COMISION CAS 2026 - MPCH-J &2

PROCESO CAS N° 002-2026-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 evaluacion y responsabilzdades
aplicables al Proceso de Seleccion de personal de naturaleza transitoria, @ 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 demas disposiciones legales aplicables.
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La presente BASE PARA LA CONVOCATORIA POR NECESIDAD TRANSITORIA PARA

LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N.° 002-2026-MPCH-J

tiene por objetivo seleccionar y contratar personal bajo el régimen especial

= de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, de naturaleza

&S T :g\transitoria y a plazo determinado, regulado por el Decreto Legislativo N«%1087

: ‘su Reglamento, con la finalidad de atender necesidades de cdvacter

=\ / ”_rtempora.! especifico y debidamente justificado de las distintas ur;;idades

AV AN /Q\forganicas de la Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli,” '‘Ylie 7o
i corresponden a labores de naturaleza permanente.

La referida contratacién se sustenta en la necesidad de servicio de garanttzar
. la continuidad y adecuada prestacion de los servicios publicos a cargo de

*la Municipalidad Provincial de Chucuito — Juli, en concordancia con el
nc:plo de interés general prevzsto en el articulo Il de la Ley N.° 30057, Ley del
‘Servicio Civil, resultando necesario contar con recursos humanos ldonet)s que
.- 9joadyuven al cumplimiento eficiente de las funciones y competencias mumczpales
= en, beneﬁczo directo de la colectividad. i

n’}"

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

HI? BASE LEGAL

Base Legal para el presente proceso de contratacion, es el siguiente: eI
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a. Ley Nro. 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial 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 ptiblico.

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

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

Ley N°27972 ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias

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

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

Ley N°26771, prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector ptiblico, 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 y aprobacion de perfiles en el
sector publico”.

0. Resolucion 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”.

0. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR —PE que aprueba la
modificacién de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°61-2010 SERVIR/PE, en lo
referido a procesos de seleccion.

Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de servicios.
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IV. DISPOSIONES GENERALES
4.1. DE LA ENTIDAD CONVOCANTE

NOMBRE : Municipalidad Provincial Chucuito Juli

. RUC 120161244512
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j
OMICILIO LEGAL :Jr. Loyola N° 104 - Juli

“4.2, PUESTOS

CODIGO DE - PUESTOS
DEPENDENCIA UNIDAD ORGANICA PUESTO '
ALCALDIA ALCALDIA 1 ASESOR DE ALCALDIA
PROCURADURIA 2 ANALISTA ADMINISTRATIVO
PUBLICA MUNICIPAL
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o

SECRETARIA SECRETARIA 3 SECRETARIO GENERAL
GENERAL GENERAL
4 ABOGADO CONSEJO MUNICIPAL
5 RESPONSABLE DE MESA DE
PARTES
6 OPERADOR DE TRAMITE
DOCUMENTARIO
UNIDAD DE IMAGEN 7 JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
PROTOCOLO
8 ANALISTA EN PRODUCCION
AUDIOVISUAL
GERENCIA GERENCIA 9 ESPECIALISTA LEGAL
MUNICIPAL MUNICIPAL
10 CONDUCTOR DE VEHICULO
11 ESPECIALISTA EJECUTOR
COACTIVO
12 RESPONSABLE DE SOPORTE y
ADMINISTRACION DE SIGA MEF
13 ANALISTA DE SOPORTE E
INFORMATICO
14 GERENTE DE TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE GERENCIA DE 15 ANALISTA ADMINISTRATIVO
ASESORIA ASESORIA JURIDICA
> JURIDICA
o |\ 16 ESPECIALISTA LEGAL
- u/ {7 GERENCIA DE GERENCIA DE 17 ESPECIALISTA LEGAL
T JUL\AADMINISTRACION ADMINISTRACION
- 18 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE 19 ANALISTA ADMINISTRATIVO
RECURSOS
HUMANOS
A SUB GERENCIA DE 20 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
o CONTABILIDAD
o
5“ SUB GERENCIA DE 21 ESPECIALISTA EN TESORERIA
; TESORERIA
22 APOYO ADMINISTRATIVO
SUB GERENCIA DE 23 ESPECIALISTA EN
LOGISTICA Y CONTRATACIONES DE SERVICIOS
PATRIMONIO
24 ESPECIALISTA EN ADQUISION POR
CATALOGO ELECTRONICO - PERU
COMPRAS
25 COMPRADOR DE SERVICIOS

io™
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26 COMPRADOR DE BIENES
27 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CONTROL DOCUMENTARIO
28 ASISTENTE ADMINISTRATIVO -
RESPONSABLE DE CONTROL DE
COMBUSTIBLE
29 ANALISTA ADMINISTRATIVO EN
CONTRATACIONES DE SERVICIOS
GERENCIA DE GERENCIA DE 30 SUB GERENTE DE PRESUPUESTO Y
PLANEAMIENTO Y PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
31 ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO
32 ANALISTA ADMINISTRATIVO
UNIDAD UNIDAD 33 ESPECIALISTA EN INGENIERIA DE
FORMULADORA FORMULADORA PROYECTOS - COSTOS Y
PRESUPUESTOS
34 ESPECIALISTA EN FORMULACION
DE PROYECTOS DE PREINVERSION
35 ESPECIALISTA Y DISENO
ARQUITECTONICO - METRADOS Y
PLANOS
36 ANALISTA TOPOGRAFIA
37 ANALISTA TECNICO EN
FORMULACION DE PROYECTOS
GERENCIA DE 38 SUB GERENTE DE PROTECCION
PROMOCION SOCIAL CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
Y SERVICIOS
PUBLICOS 39 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
OFICINA MUNICIPAL 40 RESPONSABLE DE OMAPED
DE ATENCION A LAS
PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
GERENCIA DE “OMAPED”
¢~5-~‘) ROMOCION SOCIAL | SUB GERENCIA DE 41 ANALISTA EN PROGRAMAS
oY Y SERVICIOS PROGRAMAS SOCIALES - PROGRAMA DEL VASO
PUBLICOS SOCIALES Y DE LECHE
BIENESTAR SOCIAL
42 (02) EMPADRONADOR
43 RESPONSABLE DE PADRON

NOMINAL

T
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UNIDAD LOCAL DE 44 ANALISTA ADMINISTRATIVO
EMPADRONAMIENTO
(ULE - SISFOH -
JULJ)
AREA TECNICA 45 RESPONSABLE DEL AREA TECNICA
MUNICIPAL MUNICIPAL
46 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
AREA TECNICA MUNICIPAL
SUB GERENCIA DE 47 ANALISTA EN GESTION AMBIENTAL
MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS
48 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
49 {02) OPERADORES DE
MANTENIMIENTO PUBLICO
50 (02} OPERADOR EN JARDINERIA
méc SUB GERENCIA DE 51 OPERADOR DE CAMARAS DE VIDEO
G _.§ o ;\ PROTECCION VIGILANCIA
3 £ CIUDADANA Y
Rt o ,1,-,/ DEFENSA CIVIL 52 CONDUCTOR DE VEHICULO DE
R % \‘;?// SERENAZGO
“y ) e
2SUp geetA
—— 53 (04) OPERADOR DE SEGURIDAD
CIUDADANA
54 COORDINADOR DE SEGURIDAD Y
SERENAZGO
GERENCIA DE GERENCIA DE 56 ESPECIALISTA EN CONTROL
) DESAROLLO DESARROLLO SANITARIO
“INECONOMICO LOCAL | ECONOMICO LOCAL
>/ SUB GERENCIA DE 57 SUB GERENTE DE PROMOCION
PROMOCION PRODUCTIVA
PRODUCTIVA
58 SUB GERENTE DE TURISMO
59 ASISTENTE TECNICO
60 MEDICO VETERINARIO
ZOOTECNISTA
61 ESPECIALISTA EN PLANES DE
NEGQOCIO - VALOR AGREGADO
GERENCIA DE GERENCIA DE 62 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
'RAESTRUCTURA | INFRAESTRUCTURA
Y OBRAS Y OBRAS 63 ASISTENTE TECNICO
ADMINISTRATIVO
64 ESPECIALISTA EN APLICATIVOS
INFORMATICOS E INFOBRAS
SUB GERENCIA DE 65 ESPECIALISTA EN OBRAS Y
OBRAS Y MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO
66 ASISTENTE TECNICO

Lo
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67 RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
MANTENIMIENTO
68 COORDINADOR DE EQUIPO
MECANICO
SUB GERENCIA DE 69 SUB GERENTE DE SUPERVISION Y
SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
LIQUIDACION DE
PROYECTOS 70 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
71 ESPECIALISTA EN OBRAS POR
CONTRATA
72 ANALISTA EN LIQUIDACIONES
SUB GERENCIA DE 73 ESPECIALISTA EN INGENIERIA
ESTUDIOS Y
PROYECTOS 74 ESPECIALISTA EN ARQUITECTURA
DEFINITIVOS
i J\ 75 MODELADOR BIM
&) ;
‘:_") SUB GERENCIA DE 76 ANALISTA TECNICO - NOTIFICADOR
e 7 ORDEN
;/' TERRITORIAL Y
URBANO RURAL
GERENCIA DE GERENCIA DE 77 NOTIFICADOR ADMINISTRATIVO

TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL

TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL

SUB GERENCIA DE 78 (10) OPERADOR DE SEGURIDAD
INSPECCION DE VIAL
| o= TRANSITO
TERMINAL TERMINAL 80 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
TERRESTRE TERRESTRE
81 AUXILIAR EN RECAUDACION

COBRANZA Y SEGURIDAD

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

9_; .4. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL

fl‘ 2 L) . g L3P e
2 O,s;-") La comision encargada de la convocatoria, evaluacion y seleccién para la contratacién
\ - N . - - . - - - . »

:my de personal bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios, para

——

B el ario 2026. Por un periodo de 3 meses.

V. PERFILES DE PUESTOS

10!



~ _ PERFIL DE PLESTD

"SECCION: IOENTIRCACION

Hrgana ALCALDIA

Unidad argdnica SECRETARIA GENCRAL
Nambre del puesto ASESOR DE ALCALDIA
Cddigo del puesla 1

N® de posiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica SECRETARIA GENERAL
Grupo de servidores al que reporia Na zplica

SECCIGM: FUNCIONES

JISIOH DEL PESTI]
fealizar Seguimiento y Soparie Admisnilrativa
[FUNCITIRES DECPOESTT

Realitar asesaria en procesas eminestemente adminisirativos solicitadas por las dilerentes gerancias y unidades de la Municiplaided Pravincial da Chucuito - Juli.

Realitar asesoria en el pracesa de ejecucion presupuesial de acuerdo a lo solicitado par las diferentes gerencias y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli

Analizar los estados de las acciones administrativas y emitir informe.

Realizar sequimisnta y cantral del proceso de ejecucian de inversiones de la entidad municipal.

Apoyar adminislralivamenle en los pracesas de pago de abligaciones saciales (AFP. SUNAT Y OTROS),

Absalver cansullas a los usvarios, servidores yluncionarias de la Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli

Evaluar y dar tramile de los documentas administrativas del despachn de Nlcaldia

Proyectar documentos adminisirativos segn correspande del despacha de Alcaldia,

w|m||om|en] = |ealra]|—

Asesorar en dar saluciones de conflicles laborales. adminisirativas, presupuestales, conlables y soclales.

(Otras [unciones que designe ! litular del pliega y/o Gerente Municipal.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO [

o Aplica
Periadicidad de la aolicacian (marcar con un X feeoo exalicer o sustentar) Temooral m Permanentel_______ 1
SECCION: REQUASITOS
MACIGH ACADEMICA
ival Educativa ﬁ] Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) LColeglatural
(4
cé ngrzsadnh] [:lﬂ:chillar |I|murummnmura | m Hu:
6! o Incompleta Completa
é.‘ g:nr:':l;l:m l ADMINISTRACION, CONTABILIDA, INGENIERIA Y/ AFINES J 0) iHabilitacidn prolesional?
A
™ Técnica Basicall ¢ 2 ahas) S m NuI:
o |écnica Superiar DH DE d DE f
(244 2mns) aesiria gresado rado
Universitaria X .
I:ll]uclurad'n I:lfgr!sldu I:lﬁradn
B
JLIMENTOS

ROSTTATat] beies

)'Ba_i',hln Piblica, Contrataciones del Estado, SIAF-SP, Auditorfa y Control Bubernamental.

T Sl -
W ':, UL\%':IB) Cursas y/a programas de especializacian requeridos y sustentados con dacumentas:

Iﬁ'e'stidn Publica, SIGA Auditoria Y Contral Gubernamental.
C) Canocimi de Mimitica e diomas/Dialectos

Nivel de daminio Hivel de dominio
ORMATCA Na eplica Bésica Intermedin Avantado TR A NI Ma aplica Bésico Intermedia Avanrada
Pracesador de lextos X Inglés X
Hojas de cdlgula X (uechua 2 X
Programa de pres i X Oirns (aymara)
Oiras (Especilicar) Diras {Especilicar)
ﬂl?g;([spzcilinarl ]
; Ulfn}ﬁspecifi:ar} Ubservaciones:

I ili&?f | iempa total de experiencia laboral. ya sea en el seclor publica o privado.

1B Ajds

Eﬂrien:la laboral especifica

. Indique el liempo de experiencia especlica requerida en la funcidn o materia:
Ho Aglica

B. Indique el liempa de experiencia especflica requerida en el puesto o carga (precisando este);

[No Aglica

Iﬂ.lnﬂiqua el tiempa de experiencia especfiica requerida en el secior piblico.

|03 &nas

Fﬂﬁﬂffﬂﬂf oiros aspeclas complementaris sabre &l requisita de experiencia. n caso existisra algo adicional para el puesia.
o Aplica

|HABILIDADES [ COMPETENCIAS

Iﬂdanlahilidad_ andlisis. atencidn, cantral, planificacion. cooperacidn, dinamismo, arqanizacidn y orden

|REQLISITOS ADICIONALES
IMipl:hilidid, andlisis, atencidn, control, plandicacién, cooperacidn, dinamismo, organizacién y orden

{RETRIBUCIDN

| 5/3,700.00 Incluyen los montos y afiliacianes de ley, ast camo toda deduccian aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

SECLIOH: IDENTIFICACION

rgana PROCURADLIRIA GENERAL DFL ESTADD
Unidad orgdnica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Nombro dol puesta ANALISTA ADMINISTRATIVD
Cddigo del puesto i
N® de posiciones del puesta ]
Dependencia jerdrquica PROCURADURLA PUBLICA MUNICIPAL
Grupo de servidares al que reporta N0 APLICA
SECCION: FURCIONES

MISIN DEL PUESTO
Asislic y apoyar en la gestion documental y sequimianlo pracesal a lus funcianarios encargados de la defensa del estada en la Pracuraduria Manicipal
FUNCIONES DEL PUESTI —

| _[Efectuar el contral. sequimiento de tramite de procesos judiciales, arbilrales, adminisirativos y otras prapias de la oficina d2 procuraduria

2 |Apayar en la elshoracion de escrilos respecto a ls grocesos judiciales de la procuraduria, asi como de documentas administrativas

3 |atencion yrecepeion de documenlos de orden judiciales y administratives

4 _|Apoyar al procuradar publico municipal en los dilerentes actuacianes de cardclzr pracesal

5 [Otras atribucianes y respansahilidades que se deriven del luimienta de sus funcianes ylas que sea asignadas por el procurador
[ CONDICIGNES ATIPICAS PARA L DESEMPERA DEL PUESTD I
No Aplica
Periodicidad de la aplicacion (marcar can vn X lvego explicar v sustentar) Temporal ]ﬂ Permangnlel |

: ] SECCIGM: REQUISTOS ; :
FORMACIGH ACADEMICA
) Nivel Educativo |8) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridas C) LColegialura?
D[gresadn{ai Dﬁanhiﬂzr anuln}lmzn:ialura 8 m Na :
Incompleta Completa
Prirtarta § | ABOGADD | D) LHatilitazidn profesional?
Secundaria
;; Técnica Bésicall ¢ 2 anas) St m Na :
% H:.m'ca.Su?erfur(E 44 ahos) DMaeslrla I:][uresadu Dﬁridn
< Universitaria X
7 | |
7
Dﬂnclaradn D[gresad’u :]Bridn
CONDCIMIENTOS
A) Canocimi técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere con d )
Derecha penal. derecha civil, derecha labaral.derecho administrativo, Canlrataciones del eslado, gestian publica,
B) Cursos y/o programas de ialiracion requeridas y dos con d
Derecho administrativa y Pas. Gestion Publica, Cantratacinnes del eslada, Dececha procesal labaral. Derecho pracesal civl
-~ ) Conocimiemtos da Dfimatica e Idiomas/Dialectos
Y21 5N " Nivel de dominia Nivel de dominia

iﬂl“ TICA Na aplica Basico Intermedio Avanrada WD £ OMEDTD No aplica Basico Imtermedio Avanrado
Procgsador de lextus X Inglds X
Hojas'de cdlcula X [Tuachua X
Pragfama da prasentaci X l_l]lrus (Aymara) X
Qi (Especilicar) Oiros (Especificar)
Oiros (Especilicar, i
Diros Es:e:ilinarg |[|bsem|:mne::
EXPERIENCIA
Experiancia laboral general
I\inﬁqua el liempa talal de experiencia laboral, ya sea en el seclor publica o privada.

