opinite thenica y presentar informacifn en asuntes de su i
.20 |Resizar otras | que le sean asignadas por sus superior jerarquico, de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
/" |CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
|No splica
Periodicidad de la aplicacitn (marcar con un X luegn explicar o sustentar) Temporal [i_‘ Farlﬂanentg
e SECECIGN: REQLISITOS . e £o(
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?
[Jtaresadola) [Rachier  [XJTtulo/licenciatura | SCX No[_]
_ locompleta Completa.
;;';‘lfl"‘j‘:ﬂa INGENIERD AGRONIMI Y/0 CARRERAS ARINES D) éHabilitacidn profy

Técnica Bésica(l 6 2 afios) sx7 w[ ]
Técnica Superior [IMaestria [Jtaresads  [_JGrado

Universitaria X | [

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADD

B) Cursus y/o programas de especializaciin requeridos y sustentadns con documentes:

CAPACITACION RELACIONADA CON LAS POLITICAS, PROGRAMAS. PROYEXETOS Y ACTIVIDADES DEL DESARROLLO PRODUCTIVO

C) Conocimientus de Ofimatica e Idiomas/Dialectns

i Nivel de dominia Nivel de dominin
NFIMATICA ._in_m B Tenis Taak IDIOMAS / DIALECTD TR 7 A e

Procesador de textos X Inglés X

Hojpgdovaionde X fupchua [ X

Programa de presentaciones X Utros (Especificar)

Dtros (Especificar) O —_—

Dtros (Especificar) SErvaciones:

|EXPERIENEIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

114 Afios _
Experiencia laboral especfiica

A']1 Igﬁ:]gua el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

B. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en gl puests o carga (precisando este);

{1t ANDS SUB GERENTE EN MATERIA O SIMILAR NATURALEZA

C. Indique el tismoa de experiencia e ica requerida en el sector piiblico;

03 ANDS

*Mencione otros aspectos complementarias sobre g/ requisita de experiencia, en £aso existiera algo adicignal para ef puesto.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, control, planificacidn, cooperacicn, dinamismo, organizacicn y orden

REDUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBLCION

S/ 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES). INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIDNES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADIR
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PERFIL DE PUESTQ

SECCIDN: IDENTIFICACION.

lrgano GERENLIA DE DESARRILLD ECONDMICD LOCAL
Unidad orgdnica GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICO LOCAL
Nombre del puestn SUBGERENTE DE TLRISMD
Cédigo del puesto 71
N de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICD LOCAL
Grupo de servidores al que reporta

; SECCIDN: FUNCIONES
ﬁl.SlﬂN DEL PLUESTD
Aportar con los conocimientos necesarios para formular, eiecutar v estionar actividades.
FUNCIDNES DEL PUESTD

Establecer pautas concretas con la finalidad de promover el desarrallo econgmica loca! aprovechando ventajas comparativas y enmpetitivas.

Realizar coordinaciones e impulsar con las entidades publicas y privadas |a actividad econdmica de I localidad con la finalidad de crear productividad y competitividad.

Conducir y elaborar el diagnéstico ecandmico - productiva a nivel del distrito y provincia de Chucuito.

Formular y ejecutar el Plan de Desarrolio productivo a nivel de la Provincia de Chucuito.

Disefiar y fomentar polticas, programas, proyectos ya actvidades de desarrollo productivo

Estimular la creacion de conperativas de produccitn agraria y acufcola, de asociacidn de artesanos y de prestadores de servicios turisticos.

Favorece el desarralls de |a capacidad empresarial de los hombres y mujeres a través de! desarralla de un enfogue para la promacidn de negocios.

Realizar la promacin de mercados, rganizacian y participacion en ferias regionales y ruedas de negocios Municipalidad Provincial de Chucuito - Jul

Promover la generacitn de emplea y el desarrallo de |a micro y pequenia empresa.

Organizar y ejecutar programas de apoyo a los productores y pequeios empresarios agropecuarios a nivel de la provincia, en coordingcidn con las municipalidades distritales y las entidades publicas y

fl |Formular y elaborar proyectes de directiva dentrn del mhitn de su competencia.

12 |Diriyir Ia investigacifin de oportunidades de negacia factibles para la provincia y darles a conocer a la poblacidn para famentar la creacitn de negocios par parte de los emprendedores lucales.

13 |Adopta la oryanizacin y promacion de ferias de productos alimenticios pesqueras y aculcolas.

14 |Coordinary programar ferias de expusician con la finalidad de estimular a produccién a industria local.

15 |Faborar un listado actualizado de empresas que ogeran en [a jurisdiceion.

16 |Coordinar con entidades pablicas y/o privadas, programas de capacitacidn y asesoramiento personalizada para los empresariss locales.

17 |lkilizar el corren electrénica institucional coma herramienta de coardinacidn y gestidn.

18 |Rendir cuentas por los recursas a su cargo y los resultados de su gestion,

18 | Emitir ppinidn técnica y presentar informacidn en asuntos de su competentia
20 |Realizar oires funciones que l2 sean asignadas por sus superior jerarquicn. de acuerds al nivel y naturaleza del cargo

CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

|Il APLICA
IE erindicidad de la aplicacion (marcar can un X luego explicar o sustentar) Temporal [i] ~ Permanente
_ T e B s 'SECCHIN: REGHISTOS % T P
| FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative |B) Grada(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos L) ilolegiatura?
DEgresadu(a) Dﬂachiller [XTnitulo/Licenciatura s w[]
Incompleta Completa
Secundaria

Tecnica Basica(l 6 2 afos) Sfm NUD
Técnica Superior DMaestr(a DEgrasadn DEradu

Universitaria X

CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridus para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

SIATEMAS ADMINISTRATIVOS DE ESTADD

B) Cursas y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

BESTION PUBLICA, TURISMD. DIVERSIDAD CULTURAL Y LENGLISTICA, CDACHING Y ENPODERAMIENTO, PROYECTD DE INVERSION PRODUCTIVA
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominin Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Résicn | Intermedio| Avanzado CMAS / DIALEET[J No aplical  Basica | Intermedin | Avanzado
’f’i‘nteSadur de texos A ngies i
Iﬂnjas de célculn ¥ Duechus ¥
Vrograma de presentaciones ~ X [tros (Especiticar)
Otros (Especificar) Dbservaciones:
Dtros {Especificar) )

Experiencia laborsl general
Indique el tiempoa total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|04 Afios

|Experiencia laboral especfiica

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

2 ANDS

|8. Indinue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta v cargo (precisando este):

|01 Afins

|E. Indique el tiempo de experiencia espacifica requerida en el sector pablico:

2 ANDS

*Hencione oiros aspectos complementarios sobrs &l requisito de experiencia, en caso existiera algo adicianal para el puesta,
No Aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabilidad, analisis, atencion, contral, planificacion. cooperacicn, dinamismo, organizacitn y orden
REQLHSOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION _
|S.’ 3,000,000 (TRES MIL-CON B0/A00-SOLES)-INCLUVE LOS MONTOS VAFLIACIONES DE LEY, AS| COMD T00A GEDUCCION APLIEABLE AL TRAAJADOR




PERFIL DE PLESTD
SECEI0N: IDENTIFICACION T Rl ) i
{rgano GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICO LOCAL
Unidad orgénica GERENCIA DE BESARROLLD ECONOMICO LOCAL
|Nombra del puesto TECNICO AGROPECUARIO
Cédigo del puesto 78
N° de posicienes del puesto 1
Dependencia jerérauica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICE LOCAL
SECCIN: FUNCIONES
|MISIﬂN DEL PUESTD
Realizar labores para el logro de las acciones programadas. y cumplimiento de objetivos y metas

Redactar docuemntos: informes, aficis, memorandum y similares

Recepcionar, tramitar, arcghivar documentacion

Revisar y preparar la documentacion que ingresa y egresa del area y de diferentes dependenciasd

elaborar en el Sistema siga los pedidos de bienes y servuiciosw

Apoyar en la Coordinaciones de generacian, ejecucion y seguimienta del plana aperativa institucional

Emitir opinion tecaica e informes en asuntos de su competencia

Pramaver la mejora en la calidad de la prestacion de servicios asignados

4
5
§ Distribuir docuemntacion recibida y generada en area, eal ninterior de la mismay de la entidad, seqin se requiera
7
8
g

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a os procesos
{0 mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidas en el cumplimients de fuunciones, generanda archivs, sistemas yo bases de datos
fi  planificar eventos publicos y reunianes internas
{2 colaborar. de corresponder., enlas actividades de la entidad, en el ambito de sus coompetencia
13 mantener actualizada y organizada la informacion relativa a os procesns del area

“i§ omwas funciones que e asigne el jefe inmediate; las que correspondan de acuerdo a nivel y naturaleza del cargo
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

No aplica

Periodicidad de la aplicacitn (marcar con un X, luega explicar a sustentar) Temporal | X Fermanentel_l

SECCAN REQUISTOS e TR v P U ' 1 fedsi A= Mgt

FORMACIAN ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a) mﬂachﬂler |:|T|tu|u/licenciamra St D Na
Primaria D) éHabilitacion
Secundaria profesional?
Tecnica Bsica (I o 2 afios) AGRONOMLA, ARICOLA Y/0 CARRERAS AFINES St |
Tecnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria X
| [Maestria | |Fgresado [ [Brado
CONQCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales raqueridos para el puestn (Ao se requisrs sustentar con decumsntos):

Administracion y/o Gestion Publica
B) Cursns y/o programas de especializacidn requeridos y sustentadas con documentas:

Cursos de Actualizacion relacionados a la Actividad Agropecuaria
L) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA g Risio —= — IDIOMAS / DIALECTD Yo opice v e [

Procesador de textos X Inglés X
|Hogsdecaloln = X |Muechun —~
IPr'ugr'ama de presentaciones X Otros (Especificar)
| Gtros (Especificar) Otros (Especificar)
ll]tms (Especificar) )

= {thservaciones:

Iﬂlms (Especiicar]

EXPERIENCIA
Ilndiqua el tiempn total de experiencia laboral, ya sea en el secter pitblico 3 privade.

0f Ao

|E;neriuncin Iaboral especflica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o la materia:

|06 Meses

|H. Indique &l tiempn de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

| DB Meses

||3. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en ef sectar pablico:

|0t ano

r‘ﬂsﬂc/bng oiras aspectas complementarias sobre el requisity de expervencia, en casa existiera algo adicional para el puests.
|HABILIDAIJES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. analisis. atencitn, control, planificacian, coojieracitn, dinamisma, organizacién y arden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

$/.1.900.00 (ML NDVECIENTOS CON-DO/ID0 SOLES). INCLUYE LDS MONTOS Y AFILIACIONES.DE-LEY, ASI.COMO T0DA DEQUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR




PERFIL DE PUESTO

FaT S Sy ’ ~ SECGION: [DENTIFICAGION
lirgana GERENTE [E DESARROLLO FCONOMICD LOGAL
Unidad organica GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICE LOCAL
Nombre del puesto ADMINISTRADOR DE MERCADOS
Cidiga del puesto 78
N° de posiciones del puesta i
Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Brupo de servidares al que reparta

SECCION: FUNCIONES

&

MISIGN DEL PLESTD

El Coordinador de Policia Municipal y Dperadores Municipales tiene la mision de velar par el cumplimientn de las disposiciones normativas emanadas def gabierno local,

FUNCIONES DEL PUESTO

Cumplir las metas aprobadas de su competencia, en el plan Operativo Institucional POl de la Gerencia de Desarrollo Economica Local.

Planificar. organizar. coardinary supervisar las actividades del personal a su cargo definianda objetivas y estrategias para garantizar el srden publico y &f cumplimignta de la ley y ordenanzas municipales.

Mantzner el orden interno y disciplinado de los Policias Municipales y Operadores Municipales.

Elaborar el Rol de turno en cumplimiento de sus objetives y actividades propias de su funcion.

Inspeccionar la correcta aplicacidn de normas y disposiciones municipales

Verificar las cbservaciones y deficiencias detectadas por el personal a su cargo. preparanda los infarmes correspandientss

Coordinar la realizacian de operatives para la vigilancia sanitaria de establscimientos comerciales, mercados y ferias.

Coordinar |a realizacian de operatives conjuntas can el ministerio publico, policia nacional, ministerio de salud y subprefectura en cuanto a salud publica y formalizacion

oo -2l Nl O —

Fresentar planes de trabajo para la capacitacion del personal a su cargo.

=

Establecer y mantener una estrecha caardinacion con otras areas internas de la municipalidad y entidades externas para mejor cumplimient de sus objetivos y metas

Talicar y registrar Ios precedimientos de Tiscalizacion y sanciones de caracter admimistrativa referidas al incumplimienta de fas normas municipales por fos administrados

t

12 |Apoyary participar en el izamiento de la handera y en las ceremonias civicas organizadas por la municipalidad

{3 {Cumglir can las demas funciones asignadas por el Jefe inmediato.

|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

[Hu aplica

Periodicidad de la aplicacitn {marcar con un X luege explicar o sustentar) Temporal m Permanente
= T " . T '-.SEEEIﬂN:REmHSﬂ'ﬂS'__ =L g oy ’ i) S
RMACIGN ACADEMICA
Nivel Educativo |B) Gradu(s)/situacitn académica y carrera/especialidad regueridos L) ifolegiatura?

DEgresadu(a) Elﬂanhiller mTltqu/l.icenciatura SID Num

Incompleta Completa

D) éHabilitacidn prufﬂ

Fimalia ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/ CARRERAS AFINES
Secundaria

Tecnica Basica(l 6 2 afins) SID Nnm
Técnica Superior DMaestrfa DEgrasadu Dﬁradu

liniversitaria X

|CONOCIMIENTOS

A) Conncimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos en procedimientos administrativos, de seguridad y orden publico.

|B) Cursns y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados can documentos:

|Eursus de capacidades en seguridad, salud, acciones de fiscalizacion y notificacion.

|C) Concimientos de Ofimética e Idinmas/Dialectas

P Nivel de dominio Nivel de dominio
OFRATIEN No aglica Basico  |Intermedin| Avanzado RS/ NAE Noaplica)| Basico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojes de-calentn X Dimshua X

Programa de prasentaciones- X Dtros (Especificar) X

[ftros (Especificar) Qtros (Especificar)| X

Otros (Especificar) Observaciones:

[tros (Especificar) '

EXPERIENTEA

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

Experiencia laboral especifica

A, Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
AND

“Hencione oiros aspectas complementarios sobre el requisits de experiencis, en caso existiera algg aicional pars gl puests.