1 Afio y & meses

Experiencia laboral especffica
“J‘I;};%::-\ A Indique el liempa de experiencia especilica requerida en la funcion o materia
ROV

el s) (1)
C zc_,?:«F’.I:G{(E Hoses

B: Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el pugsin o carga (precisando este):
Aes en el Cargo como asi: juridico, asistente legal y/o ]uﬂkinl

e eltiempn de experiencia especilica requerida en el sector piblico:

U.I Hep fiong olros aspecios complementarios sobre elrequisita d experientia, a0 £ase exishiera algn adicienal para & puesia.
mjlica

—- JHABILIOADES 0 COMPETENCIAS

=" |Rdaptabilidad. andlisis. alzncian, cantral, planilicacion. caoperacidn, dinamisma, organizacidn y orden

|RERUISTTOS ADICIONALES
No aplica |

RETRIBUCION

| S/ 1800.00 (Wil ochacientos con 00/700 Soles). Incluyen los monlas y afifiaciones de ley. asicomo loda deduccidn aplicable al irabzjador.




PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDERTIFICACION

firgano GEREHCIA MUNICIPAL
Unidad organica SECRETARIA GENERAL
Hombre del puesto SECRETARID GENERAL
Codign del puesto 3
N° de posiciones del puesta 1
Dependencia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL
Grupa de servidores al que reporta NO APLICA
SECCIGN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD
Fiecular los procesos lecnicos y del apuyo del area. aplicanda las normas y procedimientos definidos, a fin de dar cumplimiento a los procesos a su camo y logrer resullados
FUNCIONES DEL PUESTD
| ||]irigir la elaboracidn y proponer el Plan Anual de Sesiones de Concejo Municipal (PI), de acuerda a la Ley Oryanica de Hunicipalidades Ho 27972 y e! Reglamento Interno del Cancejo. vigentes.
Dirigir la organizacidn del apoyo adminisirativo a la gestidn legislativa y liscalizadora del Concejo Municipal. en caordinacian con su Presid

2

3 |Supervisary controlar el registrn de asistencia de los mizmbros del Coneejo.
4 |Conducir la preparacion de la agenda y I documentacidn necesaria para las sesiones de Gonceja Municipal, en conrdinacitn con su Presidente. tar a los miembros del Concejo Municipal y/o funcionarios a sesiones
3_[Suscribir con el Alcalde las actas de las sesiones de Concejo Municipal, las ordenanzas, los acuerdos. resoluciones y decretos dands f de su contenido y Desempenar las lunciones de secrelaria enas sesiones de .
B |Dtras funciones que le asig por el litular del pliego y/o Gerenle

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No aplica

Petjadicidad dl!j“ﬂ aplicacion (marcar con un X lvego explicar o sustentar) Temparal m Permannnlzl_
o SECCIAN: REDUISITOS e
FORMAGIGN ATADEMICA S T
N g fducativo B) Grado(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
N/

DEgmsadu(ﬂ) l:lﬂﬂuh\'llcr Tnuln/licnnr:inlum 5 II] Hn I:]

D) dHabilitacidn
DERECHD profesional?

SIlzl |au|:|

Incompleta Completa

DHauslriﬂ DEgmstu Dﬂmdn

CONDEIMIENTDS

J\|A) Cdnocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
* |LEY GERENAL DE CONTRAGICNES PUBLICAS, LEY 37083, DEERECHD AOMINISTRATIVG, GESTION PUBLICA ~—

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

LEY GERENAL DE CONTRACIONES PUBLICAS. LEY 32069, DEERECHD ADMINISTRATIVD, GESTION PUBLICA

[) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialecios

r ! Nivel de dominin Nivel de dominin ¢ . |
DFATIA No aplica Basico Intermedia Mvanzado FNEMAR /£ HIALECTD No aplica Bisico Intermedin | Avanzado
m Lrocesador de textos , X Tngies x e
@Roﬁc Itshsg de caleuln X - T o
A j'Jqf‘/“: iy Oludyma de presentaciones X Tliros (ymara) o
39 . [lirog {Ispecificar) lirns (Especilicar) X :
m&gzgn:;g (bservaciones: HINGUNO ) g R
IENCIA =

{Edperiencia laboral general
Indique ¢l tiempa total de experiencia labural, ya sea en el sector pablico o privado.
03 ANDS .
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiefmpa de experiencia especifica requerita en fa funcion o materia:
OIARD %
B. Indinue el tigmpo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este): LA T
niAND - = Sgn e
:: Indique el lizmpn de experiencia especfica requerida en el sector piblico: i
02 ANOS~
“Meacione alros aspectss complementanins subre el requisita de experiencia, en casn existiera algn adicianal para el puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaplabilidad, trabajo en equipo, comunicacisn efectiva, alencidn, control. planificacian, cooperacion. dinamismo, organizacidn y orden
REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
RETRIBUCION
S/ 3,000 incluyen los montos y afiliacién de ley.




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IBEM’IHCA.[:IﬁH

Grgano SECRETARIA GENERAL
Unidad arganica SECRETARIA GENERAL
Hombre del puesto ABOGADD DEL CONCEJD MUNICIPAL
Cedigo del puesto 4
H® de pasiciones del puesto ]
Dependencia jerarquica SECRETARIA GENERAL
Grupa de servidores al que reporta No aplica
SECCI0N: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD
brindar asesaria legal a los miembros del cancejo municipal.
| FUNCIONES OEL FUESTD

| _|Mevisian de dierentes expedientes y/n documentos administ ralivos de los regidares municipeles

2_|Seguimiznto de los documentos derivados de la funcidn de liscalizacin de los regidares

Revisidn ¢ interpretacisn da normas legales. Proyeclar informes diversos respecto a actividades de fiscalizacion de los regidores. Proyectar diversos acuerdo de consejo municipal derivados de las
3 |sesiones de consjo municipal Proyectar informes, carlas paralos miembras del cansejo municipal. Proyectar informes diversos respecto a actividades de fiscalizacion de los ragidores. Emision de
informes adminisiralivas respectos a distinlos temas encargados en el aspexcloy orienlacion leqal en la elaboracion de oficius, informes. cartas y otros documentos de acuerdo a su cantenido.

4 | Emision da informes administralivos respectos a distinlos |emas encargados en el aspeclo legal

0 _| Orientacitn legal en la elaboracidn de oficios, informes. cartas y otros documenlos de acuerda a su contenida

Otras [unciones que le asigne el jefe inmediata en relacitn a la mision del puesto

B
[CONDICIORES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLIESTD

[Fo Aghca

ik SECCION: REOUISITOS
FURMACION ACADEMICA

ridicidad de la aplicacitn (marcar com un X lusge exalicar o sustentar) Temporal _ m Pennanunlgl I

/ |

Hivel Educalivo 8) Grada(s)/siluacitn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
DEgr‘esadn{a) Dﬂnchiller mh‘lulu/li:enciﬂturn Slm Ilu:
Incomplela Complela

[ |Primaria I DERECHD ¥/ CARRERAS A FINES | D) éHabilitacion profesional?

[ |Nerondaria

- Tecnica Basica(i d 2 afos) SID Mum

| |Técnica Superior DMauslr[ﬂ [:IE_u_r'esadu Dﬂradu

Universitaria X

(y D Doctorado |:| Egresado I:I Grado

* |conocimienTos

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesia (No se requicre sustantar con documentos)

lo Aplica

B) Cursos y/o programas de ospecializmeign requaridos y susientados con documentos:
NERECHD ADMINISTRATIVD, ADMINISTRAGITH ¥ GESTION MUNICIPAL.

C) Canocimientos de Ofimtica e [diomos/Dialectos

OFIMATICA Nival de daminio IDIOMAS / DIALEET

HNival de dominia

Ho aplica Basico |Intermedio| Avanzado No aplical| _ Basico

Intermedin Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculy X (uechua X

grama de presenlaciones X Oiros (aymara) X

fos (Especilicar) (tros (Especilicar)

fjus (Especilicar)

{iros (Especilicar) Dbservaciones;

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
|Indique el tiempa lota! de experiencia laboral, ya sea en el seclor poblica o privada.

|05 anos experinncia general en seclar publico

Experiencia |nboral especfica
A Indique el liempo de experiencia especfica requerida en la funcion o materia:

|03 meses comn Asesor legal o espocialista lagal

|§. Indique el tiempa de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisanda este):

No Aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especflica requerida en el sector pablico:
0l ano de experiencla en municipalidades

| *Mencionz otros aspectos complementarias sobre el requisita de EXpENTENCia, BN £35S0 £Xistiera algo sdicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad, analisis, atencitn, contral, planificacién, cooperacian, dinamism, organizacion y orden

|REDLISITOS ADICIOHALES

No Aglica

RETRIBLICION

8/ 2.500.00 (Dos mil Ochocientos con 007100 Soles). Incluyen los monlos y aliliacianes de Iey. sf como toda deduccian aplicable al Lrabajador.




PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIF
Brgano SECRETARIA GENERAL
Unidad argdnica SECRETARIA GENERAL
Nambre del puestn RESPONSABLE DE MESA DE PARTES
Cddign del puesta H
N de posiciones del puesta 1
Dependencia jerdrquica SECRETARIA GERERAL
lirupo de servidores al que reporta

SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Lentralizar la recepeitn de la correspondencia que ingresa ala entidad, a fin de olorgar infarmacin inmediata y Coadyugar a realitar la gestion de ramite documentarin con eliciencia,
FUNCIDNES DEL PUESTO

| |Recibir.clasificar y distribuir seqén correspanda los documentas que Ingresen o se generen en el area llevandn un registra ordenade en medio lisico y ardenada.

2 |Recopilar y sislemalirar la inlarmacian necesaria para manlener actualizado y arganirado el acerve documentaria.

3 |Proporcionar informacion efeciente y apartuno snbre la ubicacidn y el estada de ramites de expedientes de las arganas compelantes.

4 |Distribuir documentas recibida y generada en el area, al interiar de la entidad sequn se requiera.

5 |Hacer sequimientos 2 las respueslas a documentas recibidos.

E |Mantener organitads la informacion recibida.

1 |Mantener un archiva fisico de los actas administratvas recibidos.

B |Folocaplar, escanear. loliar y compaginar los documentos que se encargue.

3 |Colaborar de carresponder a las actividades de la entidad en el ambito de su competencia.

1D |Otras funciones que se le asigne el jefe inmedialo en relacion a Ja misian del puesta.

o CORDICIGNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO I
P 'c”f( Ha aplica
Ryt .
4 fi

Temporal E Fnrmlnenl!E

SECCIGM: REQLISITOS

|B) Grada(s)/siuacitn académica y carrara/especialidad requeridos C) éColegiatura?

<
\ —%
\\..;_/ i I:IEqrasadn(a) Dﬂlchi”!r mflluln/llcennialura SIE] Hu[:|

Incompleta Complela

Frimaria ) Tecnico en contabilidad, Administracitn y/a a lines | D) {Habilitacian prafesianal?
Secundaria

Técnica Bésica(ld 2 anos) SID Nn:
Téenica Superior K DHaeslrm ngrl:ldu Dh‘rldn

Universitaria

R \§cnicas principales roqueridos para el puesto {Ho se requigro con d )
| ==\ |Canucimiento en WICROOOF DITICE. ATENCION EFICIENTE AL PUBLICO
i ..—_.;'..\5-: B) Cursos y/o programas de especlalizacidn requeridos y dos con d
GESTION OE TRAMITE DOCUMENTARID. GESTION AUMINISTRATIVA ASISTENTE ADMINISTRATIVD
C) Conocimientas de Dlimética e ldiomas/Dialectos
Hivel du dominia Nivel do dominin
OANATICA Na aplica Bésica Intermedia Avanzada IDOMAS / DLECTD Na aplica Basico Intermedio Avanrado
Via Qrocesador de textos X Inglés x
gE?Rqu' Velops da caleulo X Fu::hua 1
N *4o|Pfs3tyma de presentaciones ] Diras (Aymara) x
. 1] [Y|DtgrYRepecificar) lliras (Fsgacilicar)
{Tidas {Especilicar) _—
{06ay/ifspecilicar) s
ENCIA

Edgrioncia kboral general
ndique el liempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar pablico o privada,

Experiencia laboral especifica
A Indique el lempa de experiencia especilica requerida en la funcion o materia

07 MESES
B.indique el liempa de experiencia especifica requerida en el punsio o cargo (precisando este):
ITWNESES
|C.Indigue el liempo de experiancia especilica requerida en el seclor pablica:
ND APLICA
“Wencione alros aspectos camplementarios sobre el requisita de experiencia. en caso sxistiera algn adiciansl para el puesto.
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaplabilidad. andlisis. alencian, contral, planilicacidn. cooperacidn, dinamismo, organizacidn y ardan
|REQUISITOS ADICIORALES
l&i aplica ]
RETRIBUCION

§/ 160000 (Un mil seiscientos con 00.100 soles }incluyen los mantas y afiliaciones de ley, Asi como tnda deduccion aplicable al trabajadar.




W Lonacimienta en MICRODOF OFFICE, ATENCION EFICIENTE AL PUBLICO

LY "[GESTION PUALICA GESTION ADWINSIRATVA ASISTENTE ADMINISTRAIND

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
(rgano SECRETARIA GENERAL
Unidad argénica SICRETARIA GENERAL
Nombre del puestn ASISTENTE ADMINISTRATIVO - MESA DE PATES
Cadign del puesto [
N° de pasiciangs del puesta 1
Oependencia jerdrquica SECRETARIA GENERAL
Brupa de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTD

Lenltralizar la recepcidn de la correspandencia que ingresa a la entidad. e lin de olorgar informacidn inmediata y Coadyugar a realirar la gestian de framite documentarin con eficiencla,

FUNCIONES DEL PUESTD

1 [Recibir.clasificar y distribuir seqin carraspanda los documentos que ingresen o se generen en el area llevanda un regisira ardenada en medio lisico y ordenado,

3 {Progorcionar informacion efeciente y nportuno sabre la ubicacidn y el estado de Iramites de expedienies de las arganns compelentes.