CONOCIMIENTOS EN PROCEDIMIENTDS ADMINISTRATIVOS, SEGURIDAD Y BRDEN PUBLICD.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn. control, planificacién, cooperacitn, dinamismo, organizacicn y orden

REGLISITES ADICIONALES

PROACTIVO Y EMPATIA

|RETRIBLCION

{5/2.500.00-(D0S MIL QUINENTOS-CON 00,100 SOLES). INCLLYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY. AGHCOM 1004 DEDUCCION APLICABLE-ALTRARAJADDR-




PERFIL DE PUESTD

. 4 _ SECCHON: IDENTIRCACION - = ol B i
(irgano GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICD LOCAL
Unidad argénica GERENCIA DE DESARROLLO ECONDMICD LOCAL
Nombre del puesto OPERADOR MUNICIPAL (POLICIA MUNICIPAL)
Cadigo del puesto 80
N® de posiciones del puesto 3
Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICD LDCAL
SECCIAN: FLINCIONES

| MISIGN DEL PUESTE
Realizar labores para el logro de las acciones programadas, y cumplimiento de objetivos y metas
FUNCIONES DEL PUESTD

Redactar documentos: informes, oficios, memorandum y similares

Recepcionar, tramitar, archivar documentacion

Revisar y preparar la documentacion que ingresa y eqresa del area y de diferentes dependenciasd

Elaborar en el Sistema siga los pedidos de bienes y servicios

Apoyar en la Coordinaciones de generation, ejecurion y sequimienta del plana aperativo institucional

Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, sequn se requiera

Emitir opinion tecnica e informes en asuntos de su competencia

Promover la mejora en |a calided de ls prestacion de servicios asignadas

w| |~ |om|en| s |a|ra|—

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a fos procesos del area

i0 |Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de funciones. generando archivs, sistemas y/o bases de datos

1| | Planificar eventos publicos y reuniones internas

12 |Colaborar, de corresponder., en las actividades de la entidad, en el ambito de sus coompetencia

13 {Diras funciones que le asigne el jefe inmediato; las que correspondan de acuerdo a nivel y naturaleza del carge

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

INn aplica
rF-‘irl-indilzidad de la aplicacion (marcar con un X fuego explicar a sustentar) Temporal | X Permanenlel_l
/" |SECCHN: REDUISITOS : i ' =
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Brade(s)/ situacitin académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?
Incompleta  Completa DEgresadu(a) Dﬂauhiller I:lTﬂulu/ Licenciatura S I:I No
Primaria D) éHabilitacidn
Secundaria X X profesional?
Técnica Bésica (1 o 2 afios) X X EDUCACION BASICA Y/8 EDHCACION TECNICA BASICA S D Ne
Técnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria
_,Maestrfa Egresado ’Er‘adn
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridns para el puesto (N se requiare sustentar con documentos):
Administracion y/o Bestion Publica

B) Cursns y/o programas de especializacin requeridos y sustentados con documentos:

Fiscalizacion y/n similares al puestn

C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

ORMATICA No aplica Bésico Intermedin Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzadn
Processdor-detertas ¥ gl ¥
Hojas de célculo X Nugchua X
Programa de-presentaciones X titros {Especiticar)

Diras (Especificar) Dtras (Especificar)

leus (Eshcicer ) Observaciones:

Orus (Especificar) - | . ) F——— SN nh——— e ——————
EXPERIENCIA

Experiencia lahoral genaral
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en &l sector pablica e privada.
D6 meses

Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector pablico:

OB meses

*Wencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia, en £asa existiera algo adicional para ef puestp.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, contral, planificacitn, conperacign, dinamismo, organizacitn y orden
REDUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBLCION

n/.40n.0n ll1:l Dot i mbeme AR AL AN, QN
o7 {UUTUD U GUEITGITTIOS "sUn uu7 fud oo

ACIGNES-DE-LEY. AGICOMO TODA BEBUCEION APLICABLE AL TRABAJABOR




PERFIL DE PUESTO

MISIN DEL PLESTD

SECCIGN: IDENTIFICACION X

lirgano
Lnidad orgdnica GERENCIA DE DESARRGLLO ECONOMICO LOCAL
Brupa de servidores civiles SUB GERENCIA DE PROMOCIDN PRODUCTIVA
Nombre del puesto MEDICO VETERINARIO ZODTEGNISTA
Codign del puesta 8l
N® de posicianes del puestn i
Dependencia jerarquica SLIB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA
Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIINES

Diagnosticar y prevenir |a intraduccién, permanencia y diseminacitn de enfermedades y plagas que afecten [a salud o Ia vida de los animales: procurar el bignestar animal

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrallar las capacidades humanas para un mejoramiento empresarial

Elaborar y proponer proyectos productivas

|Manitorear y evaluar la gestitn de actividades pecuarias en coprdinacitn con Ios productores pecuarios y en concardancia de fos planes y proyectos de desarrafla pecuaria

Brindar servicio de asistencia técnica en sanidad animal a productores y comunidades campesinas

Estudiar y proponer alternativas de desarrollo pecuario

Formular y asesorar en proyectos de inversion en desarrollo pecuario

2
3
4
5 |Promover la inseminacin artificial de la ganaderfa y de animales menares
f
7
8

Apoyar campafias de contral de sanidad animal

[==]

Arindar asistencia téenica a productores y comunidades campesinas

Il |Impulsar la farmacién de asaciaciones y grupos de productores orientados al desarrallo pecuario

1l |Formular prayectos de inversion publica en la fase de pre-inversion para la caoperacién internacional

12 |Apoyar la organizacidn y promacion de ferias de productos alimenticios pecuarios

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Mo aplica
Periodicidad de |a aplicacitn (marzar can un X Juego explicar o sustentar) - ) Temporal ) Ii' Permanente'
T e e T T ety RS ST L S
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Brade(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos |C) éLolegiatura?
DEgresadu(a) Dﬂachiller mmuln/linenniatura Sl'm Nu[:
Incompleta Completa

frimana MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNISTA D) éHabiltacisn prof
Secundaria

Técnica Basica(l 6 2 afios)

Tecnica Superior I:lMaestrfa I:IEgresadu Dﬁradu

Universitaria X

six] w[ ]

CONOCIMIENTOS

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

[fimatica, Bestion Publica, Sistemas Administrativas, dominio en |diona Aymara

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentus:

PROYECTOS OF INVERSIGN PRODUCTIVA, AGROPECUARIA.

C) Conacimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Experiencia isboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Nive! de deminia Nive! de dominio

ORMATICA No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS / UIALEET[J No aplical|  Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de texios X Inglés X
Hoias de calculn X Ruechua X
Programa de presentaciones | X Utros (Especitiear)
[ltros (Especificar)_ _\Utres (Fspecificar) |
Otros (Especificar) Dbservaciones:
Otros (Especificar) ’
EXPERIENCIA

03 Afios

Experienciz |aboral especfica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

0l Afig

B. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en ef puesto o cargn {precisando este):
B2 Afins

C. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

02 Afios

*Mencione oiras aspectos complementarios sabre ef requisit de experisncia,_en caso existiera afgn adicional para ef puests.

No Aplica

HARILIDADES O COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD , ANALISIS, ATENCION , CODPERALION, DINAMISMO, ORGANIZACION Y ORDEN

REDUISITOS ADICIONALES

Na Aplica

RETRIBUCION

4250000 (D05 ML-JHMENTDS. CON-00,/100-SOLES)INCLIVE LS MONTOS Y-ARILIACIONES BELEY. ASI-COMO TODA DEDUEGION-APLICABLE ALTRABAJADOR-




PERFIL DE PUESTO
SECCIN: IBENTIFCACTN
Grgany GERENCiA DE DESARROLLD ECONOMICO LOCAL
Linidad orgénica SUB GERENCIA DE PROMOCION PRADUCTIVA
Nombre del puesta ESPECIALISTA EN PLANES DE NEGOCID - VALOR AGREGADD
Cédigo del puesta 82
N° de posiciones del puesta i
Dependencia jerarguica SUB GERENCIA DE PROMDCION PRODUCTIVA
Grupo de servidores al que reporta
|SECCHIN: FUNCIONES . AL F il
MISION DEL PUESTD
PARTICIPAR EN LA SELECCIGN DE FACILITADORES/AS GUE DESARROLLAN LOS CLRSDS RELACIONADOS EN SU TEMA OF COMPETENCIA.

CURSO DE GESTION OE NEGOCIOS. CURSD EN GENERACION Y GESTION DE AHORROS; TALLER DE MARKETING Y TECHICAS DE VENTA CLRSD DE MANEJO CONTABLE; TALLER SOBRE ESTRATEGIA DE FINANCIAMIENTD;
ASESORIA PARA EL DISERD DE PLAN DE MEJORA

MOMITOREAR Y EVALUAR LA GESTION DE ACTIVIDADES PECUARIAS EN CODRDINACICN CON LOS PRODUCTORES PECLIARIDS Y EN CONCORDANCIA DE LOS PLANES Y PROYECTOS DE DESARROLLD PECUARIG
RESPONSABLE DE LA SELECCION DE LAS ASOCIACIONES FORTALECIDAS PARA SER INCLUIDOS EN LOS PROGRAMAS PROCOMPITE REGIINAL - AGRGIDEAS, HASTA LA ETAPA DE ELEGIBILIDAD

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LAS DRGANIZACIONES FORTALECIDAS Y LAS QUE SE DEDICAN A UNA ACTIVIDAD YA ESTABLECIDA

REALZAR CHRSOS DE CAPACITACIONES DIRIGIDOS A LAS ASOCUIACIDNES FORTALECIDAS EN TEMAS RELACIONADAS A U COMPETENCIA DE CADA ASOCIACION

FORMALIZACION DE NUEVAS ASOEIACIONES AGROPECUARIOS ARTESANALES Y ACHICOLAS DE LA PROVINCIA DE CHUCUITO JULI.

ORIENTAR EL DISERD E IMPLEMENTACION DE HERRAMIENTAS DE PLANEACION A MEDIAND Y LARED PLAZD PARA EL MEJCRAMIENTD DE LAS CONDIEIGNES DE VIDA DE LOS MISHOS.

PLANEAR UNA ESTRATERIA DE DIFUSION CON EL FIN DE GENERAR VALDR PARA LA CREACION DE UNA CULTURA ORGANIZACKINAL Y PARA GENERAR YALDR DE FORMA EXTERNA POSICIONANDDSE

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE POR EL JEFE INMEDIATD - EL SUB GERENTE BE PROMOCION PRODUCTIVA

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

lNu aplica
Periodicidad de Ia aplicacitn (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal m Permanente U
SECCIN: REQUISITOS : ] RS TS i o £ R = =
FORMACIGN ACADEMICA
A} Nive! Educativo B) Giradn(s)/situscinn académica y carreca/especinlidad requaridos ) éCoiegiatura?
{
Incompleta  Complets DEgmsadu(a) Dﬂachiller ElTltuln/ licenciatura S D No l:'
Primaria D) éHabiitacian
Secundaria profesianal?
Técnica Basica (! o 2 afos) INGENIERIA AGROINDUSTRIAL Y/0 CARRERAS AFINES S |___| Na E
Técnica Superion(3 o 4 afos)
Universitaria X
_] Maestria |_‘Egresadn I_ll':'r‘adu
CONOCIMIENTOS
|A) Congcimientas tdcnicos principales requeridos para el puesto (Ao se requizrs sustentar con documentos):
PROYEETO DE INVERSICN PRODLCTIVA
B) Cursus y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
PROYECTO DE INVERSION PRODUCTIVA
C) Canocimientos de Dfimética e ldiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
ORMATCA No aplica Basico Intermedia Avanzado A TATETE No aplica Basica Intermedio | Avanzada
Procesador de textos X Inglés X
|Hojas de calculn X Quechua X
[Fmgrama (e preseiaciongs I3 Trus (Espruiicer A
{0teos (Especificar) | tros (Fspecicar) - | X
|I]tFus'"(Es"1jéi:iﬁEéﬂ Dbservacicnes:
|0tros (Especificar) '
EXPERIENCIA
Expariancia lsboral geaeral
|Indique &! tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.
2 ARDS

Experiencia lahoral especffica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

|NO APLICA

[e. Indique el tiempn de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

| 4RD

C. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|or AR

I *Mencione oirgs aspectas complementarios sabre el requisita de experiencis, en casn exishiera alga adivianal para el pugst.
[ho ApLICA

[HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD , ANALISIS, ATENCION , COOPERACIDN, DINAMISMD, ORBANIZACIN Y BRDEN

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA
RETRIBUCION
37 2 G00.00 (005 MIL GUINENTES DON O0/100 SHLES) INELUYE 108 MONTOS-Y-ARIACIBNES DE-LEY- ASI-COMT TODA DEDUCCIGN APLIEABLE-AL TRABAADOR




PERFIL DE PUESTO
—  StCCION. OENTFCALION

frgaroc BERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y [BRAS

Hnidad orgénica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Nombre del puasto ESPECIALISTA EN INFRAESTRLICTLIRA Y OBRAS
Cadign del puesto 83
N de posicianes del puesto 1
Dependencia jerarquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DARAS
Brupo de servidores al que reporta No aplica
SECCHiN: FUNCIONES
MISIN DEL PLESTD
ESPECIALISTA EN INFRAESTRUETURA Y DBRAS
FLNCIONES DEL PUESTD
{  Programar, coordinar, supervisar y asesorar la ejecucidn de obras por administracitn directa y obras por administracidn indirecta(contrata).
2 Cumpliry hacer las normas y reglamentos nacionales, ordenanzas municipales y fos demds dispasitivos que regulen la ejecucidn de obras publicas y privadas, proponienda la aplicacidn de sanciones de las infraciones
3 Hacer seguimiento administrativa de la ejecucidn de la Obra, y servicios de la Supervisidn,  fin de que estas cumplan con lus abjetivus, plazes contractuales.
4 Velar pur el estricto cumplimienta de los términos establecidos en los documentos contractuales, las que sea de su
9 Verificar en campa la ejecucitn de tas Obras a su carge, corroborando el limierto de las metas previstas en los cuntratos de obra y e supervisitn.
B Estar permanentemente actualizadn llevandn un controf ordenadn de [a situacidn de |a obra, verificanda los infarmes les de la supervisidn, contratista, iones del cuaderno de obra, avance fisico programadus, avance financiers, curva §
7 Bvaluar y analizar situaciones de vigencia de las cartas fianza. adicionales aprobades y pendientes, ampliaciones otorgadas y en trémite, entre otros, infarmando periddicamente a su jefatura inmediata (cuando correspanda)
8 Hectuar f sequimienta de la vigancia de las Cartas Fianzas, por diversas ptos relacionados al cumplimiento de los contratos, hayan presentada los contratistas y/o supervisor, coordinandu con su jefe inmediato para que indiquen al érea
9 Participar en las reuniones que se con respecto a los 0ARR que se vienen g oy & lus IDARR culminados. se tendrd coordinacionas can los Contratistas y Supervisores de las obras asignadas, y de ser el caso con cualquier otra
{0 Emitir informes técnicos, a solicitud de |a Gerencia de Infraestructura
{i Evaluar fos informes les pr jus a la Berencia de Infraestructura y Obras
12 Evaluar expedientes técnicos par ampliacidn de plazo, suspensiones y paralizaciones y ofros
18 Evaluarlos informes da liguidasidn de obra.
|6 Revisar y efectuar opinidn a su jefe inmediato, respecta al contra! de los informes les pr jus por los inspectares o supervisores

15 Realizar visitas @ obras por contrata y administracidn directa
16 Diras funcionas que le asigne el Berente de infraestructura y obras; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEN DEL PUESTD

|ND APLICA
Periodicided de la aplicacitn (marcar can un X liegn explicar o susteniar) Tempnr‘alm Fer‘manentaD
secCiBM: REQIISTES - Sedir et I e o A e I e R e e T T T e e e e S
FORMACIGN ACADEMICA
|A) Nivel Educativo TB) Braduls )/ stuacian academica y carrera/espacialidad requeridos L) ¢Ealegiatura?
DEgresadn(a) Dﬂanhiller mﬂtuln/l.iuenniatum Sm NnD
Incompleta Complets
Primaria |D) éHabilitacitn
Secundaria profesiona?
Tecnica Basica Ingenieria Civil y/o Afines. Sm No
Tecnica Superior
X |Universitaria X
DMazstr‘fa DEgmsadu Dﬁr‘adn
Doctoredo | |Egmsadu | |Eradu
CONDEIMIENTOS

|A) Conocimientas técnicas principales requeridos para el puesto

ISID Lostos y Presupuestos, MS PROJECT, AUTACAD, y ETABS.

|B) Lursos y/u programas de especlalizacion requaridos y sustentados con documertos:
S Gostos y Presupuestos, MS PROJECT, AUTOCAD, y ETABS.

C) Conacimientos de Ofim#tica e ldiomas/Dialectas

Nivel de dominin Nivel de daminia
Ll Ma anlica Basicn Intarmadio Avanzade LU e Mo splica Bésinn Itormadie | Avoremds

Procesador de textos X Inglés X
| de caleils X |lisechia ¥
|Programa de presentaciones X ) ]gtms (Especificar) X
|_l]tms (Especificar) X ll]trus (Especificar) X
Iﬂtrus (Especificar) X bservacionzs:
Intras (Fspacificar) X i

EXPERIENCIA

|B. Indioue e tiempa de exgieriencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisanda este):

1 AKD

C. Indinue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

2 AND

“Hencione otros as: comgle s sobre el requisity de giveriencia, en caso existier alio adizional sara el puesta.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, anlisis, atencidn. control, planificacidn. coogeracidn, dinamismo, organizacitn | arden

MINTD: S/ 3,000.00 (Tres Mil con 007100 Soles). Incluyen los mantos y afiliacianes de ley, asf camo toda deduccitn aplicatle al trabajador




~,

PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION
(irgano GERENCIA DE iNFRAESTRUCTURA Y 0BRAS
Unidad arganica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Nombra dal puesto ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVD
Codigo del puesto B4
N° de posiciones del puestn 1
Dependencia jerérquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Grupo de servidares al que reporta No aplica

~ SECCION: FUNCIONES
MSIGN DEL PUESTD
Supervisar los trabajos, Ja gestidn de proyectos de construccian y renavacian. Liderar la implementacidn de polficas y procedimigntos para garantizar [a integridad de las instalaciones y el contral rigurose de los
FUNCIGNES DEL PLUESTD

Programar, coordinar, supervisar y asesorar la gjecucidn de cbras por administracién directa y abras pur administracion indirecta(contrata).
LUmphry hacer [as normas, regqiamen 10NTIES, DFENENZas MUNICIPE|ES Y I0S OEMES DISPOSIVOS qUE reqiien |3 E[ECLCnn ohras publicas y privadds, propunienin i agicecion NCIONES

Dirigir la ejecucitin de obras publicas, confarme el cranograma de prioridad en el presupuesto participativo para el afo fiscal correspondiente y supervisar aquellos que realicen par convenio y/o contrata.

Evaluar y verificar valorizaciones mensuales de las bras por Conirata.

Evaluar y verfficar liguidaciones de obra.

Revisar decumento de proyectos de inversin.

Elaborar e impartir normas y directivas para la programacidn, ejecucitn y pre liquidacion de obras municipal.