1 r!cwifarvsslemalilarla inlarmacion necesaria para manlener aclualizado y organitado el acervo documentaria.

4 |Distribuir documentos recibida y generada en el area, alinterior de la entidad sequn se requiera.

Hacer sequimientos a las respuesias a documenlos recibidos.

Mantener arganitada la informacion recibida.

[otacopiar, escanear. loliar y compaginar los documenios que 38 encarque.

§
B
T |Mantener un archiva fisico de los actos administrativas racibidos.
]
]

Colaborar de corresponder a las actividades de la entidad en el ambita de su competencia.

10 |Dtras funciones que se le asigne el jele inmediata en relacion a la mision del puestn,
CONDICIONES AT PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD ]

hu aplica

Perindicidad de Iz aplicacidn (marcar com un X lvega explicar o sustentar) Temparal E Fermanznla:
SECCNN: REQUISTOS
{FORMACION ACADEMICA

ﬁ Hivel Educaliva B) Grada(s)/situacidn académica y earrera/especialidad requeridos L) lCaleglatura?

//- qurzsadn(al I:Iﬂal:hlllﬂr' m[nuluﬂi:zn:lalura SID NDIE
X Incompleta Complela

Phimily . Tecnico en Cantabilidad, Administraciony/a afines 0) LHabilitacidn prolesional?
Secundaria

Técnica Basica(l d 2 anos) SID Hum

x_|Técnica Superior X Dﬂa:slrla DEqresadn D[}r:du
Universilaria
\ Dﬂncluradn :Ifgresadn i:lﬁrldu
| |conocmetos
« | Canacimi téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustertar con d )

|8} Cursos y/o programas da especializcidn requeridas y Jas con d

C) Conocimi de Dfimdtica e Idiomas/Dialecins

DRAMATICA Nivel de dominin IDIOMAS / BLAECTD Kivel de daminio

Ha aplica Bésico Intermedio Avantado No aplica Bésico Intermedin Avanrado
Procesador de lexios X Inglés X
Hujas de cdlculo X Aymara X
Programa de presenlacignes 13 Otros (Especilicar) X
Hiros (Especificar) Oiros (Especilicar)
(s (Especilicar) _
Et\g (Especificar) srasiamie

Jadique el tiempa total de experiencia lboral, ya sea en el sectar publica o privada.

Experiencia labors| especifica
A Indiqua el tiempn de experiencia especiica requerida en la funcion o materla:
1A ]

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargu (precisandn esta)
013 MESES

L. !ndiguz el tiempo de experiencia especilica requerida on ol seclor péblica:
NO APLICA

“Mencione oiros aspeclos complemeniarias sebre el requisity de exgerizncis, en caso existiera alge adicienal para el puesio.
HARILIDADES 0 COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, andlisis, atencidn, contral, planilicacidn. cooperacidn, dinamisma. nrqanitacidn y arden

(RETLESITOS ADIGIONALES
Na aplica

RETRIBUCION

§/1.500.00 {Un mil Quinienlas con D0.100 soles ) incluyen las monlos y afiliaciones de ley. Asi como tada deduccion aplicable al rabajador.




A0V
&M

PERFIL DE PUESTD

firgana

linidad org4nica

Nombre del puesto
Ladigo del puesto

1° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

MISION DEL PUESTD

Grupo de servidores al que reporia

SECCIDN: IDENTIFICACION

SECRETARIA GEHERAL

UNIDAD DE {MAGEN IHSTITUCIONAL Y PROTOCOLD

JEFE DE LA UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLD

7

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLD

Ho aplica

SECCIAMN: FUNCIONES

FUNCIDONES DEL PUESTD

| |Cieetary coordinar actividades nrientadas a la divulgacidn de informacidn y mejora d la Imagen institucional en las actividades que desarvolla, proyectos que ejecuta y semvicios que presta,

Loordinar las actiidades de informacidn, divulgaciény comunicacion de relaciones inlemas y exdemas.

Organlear y difundir las actividades oficiales y protocolares de la institucidn por los diferentes medios de comunicaridn loeales.

|An=|i1an evaluar y emitir apinidn ante el despacha de alcaldia sobre el contenida de las infarmaciones vertidas en los diversas medias de eomunicacitn sobre las acciones de la municipalidad.

||rrlunnarv diundir mediante los dwerses medios de comunicacian escrila, radial y televishvn. los diferentes actns solemnes y actividades de |a municipalidad a favar del desarrallo distritaly provincial.

|l][szﬂ.|r, organizary supenv

dliciales de difusi

toda el 4mbilo distrital.

2
3
4
5 |Ur1;ani!ar. supenvisar y participar coma maestra de ceremania en los dferentes aclos solemnes y protacatares de la municipalidad.
]
1

\B |I]ixenir1 elaborar las notas de prensa. Informativos, publizacianes y

icados de la

fidad

\
e
ROy [U/‘ 7,
o

1=

AN [Eslahlu:zr y mantener coordinaciones al més alta nivel con arganizaciones nacionales ¢ internacianales piblicas y privades.

E'IM Iﬁzupclun:r, alendery arienlar a las diversas deleg

. comisianes, funcianarias y per

Tidado e dictl

idas durante su visita y estadia enla provincia

S’ﬂﬁ |I]Flundir los scuerdos, decretos de alcaldia y ordenanzas municipales por medios periodisticos e informativas.

";ﬁ Oesarrollar programas de actividades sociales, cullurales y deportivas en la entidad en coordinacidn con las cemisianes.
13

& R s
‘L-’Z?._G_E_P_FLQ“-‘\ e Elaborar y mantener actualizada el calendarin chico,
- 1§ |Mantener actualitada la informacign en el periddica mural.

15 [Mantener estrecha vinculacidn con los diversas sectores de la actividad piblica y privada, con los medios de comunicaciti social, correspansales y agencias de naticias, asl como con los representanies consulares.

{6 |0tres que le asigne el jefe inmediata que correspand de acuerda al nivel y naturaleta del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEAD DEL PUESTD

No Aplica

i

7| FORMAI(N ACADEMICA

g Periodicidad de la aplicacidn { marcar conun X luego explicar o sustentar)

N~

Temporal m Permanent e:|

SECLI(K: REDLISITOS

/' 3 el Educative

B) Grado(s)/siluacidn ocadémica y carrera/especialidad requeridos

L) iColegialura?

Primaria
Secundaria

Universitaria

\ Técnica Superior

3 Técnica Basica(l 6 2 anos)

Incompleta Completa

DEgresadU(u) D Bachiller mﬂlulul Licencialura

s m_____ |

COMUNICADOR Y/0 CARRERAS AFINES

D) &Habiltacion prolesional?

DHaeslrm I:lEgr‘esad'u EIErBdu

SO w1

l:ll]ucturadu DEgmsaﬁu Dﬁrndu

CONDCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No so requizrae sustentar con documentos)

No Aplica

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentas;

Oiplomado y/o Certificacitn en Comunicacian, Periodisma y ol ros similares

L) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialactos

Nivel de dominio Nivel de dominio
ORHATICA Ho oplica Bésico  |Intermadio)] Avanzado IDIGMAS / DIALECT Noaplicn| Basico | Intermadio Avanzado
Procesador de lexos X Inglés X
Hojas de calculo X (Ouechua X
Programa de presentaciones X Oiros (aymara) X
Diros (Especificar) Dtros (Especilicar)

Dtros (Especificar)

Diros {Especificar)

Dbservaciones:




EXPERIENCIA
Experlencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

05 ARDS

Experiencia laboral espocifica
A. Indique el liempo de experiencia especfica requerida en la funclon o matoria:

Ho Aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especfica requorida an el puesto o eargo (precisanda este):

03 Afins

L. Indique el liempo de experiencia especfica requerida en el sector piblico:

03 Anos

“Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algn adicional para el puesta.

Ho Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad. andlisis. alencidn, control, planilicacidn, cooperacitn, dinamismo, organizacion y orden

REDUISOS ADICIDRALES

No Aplica

RETRIBLCION

§/ 2.800.00 (Dos mil ochocientos con 007100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf como Loda deduccidn aplicable @l trabajador,

ROV
ARG,
. .'(!.




PERFIL DE PUESTD
SECCION: IDENT!
Orgeno SECRETARIA GENERAL
Unidad organica LIHIDAD DE IMAGEM INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
Hambra del puesio ANALISTA EN PRODUCCION AUDIVISUAL
Cddign del puesto [
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerdrquica UHIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
Grupo de servidores al que reporta Na Aplica
SECCION: FUNCIONES ‘
MiSIN DEL PUESTO
FUNCIDHES DEL PUESTO

Realizar la pre y post produccion del malerial lolograficoy/a eudnisual

]
2 |Producic y editar matertales Institucionales. relacionados a la calidad da la educacian para el posicionamnienta en las diverzas platafarmas
3

lograra visibilidad de la institucion wilitanda las pieras de comunicacidn audiovisual como herramienta

4 |Evaluar resultadas y proponer planes de mejora sabre nuesiras eampafas y acciones de comunicacion

G |Gestionar requerimienlos administratativas que sean nesesarios para el cumplimineta de sus funclones

4 |ﬂims que le asigne el |efe Inmediata que correspande de acuerda aol nivel y naturalera del cargn

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

Perindicidad de |a aplicacidn (marcar con un X leega explicar o susteatar) Temporal III FzrmanzntuD
CCION: REQUISTTOS
N ACADEMICA
M), Yive! [ducaliva B) Grada(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegialura?
S

D
:}// Incampleta  Camplela !:Ifgresadu(:] E]Hl:hillsr' E]Tﬁula/ﬁ:ln:ia!ura S [:l Ho I:l

Primaria

. 0) LHabilitacign profesional?
Secundaria

Tecnica Bisica COMUNICADOR /0 CARRERAS AFINES s I [______]

[écnica Superior
Universilaria X

JNuslrh I_IEgrzsadn |__|Eradu

<N |

| [CONDCIMERTES
A) Conoci téenicos principales requeridos para el puesto (A sa reguiers sustentar con dt )

1 T

«+ ,|B) Cursus y/o pragramas de especializacidn requeridos y dos con documentos:

Diplamada en Comunicacidn y Publicidad, I]iplumi en Geslion Piblica, Certificado Cursas de Taller de Diseno Grefica profesional.

C) Conocimientos de Dfimatica e Idiomas/ Dialecios

Nivel de dominio Hivel de daminio
QFMATCA Na gplica Basico Intermedio Manzado TIMAS 7 TALEETD Wa aplica B4sica Intermedia dvanzada
Pﬂsadurde lextas X lnglés Az
Hojas de caleulo X luechua A
[Fragrama de presentacianes X Otras (Especificar) X
O@Wus ([specinnar] Dtras (Especilicar)
T MRROy Cos (Especificar) T,
l(;f:a 4 J4uteds (Especilicar) —

NG| EXPERENCIA
xp¢riencia laboral general
8 e el liempo Inlal de eperiencia labural. ya sea en el sectar publicn o privada,

{07dha

[8-Indique el tiempa de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisandn este):

|06 MESES

[C.Indique el iempa ds experiencia especiica requerida en el sector poblica:

HABILIDADES D COMPETENCIAS

| “Meacions olros aspectas complementecios sobre el requisita de experiencis, en case exisliera alga adicional para el puests.

ADAPTABILIDAD . AHAUISIS, ATENCION . CODPERACIOH, DINAMISMI. DRGANZACION Y DROEN

8/ 1.800.00. Inclyen los montos y afiliaciones de ley. asf como Loda deductian aplicable al trabajador.




PERFIL DE-PUESTD

} SECCIAN: IDENTIFCACION

(irgano GEREHCIA MUNICIPAL
Unidad organica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesto ESPECIALISTA LEGAL
Lédigo del puesto q
H® de posiciones def puesto I
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL
Grupo de servidores al que reporia

: SECCIBN: FUINCIONES
MISIGN DEL PUESTD
impulsar. resalver un servicio lucal eliciente, democratico y iransparente
FUNCIOHES DEL PLESTD

{  |Atender consultas y orientacian legal de 2 Gerencia Municipal

Asislencia a reunianzs delegadas por el Gerente Municipal

Revision de los documentas que legan al despacha de la Gerencia Municipal

Redaccion y elaboracion de docuemnlo tecnicos {resoluciones , informes )y olros solicitados por el Berente Municipal

2

3

4

S |Asesoramienta en el despacho de Gerencia Municipal
B |Revision de expedientes de la Gerencia Municipal

1

|I]Lns funciones que le Asigne el Barente Munizipsl

NDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEAD DEL PLIESTD

/ <
g -
= 2
a

=3 ks
=1 B q
o RO G
& Gl 2

4 Q.

R
- I FORMALION ACADEMICA

;[{ riodicidad de la aplicacian { marcar con un X lege explicar o sustentar)
SECCION: REQUISITDS

Temporal

L]

Fermananle| |

“x S
\.;fff‘uq C

A) Nivel Educaliva

B) Grado{s)/siluacitn académica y carrera/especialidad requeridos

L) ¢Colegialura?

 |conacimientos

DEgresadu(u)

Incompleta Complela

I:]Bachi[lur

m]nulu/ Licencialura

s W]

Primaria
Secundaria

OERECHD

D) LHabifitacién profesional?

Técnica Basica(l 6 2 anos)
Técnica Superior
Universilaria X

DHaaslrla

I:lEgmsndu

Dﬁradn

Ea | —

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el presto (No se requiera sustantar con documentos)

OERECHD ADMINISTRATIV, DERECHD MUNICIPAL Y RUEVA LEY GENERAL DE CONTRATALIONES PUBLICAS (LEY N 32063 Y SUf REGLAMENTD), GESTION Y ADMINISTRACION RUBLICA

B) Cursos y/o programas de especlalizacidn raqueridos y sustentados con documentos:

ADMIRISTRACION PUBLICA. DERECKD DE LA FUNCIOH PUBLICA. DERECHD ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA. CONTRATACIDNES PUBLICAS,

~ Nivel da dominia Nivel de dominio
/ 0?}:::’1‘){;3?"0/ URMATCA o oplica Basico  |Intermedio] Avanzado (DIDMAS IDIMEdeu oplical Bdsico | Intermadio Mvanzado
T o dor de Lexlos X Ingle: X
595 a0 T Rrocesador de glts
Vs }Q‘ﬂ]asde calculo X Nuechua X
5 &{Pfograma de presentaciones X Otros (Especificar)

Hlros (Especilicar}

Qiros (Especilicar)

Otros {Especificar)

(Observaciones:

Diros (Especilicar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el liempo I otal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

02 ATIOS

Experioncia laboral especfica
A. Indique el liempo de experiencia especflica requerida ea la funcion o materia:

1ARD

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

2 AN EN AREAS DE ASESORIA

C. Indique ! liempa de experiencia especilica requerida en el sector pablico:

0l Afln

“Hencione oiros aspectos complementarios sobre of reguisito de expertencia, en caso existiera algn adcional para el puests,
HABILIDADES O COMPETEHCIAS

Adaptabilidad, analisis, alencidn, contral, planiicacién, cooperacitn, dinamismo, organizacion y orden

REOUISITOS ADICIOHALES

NO APLICA

RETRIBLICION

5/ 2.500.00 incluyen los montos y afiliacianes de ley. Asi como loda deduccion aplicable al trabajador, 0




PERAL DE PUESTD

SECLION: IDENTIFICACION

(rgang GERENCIA MUNICIPAL
Unidad argénica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesta CONDLCTOR DE VEHICULD
Cadigo del puesto 10
N de posicianes del pueslo 1
Dependencia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL
firupa de senidores al que reparta N0 APUCA

; SECCION: FUNCIONES
MISION DL PUESTO
Conducir ta unidad vehicular asignada para el cumplimienta de las camisiones de servicin asignadas.
FUNCIONES DEL PUESTD

| |Conducir la unidad vehicular asignada para el cumplimienta de las comisiones de servicig asignad

2 [Cumplir con las narmas y pracedimientos de sequridad de Iransporie para svilar infraccinnes o siniestros en las comisionas realizadas.

3 |Asequrar el adecvado luncionamienta del vehiculo

4 |Anies de iniclar sus aclividades diarias de aperacidn realisar el siguiente check list de la cami revisar lodo los niveles de aceite agua liguido de [renos. baterias. luces. espejos, limpiaparabrisas, neumaticos.
9 |Uevar el uso de cuaderno y/o bitacora de transporte

B |Oiras lunciones que le asigne el jele inmediato en relacian a la mision del puesta.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESENPERD DEL PUESTD I

Ko Aplica

erindicidad de |a aplicacidn (marcar con un X lunga explicar o sustentar) Temporal X Pzrm:n:nl:l I
H : Feis 2 SECCIfiN: REQLISTOS Lol
)3; \:URQ - f 0N ACADEMICA . -
-15,7/" F:{g;.l\f'l é_- Nivel Educalivo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos 1:[1-1 (Calegialura?
qurzsadn(:] I:Iﬂll:lliller' DTHu!nfLicanr.ia:ura St D Ha E
Incompleta Complela
[frimcs. | EDUCACION BASICA COMPLETA I 0) tHabiltacidn proesianal?
X_|Secundaria X
Técnica Basicall 6 2 ates) St D Na :
Técnica Superiar(3 ¢ 4 anaos) Dﬂaeslrla D[qresudn Dﬂradu
Universilaria I |
CONOCIMENTOS
A) Conacimi técnicos principales requeridos para el puesio (Na so requiere sustentar con documentos)
+|ligfmas de transila
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y dos con d; us:
LICENCIA MIB
L) Canoclmientas do Dfimética e Miamas/Dislectos
Hivel de dominio Hivel do dominia
OFINATICA Ho aplica Bésica Inlermedin Avanzada IMMUE/ DLETTD Na aplica Bésica Intermedio Avanzada
Procesador de taxiog X Inglés X
Hojas de cdlcula X Ouechua X
Iﬁruqramade presenlaciones X Oiras (Especilicar) X
/17 ks {Especilicar) X s G
) s {Especilicar) X it

‘> |EYPERIENCIA
9 E_Z:p‘ﬁigncia laboral general

Indidue el tiempo total de experiencia faboral. ya sea en el seclor piblice o privado.

Experiencia laboral especiica

A Indique el liempo de experiencia especilica requerida en la funcion o materia:

06 meses

B. Indique el liempa de experiencia especilica requerida en ol puesto o carga (precisanda este):

06 meses
C. Indique &l tiempo de experiencia especilica requerida en ef sector pablico:
OB meses
“Mencione olros aspeclos complementarias sabre el requisit Je sxperiencia. en caso existiers algn adicianal gara el puesto,
Na aplica
HABILIDADES D COMPETENCIAS
Aaptabilidad, andlisis, alencio, contral, planilicacidn, coaperacidn. dingmismo. organizacidn y orden
|REQLISTOS ADICIGNALES

O APLICA
RETRIBLCI
5/ 1,600.00 (Wil Seiscientos can 00/100 Seles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asicamo loda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO
SECCION: TOERTIFIGACION

lrgana GERENCIA MUNICIPAL
Unidad orgdnica UINIDAD DE EJECUCION COACTIVA
Nombre del puesta ESPECIALISTA EJECUTDR COACTIVD
Cddigo del puesta 1]
N° de pasicianes del puesta |
Dependencia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL
Grupe de servidores al que reporta ND APLICA

? SECCIG: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD
Revisar las Normas, Dispositivas Legales, Unzamiantos Y Oiras Relaclanadas Con £ Area De Trabajn
FUNCIONES DEL PUESTO

| |Emitir documenlas que sean necesarias para el impulso del procedimienta de Cobranza Coactiva,

1 |Tramilar y custodiar el expediente coaclivo a su cargo.. a [in de controlar los procedimientos.
3 |Realizar las diligencias propias del cargo como Ejeculor Coacliva para incrementar los niveles de recaudacidn.
4

Sulicitar medidas cautelares y demds que ameriten para dinamizar los pracedimientas.
Emitir las resoluciones coactivas para levantar la medida coercitiva impussta, cuandn la deuda haya sido pagada, extinta o existiers olra sitvacion que asi establezca la ley.
‘\U‘JINC@! B _|Velar par la carrecta nalificacian del valor en cabrania al deudor para que se ejecule el pago bajo apercibimiento de madidas cautelares.

1,

Q\’ 15;5‘,! 0,5,, 7 |Emitir todas las resaluciones de inicio del pracedimienta de Ejecucidn Coactiva,
9“ \'} (a b8 [Emilir los infarmes perlinentes.
g 1 ‘_—3 %ﬁ:‘_l Otras funciones asignadas par el jele inmediata, relacionadas al puesta.
4 £/ Q CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD |
% E:_-' o aplica
2 = {\/ Perindicidad de la aplicacidn (marcar can vn X loego explicar o sustentar) Temporal EI Permanenlnl I
g gean” SECCION: REOLISITOS
==~ | FIRMAZIGN ACADEMICA

) Nivel Educativa T6) Grado(s)/s luacién académica y carrera/especialidad requeridos Io) LCuleglatura?

ngr:szdu{a) Dﬂa:hiiler mﬂluh/h:anciamr: S m o :
Incompleta Complata

Primaria . ABDGADD | D) LHabilitacidn profesianal?
Secundaria

Técnica Basica(l 4 2 anas) Si m Ha :
Técniza Superior(3 ¢ 4 afios) DHaeslrla DEgraudn Dﬂradu

Universitaria X
s
CONDCIMENTOS
A) Conoclmi \écnicas principales requeridos para el puesio (Na so requiere sustentar con d )
Canacimignlos en Derecho Administrativo, Ejecuidn Coacliva. Fiscalieacian Tribularia Municipal y/o similares
) Cursos y/u programas de ializacion requeridos y dox con d us:

Gestian Publica y/a Municipal
L) Conocimientas do Dfimética e diomas/ Dialectos

Hivel de daminio Hivel de dominia
(HAI, Ho aplica Bésica Intermedio | Avanrada A LT Na aplica Basiea Intermedia Avanrada
cesador de textos X Inglés X
as de caloulo ] lugchua X
irhqrama de presenlaciones [ Diras (Aimara) X
ras {Especilicar) liras (Especilicar)
\ros {Especilicar)
Oiros {Especilicar) Deser
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|02 afins
Experiencia laboral espacfiica
A Indique el iempo de experiencia especilica requerida en la funcion o materia:
02 aflas
|B.Indique el tiem po de experiencia especilica requerida en el puesio o carga (precisando este):
|02 afins
|C.Indigue eltiempa de experiencia especiica requerida on ol sactor pablica:
|02 aos T
| Mencione atros aspectos complementarias sobre el requisits de xperiencia. en caso evskera alge adicianal para el puest.
Na Aplica
HABIUDADES 0 COMPETENCIAS
Lapacidad de analisis, redaccion de documentos, comunicaritn oral, escrila y organizacidn,
REOLISITOS ADICIONALES

- Ser ciudadano en ejerciclo y estar en plena qoce de sus dergchos civiles.
- Tener (ula de abugado expedidn a revalidado canlorme a ley

- Na haber sido condenada ni hallarse procesada por defitn dalarass.

- Ha haber sido destituida de |a carrera judicial o del Ministeria Pablico o de la Administractn Pablica o de empresas estatales por medidas disciplinarias. ni de la actividad prvada por causa o falta grave laboral

- N tener ninguna otra incampatibilidad sedalada por ley.
IHETH‘IBI.H:S&

5/ 2.500.00 {Das mil quinientos can 00/100 Soles), Incluyen las monlos y afiliacianes de ley. asfcomo toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

SECTION: IDENTIFICACION

firgano GERENCIA MUNICIPAL
Unidad argénica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesta RESPONSABLE DE SOPORTE Y ADMINISTRACION SIGA MEF )
Cédigo del puesto 12
N de posiciones del puesta 1
Dependencia jerarquica GERENCIA MUNICIPAL
Brupa de servidores al que reparta No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PLESTD

Prestar serviclos especializados d soparte informético y administracidn del Sistema Integrado de Bestin Administrativa ~ SIGA-MEF, SIAF WEB y SEACE asequrandn su corrects funcionamienta, actualizacidn y soport e fos usuarigs, = fin de garantizar Is
adecuada ejecucitn de los pracesos administrativos canforme a la normativa vigente,

FUNCIGNES DEL PUESTD
|| Administrar y operar lns médulos del SIBA-MEF {Logistica, Patrimanio, Almacén, Programacien, etc.).

2 |Instalar, configurary actualizar sofware institucional

3 |Adntinistrar la red local (LAN), vidad a internet y recursns compartidas.

4 | Boardinar can el Ministeria de Ecanemia y Finenzas respecto & incidencias del SIGA-MEF.
5

|Capacitar a los usuarios internos en el uso adecuado del SIGA-MEF,

o 6 lepuner miejoras en grocesos tecnoldgices y administrativos

7 | Realizar copias de seguridad y velar por la integridad de la base de datas.

by '\ | Elaborar informes {écnicos y reportes administrativos.

; [tras funciones que sean fadas par instancia superiar.
[BONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD
(%iudinidad e la aplicacian {marcar car un X luege explivar o sustentar) Temporal m Permaname| |
/ SECCIGN: REQUISITOS
“ |FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative B} Brado(s)/situaciin académica y carrera/especialidad requeridos G} ilolegiatura?
DEgr‘esadu(a) mﬂachiller anulu/ Licenciatura SID Nu:
Incompleta Completa
Primaria Thulo profesiunal o Bachiller en Administracidn y Gestidn Pablica, D) iHabilitacitin profesional?
- ) Ingenierfa de Sistemas, Computacion e Infarmética o carreras
Secundaria afines.

Tecnica Bésica(l 6 2 anos) SID Nn:
X |Técnica Superior X DMaestrla DEgresadu Dﬂradn

Universitaria X

CONGCIMIENTDS

4) Conocimientos técnices principales requeridos para el puesta (No sa requiere sustentar con documentos)

m Respansabilidad y confidenciatidad.

/}’Q ?\ROLLOQ.. acidad analftica y resolucitn de prablemas.
) 2 Ao en equipo.

| Bribatacitn a resultados.

\. |Entunizacion efectiva,

| Cursos y/o programas de especializaci6n requeridus y sustentados con documentos:

Implementacion SIBA MEF.
Sistemas Administrativas (SIAF-SP, SIGA MEF, SEACE 3.0),
Gestion Publica.
SIAF. SPSS. MS Project y Excel Avanzado o afines.
Bab.Pe
Adrministracion y Gestion Pablica
171 da Babierea Bigtahy/n Fransformariin,

) Cantelmiantos da fimalics e Idiemas /Hinfactns

Nivel de dominin Nivel de dominio
GFRMAEH No aplica Bésico |Intermedin| Avanzado JOIONS 7 DUALEET Noaplical Bésica | intermedin Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
IHojas de caloul ¥ uechis X
Programa de presentaciones X Aimara X
Dtras (Especificar) Dtros {Especificar)
tros (Especificar) Observaciones:
(tros (Especificar) )
EXPERIENCIA

Experigncia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia (abora, ya sea en el sector poblica o privado.

03 ANES

Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en Ia funcion o materia:
Di afio

B. Indique el tiempa de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisanda este):

NO APLICA




C. Indique el liempo de experiencia especfica requerida an ol sector piblico:

O APLICA

“Mencione olros aspectos complementarios solbre ef requisita de experencia, en caso evistiera alpa adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad. analisis. atencitn, contral, plarificacitn, cooperacisn, dinamismn, organizacin y orden

REOUISITOS ADICIONALES

Tecnico en computacion y/u administracion

IBLCION

,VQZ. 200,00 incluyen montos y afiliaciones de ley. Asi como Loda deduccion aplicable al Irabajador




PERFIL DE PUESTO

SECCION; IDENTIFCACION

Brgano GERENCIA MURICIPAL
Unidad organica GERENLIA MUNICIPAL
Nombre del puesio ANALISTA DE SOPORTE E INFORMATICO
Codigo del puesto 13
K" de posiciones del puesta 1
Dependencia jerérquica GERENCIA MUNICIPAL
Grupo de servidores al que reporta lio aplica
: SECTIAN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD
Apoyar soporte informatico de los sistemas de SIAF SP. SIGA SINGER, WardPress, cPanel (carrea) y olros programas zplicalivas de la municipalidad
FUNCIDNES DEL PLESTO
| [Menderincidencias cnicas relacionadas con hardware, software y conectividad.
2 |Instalar, canfigurar y actualiear sistemas operativas y aplicacianes.
3 |Realirar imiento preventivo y camectiva de equipas informéticas.
& Administrar usuarias, permisos y accesas a sislemas Instituclonales.
5 |Monitarear el funcionamienia de fa red LAN/WAY y servicios de intemet.
B |Fjecutar copias de sequridad y verificar la integridad de la inlarmacian
= 7 _[Elaborar informes técnicos sobre Incidencias y mejoras implementad
C'\\\ B |Cumplir las politicas de sequridad de la informacion de la entidad.
'%\ 9 | Apoyar en la impl idn de nuevas soluci ldgi
% Al | Otras funcionzs que sean encomendadas por instancia superior.
E CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEAD DEL PUESTD
S ¢ ge'riudicidﬂd de fa aplicacion (marcar con un X luego explicar o sustentar ) Temporal IIl Fermanenl::[—
"_Q i/ i SECCION: REOUISTDS i
| FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/siluacin acadéniica y carrera/especialidad requeridos C) LColegiatura?
DEgresadn(n) BunhiFler DTnulu/licuncialum SII:] NnI:|
Incampleta Complela
Primaria Tiulo profesional o Bachiller en Ingenieria da Sistemas, D) &Habilitacion profesianal?
Secundaria Computacion e Informatica o carraras afines.

Técnica Basica(l d 2 anos) SID Hu:
Técnica Superior X DHaeslrm I:lEgrasndu D[:‘radu

Universilaria X
l |

NV
« |CONDCIMIENTDS

" |A) Conocimientos 16cnicos principoles requeridos para el pussto (No se roquigre sustentar con documentos)

[Responsabilidad y conlidencialidag,

Capacidad analiica y resolucidn de problemas.
Trabajo en equipa.

Orientacién a resullados,

Comunirarifn elactivg

B) Cursos y/o programas de aspecialiracién requoridos y sustentados con documentos:

Soporte Técnico y Mantenimiento de Equipos (minimo 40 horas).
Adminisi racién de Redes (minimo 40 horas),

Sequridad Informtica.