Anallzary Evaluar Expedientes téenicos conforme & la I]|rentwa N°017-2023-CE/GMPL "E]ecucmn de I]hras Fuhlmas por Administracion I]lrecln"

m|loe|w|a|len]e|ea|ra| —

Realizar el seguimiento de Aprobacicn de Expedizntes Técnicos de Obra mediante Resoluciones

Realizar el seguimients de Aprobacion de Expedientes Técnicos de (bra mediante Resoluciones confarme a la Directive N°017-2023-CG/GMPL "Ejecucitn de Obras Publicas por Administracién Directa

12 |Coardinar con los residentes, asistentes técnicos y/o administrativos y personales de obras

I3 |Verificar los planos durante la ejecucidn de la obra y finales emitidos por los residentes de obras

{4 |Efectuar propuestas técnicas en materia de su competencia

15 |Realizar visitas a obras por cantrata y administracidn directa

IB {Diras funciones que le asigne el Gerente de infraestructura y obras: las que le correspanda de acuerdo al nivel y naturaleza del cergo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

INo Aglica
Perindicidad de la aplicacitn (marzar con un X luegs explicar o sustentar) o Temporal m Permanentz
4 ] SECCION: REQLISITOS v = | P
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grada(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos E) tlolesiatura?
ngmsadu(a) Dﬂachiller mTlmlu/linenciatura Slm NuEl
Incompleta Completa
primarea. ING. CVIL /0 ARQUITECTD Y/ AFINES D) étabinacion
Secundaria prafesional?
Técnica Bésica(l 6 2 afios) Sm No
Técnica Superior(3 6 4 anos) DMaestr‘fa DEgmsadn Dﬁmdu
Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustantar con documentas)
310 Costos y Presupuestos, AUTOCAD Civil 30, Suftware de Calculo de Estructuras, Ms Project.

B8) Cursos y/o programas de especializacin requsridos y sustentadus con documentos:

SI0 Costos y Presupuestos, Software de Calculo de Estructuras, Ms Project.

C) Conacimientos de Ofim4tica e Idiomas/ Dialectos

Nivel da dominio Nivel de dominin
BEMATCA No aplica Bésico Intermedia Avanzado s No aplica Bésica Intermedio | Avanzadn
Piticagachi i s A Irigles 1 X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X iﬂlms (epmare) X
{tros (Especificar) X Ohser
Dtros (Especificar) X
EXPERIENCIA
stk Wobiral denersl
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publice o privadu.
|02 Anos
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempn de experiencia espectiica requerida en la funcion o mataria:
0f At
1B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carge (vrecisands este):
[
C. Indique el tiemgio de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
01 Afia
*Mencione atras aspectas complementarios sabre el requisio de expeniencia, en caso existiera algo adicional para e puesto.
No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, contrel, planificacion, ceoperacitn, dinamisme, organizacian y orden

REQUISITDS ADICIONALES

Adaptabilidad, analisis, atencitn, contral, planificacitn, cooperacitin, dinamisma, organizacidn y orden

RETRIBLICION

MONTD: §/ 2.000.00 (Dos Mil con 00/100 Sales). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidin aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTOD

... ... SCCCION IDENTIFICACION s L &l
lrgano BERENCIA OE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Unidad orgénica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Nombre del puestn ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Cédigo del puestn 85
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTLRA Y DBRAS
Grupo de servidores al que reparta No aplica

SECCIiN- FUNCIDNES
MISIGN DEL PLESTD

Realizar labores para el logro de las acciones programadas. y cumplimiento de objetivos y metas

FUNCIONES DEL PUESTD

| lﬂacihir. clasificar. registrar, distribuir y archivar la documentagian de fa oficina.

2 |szisarypreparar la documentacitin de {a oficina para fa atencidn y firma del sub gerencia.

Dperar la computadora y contralar el funcianamiento del equipa.

Atender a los administrades que soliciten una entrevista con el sub gerente con respeto, buenos modales, amahilidad y diigencia.

Ingresar documentos en ¢l sistema de cdmputo, de acuerde a indicacinnes de! Sub Gerente.

Tomar dictado y redactar Ios documentos de Ia oficina de acuerdo a las instrucciones def sub gerente.

Atender y orientar al piblico en general sobre gestiones a realizar y la situacitn de los documentos en los que tengan interés.

Mantener la existencia de diiles de oficina y encargarse de su distribuitn.

Evaluar y sefectioner los documentos de fa oficina proponiendo su efiminacion o transferencia al archiv general.

Atender y realizar lamadas telefdnicas, recibir y enviar documentos mediante el sistema de fax y stros medios de comunicacian.

il |Velar por la conservacion y buen usa del mabiliario, materisles y equipos a su cargo

{2 |Uevar el registrn de documentos que ingresan y egresan al despacha de sub gerencia

{3 |Mantener limpio y ordenado |z oficina del sub Gerente y la oficina donde trabaja

14 |Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda comater

{5 {Cuidar de toda el acerva decumentarin existente en fa oficina de Infraestructura y su oficina, evitanda a su vez la infidencia

1B ‘I]tms funciones que le asigne ol Berente da infraestructura y ohres; las que le correspanda de acuerd al nivel y naturaleza del eargo
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEAD DEL PUESTD

ND APLICA
Peripdicidad de la aplicacitn (marcar con un X luege explicar o sustentar) Temporal [ X | Permanente| |
CI6N: REGUISTTOS - e . . W F—T T T - i
RMALIN ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Grada(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos C) ECalegiatura?
Incompleta  Completa m Egresado(a) EI Bachiller II]Tl'tuln/ Licenciatura St |:l No E
Primaria D) ¢Hakilitacidn
Secundaria profesional?
Teenica Baisica (1 o 2 afos) ADNINISTRACION Y/ AFINES st [ b [X]
Técnica Superior(3 o 4 afios) X
Universitaria
| [Maestria | IEgresado [ |Grado
CONOCIMIENTBS
A) Conncimientas técnicos principales requeridas para el puesta (Mo se requisre sustentar con documentos):
Administracion y gestion publica, Gestion Administrativa Municipal.
B) Gursus y/u programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:
Excel, Ward, SIGA MEF, SIAF RP, Seace 3.0
L} Conacimientos de Bfimética e idiomas/Dialectus
Nivel de dominio Nivel de dominin
GRMATICA No aplica Bésico Intermedin Avanzado IDIOWAS / DIALECTD No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textns b . Inales X
Hojas de calculo i X ! Aymara X
| Dice X ftros (Espenificar) —— ¥
|Diros (Especificar) Dtros (Especificar)
Iﬂtms (Espectitar) [hservaciones:
| Otros (Especificar) '
{EXPERIENTIA

Experiencia laboral general

Indique ef tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privadn.

04 MESES

Exgeriencia laberal especffica

A. Indique el tiempn de experiencia especffica requerida en la funcién o la materia;

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el puesto o carga (precisandn este):

No aplica

L. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el sector piblico:

No aplica

“Wencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casa existiera algn adicional para gl pugsto.
No aplica
|HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
IAdaptahiIidad, andlisis, atencion, control, planificacitn, cooperacidn, dinamisma, organizacitn y orden
|REI1UISI'I1]S ADICIDNALES
[No aplica

RETRIBLCION

3/ 1,600.00 (Mil seicientos con 00/100 soles) incluye los montos v afiliaciones de ley, asi toda deduceion aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD
~ SECGION: [DENTIFCACION

frgana GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y IBRAS
Unidad orgénica GERENCIA DE INFRAESTRUCTLIRA Y OBRAS
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN APLICATIVS INFORMATICHS E INFOBRAS
Cadiga del puesto a6

N° de pasiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE INFRAESTRHCTURA Y DBRAS
Grupo de servidores al que reporta

SECCIGN: FUNCIONES

MISIGN DEL PLESTO

\ESPECIALISTA EN APLICATIVDS INFORMATICOS E INFOBRAS

FLINCIONES DEL PUESTD

{  Registro y actualizacion de datos de obras.

Verificacidn de documentos para ser registrados.

Beneracidn de informes o reportes del estado situacional de las ubras.

itlizary Actualizar el aplicativo de INFIBRAS.

Maritorear y dar seguimiento de obras a cargo del drea.

Realizar inspecciones oculares a salicitud de |a Alta Direceidn.
Marejo de aplicativas de! MEF-BANCI DE INVERSIONES.

Uilizar aplicativos infarmiticos de CONSULTA AMIGABLE

@ DO -3 M 1 A 3 NI

\ltitizar aplicativos de SEACE
{0 Dtras funciones que le asigne el Gerente de infraestructura y bras; las que le correspanda de acuerdo 2l nivel y natureleza del cargo

CONDICIINES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

|ND APLCA
Perindicidad de la aplicacion (marcar con un X luegs explicar o sustentar) Tampnralm Permanente
FORMACION ACADEMICA
14) Nivel Educative ﬁ]) Gradn{s)/ situacion académica y carrera/especialidad requeridos It ¢Colagiatura?
ngmsadu(a) Dﬂanhiller mTﬂuln/LicenniabAm Sfm NDE
Incompleta Completa
Primaria D) iHabilitacign
Secundaria prafesional?
Tecnica Basica Ingenieria Civil y/o Afines. S No
Técnica Superior
Universitaria X

DMaeslﬂa ngmsadu DBr‘adn

_]I]nctnradu | |Egresadu l I[imdu

| CONDCIMIENTDS
A) Conocimientos técnicos principalas requeridos para el puestn
810 Costos y Presupuestos, AUTOCAD Civil 30, Metrada en Edificaciones. Valorizacion y Liquidacion de Obras.

B) Cursns y/o programas de especializaciin requeridos y sustentados con documentos:

51l Costos y Presupuestos, Metrado en Edificaciones, Valorizacion y Liguidacian de Obras.
C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominio
ORMATICA IDIOMAS / DIALECTD
Na aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésica Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Muechua X
[Uiren Espastioar) X
0ieos Especificar) | X

Iﬂl’m.

|Hujas de calculn

F‘W de preseriaciones
@s (Especificar)

!I]lr'ns {Especificar)

(tros (Especificar)
EXPERIENCIA

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privada.

|03 ANDS
Experiencia {abora! especiica

A Indique el tiempu de experiencia especifica requerida en la funcldn o la materia:
| ADS
IB. Indigue el tiempo de experiencia especffica requerida en el puesta o earga (precisandn este):

> | 2 | e | e |

INn aplica

[E. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida an el sectar piiblico:

|1 aRos ’

| “Wencione atros aspectos complementarios sobre ef requisita de experiencis, sn case existiera algo adicional para el puests.
[No aplica

IHAHILIIJADES 0 COMPETENCIAS

]Adaptabilidad, analisis. atencidn, control, planificacitn, cooperacitn, dinamismo, srganizacitn y orden

|Rsnmsts ADICIONALES

No aplica

IMUNT[I: 57 2.500.00 (Das Mil Duinientos con 00/100 Soles). Incluyen os montos y afiliaciones de ley. asf coma toda deduccién aplicable al trabajadar




PERFIL DE PLESTD

GERENEIA DF INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

(rgano

Unidad arganica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Nambra del puesto SUB GERENTE DE ESTURIOS Y PROYECTOS DEFINITIVOS

Codiga del puesto B7

N de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica GERENCIA BE INFRAESTRUCTLIRA Y NBRAS

Grupa de semvidores al que reporta NO APLICA

SECCHIN: FUNCIONES i .
MISIEN BEL PLESTD

Elaborar los estudios de inversitn definitiva can arregls a las normas técnicas, divigi y coordinar los estudios da inversisn, Emitie opinitn técnica y presentar informacisn en asuntos da su cempetenc
FUNCIONES DEL PUESTD

Elaborar los estudios de inversign definitiva con arreglo a las nermas técnicas.

Dirigir y coordinar los estudios de invarsitn.

Informar periddicamente sebre el avance fisico de los estudios de inversidn definitiva .

Contralar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos de ingenierfa para la ejecutidn de obras publicas por las diversas mudalidades, en la jurisdiccidn provincial.

Elaborar estudios y proyectos de obras.

Emitir opinitin técnica de los proyectos elaborados pre encargos v/ contratas.

Farmulary elaborar provectos que llegan a la subgerencia.

Etabarar expedientes tacnicos de las abras a ejecutarse en el distrito y provincia en concordancia con al presupuestn municipal.

2
3
4
5
B
7
B
9 Dirigiry mantener un sistema operativo de coordinacian, supervision y cantral permanente sobre la farmulacian de estudios de pre-inversion.
x Participar n la formulacitn y de plane de desarrallo y planes operativos.

Farmular los términas de referencia para la contratacidn de ejecucitn de estudios .

Proponer a fa gerencia las rearientaciones técnica administrativas de los companentes de la subgerencia de estudios y proyectos definitivas .

Dispaner la elabaracitn de estudios definitivos dentro de los plazos previstas por dispasicidn emanadas de gerencia municipal.

Planificar. programar. cantrolar y supervisar [a ejecucitn de U8 ejecuts.
|5 Emitir opinion téenica y presentar informacian en asuntos de su competencia,
Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jefe jerarquicn de acuerds al nivel y naturaleza del cargo,

IEDNDIEIDNES Ai!PIEAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
NIT APLICA

Periodicidad de la aplicacitn (marcar con un X lvego explicar a sustentar)

m

SECCIEN: REQGUISTOS Tty b = 1 i ' = Z.°3 1>, {0 1 P 0 L

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Edueativa

E) eLalegiaturs?

sCx] w__|

B) Grado(s)/siluacitn académica y carrera/especialidad requeridas

[ Jegresadate) Jsachiler [ Tituio/ticenciatura

Incompleta Complata
Primaria D) éHabilitacion
Secundaria prafesional?
Tecnica Basica INGENIERIA CVIL ARGUITECTURA Y/0 CARRERAS A FINES s{] w[_]
Técnica Superior
\Iniversitaria X

DMaash‘fa DEgr‘esadn Dﬁradu

_l[]uctnradn | |Fgresado | I[iradu

CONBCIMIERTOS

N I:nnuulmlantus técnicos rlnr:l ales requeridos para el puastn

Bestidn Puhllca Sistemas Administrativos del Estado, Ofimética, Directiva N° 017-2023- EE/GMPL Eustns Presupuestos con 810, Delphin Express BIM 360 (Costos Y Presupuestns). AutoCAD civil 30, ARERIS (Sistema de
) Conocimientos e Dfifiatica e Iiomas/ialactos

Nivel da dominis Nivel de dominio

ORMATICA Na aplica Bésico Intermedio Avanzado MDIOWAS / DIALEETD No aplica Bésica Imermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hujas de cdlculo X luechua X
Programa da prewmlunmmrs i {Btros Tapswinicans 5
(tros (Especifiar) ]ﬂtms (Especificar) X
ftros (Especificar) Observ .
(tras (Espacificar)

EXPERIENGIA
Experiancia {aboral general
Indigue el iempo total de experienca laboral, ya sea en el sector publica o privado.

Experiencia laboral especffica
A Indigue el tiempin de experiencia especffica requerida en la funcin o la materia:

C. Indique el tiempo de experiencia especflica regquerida en el sector piiblico:
02 afin
“Hencione otros asectas complementarips subre &l reguisity de experiencia_en casa existiera alo adicional vara el puasts.

WINI0: 8/ 320001 UIres Wi Doscientas con 007100 Soles). ncluyen los mantos ¢ afiliaciones de ley, asf como toda deduceidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD

* BERENCA D INFRAESTRI][.’I'IJRAY []HRAS
BERENCIA O INFRAESTRULTLRA Y DBRAS

SUB GERENTE OF OBRAS Y MANTENIMIENTD
B8

N de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y CBRAS

Grupo de servidores al que reporta

HNEIUNES DEL PUESTI]

Programar, coordinar, supervisar y asesorar fa ejecucién de obras piblicas y proyectos de desarrallo local.

Cumplir y haver cumplir las normas y reglamentos nacionales, Ordenanzas Municipales y los demds dispositivos que regulen la ejecucion de cbras publicas y privadas, propenienda la aplicacidn de sanciones de las infracciones cometidas

Dirigr la ejecucitn de obras poblicas, conforme el cranograma de priaridad en el presupuesto paricipativa para ! ano fiscal carrespondiente y supervisar aquellos que se realicen por convenio y/o contrato.

Elaburar e impartir normas y directvas para la programacidn, ejecucidn y pre liquidacidn de obras municipales.
Supervisar la elaboracin de los estudios tcnicos y la ejecuidn de las obras de infragstructura, velando porque los mismos se ajusten a las normas técnicas y legales

Caordinar con los residentes, esistentes técnicos y/o administratives y persanal de obras.

Coordinar la contribucidn de los beneficiarios por derechos de obras pdblicas.

Coordinar con los residentes, asistentas t8cnicos y/o administrativos y persanal de abras.

1
2
3
§
5
§
7
8
§

Proponer a la gerencia de Infraestructura los calendarios de compramisos y coordinar con |a Unidad de Log(stica la atencitn oportuna de los requerimientos.

{0 Verificar los planos durante la ejecucién de fa obra y célculos estructurales y, especificaciones técnicas de proyectos de abras.

i Analizary revisar los informes mensuales de abra y finales emitidos por los residentes de obras.

{2 Efectrar propuestas técnicas en materia de su competencia

13 Dirigir, coordinary controfar el funcionamienta del taller de mecénica

14 Cosrdinar con los residentes de chras sabre el requerimients y atencidn de maguinarias y equipos.

15 Cumplir con las demés funciones delegadas por el Gerente de Infragstructura y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo

CONDICIDNES ATIRICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
NI APLICA

Perindicidad de la aplicacidn (marcar can un X leegn explicer o sustentar) Tempuralm FsrmamznteD

Imﬂfmzﬁm.ﬁ 11 S 7. g W B =m ] I
FIRMACION ACADEMICA —
A) Nwvel Educativa ) Brado(s /sttuacion académica y carrera/especialidad requeridos |E) Eolegiatura?
Digresadn(a) Dﬂa:hiller meJ!u/licenciatum Sm NDD
Incampleta Completa
Primaris 10) éHabilitacicn
Secundaria profesional?
Técnica Basica INGENIERD CIVIL Y/ ARDUITECTD Y/D AFINES Sm Na
4| Técnica Superior
X |Universitaria X

mMaeslﬂa DEgresadn Dﬁmdu

Dﬂuctm‘adu DEgmsadn Dﬁmdn

CONOCIMIENTDS
A) Canocimigntos técnicas principales requeridos para el puasto
GESTION PUBLIEA, ADMINISTRACION PUBLICA. NBRAS POR CONTRATA.

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

B]Bmmmwm:ﬂnﬂinﬂﬁnu]dinmulﬂiakm:
Nivel de dominio Nivel de dominia
kw Bésico ~Ftarmedio e IDHIMAS / DIALECTD hw Basico 5 |
X ingles ~ X
X fymara X
/ X ﬁtrus (Especificar) X
. J:’\-};’ * |0tros (Espm.lhcar) X [iiros Especiican X
‘I 1 I | r.
Otros (Especificar) X Dbservaciones.

EXPERIENCIA
Experigncha laborsl genecal

Indique gl tismpo total de experiencia labaral. y@ sea en el sector pablica o privade.
013 afios

Experiencia lahioral especifica

A. Indinue el tiempg de experiencia especiica raquerida en la funcitn o la materia:

MINTE- 873: 2000 B (Tres Wi foschentos e 86160 Sotes): inchyen tos montos y sfiliasiomes de -ty sst comn tody dedoceion aphicable 2t trabmjador




PERFIL DE PUESTD

GEREMCIA OF INFRAESTRUCTURA Y 0BRAS

S —— S} e i,

GERENCIA DE NFRAESTRLCTLRA Y IARAS

SUE GERENTE DE SUPERVISION Y LIQUIDACIGN O PROYECTOS

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica GERENCIA DE INFRAESTRLCTURA Y OBRAS

Grupa de servideres al que reparta

SUB GERENTE DE SUPERVISION Y LIUIDACION DE PROYECTOS

FUNCIONES DEL PLESTD

Londucir las acciones de supervisidn y liquidacidn de obras de infraestructura a cargn de la Municipalidad Provincial de Ciuncuitu,

Formular y elaborar proyectas de directiva dentro del dmbito de su compelencia.

Efectuar las liquidaciones de cbras informanda su conformidad y/u observaciones.

Efectuar y/u preparar |a documentacida de las obras liquidadas para su transferencia at seclor correspandiente.

Revisar las liquidaciares técnico-financieras presentadas par los contralistas. asi como de obras ejecutadas par administracién directa

Proponer |a transferencia al sector correspondiente de las obras ejecutadas por la Municipalidad

Efectuar el sequiriento de las garantias (cartas. fianzas), conforme lo establecen las normas legales vigentes y remiticlas al 6rgano competente para su custodia y contral,

|
2
3
§
3 Efectvar liquidaciones técnica-financieras que fueran solicitados por la Gerencia de Infraestructura
B
7
B
g

Emitir informes técnicos a solicitud de la Berencia de Infraestructura,

10 Preparar fos informes técnicoes sabre la culminacién de obras ejecutadas por administracion directa, contrata y/o convenic de acuerdo a las normnas que establece |a contraloria general de fa republica y demas dispacisiones vigentes

1| Elakorar el inferme finat de cbra (memerias descriptivas, especificaciones téenicas y cuadra de metrades ce las trabaias ejecutedus).

{2 emitir opinion tecnica y presentar intormacion en asuntos de su competencia

[ras funciores que ke asigne el Berente de infraestructura y obras; las que le corresponda de acugrdo al nivel y naturaleza del cargo

DELPLESTD

Periodicidad de la aplicacitn (marcar can un X lvego explicar o sustentar)

SECCIN: REQUISITOS
FORMACIN ACAIEMICA

) Ternpnr‘alm __:Pennane!ﬂe__[.:

|A) Nivel Educative

|8) Bradn(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requendos

Io) iLolegiatura?

DEgmsadn(a)

Incormpleta Complets

Dﬂachillar‘

mTﬁulu/ licenciatura

s ] W[

Primaria
Secundaria
Tecnica Bésica
Técnica Superior
X |Universitaria X

ING. CNViL Y/0 ARGLKTECTD Y/D) AFINES

orofesional?
S

DMaestﬁa

DEgr’esadu

Eﬁradu

Doctorado

| IEgresadn

|__Itrada

10) éHabiiitacidn

W]

CONOCIMIENTOS

|A) Conocirnientos técnicos principales requeridas para el pussta

{GESTION PUSLICA, ADMINISTRACION PUBLICA, UBRAS FOR CONTRATA, OTROS.

|B) Gursns y/n programas de especializacion requeridos y sustantadns con documentos:

COPAGITACION EN LA LEY DE CONTRATACIGNES DE ESTADD

CAPAEITACION EN SUPERVISION DE DBRAS

CAPACITACIONES EN EJECUCION DE DBRAS PUBLICAS

C) Conncimientos de Himética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominin

OFIMATICA

No aplica Basico Intermedio Avanzado

IDIOMAS / DIALECTD

Nivel de dominio

No aplica

Bisico Intermedio

Avanzado

ALTOCAD X

Inglés

X

METRATDS : 3

{ilschiva

{Ms. PROJET X

JorccE X

Ftrus {Especificar)

tron (Fapueicar)

X
X
X

[I]tr'us (Especificar)

|0tras (Especificar)

Il]hsewal:innes:

EXPERIENCIA
Esgeriancia febwral peneral

Indique el tiempa total de experiencia |aboral, ya sea en el sector pablico o privade.

|03 afins

Experiencia ishoral especffica
A. ndique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o la matara:

[ ahos

IB. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el puasto o cargo (precisanda este):

| afios

IB. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el sector piblice:

oz afins

I *Henciong oiros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencis, en caso gxistiera algo adicionsl para el pugsto.

INn aplica

|HABI.IIJADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabilidad, analisis, atencitn, eontrol, planificacitn, coaperacicn, dinamisme, organizacidn y arden

MONTL: 5/ 3,200.00 (Tres Ni Dacientos can 007100 Sales). Incluyen los mantos y afliacianes de ley, asf como tods deduccitn aplicable al trabajadar




PERFIL DE PUESTD

SIS AR S ST SE S SRS TR Cr et s KF 11,8 113,17 ¥ 1. R M SRS ST SIS RN e =
irgano GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE ESTUDIDS Y PROYECTOS DEFINITIVOS

Nombre del puesto ESPECIALISTA TECNICD EN SUELDS Y PAVIMENTOS

Cadigo del puestn a0

N" de posiciones del puesto i

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINITIVES

Dependencia jerarquica

Grupa de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

ELABORAR EXPEDIENTES TECNICOS

FLNCIONES DEL PUESTO

{ |Evaluacion de los Estudios de Suelos dz los Expedizntes Tecnicos

2 |Evaluacion In situ de los registros de calicatas hechas por &l avaluadar, (informe de la caraterizacion del tipa da suelo del proyecta)

3 |apoyo en la elaboracion de Expedientes Tecnicos

& |Evaluar expedientes tecnicas (interpretacian de los suelos y diseftos de pavimentos)

9 |[tras funciones que e asigne el jefe inmediata en relacidn a las funciones propias del puesta

CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

Na Aplica
Periodicidad de |a aplicacitn {marcar con un X liegs explicar o susteatar) Eal:npn_]ral ]ﬂ _ Per;manegtg
SRS A SECCION: REGUISITDS ITEE =LA S
FORMACIGN ACADEMICA
A} Nive! Educativo |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridas L) ilalegiatura?
DEgresadu(a) DBachiller mﬁtulu/linanciatura SID Nnm
Incompleta Compieta
Aol INGENIERD GEGLOGD Y/0 AFINES D) fabltaciin
Secundaria profesional?

Técnica Basica(l 6 2 afos)
Técnica Superior
Universitaria X

DMaestrl’a DEgresadu Dﬁradu

s N[ X]

" |coNoCIMIENTDS

A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Costos y presupuestos, Ofimatica, Microsoft Dffice, Base de Datos

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridus y sustentados con documentas:

Autocad, [fimatica, Arc Bis, Coatos y Presupuestos sil, Delphin Express

C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominia

OAMATICA IDIOMAS / DIALEC

Nivel de dominio

No aplica Bésico |Intermedin) Avanzado No aplica| Bésico

Intermedia | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X (uechua X

Pragrama de presentaciones X Otros (Especificar)

{Itros (Especificar)

[tros (Especificar)

Bros{Especificar

DusEIvasiiEs:

Qltras (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

04 ANDS

Experiancia labaral especifica
A. Indique el tiempe de experiencia especffica requerida en I8 funcion o materia:

0l Ao

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):

DI Afia

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

01 AND

*Mencione otros aspectos complemeniarios sobre el requisits de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

costos y presupuestos 06 meses

HABILIDADES A COMPETENCIAS

Adaptahilidad, analisis, atencidn, contraol, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacicn y orden

REGUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

MONTD: S/ 3,000 (Tres mit con 00/100 Scles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD

SECCHIN: IDENTIFICACION
Organu GERENCiA DE INFRAESTRLETURA Y OBRAS

Unidad orgdnica SUBGERENCIA DE ESTUBIDS Y PROYECTOS DEFINITIVOS

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN ARQUITECTURA

Cidigo del puesta a

N? de posiciones del puesto |

Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE ESTUDIDS Y PROYECTOS DEFINITIVOS

Brupo de servidores al que reparta

SECCION: FUNEHINES
MISIGN DEL PUESTO

|ELABORAR EXREDIENTES TECKICOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Haborar memorias descriptivas

Flaberacion de planos en 30

Elaboracion de disenn

Realizar especificaciones teenicas

|E|aburar presupuesto analitica

Realizar costos y presupuestos

Haborar metrados

QQl~a|m|on|&jca|ng

Realizar farmulas palinomicas

9 |Revision de Expedientes Tecnicos

10 |Ctras funciones que el asigne el Sub Gerente

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

|No Aplica

Periodicidad de |a apiicacidn (marcar con un X luggn explicar o sustentar) Temporal

SECCION: REBUISITOS
FORMACH(N ACADEMICA

Egresado(a) I_IElachiller mﬂtuln/[icenniatura Sl'm No

[_X_] Fermanentel_l

Primaria . ARTUITECTURA
Secundaria

D) éHabilitacidn
profesional?

Tecnica Superior JMaastri’a I_]Egresadu [_,Eradu

Universitaria X

s no[_|

CONCCIMIENTOS

A) Conocimientas técicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Disefto y Modelamiento en 3D.

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

SI0, Costos y Presupuestos, ArchiCAD, Autocad Catastro Urbano, Ofimatica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFMATICA i fs il IDIDMAS / DIALECTE

Nivel de dominio

No aplica Bésico |Intermedio| Avanzada No aplica

Bésice | Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés

X

Hojas de calculo X {luechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

[tros (Especificar) Otros (Especificar)

Nirns (Fsperifirar)
Litros (Especiticar)

Uhseryaciones.

Experiencia laboral general
Indique el tiemps total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

D4 afios

Experiencia labaral especifica
A. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

02 ANOS

|B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puests o caran (precisando este):

[arAf

|C. Indique ef tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

0i ANG

“Wenciane otros aspectas complementarios sobre el requisita de experiencis, en casn existiera algo adicional para el puests,

No Aplica

HARILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn, cantral, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

REAUISITOS ADICIONALES

No Aplica

|RETRIBUCION

|M|]NII]: 8/ 3.000 (Tres mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliacienes de ey, asi como toda deduccidn aplicable al trabajadar




PERFIL DE PUESTD

“SECCIGN: IDENTIFICACIEN.

e bt —

L e SRR . _

S —————— = —— i w0

{irgana GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Unidad orgénica SURGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINITIVOS
Nombre del puestn ASISTENTE ADMINISTRATIVD
Cddiga del puesta 92
N° de posiciones del puesto i
Dependencia jerérquica SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINTIVOS
Brupo de servidores al que reporta No aplica
_  SECTIN: FUNCIINES
MISIAiN DEL PLESTD
CUMPLIR CON LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DEL AREA

FUNCIONES DEL PHESTD

| |Elaborar documentos competentes del area

2 |recibir. clasificar y registrar segun corresponda los documentos que ingeresen y se generen en el area

Realizar seguimientn de las actividades operativas en el ambito de su campstencia

v

B |colaborar con las actividades de 2 entidad segin su competencia

7 Illtr‘as funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a las funciones propias del puesta

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DFL PLESTO

Permanentel_‘

L) éLalegiatura?

s ] w[x]

S

No Aplica
Periodicidad de la aplicacidn (marcar con un X fuego explicar o sustentar) Temporal m
"= R 1  SECCIAN: REQLISITOS i TR i
FIRMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Fducativa IB) Grada(s)/situacian académica y carrera/especialidad requeridos
DEgresadu(a) I:IHachiIIer mﬂtulu/ Licenciatura
Incompleta Completa
Frimaria. ADMINSTRACION, CONTABILIDAD, COMPUTACION Y/ CARRERAS AFINES
Secundaria
Técnica Supearior X
Universitaria
CONDCIMIENTOS

D) éHabilitacion
profesional?

L3 w[1]

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos)

gestion piblica, sistemas informaticos, sistemas administrativos con el Estado

B) Cursos y/n programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas:

Administracion y/o Gestion publica, ofimatica, Base de Datos

L) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominin

DFIMATIEA IDIOMAS / I]IALELT[J

Nivel de dominia

No aplica Bésico |Intermedio| Avanzadn Nu aplica|

Bésico | Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X Inglés

X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentacianes X Dtros (Especificar)

Utros (Especificar) [tros (Especificar)

Ntros (Especificar)
Dtros (Especificar)

Dbservaciones:

Indique el tiempa tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privads.

01 Ao mas DB meses

Experiencia laboral especfica
A. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia;

|01 Ao

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisands este):

|0t Afin

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablice:

*Hencione otras aspectos complemeniarios sobre el requisity de experiencia, en caso existiera algo adicionsl para 8l pussto.