[{imalica Avanzada y Sistema Administrativas.

<, |61 Conucimientos de Diimdlica e Idiomas/Dialectos

= Nivel da dominio Nivel de dominio
;PHML“EA No aplica Bésico  |Intermedio| Avanzado —— No aplica|  Bésico | Intermadio Avanzado
3" |Pobeesador de tedos X Inglés X
> IMnjas de calculo X Duechua X
Programa de presentaciones X Aimara X
Dtros (Especilicar) Diros (Especificar)
[iras (Especilicar) \
=|]lrns (Especilicar) Ubservesiones:
EXPERIENCIA

Exporiencia loboral goneral
Indique el lizmpo tolal de experiencia laboral, ya sea en el seclor pablico o privado.

02 ARDS

Experiencia laboral especffica

A. Indique el liempa de experiencia especfica requerida en lo funclon o materia:

I-nll:lﬂu

B. Indique el tiempo de experiencia especdica requerida en ol pussto o cargo (precisando este):

T ARTICA

€. Indique el tiempo de experiencia especflica requerida en el sector pablica:

NO APLICA

| “Wencions olros 25peclos complementaries sohre el requisita de experientia_en caso evisiiera algo adcionsl pard el puesto.

(laminio del idioma aimara, con conocimiento de informética Intermedia o avanzado y manejo de los sistemas SIAF - SP, SIGA - MEF

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad. andlisis. alencidn, control, planificacion, cooperacitn, dinamismo, seganizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES
Tecnico en computacion y/o administracion

RETRIBLCION

3/ 1.600.00 incluyen montas y aliliaciones de ley. Asi coma toda deduccion aplicable al (rabajador




' Y0tros (Fspecificar)
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PERFIL DE PUESTD

. SECCIOM: IDENTIFIGAION

(rgana GERENCIA MUNICIPAL
Unidad argdnica GERENCIA MUNICIPAL
Nombre del puesia GERENTE DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VAL
Cddiga del puesto 14
" de posiciones del puesio |
Dependencia jerdrquica B GERENCIA MUNICIPAL

: SECCIGN: FUNIONES
MISION DEL PUESTD
Mlanificar, regular dirigir y supervisar la administracidn de los servirios da los Irasporta y lrdnsila lerrestre urbana e interurbano de pasajero y de mercancias o de carga. Oe compelencia con la Gerancia de |

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la elahoracidn da narmas cam plementarias y necesarias para la regidn y liscalizacion de los servicias de trasparte lerrestra urbana de pasajeras y de carga de nivel de |a provincia praponienda su aprabacion

Incentivar la libre y real campetencia de los traspartistas. requlznda el punta de equilibrio entre |a oferta, demanda y las dislarsinnes generada por la congestidn vehicular y la contaminacidn. protegiendo los intereses
Garantizar le vigencia de reglas claras, elicaces. rasparentes y establecer en la actividad de trasparte yirnsito terresire urbano e interurbann de pasajeras y de carga Aplicando una fiscalitacidn. eficiente.

|

2_|Manilicar, reqular dirigir y supervisar la adminisiracisn de los servicios de los Irasporte y trdnsila terresire urban e interurbano de pasajeroy de mercanclas o de carga. Oe competencia de la municipalidad

3 |Establecer licenciamiento poliica y proce dimi generales del sislema du lrasparte lerresire urbano e inlerurbano de pasajeras de mercaderias o de carga de compelencia municipal provincial de chuguita-juli,
4 |Organirar. Reordenar y reqular la olerla de demanda de viajes en base al plan regulador de rutas de trasporte evilanda [z congestidn vehicular.

5 _|Dirigir y supervisar el cumplimiento de la visidn, los objetivos y las melas astablecidzs en los documentas de gestit inslituciona!. Orienladas a fa salislaccidn de las idades de los usuarios y al resguarda de sus
b

1

8 Administrar y jerarquizar | red vial de Iz Jurisdiccidn provincial con un manlenimiento permanents en una senalizacidn sequra en las vias y carreleras y seméforos activa en un radio vrbana de acuerda a las
necesidades reales de los usuarios canfarme las normas legales vigentes.

9 |Supervisar. Delectar infracciones y la imposicidn de sancianes por incumplimienta de los dispasitivos lagales vinculado al trasparte y e} trdnsito terresire. ejaculando ejeculanda par las inspeciores de lransito.
10 {Declaran en el dmbita de provincias las dreas o vias salurada por conceplo de cangestidn vehicular o cantaminacidn, en e marca de los critarios_que detarminen las leyes y los reglamentos nacionales

=L\l Las demandas alribuciones y respansahilidades que le asigne el jele inmediate.
[« Dtras funciones que sean encamendadas por inslancia supe riar.

[CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO |
rindicidad de la aplicacidn (marcar con un X leego explicar o sustentar) Temparal m Permananlel |
SECCION: REASITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educaiiva B) Orado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridas |m LColegiatural

Digl‘lsaduh} Dﬂa:hiller m]l‘luhﬂjuenciaturi Srm Nu:
Incompleta Completa

Primaria | I DERECHD ] 0) iHabilitacidn profesinnal?
Secundaria

Téenica Basica(l d 2 aos) srlI] Nu]:|
Técnica Superior EIHagslrla [:IEgras:du Dﬂrado

Universilaria X
s | |
~|CONDCIMIENTDS
A).C técnicos principales requeridas para el puesto (Na se requiere sustentar con d )
Wimtica,
‘18) Cursos y/o programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con d os:

/Geslidn publica Derechos administralivas, Irasporte. Ley de contratacines del estado
“|C) Conocimi do Dfimética e Idiomas/ Dialect

Hivel de dominio Hivel de dominia
DRMANCA No aplica Bésica Intermedio Avanzada KHRA / DNLELTD Na aplica Bésica Intermedin Avanrada
Procesador de textos Inglés X
Hujas de cdlcula uechuz X
Programa de presentaciones Kimara X

|Ulrns([5pe:ili:ar] Dbservaciones:

RIENCIA

uriencia laboral general

ique el tiempa (olal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblice o privada.

B. Indique el liempo de experiancia especiica requerida un el puestn o cargo (precisando esle):
06 meses

C. Indique el lismpo de experiencia especiica requerida en el sector pablico:
06 mases

[—'Men:fnne olras aspectos complemeniariss sebre el requisity de experiencia, en caso existiera algn adicionalpara el puesto.
No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad. andlisis. alencidn. conlrol. planilicacidn. cooperacidn, dinamismo, organiracidn y orden Competencias: Orientacidn a resullados. vacacidn, de servicio y irabajo en equipo.
[REDLISITES ADICIHALES

RETRIBUCION
3/3.300.00 (Ires il Treciantos can 00/100 nuevus sules) incluyen mantas y aldiacianes de ley. Asi cama tada deduccion aplicable &l trabajadar




PERFIL DE PUESTD

ﬂrganu

Unidad argdnica
|Nombre del puesto
Cddigo del pursta

N® de posiciones del puesta
Oependencia jerdrquica
Grupa de servidores al que reporia

SECCION: IDENTIFICALION
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA OF ASESORIA JURIDICA

AMALISTA ADMINISTRATIVD

15

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

Na aplica

/| CONDCIMENTOS

SECCIGN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD

COLABORAR DE CORRESPOHDER EN LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD EN ECAMBITO DE SUCOMPETENCIA

FUNCIONES DEL PUESTD

| _|Elaborar documenlos de compelencia del drea y/a unidad.

2 _|Elaborar ducumentas da acuerdo a las inslruccione s y requerimientas recibidos en el ambila de su compelencia.

3 |Recibir, clasificar, reqistear y disiribuir, sequn earresponda, alos documentos que ingresen o que se generen en gl drea, llevando un regisiro ordenado en medio fisico e infarmalico, preservando su inl:nrfd:dl

4 [Recopilar y sistematirar la informacion necesaria para mantener arganizado el acervo documentario.

5_|Proparcionar inform acidn eficiente y apariuna sabre la ubicacian y el estada de trdmite de expedientes de los drganos competentes,

b ||]iSIr1'buir la documentacidn recibida y generada en drea, al interior de la misma entidad, segin se requiera,

7 |Realitar el sequimientn a las actvidades operativas an el dmbito de su compelencia.

B [Hacer sequimienta a las respuestas a documentos de inlerds.

L 9 |Otras lunciones que le asigne el jele inmediala en relacian a la misidn del puesta.

CONDICIONES AT PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD |

No aplica

Periadicidad de |a aplicacidn (marcar con va X fuego exphicar o sustentar) Temporal III Parman:nlel l
; SECCION; RECLSTIDS ;

FORMALIGN ACADEMICA

A) Nivel Educalivo B) Grada(s)/si académlca y carrera/especialidad requaridos C) Llalegiatural

DEgr:saﬂu(a) mﬂachilhr Dlﬂulm’h’:enci!luri

Incampleta Completa

" o ) —

Primaria
Secundaria

DERECHD

L

Técnica Basica(l 6 2 afos)
Técnica Superior
Universitaria X

DMaaslrra [:qurnadu Elﬂradu

l

0) éHabilitacidn profesional?

o I —

A) Conocimientos téenicos principales requeridas para el puesta (o se requicrs

con

OFIMATICA DERECHO ADMINISTRATIVD

B) Curgos y/o programas de especialimcitn requeridos y con d

LONTRATACIONES DEL ESTADD. GESTION PUBLICA CERECHD LABORAL DERECHO NOTARIAL. GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARID Y ARCHIVDS

L) Canacimi de Dfimética e ldiomas/Dizlectos

Hivel de dominia

Nivel de dominia

o \
Q% Wiiros (Especificar)

OFIMATICA IDIOMAS 7 DIALECTD

No aplica Bisico Intermedia Avantada o aplica Bisico

Intermedia Avanzado

Inglés X

Procesador de texios X
Hojas de cdlculo X luechya X
Programa de presentaciones X iras (Aimara) X

Diros (Especificar)

S

Oiros (Especificar)
Diros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Exparigncia laboral general
Indique el tigmpo total de experiencia lahoral, ya sea en el sectar pdblico o privado,

02 aflos

Experiencia labaral especifica
A Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en la funcian o materla

0Ol afin

|B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puesto o carga {precisando este):

Ol ao

L. Indique el liempa de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

“Meacione siros aspecias camplementarios subre el requisila de experiancia, en casa exisbera algn adicional para el puesto.

Na Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad. analisis. atencidn, control, planilicacidn, eooparacidn, dinamismo, organizacidn y arden

REOUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

§/.1,800.00 {Un mil Ochacientas con 00/100 Sales). Incluyen las mantas y aliliaciones de ley asi como toda deduzcon aplicable al Irabajadar.




1 [0tres (Especificar) Diras (Especilicar)
5 }%rns lE:penilinar‘) Obs ervaciones:

PERFIL DE PLESTO

i SECCIDN: |DENTIFICACION

frgana GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad argdnica GERENCIA OE ASESORIA JURIDICA
Nombre del punsta ESPECIALISTA LEGAL
Codigo del puesta 16
N® de posiciones dal puesta |
Dependencia jerdrquica GERENCIA OF ASESORIA JURIDICA
Grupo de servidores al que reparta No aplica

: SECCION: FUNCIONES
MISIG DEL PUESTO
REVISAR LAS NORMAS, DISPOSITIVOS LEGALES, LINEAMIENTOS ¥ OTROS RECALIORADUS LON €L AREA OF TRABALD

FUNCIONES DEL PUESTD

| |tabarar proyectos de opinidn o informe legal sohre narmativa y asuntos juridicos en [z Entidad para brindar asesaria en maleria de gestidn poblica.

2]Haborar analisis. estudios informes legales. proyectos de documenlos legales en el dmbito de su co

3|Recapilar y pracesar la infarmacidn relativa a la asesorla jurfdica en el 4mbito de su compelencia.

4 |Asesorar idenicamenle  alros drganos o unidades orgdnicas de la entidad y de corresgonder 2 alras entidades en maleria legal.
5 |Habarar infarmes legales en coardinacidn con el responsable de su drea,
5 |Resolver consullas de cardcler legal de los 6rganas y unidades orgdnicas en ¢oordinacidn con el responsable de su drea.
7 _{Recapilar y sistemalizar la informacidn necesaria para el andlisis y elaburacién de estudios. informes leqales, proyectos de documentas y andlisis normativo,
8 |Guardar conlidencialidad y reserva sobre los asuntos Iralados en su entarng.
9 |Calaborar de correspander. en las actividades de Ia entidad. en el dmbito de su competencia.
10| Otras funciones del MOF que le asigne el jele inmedialo en relacidn a la misidn del puesta.
SORDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEN DEL PUESTD |
M aplica
 [Peridicidad de la aplicacidn (marcar con un X lvega exphicar o sustentar) Temporal EI F!rmannnle] |
: : & SECCIGN: REOLASITOS Rteer
FORMACI(N ACADEMICA
A) Hivel Educativo |E) Grado(s)/situacidn académica y carrera/espacialidad requeridos 'E) tlolegiatural

fncompleta Complela

DEqrcsadu(a] Dﬂa:hilllr mlrtulul'l.lcenr.\aiura

s w1

Primaria ]

Secundaria

Técnica Basicall 6 2 afes)

Tdcnica Superior DMaaslrﬂ DEqr:sadu Dﬁradu

D) LHabilitacign prafesional?

ia [ —

UIniversilaria X
J
CONOCIMIENTOS
A) Conoci tfcnicas principales requeridos para el puesin (Na se requiere sustentar con d us)
Canlralacianes Publicas. Geslion Publica
) Cursos y/o pragramas de especializacidn requeridos y dos con di

Procedimienta Administrativo, ley Servir, Gestion Publica, Derecho Adminisirativa, Derechn Penal, Derecho Procesal y Derecha Civil

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

AMATICA il S s IDIMAS 7 DIALEETD

Hivel de dominia

No aplica Bésica Inermedio Avantada Na aplica

Bésica

Intermedio

Avanrado

Precesador de texios X Inglés X
Hojas de cdlculn X luechua X

Programa de presentacianes X (tras (Aimara) X

tros {Especilicar)

EXPERIENCIA

Erperiencia laboral general
Indique el liempo Intal de experiencia laboral. ya sea en el sectar publico o privado,

013 sfios

Experiencia laboral especifica
A Indique e liempo de experiencia especilica requerida en la funcian o materia:

02 ofos

B. Indique el liempa de experiencia especifica requerida en ef puestn o cargu (precisanda esie):

0 afa coma asesor legal y/o especialisia legal

C. Indique el tiempo de experizncia especflica requerida en el secior pablicn:

0l afla

“Hencione oiros aspeclos camplementarios sobre el requisily de experiencia, en caso svistiera algo adicienal para el puesto.

Ma Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{Adaptabilidad. analisis, atencidn, conirol, planilicacidn. coaparacidn, dinamismo. orqanitacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

Conacimienta en derecho administrativo. eivil y panal. contracianes del estado .

RETRIBUCION

§/2.500.00 (Das mil quinientas can 00/100 Sales). Incluyen los montos y afiliacianes de ley, asl come toda deduccién aplicable al rabajadar.




PERFIL DE PUESTD

SECCIlM: IOENTFICACION

lrgano GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad organica GERENCUA DE ADMINISTRALION

Hombra del puesta ESPECIALISTA LEGAL

Cddiga del presio [1]

K® de posicianes de! puesta 1

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE ADMINISTRACION

SECCION: FUNCIDNES

MISION DEL PUESTD
Aplicar el cumplimienta de los lineamientas, reglamentas. manuales; directivas relacionadas can la gestidn de la Gerencia de Administracion,
FUNCIONES DEL PUESTO

1_{Elaborar informes lécnicas de sustenin y/o evaluacidn emiliendo opinianes cuandn corrasponda.
2_|Aplicar el cumplimients de los lingamientas, reglamenias. manuales. diceclivas relacianadas con Ia gestidn de la Gerencia de Administracidn.

3 |Redectar documentos de gestidn, documentas técnicos, documentss de evaluacidn y olros lipas de documenlas de acuerdo a la establecido.

4 |Mender consultas y arientacidn legal de Gerencia Muaicipal,
5 _[Revisidn de los expedientes que remilen al despacha.

B _[Apoyar en [a formulacidn y madilicacitn de normas y procedimienlos.

7 _[Elaboracidn de Informes Legales para la emisitin de acto resalutivo.

B |Elaboracidn de resoluciones de gerencia de acuerdo a las atrib conleridas por Ley.

9 [Implementar e} sisiema de contral interna en el drea.
10_|Respander mediante infarmes (¢cnicos las recamendaciones d Ins infarmes de conlral de ls Contralorfa General de fa Republica.

Il_|0Otras que le asigne el jefe inmedialo y las que carrespanda de acuerda al nivel y naturaleza del carga,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

I

No Aplica

rindicidad de la aplicacién (marcar con un X luego explicar o sustentar)
' SECCI(N: REDUISITDS
(i ACADEMICA

Temporal m

P:rmanunleE

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

ﬂ Nivel Educativa

C) Llolegiatura?

y

Dfrssad’n(al DHH[’N"BP mlﬁuln:’linenciltura
Incompleta Completa

a1 —

Primaria I DERECHD

Tecnica Bédsica (1o 7 anos)
Técnica Superior(3 a 4 anos)

Secundaria
DMau!rla DEgra:adn Dﬁradn

0) {Hahilitacidn proflesional?

sO] W]

X |Univeesitaria X
o |
-~ |CONOCIMENTOS
3) Canacimi técnicas principales requerides para ol puesto (No se requiere sustentar con d )
Conacimienla en sislemas adminisirativas, mangja del SIAF SIGA

/18) Cursos y/o programas de requeridas y sustentadas con d

Contralacianes del Estado, Geslion pablica, Sistemas Administrativas.

C) Conocimienas du Ofimatica e ldiomas/Dialeclos

Nivel de dominin Hivel de dominin
DAMATICA No aplica Bésico Intermedio Mvanzada BN / ALETTO Na aplica Bézico Intermedio Mvanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculn X Ouechua X
Programa de presentaciones X l—ﬂlrus {kymara)
Olros (Especilicar) ll]lrus {Especilicar)
(tras (Especilicar)
Otros (Especificar) Im'“i
EXPERIENCIA
xperiencia laboral general
ndiqua gl liempo lotal de experiencia laboral. ya sea en el sector piblice o privada.
3 aflos
Experiencia laboral especfiica
A Indigue el liempa de experiencia especilica requerida en la funcidn o materia:
0l afto
B. Indique el liempo de experiencia especilica requerida en el puesinn carga (precisando este):
03 meses
L. Indique el tiempa de experiencia especiica requerida en el secior poblico:
0l afto
“Mencinnz uiras aspectas complementarios sobra el requisito de experiencia, en caso exisliera alya adicional para ¢l puesta,
hﬂhﬂ:a
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
|Adaplabilidad. analisis. alencidn, cantral, planificacidn, cooperacin, dinamismo, arganitacitn y orden
|REQUISITOS ADICIDNALES
|Ha Aplica |
|RETRIBUCHN

ISI' 2,500.00 (Dos mil quinientos enn 00/100 Sales). Incluyen los mantos y aliliaciones de ley, asf coma tada deduccidn aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTD

SECCION: [DENTIFICACION
(irgano GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad organica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Cadiga del puesto 1B
N® de posiciones del puesto |
Dependencia jerérquica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Grupa de servidores al que reporta TIAPITR

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD
Realizar el andlisis. sequimienia y ejecocion 0e 1os procesos adminisiralivos y | écnico-operalivos de [a Gerencia de Administracian, median(e Ta elaboracitn de inlormes.
FUNCIOHES DEL PUESTD

Elaborara documentes de competencia del area y/o unidad.

Recopilar y sist ematizar la informacion necesaria para manl ener aciualitado y organizado el acervo documentaria y administracion direcla

Realizar el sequimiento a las propuestas a documentos de interes

|
2
3 |proporcionar informacion eficiente y oporiuna sobre la ubicacitn y el estado de Iramile de expedientes de los organos compelelentes
4
bl

Folncopiar. escancar, [oliar y compaginar la document acion que se le encargue

Colaborar de corresponder en las actividades de a entidad, en ambito de su correspandencia

P
S [Mantener actualizado y organizada |a Informacion relativa a los procesos del area

2
:ﬁ Mantener un archiva lisica y digilal de los aclos edministralivos producidos en el cumplimiento de sus funciones

A] (tras [unciones que le asigne el jele inmediato

[CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD ]

Perindicidad de la aplicacion (marcar can un X fuega explicar o sustentar ) Temporal [II ParmanenlEI:

SECCIGN: REDUISITS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Fducativa B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) elokegialuraf

[ Joresadofa) [ J8achiler  [Jinulo/licenciatura s wC—1
\ Incomplela Complela

L TR —
Prviteta . Contabilidad, Administracion y/o alinos. U iicmbacion profesiond
Secundaria

Tecrica Besicall 2 afos) ' s w1
Tecnica Superior X DMaeslria EIEgrusndu Dﬂradn

Universitaria X
CONOCIMIENTDS
A) Conocimientos tdenicos principales requeridos para el punsto (No se requiers sustentar con documentos)
no aplica
e B) Cursos y/o programas de especializmcitn raqueridos y sustontados con documentos:
i Qﬂg}g{‘!cﬂ ion publica o similares
@6&5“ g ﬂ)‘[!q::nnlmlunlus de Ofimdtica e ldiomas/Dialectos
L foE LN L Nivel dz dominio Nivel de dominio
ﬂFl\ A No aplica Basico |Inlermedio| Avanzado NS Dute Noaplica)] Bésico | Intermedia Avanzado
PBrocestidor de textos X Inglés X
Hojasie calculn X Aymara X
© -{Programa de presenlaciones X (tros (Especilicar)
=“Aliros (Especilicar) liros (Especificar)
Otros (Especificar) Dhservacianes:
(tros (Especilicar) :

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el liempa Lotal de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

06 meses

Experiencla laboral ospecilica
A. Indique el liempo de experiencia especflica requerida en la functan o mataria:
06 mosos

B, Indigue el liempo de experiencia especiica requerida en el puesto o carga (precisanda este):

06 mezes

C. Indique el liempo de experiencia especflica requerida en el sector poblico;

06 meses

“Mencione ofros aspectos complementarios sobre ol requisita de experiencia. en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad, analisis, atencidn, conlral, planiicacien, cooperacion, dinamisma, organizacian y ordan

REOUISITOS ADICIONALES
Adaptahllidad, andlisis, atencidn, contral, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y arden [

RETRIBUCION

3/, 1600.00. incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable ol trabajador




PERFIL DE PUESTD

irgano

Unidad org4nica

Nombre del puesta
Cddign del puesta

HC de posiciones del puesio
Dependencia jerrquica

MISIGiN DEL PLESTD

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: IDENTIRCACION

Gerencia de Administracidn

Sub Gerencia de Recursos Humanos

ANALISTA ADMINISTRATIVO

13

Sub Gerencia de Recursos Humanos

SECCIAN: FUNCIONES

[ﬁeaﬁzar y analizar actvidades técnicas y/o administrativas relacionadas con el recurso humano, desarrolianda y ejecutando planes y pragramas perlinentes a la administracidn de persanal

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasilicar, reqistra y distribuic, segin corresponde, los decumentas que ingresen o que se qenaren , llevando un registrs ordenada en media lisico e infarmdticns y preservando su intzgridad y conlidencialidad

Recopilar y sislematizar la informacidn necesaria para mantener aclualirado y organizada el acervo documentario

proporcionar informacidn eficiente y oportuna sobre la ubicacidny el estado de lramile de expedientes de los drganos campetentes

Distribuir documentacidn recibida y generada en drea, al interior de la misma y de la entidad seqin se requiera

Realizar el seguimiento de la actividades aperativas en el dmbite de su competencia

Hacer sequimients & las respuestas a documentos de interts

Manlener actualirado y organizada la informacién en relatva a los pracesos

o

Mantener un archiva [isico y digital de los aclos administrativos praducidos en el cumplimignta de luncianes

o [m[=|m|en|e|eara

Fotacopiar recomendaciones de los informes de la Centralorfa General de la Republica,

Cansalidar el reporte mensual de control de asistencia del personal {altas, lardanzas. permisas, papeletas de salida, stc

|| |Gestionar y entregar boleta de pago del persanal

12 [poyo en registru y elaboracidn de planillas de los diferentes reqimenes laborales de los servidares pablicas de acuerda al marco narmativa vigente

13 |Gestionar la visacion y lirmas en las planillas del persanal nambrada, permanentes. CAS. Dbreros y atros

14 [Elabarar ¢l cdlculn de vidlicos a fin de proyectar la planilla de vidticas, hojas de calculo del persanal

15 |Procesar en las planillas de descuentos de fa ley del personal acliva, pensionista, contratadas y abreros

| 1B |Apoyar en la declaracidn Telemétrica- POT. mangja de la Planilla Elactrdnica PLAME- SUNAT

{7 |apoyar en el registra y control las altas y bajas del personal en el T- registra y ARHSP

.., | 1B |Mender las diferentes Consultas y saliciludes de! persanal, enire otras actividades relacionadas al cargo. dentra de la Subgerencia de Recursos Humanos

" 119° |Emitir y visar los infarmes Wdcnicas. reparte de! persanal, sustento de la planilla de remuneracianes. y olms relacionada a la gestidn de compensacién

1-20 |Coardinar, farmular y hacer el sequimienta al presupuesto de de bienes y servicios de a Oficina de Recursos Humanos

721 |0tras lunciones Asignadas par el jele inmedialo propias de la subgerencia de Recursos Humanas

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

O APLICA

Periodicidad de la aplicacidn (marcar con t.fﬂX;{'.'ego explicar o sustentar ) Temporal m

m FORMACIGN ACADEMICA
*

SECCIAN: REQUISITOS

Fermanenlel:l

N Hivel Educativa

B) Gradals)/siluaciin académica y carrera/especialidad requeridos

L) ilolegiatura?

3
)
Primaria
Secundaria
Técnica Bésica

Técnica Superior
Universilaria

CONOCIMIENTOS

Incampleta Completa

l:lEgresadn(a) mﬂanhi\ler mlnuln/linanciaiura

SiI:' Nnm

Contabilidad, Administracidn y/o carreras alines

DMaaslr(a [:lEgresadu Dﬁradu

—

D) iltabilitacién
prolesional?

s m[x]

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

Gestidn Publica, Sistemas Administrativas SIGA y SIAF

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

Bostidn Publica, SIGA MEF, SIAF SP, SEACE.3.0., Ofimdtica especializacion.

C) Conocimientos de Diimélica e ldiomas/Dialeclos

Nivel de dominlo Nivel de dominio
IRMAICA No aplica Basico  |Intermedin| Avanzado DS/ DACECT Noaplice| Basico | Intermedio| Avanzado
Procesador de texios X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Pragrama de presentaciones X (tros (Aimara) X

Dtros (Especificar)

(tros (Especificar)

Dbservaciones:




EXPERIENCIA

Experiencia loboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

01 ARD

Experiencia laboral especlfica
A Indigue el tiempo de experiencla especifice requerida en la funcidn o materia:

|06 meses

e. Indique el tiempa de experienciz especilica requerida en el puesta o carga (precisando esle);

No aplica

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablice:

{16 meses

ciane alros aspectos complementarias sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

lica
, %BMIES 0 COMPETENCIAS

-~ PN N 2l 0 na . r .y . . . .
& M‘aﬁfabrhdad, anilisis, alencidn, control, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

©[REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBLCIOK

5/ 1.800.00 {Un Mil Ochocientos con 007100 soles) incluyen los montas y afiliacidn de ley.




PERFIL DE PUESTD

5 S SECCION: IDENTIRCACION
Brgann GERENCIA OF ADMIHISTRACION

[nidad organica SUBGERENCIA DE COHTABILIDAD
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVD
Cadigo del puesta 20

N" de posiciones del puesto |

Dependencia jerérquica SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
Grupa de servidores al que reporia NO APLICA

SECCION: FUNCIDNES

MISI(N DEL PUESTD

Proporcionar soporie operaliva y administrativa en la gestion cantable de los recursos piblicos. garantizanda el flujo eliciente de expedientes adminisiralivos y olros pertinentes conforme a las funciones de la

FUNCIONES DEL PUESTD

| |Recepcionar documentos contables y no conlables de fas diferentes dependencias previa rvision, bajo un cuaderno de control.
Clasificar y distribuir documentos conlables y no contables.

Atender las consullas y soliciludes de los servidores respecto a los procesos de la subgerencia en el ambilo de su competencia,
Recepionar, verilicar, registrar. clasificar y iramitar la documentacion que ingresa a la oficina,

Drganizer el registro de la documentacion, para sus respectivo andlisis.,

Orientar al pablica sobre consullas y gestiones de tramiles por realizar.

Coordinar actividades administrativas da la oficina.

Emilir documentos de acuerdu a su compatencia,

Dtras funciones que le asigne el jefe inmedialo en refacion a la mision del puesto.

2
3 |Proporcionar informacion sobre el estada de (rémite de expedientes de gaslos derivados a la subgerencia de Conlabilidad.
4
§

NCERE 'E‘_\E- CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD OEL PUESTD ]
10 APLICA
Periodicidad de la aplicacitn ( marcar con v X luego explizar o sustentar) Temporal m PermanemI:]

-/‘ : : SECCIGN: REQLISTDS
FORMACION ACADEMICA
S |A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacidn académica y carrara/especialidad requeridos L) iColegiatura?
7
ol 4

= DEgresadu(a) mﬂachiﬂer EruuTu/licmcialura SIEI Ifu

Incompleta Completa

L e —
anﬂa. CONTABILIDAD, ADMINISTRACIDN D) éHabilitacién profesional?
Secundaria

Técnica Basica(l 6 2 afos) Slm NHEI
Técnica Superior DHHBSII‘[H ngrcsndu Ell}radu

Universitaria X

l:l Doclorado DEgrEsadu Db‘mdu

CONOCIMIENTDS

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

B) Cursos y/o programas de espocializacién requeridas y suslentados con documentas:

SIGA - SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ADMIKISTRATIVA. SIAF SISTEMA DE ADMIRISTRACITH FINANCIERA, ARCHIVOS, SEACE

L) Canocimientos da Dfimatica e ldiomas/Dialeclos

Nivel de dominia Nivel do dominio
OFMATICA No aplica Bésico |Intermedio] Avenzado . DMEUT#HE oplical  Bésico | Intermedio Avanzado

Procesador de lexdos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones Otros (Especilicar)

Dtros (Especificar) Dtros (Especilicar)

irus (Esptofica) Observaciones:

Diros (Especilicar) )




EXPERIENCIA
Expariancla laboral general
Indique el tiempa Lotal de experiencia laboral, ya sea en el seclor publico o privado.