Nao Aplica

HABILIDABES [ COMPETENECIAS

Adaptabilidad, analisis. atencidn, control, planificacian, cooperacicn, dinamismo, organizaridn y orden

RERUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

MONTC: 3/ 1600 (Mil seicientos con 00/100 Soles). Incluyen los mantas y afiliacianes de ley, asi como toda deduceidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PLESTO
SECCION: IDENTIFICACION
(irgann BERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Unidad orgénica SIBGERENCIA DE DBRAS Y MANTENIMIENTOS
Nambre del puesto ESPECIALISTA EN DBRAS Y MANTENIMIENT
Cadigo del puestn 33
IN° de posiciones del puesto ]
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE DBRAS Y MANTENIMIENTOS
Grupo de servidores al que reporta No aplica
. SECCIDN: FUNCHONES
MISIAN DEL PUESTD
Revisar |a ejecucion exitosa de lus proyectos por administracion directa
FUNCIONES DEL PUESTD
| |Habarar informes tecnicas y revisian de informes tecaicos recibidos
2 |reallizar inspecciones oculares a solicitud dz alta direccion
3 |realizar calculos variados de ingenieria para la adquisicion de materiales

ejecutar calculus para trabajos de ingenieria

analizar y revisar Ios informes mensuales de obra y finales emitides por los residentes de ohra
[T AT VST T Camp Pare VET e BT avanoy T D TS T TS

TET T WCTVIIETES T ROV T Vo TV T, VETeTIira e m - R T R —
I

g
B
7 |Fiecutar labares en el campo de ingenieria, segun instrucciones impartidas por el sub gerente de abras
8
L]

realizar analisis preliminares de la informacion a utiizarse en programas de ingenieria

dirigir 2 ejecucion de obras publicas, eonforme al cranagrama de prioridad en el presupuesto participativo para el afo fiscal correspandiente y suepervisar aquellas que realicen por canvenio y contrato
10 |coordinar con lus residantes, asistentes tecnicos y/o administrativos y persanal de obras
M |recopilar datos tecnidos para estudios de ingenieria de campo y/a gabinete

12_{monitorear y contralar las abras que ejecutan, paraver si se sujetan a las especificaciones tecnicas

13 |preparar expedientes tecnicas para diversas obras menares que solicitien las comunidades, barrias, y a nivel provincial
14 |verificar los planos durante la ejecucion de la obra y calculos estructurales, especificaciones tecnicas del proyectn de obras

15 |apoyar en la programacion y asescramizntn de trabajos en materia de ohras publicasy proyectos de desarrolln local

16 |[otras funcianes que |e asigne el subgerente de ohras y mantenimients y las que e correspandan de acuerdo al riivel y naturaleza del carga

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No Aplica
Perindicidad de fa aplicacion (marcar con un A luego explicar o sustentar) ] - Temparaf m Fer@entg
AR, ~ SECCAGN: REOUISHTS SRR i A e
FORMACI(N ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Brado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) iLolegiatura?
DEgresadn(a) DBanhiller mﬁtulu/linenniatura S[m NuD
Incampleta Completa
Primaria . INE clv". ﬂ) &Hﬂhllltanlﬂl’l
Secundaria orofi

innal?
Técnica Basicall 6 2 afios) Siﬁ Nu!:
Téenica Superior DMaestr[a I:IEgresadu Dﬁradu

Universitaria X |
|CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentus)
CONTROL Y SUPERVISION DE OBRAS, INSTALACIONES EN EDIFICACIGNES, INFOBRAS,INVIERTE.PE, MEF CONDUCCION Y DIRECCION DE DBRAS CIVILES DE DESARROLLD URBAND Y RURAL
B) Cursas y/o programas de especializacifin requeridos y sustentados con documentos:
LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADD, RESIDENCIA Y STPOERVISION OF OBRAS PUBLIGAS, VALORIZACION Y LIGUIDACION DE OBRAS PUBLICAS.SIO COSTOS Y , FREARMADD Y GESTION COLABORATIVA EN
EDIFICACIONES, GESTICN PUBLICA, DBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA, ESTRUCTURAS METALICAS Y PREARMADD Y PUENTE DE (BRAS
L) Conacimientos de Dfimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominia
ORMATCA No aplica Basica |Intermedio) Avanzado IDIOMAS / DIALE Noaplical| Bésico | Intermedin | Avanzada
Mrocesator oa texins i X lnglés X
Hojas de célculo X Muechua X
Progeame d8 presentaciones- L3 firros (Espetificar) -
Otros (Especificar) Dtros (Especificar)
Dtros (Especificar) .
— Dbservaciones:
Dtros (Especificar)

e EXPERIENCHA

FZ Experiencia laboral general

? z Indique el tiempu totel de experiencia laboral, va sea en el sector piiblico o privada.

2 3 ﬂhng ERETEA SE000E, 10 568 B B SORIOT fUDE0 0 [rivadn.
3, Experiencia laboral especifica

B!

K
¥

A. Inditue el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

01AND

“Mencione otros aspecios complementarios subre el requisit de EXPErIEnLl3,_en £aso exstiera afgu adicional para gl Duesty.
No Aplica

HABILIDADES O EqMEE!ENEIAS

Adaptabilidad, analisis, atencidn, cantral,
IREQUISITOS ADICIONALES
No Aplica

RETRIBUCION
18/3.000.00 (Tres mil con 007100 Soles). Incluyen fos montos y afiliaciones de ley. asi coma toda deduccion aplicable al trabajador.

Ianificacitn, cooperacién. dinamisma, eroanizacien y orden




PERFIL DE PUESTO

Bt BRI JULIY T CACION rap——
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y ORRAS

r -

(irgana

Unidad organica SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTOS
|Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Lddigo del puesto 34

N° de paosiciones del puesto

Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE DBRAS Y MANTENIMIENTDS

Brupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCHINES
MISIEN DEL PUESTD

CUMPLIR CON LAS FUNCIGNES DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN (AS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD. EN EL AMBITD DE SU COMPETENCIA

FUNEIONES DEL PUESTO

1 |Elaburar documenta de campetencia del area y/o unidad

2 |Recihir. clasificar. registrar y distribuir segdn corresponda los dacumentos que ingresen a que se generen

Recopilar y sistematizar |a inforacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario

Proparcionar informacian eficiente y oportuna sobre |a ubicacitin de tramite de los expedientes

Realizar seguimientos a las actividades operativas en el smbito de su competencia

elaborar documentos de acuerdo s las instr y requerimientes recibidos

Mender adecuadamente a los usuarios en general

og|~1(a|cn|d e

Buardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entarn,

8 |Colaborar. de corresponder. en las actividades de la entidad, en el smbitn de su competencia

10 |Mantener actualizadas y organizada 1a infarmacitin relativa a los procesos del area.

11 _|[tras funciones que le asigne el jefe inmadiata en relacitn a ta misitn del puesto.

|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

[No Aplica

Periodicidad de la aplicacian (marcar com un X luegn explicar o sustentar) Temporal

_ SECCION: REQUISITOS
FORMACHIN ACADEMICA

[x]

Perma_nente

A) Nivel Educativo

|B) Brado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos

|B) ifolegiatura?

DEgresadu(a) DBachiller

Incompleta Bampleta

mﬂtuln/ Licenciatura

s[x] w[_]

Primaria
Secundaria

ING. INFORMATICD

Técnica Bsicall o 2 afios)

Técnica Superior
UIniversitaria X

DMae stria D Egresado Dﬁradu

D) éHabilitacion
profesional?

s[x] w[ ]

|CONOCIMIENTOS

|A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto (Nu se requiere sustentar con documentos)

gestion publica, sistemas administrativas del estado
B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

|ofimatica. hoja de calculo

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

OAMATICA IDIOMAS / I]IALEBTI][

Nivel de dominio

No aplica Basico |Intermedia| Avanzado Na aplica

Intermedio | Avanzada

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculn X Nuechua X

Pengraig 18 prESERaEnES . X

Diras (Especificar)_

(tras (Especificar) Dtros (Especificar)

Dtros (Especificar)
(tros (Especificar)

DBbservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique e tiempo total de experigncia laboral, ya sea en el sector pablico o privadn.

[l afins

Experiencia laboral especffica

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

06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisandn este):

06 MESES

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

0f AND

“Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisitn de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES 1 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, arganizacidn y orden

|REBUISITOS ADICIONALES

|Nn Aplica

|RETRIBUCION

IS/’ TRUDON (Un mil seiscientos con 007100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de [ey, asi coma toda deduccicn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

SECCIGN: IDENTIFICACIGN

Grgana BERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y BRAS

Unidad arganica SUB GERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTOS
Nombre del puesta RESPONSABLE DE LA DFICINA DE MANTENIMIENTD
Cddigo del puesto H]

N°® de pusiciones del pugsto
Dependencia jerarquica

GERENLIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Grupo de servidores al que reporta No aplica
] s ' SECCIGN: FUNCIONES
MISITN DEL PUESTD
CUMPLIR CON LAG FUNCIENES ENHERENTES A LA OFICINA DF MANTENIMIENTO
FUNCIONES DEL PUESTD

1 [Bestionar ef inicic dz abra elaborado a base de fichas tecricas y/0 planes de mantenimiento cumpliendo cen las normas de la entidad.
2 |Verfficar la Correcta ejecucion de las partidas de nbra de acuerdo al expediente tecnica y/o ficha tecnica.
Dar conformidad a los pagos del personal y fichas tecnicas elaborados de acuerds a o requerida.

Proporeionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacidn de tramite de los expedientes

Evaluar ls mantenimigntos s intervenir a nivel de infraestructura seqin I requiera,

evalvar, desarrullar las valorizaciones de las fichasd y/0 plangs de mantenimientn.

Atender adecuadamente a los usuarios en general

Realizar la entrega de obra de acuerdo a las normas de la entidad.

8 |Colsborar, de corresponder, en las actividades de |a entidad, en el ambito de su competencia

1B |Mantener actualizadas y urganizada la informacitn relativa a los procesas del drea.

1l _|Biras funciones que le asigne el jefe inmediatn en relacidn a la misian del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTD
No Aplica

Perindicidad de la aplicacion (marzar con un X liego explicar o sustentar)

 SECCHN: REQUISITES

Temporal

m Fer(n_anente

FORMACIGN ACADEMICA
A} Nivel Educative

B) Gradu(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridas

DEgresadu(a) DBachiHer mﬁtuln/licanciatura

L) iColegiatura?

Sfm NDD

Incompleta Completa

Primarla. ING. EVIL, ARGUITETLIRA Y/0 CARRERAS A FINES G acign
Secundaria profesional?
Tecnica Bésica(l 6 2 afis) Slm Nn|:|
Teécnica Superior mMaestr(a E]Egresadu Dﬁradu
Universitaria X L _I

|CONDCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

gestion publica, sistemas administrativos del estada

B) Cursos y/o0 programas de especializacién requeridos y sustentados con documentas:

Especializacion en Residencia y/o Supervision en Dhras, Autacat, ofimatica. Civil 30. ARCGIS, $I0 COSTOS ¥ PRESUPUESTOS, Valorizacian y Liguidacion de Obras porCOmputadara, Fvaluacion y Reforzamients
|C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

DFIMATICA

Nivel de dominin
aplica] Basico | Intermedio
Inglés X
Quechua
(tros (Aymara) X
DBiros (Fspecificar)

Nivel de daminio
No aplica Basice  |Intermedin| Avanza
Prucesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X
res (Especificar)
(tros {Especificar)
{0tres (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector pisblico o privada.
04 afins
Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
01 AND
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto @ cargo (precisando este):
08 Meses
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablica:
02 Afins
“Wencions otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia. en caso existiera algn adicianal para el puests.
|No Aplica
[HABILIDADES D COMPETENCIAS
Adaptabilidad, anslisis. atencion. control, planificacidn, cooperacidn, dinamisma, organizacion y arden
REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
RETRIBUCION
MONTD: 5/ 3.000.00 (ras Milcon 10/100 Sales). Incluyen Ins montas y afiliaciones de ey, asi como toda deduceidn aplinabls al trabajador

= ~|IDI[]MAS / [lIALE[!T[iN'l Avanzads

fthservaciones:




PERFIL DE PUESTD

A ) o =Ehg' | s —:-SE:EIM’ 'ﬂfﬂnﬂm T Sy S —— b emagr s Ak m———|
lrgano GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
UInidad orgénica SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
Nombre del puesto CODRDINADOR DE EQLPD MECANIED
Codigo del puestn 86
N® de posiciones def puesto i
Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE DBRAS Y MANTENIMIENTD
Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECEION: FUNCIINES

MISIGN DEL PUESTO
Coordinar con el Responsable de |a (ficina de Mantenimiento y Sub Gerente de Obras pura la Atencion del revuerimiento, Maguinarias y equipos.
FLUNCIDNES DEL PLESTD

1 [Caordinar con el Responsable de la Oficina de Mantenimiento y Sub Gerente de Bbras para la Atencion del requerimiento,Maguinarias y equipos.
Verificarelestado de funcionamients defso vehiculos, equipns motorizados y determinar las reparaciones necesarias.

canfeccionar, modificar y adoptar piezas metalicas de gran presion,

Realizar inspeccicnes oculares a solicitud del jefe inmediato para la inspeccion de maguinarias.

Pragramar la Salida de Maguinarias a las distintas obras.

Supervisar y Dirigir el Taller Municipal, llevandn control de las maquinariasoperativas y sus operadores el mismo que deben designarse previa evaluacion.

|Atender adecuadamerte a los usuarios en general

A(~ajmjcn|sjcalNa

Guardar corfidencialidad y reserva sobra los asuntos tratados en su entoran,

9 [Colaborar. de corresponder. en las actiidades de la entidad, en el 2mbito de su competencia

[1] lMamenar‘ actualizadas y organizada la informacidn relativa a los procesos del srea.
il il]h*as funciones que le asigne gl jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No Aplica
Perindicidad de |a aplicacion (marcar can un X luego explicar o sustentar) . Temporal III Permanente
£ Anie _ ~ SECEAON: REGIHSITOS ' < A
FIORMALIGN ACADEMICA
A} Nivel Edurativo B) Grada(s)/situacicn académica v carrera/especialidad requeridos L) élotegiatura?

mEgrEsadu(a) DEachiller DTl’tuln/licanciatura SID Nnm

Incompleta Completa

Primaria . TEE. AUTOMOTRIZ D) LHaI.JiIitaniﬁn
Secundaria profesional?

Técnica Basica(l d 2 afins) SIEI Num

Tecnica Superior X DMaastrl’a DEgresadu DEradn

Universitaria I
CONDCIMIENTOS
A) Canncimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
gestion publica, sistemas administrativos del estado
B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas:
|MECARICA, LICENCIA DE CONDUCIR GATEGORIA A-l Y A-Nl
C) Conocimientos de Dfimética e ldiomas/Dialectos

OAMATICA

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Bisico |Intermedin| Avanzado paplical Bésico | Intermedin | Avanzada
Procesador ds textos X Inglés X
Huojas de célcul X {luechua X
Programa de presentaciones X Otros (Aymara) X
Diras \Especihicar) Girs (Especmcar)
Dtras (Especificar)
ltros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Inttque el termpo total de exprriancs faboral, va sez en el sector poblico o privado:
0l afin
Experiencia labural especifica
A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
01 AND
|8. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):
|01 AND
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
01 AND
*Mencione giros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en caso existisra algo adicional para el puesto.
o Aglica
HABILIDADES G COMPETENCIAS
Adaptabilidad, anslisis, atencitn, control, planificacidn, cooperacién, dinamismo. organizacion y orden
REGUISITOS ADICIONALES
No Aplica
RETRIBUCION
5/ 2100000 (Dos Milcon UU/iUl soies] inciuye Tos montas y afiliaciones de ley., asi tada deduceion aplicable af trabajadar

IDIOMAS / []IALEET[LN

lbservaciones:




PERFIL DE PLESTD
|z — & -ﬁ-m,_m%m R S p—— PR N
{irgano GERENCIA DE INFRAESTRLCTURA Y DBRAS
Unidad orgénica SUBGERENCIA DE ORDEN TERRITORIAL Y IRBAND RURAL
Nombre del puesto ANALISTA TECNICE
Codigo del puesto 17
N® de posiciones del puesto !
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE ORDEN TERRITORIAL Y IREANT RURAL
BGrupo de servideres al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTD
[ptimizacion de fa atencion al publico con |a finalidad de aumentar la recaudacion(ingresos propios) por licencias . autorizaciones y otros ingresos a la municipalidad provincial chucuito ul

FUNCIONES DEL PUESTD

1 |Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacitn de trabajos de campo.

2 |Apoyar en labores de inspeccitn de terrenos y/o empadranamientos diversos

y 14 Verificar y efectuar inspecciones téenicas de viviendas Notificar y emitir opinitin en concordancia con las normas y disposiciones Iegales vigentes

P B |[Informary orientar ! publico usuaric que consulta, sobre actividades de acondicionamiento territorial, infraestructura urbana y edificacién de vivienda.

b 3 |Verificar. evaluary calficar expedi de: certificacidn de posesidn, roturas de pavimentos demalicitn, subdivision de predios sin cambin de uso

8 |Dirigir la programacisn, ejecucitin, control y coordinacidn de las aceiones y actividades que permitan la actualizacidn del catastro de la ciudad de Juli

7 |Participar en la formulacion del Plan de Desarrallo Urbans, planes de ordenamiente urbana y Plan de Acondicionamiento Territorial de la Provincia de Chucuito.

8 |Notificar a los administradns que vienen realizando construcciones de viviendas sin autorizacitin municipal.

L] |I]tras funciones gue le asigne el jefe inmediato y las que corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No Aplica
Perindicidad de |a aplicaciin (marcar con un X luego explicar o sustentar) . Temporal II' Permanente
_ - SECCION: REOLISTOS = v o S
| FORMACIGN ACADEMICA
[) Nivel Educativo B) Grada(s)/situacitin académica y carrera/especialidad requeridos [) ifolegiatura?
DEgresadn(a) mﬂanhiller D‘Htulﬁ/linenciatura f;’.’D Nﬁm
[ncompleta Completa
frimeria_ ING. CIVIL, ARGUITECTURA, TOPOERARIAY/0 CARRERAS AFNES. | |1 Seblftasitn
Secundaria profesional?
Técnica Basica(l 6 2 afios) SID Num
Técnica Superior DMaestn’a DEgresadn Dﬂradn
Universitaria X
CONOCIMIENTOS

A) Canocimientas técnices principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)

Conocimientos en levantamientos topograficas, catastrales,lectura de planos normativa de edificaciones vigentes asi coma habilitaciones urbanas
B) Cursas y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

cursos de Autocad a nivel intermedio

|C) Conocimientos de (fimatica e Idiomas/Dialectos

: Nivel de dominia Nivel de dominin
(RMATICA No aplica Basico |Intermedio| Avanzado [AS / DIALEL—“J Noaplica)] Bésico | Intermedio | Avanzado

Procesador de textns X Inglés X
Hojas de calculo X (uechua X
Programa de presentaciones X [tros (Especificar)

fltros (Especificar) Dtros (Especificar)
[Dtros (Especiticar) .