1AN0

Experioncia Iaboral especflica
A. Indique el tiempo de experiencia especiica requerida en la funcion o moteria:

B MESES

B. Indigue el liempo de experiencia especiica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indique el liempo de experiencia especflica requerida en el sector poblico:

NI APLICA

“Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito ok experiencia. en caso existiera algo adicional para el puesto,

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

daptabilidad. andlisis, alencidn, control. planificacin, cooperacitn, dinamisma, organizacian y orden

%
¢|REOUISITOS ADICIONALES

PLICA

RETRIBLLION

5/.1.600.00 (Mil seiscientos con 00/100), incluyen los montos y aliiaciones da ley, asi coma loda deduccion aplicable al trabajador.




Fonmeny

ey 4((}

PERFIL DE PUESTD

MiSIN DEL PUESTD

SECCION: IDENTIFICALION
Hegano GERENTE DE ADMINISTRACION
Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE TESORERIA
Hambre del puesta ESPECIALISTA EN TESORERTA
Cddign del puesin A
N® de posiciones del puesta 1
Dependencia jerdrquica SUA GERENCIA DE TESORERTA
Grupn de servidores al que reparta

SECCION: FUNCIDNES

Gestionar, anafizar y cantrolar las recursos linancieros del municipio. asequranda Iz correcta administracidn de los fandas publizas y el cumplimiento da las narmativas legales y liscales. Esle puesto ene come objetiva

FUNCIONES DEL PUESTO

|_[Fjecucidn y contral dg los ingresos y egresos de fandos.

Verilicacidn y conformidad de la documenlacidn sustentadora de los gastos.

Realizar giros da cheques y lranslerencias elecironicas en el ST Landing (Platafarma SIAF)

(perar el SIAF Operaciones en Lines y SIAF Clienle. a lin de realirar repartes, registros, ramiles, cansullas. ete,

Ulevar a cabo la conciliazidn mensual de las cuenlas bancarias,

Mantener el registro y documenlos respectiva de tadas las cuentas y saldos, incluyendo las cuenlas designadas requeridas por las narmas y procedimigntas.

1
3
i
5
B |Adoplar medidas necesarias para la cautela. proteccidn y seguridad de los recursas linancieros,
1
B |Mantener actualizada y erganizada informacidn relativa a los procesos,

k|

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

Dtras funciones que le asignen el jefe inmedialo en relacidn a la misian del puesto,

[

[
=3
= NI APLICA

Secundaria

Universitaria

CONOCIMENTDS

Técnica B4sica (| o 2 anas)
Tdcnica Superior(3 o 4 afos)

0, Perindicidad de |a aplicacian (marcar con v X luege explicar o sustentar) Temporal L_).‘__] Pzrminenu:I
& SECCIGN: REOLASITES
FORMACION ACADEMICA _
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) iCalegiatura?
DEHF!HI’U(E) Dﬂa:hi”er mlﬂuhmcencialura Slm HnE
Incampleta Completa
Primaria

| CONTABILIDAD, ADMIMISTRALION Y/0 CARRERAS AFINES

DHamrIa

Dﬂnclnradn

DEgresadn
D[grzsadu

Dﬂradn
Dﬁradn

D) tHabikitacidn profasional?

e [ ——

A) L

téenicos principal

requeridos para el puesta (No sa requicra susientar eon d )

Iglli:e (Ward, Excel, Power Point)

H) Cursos y/o programas de

requeridos y

can documenos:

Gestidn Publica, SIAF SP. SIGA MEF,

C) Canacimientos da Dfimética o Idiomas /Dialectns

Hivel da dominia Hivel de dominis
OFMATICA Ho aplica Bislco Intermedia Avanrada i Na aplica Bisica Intermedio Avaneade
Procesadar de texlos X Inglés X
mujas de cdlcula X hymara X
7 Programa de presentaciones X Flm (Especilicar)
’,El‘t‘imlis (Especilicar) Oiros (Especilicar)
Rt s (Especifizar) .
: ’-';"‘llmlﬂ epaciicar) (bservacionas:

ENCIA

/ Enperinncia laboral especifica
A Indiqus el liempe de experiencia especifica requerida en la funcidn o materia
(6 MESES

B. Indique el liempa de experiencia especifica requerida en ef puesto o carga (precisando este):
||]

G MESES

[C. Indinue eltiempn de experiancia especilica requerida en ef sector pablica:

[0z A0S

| ‘Hearione atrus aspectos complementarias sabre el requisita de experiencia, en tasa existiera algo adicional para £1 puesie.

Na aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad, analisis. alencidn. conlrol. planificacidn. coaperacitn, dinamismo. nrganiracidn y arden.

REOLASITOS ADICIONALES

Na aplica

RETRIBUCIGH

§/ 2.500.00 (Oos Mil can D0/100 Sales). Incluyen los mantas y aliliaciones de ley. as! como loda deduccion aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTO

¥ SECCION: IDENTIFICALION

drgang GERENTE DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE TESORERR.
Nombra del puesto APOYD ADMINISTRATVD
Cddigo del puesto z
N® de posicianes del puestn 1
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE TESURERTA
Grupa de servidores al que reporta

£ SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD

Proparcianar soparle operativa y adminisirativa la gestian financiera de Ins recurses publices .garantizandn el adecuada manejo de log llujos de caja el cumplimiento de las ahligaciones fiscales y la Iransparencia en el uso
de los londos municipales .

[FUNCIONES DELPUESTO
| [Apoyar en |z revisian de los ordenes de compra y servizio,
7 [Apoyar en la elabaracion de ducumentns de competencia del area
3 [Apuyar en los girns de ordenes de compra servicio y planillas en el sistema da administracion financiera
4 |Recibir clasificar registrar y distribuir, segin coresponda los ducumantas de los ducumenlos que ingresan o que se genere en el area .
5 |Proporcionar informacion eficiente y opuriuna sobra la ubicacidn y el estado de expedients da los organos competentes.
B [Hacer siquimiento a las respuestas a ducumentos de interes.
[N, [Mantener zctualirada y organizada informacion relativa a los expedientas.
[ ‘A\ CUnlaborar de responder . en las aclividades de la entidad .en el ambila con atencian al publica proporcionanda informacian elicienle y exacta.
iras [unciones que le asignen el jele inmediato en relacidn a la misidn del puesta.
S PAA EL DESEMPEQ DEL PLESTD ]

(]
Pg,(:m— '[i.dad de la aplicacitn (marcar con va X luego explicar o sustentar) Temparal m P:rmananleg
N

= SECCION: REQUISITOS
(ON ACADEMICA
A) Hivel Educativa ) Grada{s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridas C) LCalegiatural
ngrﬂﬂdﬂm Dﬂa:hiﬂnr mmln/u::nnlalura SID NuE
Incompleta Campleta
ETU:L':m | CONTABAIDAD ADMINISTRAZION Y /0 CARRERAS AFINES. | D) LHabiltacitn profesionl?

el T¢cnica B4sica (|0 2 anns) SID H"E
N Técnica Superiar(3 o 4 anos) ] DHaeslrla D[gresadu Dﬂradn

N1 B Universitaria
y Dﬂuclnradn DEwsadu D[iradu

MEMUS

. I® Conacimi téenicos principales requeridos para el puesto (Na se requiere sustentar con d )
1 _~|Canacimgalo en sislemas administrativos del estado .maneja en affice y herramientas de camunicacion.
- B) Cursas y/o programas de lalizacidn requeridos y dos con d ns:
Geslian Publica, Conlrataciones del Estada, SIAT SP. SIGA ofemalica .
C) Conacimi de Dimética e ldiomaz/Dialectos
Hivel de dominio Nivel de dominia
ORKITEA Ho nplica Bésica Intermadio Avanzada S £ DAL Ha aplica Bésica Intermedin A d
Procesador de textas X Inglés X
Hojas de cdlculo X {luechua X
Programa de presenlaciones X (liras (Especificar)
4;\\ ros (Especilicar) ‘ﬁlms (Especificar)
<7 ikes (Especificar) Dbservaciones:
2 {08k (Especilicar) g

Experigncia laboral especifica

A Indique el tiempo de experiencia especica requerida en la funcidn o materfa

03 MESES ]
B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puestn o eargu (precisando ests):

03 MESES EN EL AREA DE TESORERIA

C. Indique el tliempa de experiencia especifica requerida en ol sector poblico:

(& MESES

“Mencione alras aspeclos complementarios sobre el réquisito de experiencis, en casp exisliera algo adicional para el puesta,

hn aplica

|MBIUHAD€SUBUWH%AS

|Adaptahilidad, anlisis, atencién, cantral, planificacién. canperacitn, dinamismo. arganizacion y orden.

REOUISITOS ADICIONALES

Ha splica 1

RETRIBUCION
5/ 1.500.00 (Mil quinientos can D0/100 Soles). Incluyen los monlas v afiliaciones de ley, ast coma toda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD
SECCION: IDENTIFICACION
(irgano GERENTE OF ADMINISTRACION
Unidad organica SUB GERENCIA DF LOGISTICA Y PATRIMONIO
Nombre del puesta ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DE SERVICIOS
Cadigo del puesto 23
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerarquica SU8 GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID

Grupa de servidores al que reporta

SECCIfH: FUNCIONES
MISIAN DEL PUESTD

Gestionar los procesos de idn de manera eficiente,

FUNCIONES DEL PUESTD

| |Gestionar los requerimientos de las dreas usuarias dz |a Entidad can la finalidad de aprobar ¢l expedients de eantratecign de servicia, deniro d lns glcances d la normativa vigente.

Programar, caardinar, ejecutary cantrolar los procesns de cantratacion de servicio, que requleran las unidades orgdnicas de la [ntidad en cumplimient de la Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamenta .

Manlener actualizadas los expedientes de contrataciones de servicin, bajo el alcance de |a Normativa Vigente de campras menares a B UTTS de la Entidad y la Ley de Contralacianes.

Supervizar fa elaboracidn de cuadros comparativos para la adjudicacitn de proveedores.

ot 4

Derivar los cuadros de al ]

Verificar, supervisar y adjudicar los requerimientos de servicips menores a B UITS

Elaborar informes técnicos relerentzs 1 la adquisicidn de senvicios.

Elaborar reparies mensuales de ordenes de sarvicios generadas y su estada siuacional.

Dtras luncianes que |2 asignen el [ele inmediata en relacitn & la misitn del puesto.

Operara los sistemas, SIGA SIAF, SEACE - PLADICOP.

3y '}’” Reglsirar opartunamente las ordenes de compras generadas ente el SEACE - PLADICOP,

12 {Mantener actualizada el Libro de Ordenes de Compra a su cango, bajo responsabilidad,

13 |Mantener actualizada y nrganizada la infarmacion relativa, en el dmbila de +u compelencla.

14 |Responder mediante informe técnicos las recomendaciones de los Informes de cantrol de |2 cantralorfa general de la republica

15 |Dtras funcienes que le asignen el jele inmediata en relacidn a 2 misitn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD |

, ND APLICA

| Perindicidad de la aplicacitn (marzar con un X kiego explicar o sustentar) Temporal m Fnrmannnle:
" SECCIAN: REDUISTOS ;

7;' FORMACIAN ACADEMICA

=7 |A) Kivel Educalivo B) Gradols)/siluacitn scadémica y carrera/especialidad requeridos L) {Colegialura?

I:]Egresadu(n) mﬂanlﬂlfﬂr mlnulnllicencialm‘a SiD Num
— Incompleta Completa
i CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/0 CARRERAS AFINES. D) Habiltacitin profesional?

Secundaria

Tecnica Basica SID Hu
Técnica Superior D Maesiria D Egresado Dﬁradu

Universitaria X
| |

| GONOCIMIENTOS

4 A\Eﬂnn:imlenlns \denicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

HITARLICA

EJ Cursos y/o programas de especiolizaciin requeridos y sustentados con documentaos:

PCARACITACION EN SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) SISTEMA INTEGRADD OF ADMINISTRAZIGN FINANCIERA (SIAF) LEY GENERAL OE CONTRATACIONES PUBUICAS Y SU RECLAMENTD N 32069 Y70 CON MENCIONES
SIMILARES

C) Conocimientos da Dfimatica e liomas/Dialectos

OFMATICA Nivel de dominio Nivel de dominio

No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS / DIALE Noaplica)| Basico | Intermadio hvanzdo

Procesador de Lexios X Inglés X

Hojas de calculo X Nuechua X

Programa de presenlaciones X [iros (Especilicar)

Diros (Especilicar) Oiros (Especilicar)

(iros (Especilicar)
|0iros (Especilicar)

Dbservaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el Liempo tolal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

01 AKD

Experiencia laboral especfica
A. Indique el liempo de experiencia especfica requerida an la funcitn o materia:

0LARD

B. Indique el liempo de experiencia especfica requerida en el punsto o cargo (precisando esle):

01 ARD

L. Indique el liempa de experiencia especilica requerida en el sector poblico:

o1 ARD

“Menciong olros aspectos complementanios sebre el requisit de expeniencia en casp evistiera algo adicional para el puesio.

HO APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencian, conlrol, planilicacian. cooperacion, dinamismo. organizacidn y orden.

REOUISITDS ADICIONALES
LERTIFICACION OSCE I

RETRIBUCIOH

MONTD: §/ 2.500.00 (Dos mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y aliliaciones de ley., asi como toda deductitn aplicable al trabzjador.




PERFIL DE PUESTO

SECCIAN: IDENTIRCACION

Brgana GERENCIA DE ADMINISTRAEION
Inidad organica SUBGERENCIA DE LOGISTICAY PATRIMONID
Nombre del puesio ESPECIALISTA EN ADOUISICION POR CATALOGO ELECTRONICO - PERU COMPRAS
Cadiga del pueslo 24
H° de posiciones de! pueslo |
Dependencia jerérquica SUBGERENCIA DE LOGISTICAY PATRIMDHID
Brupo de servidores al que reporta
SECCIGN: FUNCIDHES

MISIGN DEL PUESTD
coadywar a realitar |a geslion de Iramite documentaria can eliciencia
FUNCIONES DEL PUESTO

| ]Vmﬁcar Especificaciones Técnicas y/a 1éminas de Referencia seqin corresponda, para atender los requerimiento de contratacidn.

27 |Reali:ar indagacidn de mercado, elaboracidn de informes de estudio de mercado. enlre plros relacionadas a la atencién alos r imi de las dreas usuarias,

RealitarTa estimacion de precios de Ta pagina dz peru compras, evaluar Ta fisla e lichas de las productos estimadas enla pagina e peru campras. realirar ] ramile 0¢ administrabva para la saliciud e certhicacion, y tramie da documentas para
la publicacign en |a pagina de pery compras

Realirar gestiones para la aprobacidn de expedientes d contratacian, sequn la normativa vigente.
N Gestionar compras a Iravés de la plataforma de los calalogos electrdnicas de Acuerdas Marco - Perd Compras,
) Emitir érdenes de compra y/n servicias can sus respectivos compromizas
1 {IRealirar las compras de Boletos Aéreas requeridos a través da la platafarma de los eatdlogas electrdnicas de Acuerdas Marca - Pend Compras.
B v tlaborar proyecias d= dacumentns intemos linformes, memarando, alicias, carta. elc.) sequn sea requeridn.
2 iﬂj‘; Participar coma miembro de Comité cuanda correspanda,
<30/ [Mantener actualizada y organirada la infarmacidn relativa, en el ambita de su
o Respander mediante informe técnicos las recomendaciones de los informes de control da la contralarfa general de la repablica
4" 12| Otras luncianes que le asigoe &l jele inmediala en relacidn ala misidn del guesio.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD j
Ho Aplica
Periodicidad de la aplicacion (marcar com un X fuego xplicar o sustentar) Temporal m Permancmr:I:I
; SECCION: REQUISTOS
FORMACION ACADEMICA
D A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacitn acedémica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?

mEuresadu(a) mﬂﬂ:hillnr mlﬂuluflicenciaiura Sr[:] H“m

0) éHabilitacian profesional?