Dt (Especficar) .
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

Didde i S S

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

06 Meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisando este):

No Aplica

L. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar pablico:

06 meses

*Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisitn de experiencis, en caso existiera algo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDABES O COMPETENCIAS

Adaptahilidad, analisis, atencicn, control, planificacion, cooperacidn, dinamismo, arganizacin y orden

REOUISITOS ADIEIONALES

Na Aplica

RETRIBUCION

IMINTD: 871,700 (Un mil Setecientes can 00/100 Sales). Incluyen los montas y afifiaciones de ey, asi como toda deduccitn aplicable al trabajadar




PERFIL DE PUESTD

 SECCION: IBENTIFICACION ud
(irgano BGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y GBRAS
Unidad crggnica SUBGERENCIA DE ORDEN TERRITORIAL Y LURBAND RURAL
Nombre del puesta ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Cédigo del puestn 18
N° de posicianes del puesto 1
Dependencia jerérquica SUBGERENCIA DE ORDEN TERRITORIAL Y URBAND RHURAL

Brupa de servidores al que reporta

SECCIAN: FUNCHINES
MISIM DEL. PUESTD

LAY ] 1 L I L

o

FUNCIONES DEL PUESTD

Recepcionar y registrar los documentos requeridos en el TUPA para adjuntarlos en las respectivas solicitudes

Informar y orientar a los administrados sobre los servicios de ordenamiento territorial y servicios catastral que brinda la sub gerencia de orden territorial y urbano - rural

|Informar a los administrados sobre las solicitudes observadas resukado de las inspecciones realizadas

= lecalra|—

|Realizar el contral y el sequimientn de los expedientes que ingresan a la oficina, sistematizando periddicamente los infarmes del estado situaciona

§ |Emitir y entregar las hojas infarmativas y diversos certificados emitidos par la sub gerencia 2 los administrados

B |0tras funciones que Iz asigne el jefe inmediato y las que corresponda de acuerda al nivel y naturaleza del cargn

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

|ND APLICA
Periodicidad de la aplicacién (marzar con un X liego explicar o sustentar) Tempnralm Permanente
: SECCIN: REQUISITUS : N1 SEEUEMIRPNY= | = L1 =i LN
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Eduicativ B) Grado(s)/situactdn académica y carrera/especralidad requendos |E). iLalegiatura?
Egr‘esadu(a) Dﬂanhiller DTﬂulu/linenciatura SD NDD
Incampleta Completa
Primaria Contador, Administrador, Bachiller en Contabilidad o Administracidn, Técnico en D) éHabilitacitn
Secundaria Administracién, Contabilidad y otros. profesional?
Técnica Basica (I o 2 afios) SD NUD
Tecnica Superion(3 o 4 afios) X DMaasma DEgmsadu Dﬁradu
Universitaria
CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiare sustentar con documentos)

Conncimientos en administracion y secretariado asf comao en atencion al publico

|B) Cursos y/u programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos de capacitacion en ofimatica nivel intermedia

E) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominin Nivel de dominio
DAMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedia Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X |Inglés X

Hojas de célcula X Quechua X

Programa de presentaciones Dtros (Especificar) X

Diras (Autocad) Diros (Especificar) X
Mlirus (Exmacifisen)

Observaciones:
Diras (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiancia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia lahoral, ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia lahoral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en la funcion o materia:

|B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargu (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en ef sector piblica:

3 meses

*Hencione atras aspecins complementarios snbre el requisitn de experiencis, en casa xistiera alg adicional para el puestp.

|HABILIDADES 0 COMPETENGIAS

|Adaptahilidad. andlisis, atencidn, control, planificacitn, cooperacion. dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

RETRIBUCION

S/1.800 {Un mil seiscientos con 00/100 Soles). Ingluyen los montas y afiliaciones de ley. asf cumo toda deduccién aplicable a trabajador.




PERFHL. DE PLESTO

-—SEEBIﬂN; !IZI{NTHBAEIGN -2 At ———— s e |
{Irgano GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
lInidad organica SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN DBRAS POR CONTRATA
Ladigo del puesto 89
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIGUIDACION DE PROYECTOS
Grupo de servidores al que reporta ND APLICA
SECCIGN: FNCIONES
MISION DEL PLUESTD

realizacidn de actividades relacionadas a la temética de contratacidn de consultorias de obras, asesoria en resoluciones de contrato, controversias, penalidades y
FLNCIONES DEL PUESTD

| Bvaluar y emitir informe técnicos detallados de las obras por contratas

Evaluar y elaborar informes de aplicacin de penalidades en el marco de los contratos en gjecucitin.

Realizar las acciones administrativas de revision de las cartas fianzas que presentan los postores adjudicados para el perfeccionamiento del contrato, verificar su
Realizar el tramite de prestaciones adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo, contrataciones complementarias, resoluciones de contratos, debiendu realizar las
Recopilar informacidn documentado de todo el procesa de la obra (proceso de seleceidn, proceso de ejecucidn, proceso de liguidacion y cierre de proyectn)

Contral y manitaren de obras por contratas

Revisitin y evaluacicn de |as valorizaciones, liquidaciones g informes de obras por contrata y de expedientes técnicos

Revisidn, evaluacin y/a aprobacidn de expedientes técnicos

Absolver consultas de carécter técnicos y otras de acuerdo a su espacialidad

Dtras funciones que le asignen el sub gerente de supervision y liquidacidn de proyectos y las que le correspondan de acuerdno al nivel y naturaleza del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTO

[ND APLICA

Perindicidad de la aplicacitn (marzar con un X lusgo explicar o sustentar) Temparal Permanente D

SECCION: Reauismos aneul, : ks e = e e L e LT

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Gradn(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?

Incompleta Completa [ JFgresadata) [ JBachifier X |Titulo/Licenciatura | St [ X Mo [_|

Primaria . D) éHahilitacidn
?:Euindal;rsica Ing. Civil o carreras afines que incluyan estudios relacionados a la “E‘Ff i I; [:
Téz:ilt::: Superior especialidad '
Universitaria X

__,Maestrl’a | Jegresada | |Grado

| [Doctorado [ [Egresads [ IGrado

|CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (Vo se requiere sustentar con documentos):
En sjecucidn de abras por contrata, BIM.Contrataciones del estadn.

|B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

|Eustus y Presupuestos, Ms. Project Ley de contrataciones del estada.

|C) Conocimientos de Bfimatica.e Idiomas/Dialectas

0 Nivel de dominio Nivel de dominia

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedin|  Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica|  Basice | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos. s Ingles X
Hojas de calculo X Quechua X
Programacion de presentationes X tras (Espacificar)
[tros (Esperificar) Utros (Especificar)
Jiros (Egpac!f!car) Observaciones:

tros (Especificar)

EXPERIENT:IA

Experiencia iaboral generai

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.
2 ufins

Experiencia laboral especifica

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

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisando ests):

0 afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar pablicn:

Dl afig

*Hencions otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef pussta.
No aplica

HABILIDADES D COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencidn, contral, planificacién, cooperacidn, dinamisme. organizacidn y orden
REOUISITOS ADICIONALES

No aplica

MONTE: S/ 3.000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles). Incluyen los mantas y afiliaciones de ley, asf como toda deduccicn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTO

? : i TR ORI e
Organa GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Unidad organica SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
Nombre del puesto ASISTENTE TECNICO
[adign del puesto 100
N® de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIDUIBACION DE PROYECTOS
Grupo de servidares al que reporta
| SECCIN: FUNCIDNES ; i R i )
MISIGN DEL PUESTD
Ejecutar los procesos técnicos y de apoyo del rea, aplicando las normas y pracedimientas definidos, a fin de dar cumplimiento a ins prozesos a su cargo y lograr resultadns
FUNCIONES DEL PLESTD

| Apoyo en la redaccion de informes de la compentencia del area.
2 Apoyo revisicn de valorizaciones
3 Apoyo en el proceso de liquidacidn de obras
4 Asistir y apoyar en la confeceidn de planes y/o documentos de los proyectos asignados ala unidad.
5 Verificacitn de materiales en obras
B Apoyo en el contral financiera de los avances de |as obras, las valorizaciones y amortizacisnes desde el inicio, procesa y final de las obras.
7 Apoyo en la verificacion de personal en obra
8 Dtras funciones que le asignen el sub gerente de supervisidn y liquidacitn de proyectos y las que le correspondan de acuerdn al nivel y naturaleza del cargo.
CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
NO APLICA
Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal m ) Fermanentetl_|
{SECCIGN: RERUISTOS s SRSy ) 1 s = SRS B M0 T s T o AT ]
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadu(a) |I|Hachillar DTftulu/Licenniatura S I Mo [z
Primaria D) éHabilitacidn
Secundaria orafesinnal?
Técnica Basica ING. CIVIL, Y/0 AGRICOLA Y/0 AFINES St No E
Técnica Superior
Universitaria X
| |Maestria | |Fgresado [ JBrado
|
—]Dnntnradu I_]Egresadu ’_|Eradu
|
CONOCIMIENTDS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (Mo s2 reguiere sustentar con documentas):
ND APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentus:
Bestidn publica, Ley de Contraciones del Estada, Elaboracidn de Metrados, Auta Cad
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

FMATICA No aplica Bisico | Intermedic| Avanzado IDIDMAS / DIALECTD Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzadn
Procesador de textos X Inglés X
Hajas de caicuio S Huechua X
Programacion de presentaciones A fitros {Espeeificary
[Htros (Espénifinar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observationes:
{liros (Especificar) '
EXPERENEIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado. -

|I]I afios
Experiencia laboral especfica

A. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

B meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargn (precisando este):
|No aplica

C. Indique el tiempn de experiencia especffica requerida en el sector piblico:
16 meses

“Menciane otras aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en casn existiera algo adicional para el pusstn,

|No aplica

|HABILIDADES D COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencien, control, planificacian, cooperacion, dinamismo, organizacitn y orden

|REQUISITOS ADICIONALES

INn aplica

[MONTC: $71,700.00 {Un mil setecientas con 00/100 Sales). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley. asf como toda deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD
SECCION:DENTIFICAGON p—r i
|0rgana GERENCIA DE INFRAESTRUCTLIRA Y DBRAS
|Unidad organica SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION OF FROYECTOS
|Nomhbre del puest ANALISTA TECNICO
Codigo del puesto 1]
N de posiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica SUB BERENCIA DE SUPERVISION Y LIDUIDACION DE PROYECTOS
Grupo de servidores al que reparta
SECTION: FUNCIONES
|MISIGN DEL PUESTD

Iplaniﬁnar, organizar, coordinar, evaldar y controlar las actividades financieras de las liquidaciones tecnicas financieras de oficio o regular ejecutadas en planta
 FLINCIONES DEL PUESTD

Realizar liquidaciones financieras por oficio y regulares

Realizar requerimientos de bienes y servicios.

Realizar informes de solicitudes de comprobantes de pago.

Proyectar informes técnices.

Control financiera de los avances de las obras. las valorizaciones y amortizaciones desde el inicio, proceso y final de la obra

Alimentar [a base de datos de la parte financiera de un proyecto

Proporcionar infarmacisn eficiente y oportuna sobre la ubicacion de los documentos.

Flabaracion de liqudiaciones financieras que se encugntran en expediente, contrato, ejecucion y supervision de las sbras a cago de la entidad, para la elaboracion de la
g Dtras funciones que le asignen el sub gerente de supervisidn y liquidacidn de proyectos y las que le corresponden de acuerdo al nivel y naturaleza del carga.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

0 ~3 O N &~ 3 N —

[N APLICA
Periodicidad de |a aplicacitn (marcar con un X Jvego explicar o sustentar) Temporal [L, Permanente]_l
SECCIGN: REOLISITES i SRR R s L S R e
FORMALIN ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) frado(s)/situacisin académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa E]Egresadu(a) l__X__]Bachiller |:X_—|T|'tu|n/linenciatura Si D No E
Primaria D) éHabilitacidn
Secundaria profesional?
Técnica Basica CONTABILIDAD st [ o [« ]
Técnica Superior
Universitaria X
_JMaestrl'a L_JEgresadn |_|Eradu
jﬂucturadu [_]Egrasadu I_I[iradu
1
CONOCIMIENTOS
IA) Conacimientos técnicas principales requeridos para el puesto (Mo sz requiers sustentar can documentas):
NO APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con dacumentos:

Capacitaciones en gestion publica, sistemas administrativos del estado, ofimatica, liguidaciones finacieras
E) Conacimientas de Dfim4tica e ldiomas/Dialectes

; Nivel de dominio Nivel de dominin
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade IDIONAS / DIALECTD Noaplica| Basico [ Intermedio | Avanzado

Procesador de textos ] X Inglés X

linjaz-de calculs ¥ |luechua 1

Programacion de presentaciongs X Otros (Especificar)

Btros (Especificar) (tros (Especificar)

Otros (Especificar) S

Diros (Especificar) Observaciunes:
|EXPERIENEIA

Experiencis laboral general

Indique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el sector publico o privada.

[l afias

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

(14 meses

B. Indique el tiempu de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempn de experiencia espeifica requerida en el sector pablico:

04 meses

*Wenciane niros aspectas complementarias sobre el requisito de experiencia, en caso existiera afga adicional para el puests.
No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencitin, control, planificacitn, cooperacidn, dinamisma, arganizacidn y srden
Competencias: orientacidn a resultados, vocacidn de servicio y trabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

MUONTL: S/ 1800.00 Ml schocientns con 00100 Sales). lncluyen los mantns y afiliaciones de ey, asi come tada deduccidn splicable sl trabajador




PERFIL DE PUESTO

i . } SECCION: IBENTIFICACION = PP S Lo
Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Unidad organica SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIDUIDACION DE PROYECTOS
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVD
Cidigo del puesto 102
N° de posiciones del puesta 1
Dependencia jerarquica SUUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIDLHDACION DE PROYECTOS
Grupa de servidares al que reporta NOAPLIEA
SECCICN: FUNCIDONES
| MISION DEL PUESTO

Realizar [abores de apoyn administrative y secretarial en la Sub Gerencia de Supervision y liguidacion de proyectns, para el logro de las acciones programadas. y
| FLINCIONES DEL PUESTD
ecibir, clasificar, registra y distribuir seqan corresponde los documentos gue ingresen o que se generan en el drea llevandn un registro ardenado en medio fisico &

ecopilar y sistematizar la informacidn necesaria para tener actualizado.

roporeionar informacidn eficiente y oportuna sobre la ubicacisn y el estadn de tramite de expediente de los drganos competentes.

Distribuir documentus recibido y generado en el drea.

Realizar el sequimiento de las actividades operativas en el &mbitn de su competencia.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacicn que se le encargue.
brindar atencidn a los usuarios sobre el tramite dncuemntario de se interes.

o|oa (~a | |cn |-~ [ca|nNa | —

Poordicar sl I - \e administracifio d .
Otras funciones que [e asignen el sub gerents de supervisidn y liquidacicn de proyectas y las que corresponden de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL BESEMPER DEL PUESTD

NO APLICA

Periodicidad de la aplicacidn (marcar con un X luegn explicar o sustentar) Temporal LLJ Fermanenteu

|SECCI(N: REQLISITAS i T 3 po.c/ =R I RUTRENE

FORMACI(IN ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta  Completa mEgresadu(a) [:Iﬂanhiller |:|Tftulu/l.inenciatura Si I:I No |I

Primaria D) éHabilitacidn
Secundaria profesional?
Técnica Basica GONTABILIDAD, ADMINISTRAEION 0 CARRERAS AFINES st [ Jne 1]
Técnica Superior X
Universitaria X

JMaestrra |_]Egresadu UEradu

ll]ucturadu | IEgresadu I ]Eradn

CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere sustentar con documentas)-
NO APLICA

B) Cursas y/n programas de especializacita requeridos y sustentados con documentos:
MS PROJECT, SIGA, SIAF, DFIMATICA
L) Congcimientos de Ofimética & Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominin

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedic| Avanzado IDIONAS / DIALECTD Noaplica| Basico | Intermedio | Avanzado
Drocasadar do taing x Inalsg X
Hnjas de calculn X Qluechua X
Pragramasinn de gressntasinne. x Dtros (Espacificar) |
[tros (Especificar) [tras (Especificar)
Diros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar) ) .

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea &n el sectar pablicn a privado.

(18 meses

Experiencia [aboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funciéin o la materia:

016 meses

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar piblico:

{13 meses

“Menciane otros aspectos complementarips sobre ef requisits de experiencia, en casn existiera algo adicional para el puestp.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencidn, contral, planificacidn, cooperacitn, dinamismo, oroanizacitn y orden
Competencias: orientacitn a resultados, vocacidn de servicio y trabajo en equipn

REQUISITOS ADICIONALES

Nao aplica
5/ 1B00.00 L Mil Seiscieatas gan 004100 Seles). Ins

o los montas y afilisciones de ey asf comi tods deduecién aplicable sl trabajador




PERFIL DE PUESTO

. SRS _ SECCION:JDENTRCACION
firgano GERENGHA MUNICIFAL
Unidad organica INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
Nombre del puesta COORDINADOR DEL INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
Cadigo del puesto 03
IN® de posicianes del puesto |
Dependencia jerdrquica INSTITUTO VIAL PROVINGIAL
Brupa de servidores al que reporta No aplica

SECTION: FUNCIINES

[MISIGN DEL PLESTD
Coordinar, programar y ejecutar las actividades de los grupos de trabajo para lograr los abietivos previstos
FUNCIONES DEL PLESTD

| |Berenciar, coordinar y dirigir el Instituta Vial Provincial.

7 Manitorear la ejecucion fisica del mantenimients de caminos vecinales con recursos de PRIVIAS DESCENTRAUZADDS y |s MUNICIFALIDAD, de los proyectos de infraestructura de transporte {caminas vecinales de la

provincia de chucuit - juli.)
3 |Promever y Fortalecer con capacitaciones y personal de mantenimiento de los camings vecinales, para el cumplimiento de metas para su desarralla sostenible.
4 |Realizar inventarios viales de lns caminus vecinales de toda ta Provincia de Chucuito - Juli

|meuveryfurtalenar la institucion en el cumplimiento de las metas para su desarrollo sostenible.

||]tras que e asigne el gerente Municipal, Alcaldey las que corresponda de acuerda al nivel y naturalaza del cargo.
DICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO
SHPerindicidad de |a aplicacitn (marcar con un X luega explicar o sustentar) _Empnral LX_] ~ Permanente

Ach  SECCIGN: REQUISIOS E

FORMACIIN ACADEMICA
A) Nivel Educativa |B) Brado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridas E) ifalegiatura?
DEgresadu(a) Dﬂanhiller mh’tulu/Licenciatura Sfm NuD
Incompleta Completa

Primaria . ARGUITECTD Y/ INGENIERD CIVIL 1)} t.Hat.liIitaniﬂn
Secundaria profesional?
Técnica Eésica(l i 2 afios) Sim No
Técnica Superior DMaestr‘ia DEgresadu Dﬁradu
Universitaria X

|CONDCIMIENTOS

A) Conocimientes técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Ofimatica otros

B) Cursns y/n programas de especializacitn requeridns y sustentados eon documentos:

Programas de ingenieria : SI0, Civil 30, MS Project.

C) Conacimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

: Nivel de deminio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado " DIALE[!Td Noaplica| Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X QNuechua X
Programa de presentaciones X {ltros (Especificar)
{tros (Especificar) Otros (Especificar)
{itros (Especificar) Observasiongs:
Diens (Fspaeifie) -
EXPERIENCIA

Experiencia taborai-generai

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablica a privads.
04 afios

Experiencia lsboral especifica

A. Indique e! tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

|Na aplica

|B. Indique el tiempo de experientia especifica requerida en el puestn a cargo (precisands este):
|02 afios

IC. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

02 afios
*Wenciane otros aspecios complementarios sobre gl reguisito de experiencia, en casa existiera algo adicianal para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES & COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencin, contral, planificacidn, cooperacitn. dinamismo, arganizacidn y orden

REQLISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

$/ 3.200.00 { Tres mil docientos con 00.100 soles ) incluyen los montos y afiliaciones de ley. Asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

ﬂrgan;J -

MUNICIPALIDAD PROVNCIAL CHUCUIT - Ju
linidad orgénica INSTITUTE VIAL PROVINCIAL
Nombra del puesto CONDUCTOR
Codigo del puesto 104
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica INSTITUTD VIAL PROVINCIAL
Grupo de servidores al que reporta

SECEION: FUNCIONES

MISI(iK DEL PUESTD

conducir |z unidad vebicular asiganiada para el cumplimiento de las comisiones de servicio asigandas

FUNCIONES DEL PUESTD

Conducir a unidad vehicular asignada para el cumplimiento de tas comisiones de servicia asignadas.

Cumplir con las normas y procedimientos de sequridad de transporte para evitar infracciones o siniestras en fas comisiones realizadas.

Asegurar el adecuado funcionamienta del vehiculo

cn| & |ea|ral—

Lievar &l uso de cuaderna de transporte

Tntes 0z imiciar sus actvidades diarias de operacion realizar el siguiente Gheck list de la camionsts: revisar todo [os niveles de aceite agua liquida de frenos. baterias, luces, espejos, limpiaparabrisas.
neumaticos, fugas de agua o aceites, pernos, fajas, y caferias sueltas, flujas o rotas; y adagtar las acciones carrectivas pertinentes; informando al ingeniera, jefe de equipn mecanico o al gersanal que haga

8 |Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion ala mision del puesta.

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

No aplica

Perindicidad de Ya aplicacitn {marcar con un X fuegs explicar o susientar) Temporal m Permanente
AT L SECCION: REGUISTOS .3 IRt T

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Brado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos L) «Colegiatura?

DEgr‘esadu(a)

Incompleta Completa

[ Jeashiter

DTﬂqu/ Lizenciatura

s[_] w[_]

Primaria

Secundaria X

D) éHahiltacign prafesion

Técnica Basica (| o 2 afos)

DMaestrfa

Tacnica Superion(3 o 4 aflos)

Universitaria

DEgmsadu

Dﬂmdu

s[_] w[_|

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientas técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiars sustentar can documentos)

Reglametn Nacional de Transito

B) Cureos y/o programas de especializacitn requeridos y sustantadus eon documentos:

Licencia Alll Minimo

L) Conucimientos de Dimética e Idiomas/Dialectos

Experiencia laboral general
Ilntliqua ¢l tiempa total de experiencia faboral, ya sea en el sector pablico o privado.

Nivel de dominin Nivel de dominin

IFRdATIEA No aplica Béisica Intarmadio Avanzado IDIQMAS / DIALETD No aplica Bésica Intermedin | Avanzado
DFCCE X Inglés
AUTOCAD X Duechua
Ms PROYECT X Dtros (Especificar)
SIGA X (tros (Especificar)
Masfmdus SIH { ——
{itros (Especiticar) A
EXPERIERCIA

DB meses

Experigncia lahoral especffica
A. Indique el tiempo e experiencia especfica requarida en fa funcion o materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisandn este):

No aplica

£. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector publico:

*Wencione otros aspectos complementarins sohre el requisitn de experiencia, en case existiera algs adicional para el puests.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control, planificacisn, cooperacidn, dinamismn, arganizacion y arden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

S/ 1700 (Un mil setecientos con 007100 Soles]. Incliyen Tos mantos y affiscianes de ley. st com tods deducoion aplicable ot trabrpador




TV, T
NG \

Vdt

PERFIL DE PUESTD

' et dh o 4 Py e ag——— : = —-:xm-mm_—:: S— ) S ——— e -t
firgano GERENCIA MUNICIPAL
Unidad organica INSTITUTD VIAL PROVINCIAL
Nombre del puasta JEFE OE OPERACIONES
Cadigo del puesto 105
N° de posicianes del puesta |
Dependencia jerdrquica INSTITUTO VIAL PROVINCIAL
Brupn de servidores al que reporta No aplica
SECTHIN: FUNCIONES £
MISION DEL PUESTD
Administrar los Contratos de Obras y Supervisian de los Proyectos del. VP
[FUNCIONES DEL PUESTD

Monitorear |a ejecucion fisica del mantenimiento de caminos vecinales con recursos de PROVIAS DESCENTRALIZADOS y la MUNICIPALIDAD, de los proyectos de infraestructura de transporte (caminos
vecinales de la provincia de chucuito - juli.)

2 |Revisar controlar y aprobar las valorizaciones de ohra de contratistas, consultores y microempresas.

Revisar controlar y aprobar las adicionales, deductivas, ampliaciones de plazo elaboracion de especificaciones de los proyectns y obras, elevado, al gerente general para su aprovacion y tramite
correspondiente.

4 |Revisar la documentacion elaborado por el contratista, ejecutor del proyecto y supervision, elevando informes para la confarmidad de [z gerencia general

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTD

No aplica
Perindicidad de la aplicacitn (marcar can un X luege explicar o sustentar ) Temporal m Permanente:l
; y SECEN: REQLISITOS ] 2 NI
FORMAEIfiN ACADEMIEA
A) Nivel Educativo [8) Brado(s/situacitn académica y carrera//especiglidad requeridos L) ilolegiatura?
DEgmsadu(a) D Bachiller mTﬂqu/ licenciatura Sm NDD
Incompleta Completa

Primaria INGENIERD EIVIL ¥/0 AINES 0) éHabiltacicn profesior
Secundaria

Técnica Bésica (! o 2 afios) Sm NDD
Técnica Superior(3 o 4 afios) DMaestﬁa DEgmsadu Dﬁmdn

Uiniversitaria X

CONDCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)

GESTION PUBLICA Y TEMAS DE INGENIERIA

B) Cursus y/o pragramas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA YCAPACITACIONES DE INGENIERIAS

E) Canocimientos de Ofimatica a Idiomas/Dialectos

Nivel de dominin Nival da dominia
OFIMATICA ID{OMAS / DIALECTD
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
SIGA X Inglés
DFICCE X fuechua
ARCBIS X Dtras (Especificar)
AUTOCAD X Dtros (Especificar)
CIVIL 3D X
Thssrniines
Diros (Especificar)
EXPERIENCIA

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

1
ENC

E 12 1B00rs iea
A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

02 ahos

B. Indique el tiempo de experiencia especica requerida en el puestn o cargn (precisando este):

C. Indique el tiempa de experiencia especffica requerida en el sector poblic:

D3 afios

*Wencione diras aspectos complementarias sobre el requisita de experiencia, en casa exishiers alga adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn. control, planificacidn. cooperacitn, dinamismo, crganizacidn y orden

REQUISTOS ABICIONALES

RETRIBUCION

5/ 2.800.00 (D0S MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES). INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACINES DE LEY. AS| COMO TODA DEDUCEION APLICABLE AL TRABAJADOR




PERFIL DE PUESTO

| A o

firgano

Linidad organica

Nombre del puestn

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerérquica

Grupo de servidores al que reporta

MISIGN OEL PUESTD
FUNCIONES DEL PUESTE

b g r——

GERENCIA MUNICIFAL

... SECCION DENTIACACI)

e s e s 0 [ g et =1

e — i — T L e

INSTITUTO VIAL PROVINCIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVD

INSTITUTD VIAL PROVINCIAL

No aplica

SECTIGN: FUNCIDHES

{ |Funciones administrativas de recepcion tramite de documentos que llegan diariamente al despacho de |.V.P. - MPCH-J

Apoyar en el tramite y el seguimiento de los requerimientos y conformidades de los expedientes de las actividades no comtempladas en el GEMA, emitidos por la oficina del |.V.F. - MPCH-J

Apoyar en el tramite y el sequimientn d las valorizaciones mensuales de los mantenimientos rutinarias, emitidos por la oficina del |V.P. - MPCH-d

Apoya en el sequimiento de bienes y servicios emitidas por la oficina

Apuyo en el llenadu del sistema de mantenimiento vial.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativas producidos en el cumplimienta de funciones generandn archivas, sistemas y/o bases de datos.

Fotocopiar, escanear , foliar y compaginar la documentagion que se le encargue.

Colaborar de corresponder en las actividades de fa entidad. en el ambito de su competencia.

9 |Mantener actualizada y organizada |a informacion relativa a los procesos del area.

10 |Dtras funciones que asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Técnica Basica (| a 2 afios)
Técnica Superior(3 o 4 aflos)
Universitaria

|CONDCIMIENTDS

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO
Periodicidad de Ia aplicaritn {marzar zom ea X leego explicar o sustentar) . Temperal ) m . Fennanr_mtel
) = DS R © SECCIN: REGUISES SRS == R =1 - v T -5
FORMALIAN ACADEMICA
) Nivel Educat [BY Graduis/ srmrinn aademica y rarrera/ sspaciaiiad raqeerdos. |
DEgr‘esadu(a) Dﬂanhiller mﬂmlnllicenniama SD NnD
Incompleta Completa
Prinera TECNICD SUPERIDR Y/0 AFINES 0) Mabiltacion profesior
Secundaria

X DMaestﬁa

DEgresadu D Grado

s w[ |

IA) Conocimientos técnicos principales requeridos pera el puesta (No se requiere sustentar con documentos)

II]fimatina Siga gestion Publica

|H) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con dncumentos:

Iﬂfimatica
|€) Conncimientos de Oimética e diomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominic
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado SMNASF DUIEETE No aplica Bésico Intermedin | Avanzado
|CHECE X Inglés
AUTOCAD x Duechua
|Ms PROYECT x {tras (Especificar)
SieA x Diras (ExpocHicar)
|Mestrados Si0 x ..
Otros (Espocificar) X :
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

|Indique el tiempo total de experiencia labaral, ya sea en el secior piblico o privad

|02 ANDS

Experiencia laboral as ]

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcien o materia:

[0z afos

IH. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|02 AfDS

IE. Indique el tiempo de experiencia especffica requerida en of sectar publico:

{02 afios

| *Wenciane atros aspectos complementarios sobre gl requisits de experiencia. en caso existiera algo adicional para e puests.

rNu Aplica

|HAEII.IDAI]ES 1 COMPETENCIAS

IAdaplaIJilidad. andlisis, atencitn. contral, planificacidn, cooperacidr, dinamisme, organizacidr y arden

[REQUISITOS ADICIONALES

|RETRIBUCIDN

I §/1,600 (Un mil seiscientos con 007100 Soles). Incluyen los mantos y afiiaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable &l trabajador.




PERFIL DE PLESTO
SECCION: IDENTIRCACIEN

[y g — e A s = = - s 0 b om bt
(irgana GERENCIA MUNICIPAL
Linidad orgénica ADMINISTRACION DE TERMINAL TERRRESTRE
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVE
Cadign del puesto a7
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerarquica ADMINISTRACICN DE TERMINAL TERRRESTRE
Grupo de servidares al que reporta
T SEECIAN: FUNCIDRES
MISIAN DEL PUESTD
Sentido de responsabilidad, trabajo en equipu. adaptabilidad eficiencia y eficacia, pruactive. fiderazga, sitesis en elabaracion de documentos
FUNCIDNES DEL PUESTD

Flahorar documentos como: informes, hojas de coordinacion. cartas, memarandum, oficios y otros cencernientes al terminal terrestre.

Fiecutar procesas, subprocesus y procedimientos administrativos establecidos para la administracion municipal.

|
2
3 |Emitir informacion requerida de acuerdo con su competencia.

4 |Monitoren de las 0/8 y 0/C mediante el $IGA.

5 |Sequimientn del pin operativp intitucional mediante el aplicativo CEPLAN.
B

7

8

Realizar requerimientos de bienes y servicios mediante SIBA.
Coordinar can las diferentes areas de la Municipalidad Provincial Chucuito Juli

Atencion a los usurins internos y externos del Terminal Terrestre de Juli
9 |Oiras funciones asignadas par el jefe inmediato
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO
Periodicidad de Ia aplicacidn (marcar con un X luega explicar o sustentar) ) Temporal m Permanente
— = e e = = -__ -SEfEIﬂN:REMlSﬂ_BS e - T T = 17 - e

FORMACION ACADEMICA ~ - - _
A) Nivel Educativa |8} Bradn(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos I#] +Lalegiatura?
DEgmsadu(a) Dﬂachiller mlﬂulu/licanciatum SD NDD
\ncamplets Completa
Primaria ) D) éHabilitacion profesian
Secundaria

Tecnica Basica (| o 2 afios) X SID NnD
Tecnica Superior(3 o 4 afios) DMaastﬁa DEgmsadn Dﬁradn

liniversitaria

COROCIMIENTDS

A) Conoeimientos técnicos principales raqueridos para af puesta (No se requiers sustentar con documentos)
SIGA - CEPLAN

8) Cursos y/o programas de especializacion ragueridos y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA, SIGA, CEPLANY SIAF

C) Conocimientos de (fim4tica e |diomas/Dialectos

Hivel de domini Nivel de domini
OFIMATICA — IDIMAS / DIALECTD |—— = =
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedin | Avamzadn
Pracesador de textos X Ingles X
Hojas de célculo X luechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
fitros (Especificar)
Dlesrvaiongs:
(tros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia lsbaral. ya sea en ! sector piblico o privadn.