Incomplela Completa

- Primaria

™ Secundaria ADMINISTRACIGN, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/0 CARRERAS AFINES.

| X |Técnica Basica X SfEl Ilnm
Tﬁanica Superior X I:IMnusln‘a DEl_]r‘esadn I:]Grado

| X |Universitaria X
l I

CONOCIMIENTDS

A) Conocimientos I6cnicos principales requoridos para el puesto (Ho se requisre sustentar con documantaos)
N APLICA

ﬂI‘Qu_Eul y/o programas de especializacitn requeridos y sustentodos con documentaos:

i EE7
_[.'Agf TACION EN SISTEMA INTEGRADD DE GESTION AOMINISTRATIVA (SIGA). SISTEMA INTEGRADD OE ADMINISTRACICH FINANCIERA (SIAF). LEY GENERAL OE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTD K2 320
SO

/+]0). Byhocimientos de Ofimatica e [dlomas/Dialectos

L Nivel de dominio | Nivel de dominio
= aﬂﬁMﬁTl[!A Ho aplica Basico  |Intermedio] Avanzado A Noaplica]  Bdsico | Intermadin Avanzado
Procesador de lextos X Inglés X
Hojas de célculo X luechua X
Programa de presentaciones b (iros (Especilicar)
Dtros (Especilicar) Observaciones:
Diros (Especilicar) )

EXPERIENCIA

Experiencia lahoral general
Indique el lismpo | olal de experiencia laboral, ya sea en el seclor piblico o privado.

0 ARD

Experiencia laboral especilica

A. Indigue el liempo de experiencia especiica requerida en la funcién o materia:

01 ARD

B. Indique el tiempo de experiencia especflica requerida an el puesto o cargo {precisanda este):

01 ARD

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

01 Ao

“Mencione olros aspecios complementanios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera algo adcional para el puesto.

[Ra Aglica

HABILIDADES D COMPETENCIAS

Adaplabilidad. andlisis. alencitn. conteol. planificacién, cooperacian, dinamismo, organizacion y orden

REOLISITDS ADICIONALES

LERTIFICACIAN OSCE 1
RETRIBLCION

MONTD: 8/ 2.500.00 {Dos mil Duinientos con 00/100 Scles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley., asi coma loda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PLESTO

SECCION: IDENTIRCACIGN
(rgano GERENCIA DE ADMINISTRACION
lnidad organica SUBGERENCIA DE LOGISTICAY PATRIMDNID
Nombra del puesto COMPRADOR DE SERVICIOS
Cadigo del puesio 25
H® da posiciones del puesto |
Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID

Grupo de servidores al que reporia

SECCI0N: FUNCIONES
MISIAN DEL PUESTD

coadyuvar a realirar la gesiidn de Iramile documentario con efici

FUNCIONES DEL PUESTD

1 |[lahorar documenias de competencia de la Subgerencla de logistica y Patimonio

Caldicar y gvaluar lng requerimientns de senvicias y obras. canfarme a las especificacianes técnicas y/o lirminas d referencia, senslados par el 4rea usuaria, expedients tcnico aprthada,

Dirigiry controfar las actividades de adquisicién de servicios supervisando el cumplimientn de las normas y procedimientos establecidos por el sistema da logistica,

Realizar catiraciones de servicios en el plara oporluna, pars la buena administracite,

Manejar el Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA) - SCACE (PLADICOP)

Elborar coliracian, cuadrn comparstiva conforme a lo prevista,

Verificar fichas RUC de los proveedaces

Verficar el RNP de los provesdares. y los rubros de las actividades econdmicas

Aplicar los procedimientas lécnicos establecidus. confarme las normas legales vigentes

Cumplir can las dispasieiones legales vigentes que norman sobre los trabajos o tareas de su

[laharar dacumentos de acuerdo alas Instructiones y requerimientos recibidas. en el dmbito de su competencia

N o

Realirar el sequimientn de las colizacianes hasts la natificacién de la orden de senvicia

| 13 [Hacer sequimienta a las resp ad de inlerés

i.%‘anllner actuglizada y organizada la informacidn relativa, en el 4mbito de su competencia
15 |Responder mediants informa licnicas las r d de las Informes de coniral e la contralaria general de fa repiblica
168 | Oiras (unciones que le asigne el [efe inmediato en relacidn a las funciones propias del puesta
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD I
Ho Aplica
Periodicided de la aplicacion (marcar com un X luego explicar o sustentar) Temparal m Permanente :
SECCIGN: REQLISITDS
FORMACI(N ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradols)/ situacidn académica y carcera/ especialidad requeridos C) iLolegiatura?
Egrﬂsadn(n) m Bachiller mfﬂuhy’ licenciatura SID Ho E
Incompleta Completa
| [primria ADMINISTRACION, CONTAILIDAD, ECONNOMIA Y/0 CARRERAS AFNgs | |0) éHabiitzcitn profesional?
- Secundaria

Tecnica Basica X SID Nnm

| X |Tecnica Superior X DHaeslrla D Egresada Dﬁradu
| ¥ |Universitaria X

— ]
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos téenices principales requeridos para ol puesto (No se requiere sustentar con documentos)
N0 APLICA

B) Cursos y/o programas de especlalizacitn requeridos y sustenlados con documentos:

CAPACITACION EH SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) SISTEMA INTEGRAOD DE ADMINISTRAGION FINANCIERA (SIAF) LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTD Y 32068 Y/0 CON
MENCIONES SIMILARES

) Canocimientos da Dlim4tica o Idiomas/Dialecios

Nivel de dominlo Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Bésico |Intermedio)] Avanzado INOKAS # DIAI'EE“:‘NU oplica)] Bésico | Inlermedio Avanzado

Procesador de ledos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

[tros {Especificar) Otros (Especilicar)

Diros (Especificar)
Dtros (Especificar)

Qbservacionas:

EXPERIEKCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo Lolal e experiencia laboral, ya sea en el seclor publica n privada,

Experiencia laboral especfica
A, Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en la funcidn o materia:

B. Indigue el tiempo de experiencia especflica requerida en ol puesto o cargo (precisanda esta):

OB Meses

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

UG Meses

“Wencione otros aspectas complement anios sobre &l requisita de experiencia, en case existiera algo adicional para el puesta.

mu Aplica

|HABILIDADES D COMPETENCIAS

|Aduplnh’\lidnd‘ andlisis. alencion. control, planificacitn, cooperacion. dinamisma, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIDNALES
CERTIFICACION OSCE ]

RETRIBUCION

5/°2.000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y aliliaciones de ley, ast como toda deduccin eplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

(rgano GERENTE DE ADMINISTRACION

Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Nambre del punsto COMPRADDR DE BIENES

Cadiga del puesto 26

N° de posiciones del pueslo 1

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE LOGISTICA'Y PATRIMONID

Grupa de servidores al que reporia

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD

Coadyubar a realizar la gestion de tramite documentario con eficiencia.

FUNCIONES DEL PUESTD

| |Usborar documentos de campetencia de 2 Subgerencia de logisticay Patrimonin

Lalificary evaluar los requerimientos da bieaes y obras, conforme a las especificaciones técnicas y/o lérminas de referencla, senalados por el rea usuaria, expedients técnica aprobado.

e

Dirigiry controlar las actividades de adquisicidn de bienes supervisanda el cumplimienta de las normas y pr par el sistema de logistica,

Realizar catlzaciones de bienes en el plazo aportuna, para la buena administracidn.

Manejar el Sistema lntegrada de Gestidn Adminizirativa (SIGA). SEACE - PLADICOP,

[1aborar caliacidn, cuadro comparativa confarme a la previetn,

Venficar fichas RUC de los proveedares.

Verificar el NP de los proveedares, y las rubros de las actividades econdmicas.

Aplicar los procedimientas técnicas establecidos, canforme a las normas fegales vigenles.

Cumplir can las disposiciones legales vigentes que norman schre las rabsjos a taras de su compelencia,

[labaror d tas de acuerdo a las i yrequerimienios recibidos, en el 3mbitn de su compelencia,

Realitar el sequimienta de las cotizacianes hasta la natificacién del srden de compra,

Hacer sequimiento a las respuestas a documentos de interés.

Mantener actualizada y anganitada la infarmacidn relativa, en el dmbita de su campetencia

{Respander mediante informe téenicos las recamendaciones da las informes de cantrol de |2 contrsloria general de fa republica,

|6_..|Dtras funciones que le asigne el jefz inmediata en relacign a la misidn del puasta.

-[CONDICITNES ATIPICAS PARA EL DESENPENT DEL PUESTD

[NoApLCA

F'-Br'indicidad de la aplicacidn {marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal
3 SECCIAN: REDUISITOS

| FoRMaziON Acapmica

[

Permanenle |:I

| A) Nivel Educativa B) Grada(s)/sil uacidn académica y carrera/especialidad requeridos

C) iColegiatura?

mEgmsada(a) m Bachiller an ulo/\icencialura

Incomplela Complola

s e[ 1]

D) &Habilitacion profesional?

m ——

Primeris. ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/0 CARRERAS AFINES
Secundaria
Técnica Basica b
Técnica Superior X EIHaeslr[a E]Egresadu Dﬁradﬂ
Universiaria X
[ ]
HOCIMIENTDS

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

ND APLICA

B) Cursos y/o pragramas de especializacion roqueridos y sustentados con documentos:

Y/0 CON MENCIONES SIMILARES

CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRAOD DE GESTION ADMINISTRATIVA (S/GA) SISTEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACION FINAHCIERA (SIAF) LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTE Ne 32069

C) Conocimientos de Dfimatica o |diomas/Dialoctos

Nivel de dominio Hivel de dominin
ORNATICA No aplica Basien |Intermedio| Avanzado (DIDNAE X DU Noaplical Bésico | Intermedio Avanzado

Frucasadnr detexlos X Inglés X

Hojas de calcula X luechua X

Programa de presentaciones X Diros {Especilicar)

Dtros (Especificar) Oiros (Especilicar)

Dtros (Especificar) Ohservaciones:

Dtros (Especificar) )




EXPERIENCIA

Expariancio laboral genaral
Indique e! liempa Lotal de experiencia laboral. ya sea en el sectar piblica o privado.

01 ARD

Experiencia laboral nspecfica
A. Indique el liempo de experiencia especflica requerida on la funci6n o materia:

01 ARD

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

(16 MESES

C. Indique el liempa de experiencia especfica requerida an el sector poblico:

06 MESES

“Wenciong olros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algo adhcional para el puesta

" INGAPUCA

) (" [HABIIDADES 0 COMPETERCUS

| Adgtghilidad, andlisis. atencitn. canrul, planificacién, cooperacitn, dinamisma, organizacién y orden.

REQUISITOS ADICIONALES

MCEAMIFICACION DSCE

IBLCION

5/ 2.000.00 {Dos mil con 007100 Sules), Incluyen los montos y alliacianes de ley, asf coma Loda deduccion aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad organica SUBGERENCIA UE LOGISTICA Y FATRIMONID
Nombre dal puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVD CONTROL DOCUMENTARID
Ladiga del puesto 27
H® de pasiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Grupo de servidores al que reporia
: - SECCI0N: FUNCIONES

MISIGH DEL PUESTD
culﬁmara realitar la gestidn d¢ tramite documentaria con eficiencia.
FUNCIONES DEL PLESTD

1 ]ﬂpmr!n ¢l sequimiento y Irdmite da las drdenes de servicio.

7 _[Brindar servicia de atencign p lizada en las cansultas. ubicacidn e Informacidn de los documentos ingresadas a través del sistema de gestion documentaria d |s Municipalidad

3 ]Eusladiarlns libros de registro de entrada de documentos. demastranda eficiencia y organizacitn en el misma, el cual deberd estar a disposicidn de la jefatura inmediala,

4 [Dispaner eficientemente de los malerales y equipos asignades,

5 ]Ez:ihin clasificar, regisirary lramitar, segin corresponda los documentos que Ingresen 2 qua se generen en gl drea levando un regisiro ordenada en medios (lsicas e informalico. reservanda su integridad y confidencialidad.

B _|Recopilar y sistematizar la informacidn necesaria para mantener actualirada y nrganizada el acervo documentaria.
N\7 _[Proparcienar informacién eficiente y oporiuna sobre fa ubicacidny f estada de rimile de expedientes de los drganas

'\B [Tolocopiar. escanear. faliar. jinar los documentns qua le sean das y hacer sequimiento alas r de lns di de interés.
pag ¥

- Asistir eficientemente a la jelatura inmediata,
- (tras actividades encargadas por la jefalura inmediata

DICIONES ATIPICAS FARA EL DESEMPERD DEL PUESTD |

D q RS
N4 AN Aplica
SUp praaie
£ GEE/ Periodicidad de la aplicacitin ( marcar com un X ligga explicar o sustentar) Temporal m PE””H"E”'E[:

SECCIGN: REQUISITOS

FORMALI(N ACADEMICA
M) Nivel Educaliv B) Grado{s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) !Colegiatura?
I:]Egresndn[n) mﬂachillar Dfnutulliccncialura SIE' H“III
Incompleta Completa
- Primaria ADMINISTRALIGH, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/0 CARRERAS TECHICAS|  |0) éHabilitacion profesional?
3 - Secundaria AFINES.

| |Técnica Basica SID HUE
- Técnica Superior DHauslrra DEgmsm{u Dﬂradu

Universitaria X

CONDCIMIENTDS

A) Conacimientos 4cnicos principales requeridos para el pussio (No se requiere sustentar con documentos)

ND APLICA

B) Cursos y/o pragramas do especializacidn requeridos y susieniados con documaontas:

CAPACITACION EH SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ADMIRISTRATIVA (SIGA) SISTEMA INTEGRADD O AOMINISTRACIOH FINANCIERA (SIAF) LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTD N2
32063 Y/0 CON MENCIONES SIMILARES

C) Canocimientos de Dlimética e ldiomas/Dialectos

2\ Nivel de dominio Nivel da dominia
2= WHMMIEA No aplica Bdslco  |Intermedio| Avanzado (GRS F (AL Nooplica)| RBésico | Intermedio Avanzado
S1Pfocesador de texos X Inglés X
~% | Hojas de caloulo X luechua X
Programa de present aciones X Diros (Especilicar)
Otros (Especilicar) Diros (Especilicar)
Oiros (Especificar) ;
= Dbservaciones:
Otros (Especilicar)

EXPERIENCIA

Expurioncia laboral general
|Indique el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en ef sector piblico o privado,

06 Mesas

Experiencia laboral especflica
A. Indique el liempo de experiencia especfica requerida en la funcién o materia:
|06 Meses

|E. Indique el liempo de experiencia especflica requerida en el puosto o carge (precisando esle):

06 MESES

L. Indique el tiempa de experiencia especflica requerida en el sector pablico:

06 Meses

“