1A40

Experiencia Isboral aspecfica

A. Indique el tizmpa de experiencia especffica requerida en la funcion o materda:

1ARD

B. Indigue el tiempo de experiencia especffica requerida en el puesto o carga (precisando este):
1ARD

C. Indique el tiempa de experiencia especffica requerida en el sector pablico:

1ARD

*Wencione otros aspectas complmentarios sobre el requisita de experiencis, en casa existiera ajgo adicional para &l puests.

Na aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencitn. control. planificacitn, cooperacian, dinamismo, arganizacian y orden

REAUISITOS ADICIDNALES

Iﬁaplica

RETRIBUCION

$/1,600 (Mil Seiscientos con/100 sales) Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al trabajador




PERFIL DE PLESTD

f— - ~ SECCION: IDE
Urgano GERENCIA MUNICIPAL
Unidad orgénica ADMINISTRACION DE TERMINAL TERRRESTRE
Nombre del puesta AUXILIAR EN RECAUDACION, COBRANZA Y SEGLRIDAD
Cédigo del puesta 108
N° de posiciones del puesto 3
Dependencia jerdrquica ADMINISTRACION DE TERMINAL TERRRESTRE
Brupa de servidores al que reporta No aplica
SECTIDN: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

Realizar las acciones de cobranza recaudacion y seguridad dentro del terminal terrestre de juli

FUNCIONES DEL PUESTD

{ |Cautelar y custodiar |a intraestructura del terminal terrestre

Realizar la recaudacion de los ingresas y salida de vehiculos

Reacaudar Ins ingresos de usn de rampa

Mantener permanentemente limpio el local e instalacion y sus periferies

1
3
§
3

Realizar el arquea de forma diario de Is recaudacion

Presentar informes mensuales respecto a los incidentes o actividades realizadas.

[tras funciones asignadas por el jefe inmediato

Periodicidad de la aplicacitn { marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal I_I Permanente
AN b2 © SECCION:REQUISITOS - 1 =
FORMACION ACADEMICA _
A} Nive] Educativo B) Grado(s)/situacin académica y carrera/espesiadad requendos L) élolpgiaiura?
DEgmsadn(a) Dﬂachiller Dlmjlu/Linenniawa SD NnD
Incompleta Completa
Primaria SECUNDARIA COMPLETA D) ¢ Habilitacidn profesior
Secundaria X
Téenica Basica (| o 2 afios) SI:I NDD
Técnica Superior(3 o 4 afios) DMaestrfa DEgmsadu DBr‘adn
Universitaria
CONACIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiers sustentar con decumentos)

NO APLICA

B) Cursos y/u programas de especializacitin requeridos y sustentados eon documentos:

NO APLICA

C) Conocimientos de Dfimética e ldiomas/ Dialectos

Experiencia laboral general
Indique &f tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Nivel de dominio Nivel de dominin

ORMATCA No aplica Bésica Intermedio Avarzado IHINAS # DEMEEETO No aplica Bésico Intermedio | Avanzada
Procesador de texios X Inglés X
Hajas de célouln X Quechua X
Programa de presentaciones X Diros (Especificar)
Diros (Especificar) Dtros (Especificar)
Urus (Especfivar) Dbservaciones:
Diros (Especificar) )
EXPERIENCIA

05 MESES

Experdencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especiica requerida en la funcion o materia:

03 MESES

B. Indinue el tiempa de exgeriencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):

NI APLICA -

L liufiqun g} tinmpn de experienria esgerifics rejuerids on ol spoiop poblicn

[13 MESES

| “Hencians atras aspactos complem:

 “Henciang. ins sobre el requisity d expanienie, 6 casn eYistiers &
NI APLICA

HABILIDAGES [ COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencign, contral, planificacién, cooperacidn, dinamisme, organizacidn y orden

RETRIBUCION

$/1.300.00 (Mil Trecientos con/100 soles) Icluye Ios mantos y afiliacianes de ley, asi coma toda deduction apficable af trabajador




VI. DURACION

COMISION CAS 2026 — MPCH-J

PLAZO DE DURACION

INICIO | Desde el 05 de febrero del

2026

TERMINO

31 de abril del 2026

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPA AREA CRONOGRAMA
RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en el | Subgerencia de | Del 19 de enero del

portal de Talento Perti - SERVIR y
pagina web de la Municipalidad
Provincial Chucuito Juli.

Recursos Humanos y
Soporte de tecnologias
de la informacion.

2026 al 30 de
enero del 2026.

SELECCION

~Presentacion de Curriculum Vitae
documentado y Anexos.

)| -La recepcién del CV documentado
y de los anexos se realizard solo
mediante recepciéon en Mesa de
Partes y Tramite Documentario de
la Municipalidad Provincial
Chucuito Juli, en el horario de 08:00
a.m. hasta 16:00 p.m.

-La presentacion del cv
documentado y los anexos, serd de
acuerdo a lo serialado en el
instructivo para la presentacién de
documentos en la Etapa Curricular
de las Bases del Proceso.

Comité de Seleccién

02 de febrero del
2026 (unico dia).

Evaluacién de los Curriculum vitae
documentado.

Comité de Seleccion

03 de febrero del
2026.

Publicacién de resultados de

evaluacioén curricular.

Comité de Seleccion y
Seporte de tecnologias
de la informacién

03 de febrero del
2026.

Presentacion de reciamos (hora
8:00 am. hasta las 09:00 am. por
mesa partes).

Commité de Seleccion

04 de febrero dei

2026.

Absoluciéon de reclamos (09:00 am.
hasta 10:00 am.)

Comité de Seleccién

04 de febrero del
2026.

Publicacién de resultados de
absolucion de reclamos. 10:30 am.

Comité de Seleccion y
Soporte de tecnologias
de la informacion

04 de febrero del
2026.

Entrevista 11:00 am

-La entrevista se llevard a cabo en
el Teatro Municipal, segun se

Comité de Seleccion

04 de febrero del
2026.




COMISION CAS 2026 - MPCH-J

indique en la Publicacién de
candidatos aptos para entrevista
personal. (hora: 13:00 pm. hasta
concluir).

-Deberan portar su DNI en original

Publicacion de resultado final
(pdgina web de la Municipalidad
Provincial Chucuito Juli)

Comité de Seleccion y
Soporte de tecnologias
de la informacién

04 de febrero del
2026.

Adjudicacion de plazas (hora 08:00

Salén consistorial de

05 de febrero del

am) la MPCH-J. 2026.

Suscripcién y Registro del contrato | Gerencia de | hasta los cinco dias
Administracién/Subg | hdbiles después de
erencia de Recursos | ser publicados los
Humanos. resultados finales.

/ VIII. ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES | PESO | SUBCATEGORIAS ESPECIFICACIONES

Evaluacién Experiencia. Se verifica el cumplimiento de

curricular y| 50% Formacién los requisitos minimos exigidos

Anexos académica, grado | para el puesto.

académico y/o nivel | Puntaje minimo aprobatorio es
de estudios. 40 puntos y el maximo 50.
Cursos o estudios | El puntaje total se obtiene
de especializacién. | promediando  los  puntos
asignados en cada campo que
compone el formato de
evaluacién curricular.
Etapa Eliminatoria.
Entrevista 50 % Entrevista personal | El puntaje minimo aprobatorio
personal es 40 puntos y el mdximo es
50.
El puntaje total se obtiene
promediando  los  puntos
asignados en cada campo que
compone el _formato de
entrevisia.
eso total 100%
IX. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
RUBROS A EVALUAR
DESCRIPCION DE RUBROS PUNTAJE | MIN | MAX | PUNTAJE
TOTAL
Experiencia laboral general (Obligatorio) 8 10
Cumple con el minimo requerido 8




COMISION CAS 2026 - MPCH-J *

Tiene 06 meses adicionales al minimo 2
requerido
Experiencia especifica en la funcién y/o 8 10
materia (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. 8
Tiene 06 meses adicionales al minimo 2
requerido

Experiencia especifica en el Sector
Publico

Cumple con el minimo requerido. 8 8 10
Tiene 06 meses adicionales al minimo 2
requerido

4. Formacién académica (Obligatorio)

Cumple con el minimo requerido.

8 8 10
Cuenta con 1 grado superior al minimo 2
requerido
Cursos y/o programas de 8 10
especializacién (Obligatorio)
Programas de especializacién y/o
cursos afines a las funciones
Cumple con el /los programas o cursos 8
requeridos en el perfil del puesto.
Cuenta con mds de 2 programas o curso 2
adicional al minimo requerido.

40 50

Nota. Si, el postulante cuenta con adicional (en experiencia laboral, formacién
académica o cursos y capacitaciones) a los requisitos minimos requeridos, se sumara al
puntaje minimo hasta con 2 puntos o 4 puntos en caso de capacitaciones o
especializaciones.

X. CRITERIOS DE EVALUACION DE ENTREVISTA

CRITERIOS PUNTAJE | PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO TOTAL

_1.. _Aspecto personal

Apariencia personal (atuendo de| 8 10
|| acuerdo al cargo)

Expresién y seguridad 8 10

2. Conocimientos técnicos del

puesto

Conocimiento sobre el puesto 12 15

Conocimiento profesional 12 15

40 50




COMISION CAS 2026 - MPCH-J

Nota. Si, el postulante no cuenta con el atuendo de acuerdo al cargo o no tenga la
seguridad o carezca de expresién se disminuira el puntaje mdximo, lo mismo ocurre con
los conocimientos técnicos del puesto.

-Ademds se solicitard si se cree necesario la participacion de las dreas usuarias para
las preguntas técnicas correspondientes.

XI. DE LAS BONIFICACIONES

1.  En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del
documento oficial que lo acredite. (Bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista).

2.  En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento
oficial emitido. por el CONADIS que lo acredite. (Bonificacién del 15% del Puntaje Final
obtenido). De conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE, que formaliza la modificacién del articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-servir-pe, se precisa lo siguiente:

»  Para recibir la bonificacién por la condicién de personal licenciado de las fuerzas
armadas (10% sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizadas en el proceso de seleccion) el postulante debe presentar, copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

> Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la tltima etapa del
proceso de seleccion (entrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién
su condicién de persona con discapacidad, anexando el documento de sustento (carne
de discapacidad y/ o Resolucién emitida por el CONADIS).

XII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierto.

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

b} Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos y perfil.

¢} Cuando-habiendo cumplido-los-requisitos minimos,-ninguno- de los postulantes-
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del Proceso de Seleccion.

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccién.

XIII. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/ La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacion:
Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante debera
presentar en Mesa de Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la

siguiente etiqueta:



SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI

Aftte. Comité evalvador

Codigo Del PUESHO......cevmeeiiiieiiiciiiiieoniinnnnnnianenee S eesesanaTtasasuTesnssstnonntssnrsTsnsanantn
Proceso de Contrataciéon: CAS N° 001-2026/MPCH-J
"DENOMINACION DEL PUESTO: ....couveerrerrererensssecssensanssnsssssssssssontsnnsssssnsansnsasasstosaess

DEPENDENCIA ORGANICA: ..cuveerreererireeereeescossersanesnsssasssisessstossinsasmssassssasassnessssss

NOMBRES Y APELLIDOS: ..vvveueeuriencracrenraorrasranarcsesssssssssmnnsssnestosssnssssnsennssansnsrroseosias

Dentro del sobre deberd adjuntar de manera ordenada lo siguiente, en FOLDER
MANILA:

1. Fichas y DNI

»  Ficha de Inscripcioén del Postulante, correctamente llenada y firmada, e indicando
el numero de folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado
«FICHA RESUMEN CAS?”. Registrar toda la informacién solicitada correctamente en
cada item, sefialando la pdgina donde se encuentre cada documento de sustento que
forma parte del expediente y en orden cronolégico. Al final de la ficha debe constar en
forma legible el nombre completo del postulante, firma, fecha y huella dactilar.

»  Copia DNI (por ambos lados)

»  Ficha RUC habido y activo.

2, Formacion profesional (si es que requiere el perjij:

»  Titulo profesional, Bachiller o técnico, escaneado (por ambas carasj,
rincipalmente, de las carreras requeridas para el perfil del puesto convocado.
Postgrado (maestrias o doctorados)

3. Conocimientos y capacitaciones (en orden cronoldgico desde el mds reciente al
s mds antiguo). (si es que requiere el perfil)

»  Diplomados
»  Certificados
> Constancias
> Talleres

> Y otros.



4. Experiencia Laboral (constancias de trabajo o contratos que acredite la experiencia,
en orden cronoldgico desde el mds reciente al mds antiguo).

»  Experiencia laboral general
»  Experiencia laboral especifica

5. Anexos (registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada anexo (de
corresponder marcar con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el
nombre completo del postulante, firma, lugar, fecha y huella dactilar)

»  Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)
»  Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)
»  Declaraciéon Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)

6. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas
armadas, de ser el caso.

- Toda la documentacion correspondiente a los items anteriores debe estar
debidamente foliada, firmada (a mano) y presentada en la fecha y horario
establecido segiin el cronograma de la convocatoria por MESA DE PARTES de la
entidad, caso contrario sera considerado DESCALIFICADO.

- Los postulantes NO deben tener vinculo laboral o contractual vigente (al
momento de la presentacion de expedientes) con la Municipalidad Provincial
Chucuito - Juli, caso contrario sera considerado DESCALIFICADO.

En el marco de la politica antisoborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS
EXPEDIENTES DE POSTULACION documentos u objetos que no sean parte de la
documentacién solicitada y que pretendan o tengan la apariencia de influir en los
resultados de la evaluacion de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, etc.), serdn automdticamente separados del proceso de seleccién al cual
haya postulado, sin perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que
pueda tomar la Entidad en defensa de sus derechos. Se recomienda a los postulantes
revisar los sobres antes de su presentacién en mesa de partes, a fin de verificar que en
su interior se encuentre solo el expediente de postulaciéon. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente
convocatoria publica CAS.

Los postulantes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a
> la que postula y deberd presentar:

Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo

profesional o técnico, segun corresponda.

Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién.

Para el caso de Bachiller, se acreditara con copia del Diploma de Bachdiller.

(*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe

encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos

Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacién Superior

Universitaria (SUNEDU), lo cual se debera adjuntar el registro de consulta de grados

y titulos.

e Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso
expedido por el Centro de Estudios.

e Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados.



e Para aquellos puestos donde se requiere formacién universitaria con titulo, el tiempo
de experiencia se contabilizard desde el momento de la expedicién del grado de
bachiller.

e Para aquellos puestos donde se requiere con formacién académica de bachiller, la
experiencia se contabilizard desde el momento de la obtencién de bachiller.

e Para aquellos Puestos donde se requiere formacion académica egresado, se
contabilizard la experiencia laboral desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, lo que incluye también las prdcticas profesionales y pre
profesionales.

e Para aquellos puestos donde se requiera formacién bdsica completa o incompleta la
experiencia se contabilizard en general.

Experiencia laboral

Todos los documentos que acrediten experiencia; deben precisar fecha de inicio y fin del
tiempo laborado, se acreditara con copias simples legibles de certificados de trabajo,
constancia de trabajo o de servicios, resoluciones o designacién, que evidencie inicio y
cese, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de remuneraciones; u
otros documentos que evidencien fehacientemente la experiencia laboral del postulante.

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral tinicamente el tiempo
después de haber egresado de la formacién correspondiente.

7 XSe considerara como experiencia laboral tunicamente el tiempo después de haber
gresado de la formacién correspondiente.

experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha
desemperiado labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al
\ puesto requerido.

. Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que NO sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los
requerimientos minimos sefialados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha
Resumen y/o no presente las Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los
formatos, NO serd considerado para la siguiente etapa, considerdndosele como
descalificado.

informacion consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE. tiene
Aardcter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES su EXPEDIENTE DE
POSTULACION, segun el cronograma. del proceso al que postula; debiendo considerar
todas las hojas (ambas caras de contener informacién), que forman parte del
expediente, y deben estar foliadas correlativamente, rubricadas (firmadas) y sin
enmendaduras, con lapicero, no se tomara en cuenta lapiz (Ficha de inscripcién
del postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y
demds anexos)



COMISION CAS 2026 —- MPCH-J

- La entidad EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA
DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL CRONOGRAMA HASTA LOS DIEZ DIAS
POSTERIORES CULMINACION DEL PROCESO LUEGO SE PROCE.DERA ‘A LA
INCINERACION CORRESPONDIENTE.

-De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de
postulacion no ha sido considerado para su evaluacién por alguna de las siguientes
razones:

a. El postulante que no ha adjuntado la informacién (Ficha Resumen CAS, anexos, CVy
documentos que acrediten el cumplimiento de perfil y los requisitos minimos), en la
forma y condiciones establecidas en el presente proceso, por lo cual no serd evaluado.

b. Su expediente de postulacién ha sido presentado fuera de fecha y hora.

 ¢. Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.

d. De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacién del expediente.

e. No firmar en cada uno de los folios

f. Presentar 02 o mds veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

A

3

El incumplimiento de lo indicado descalificara al postulante.




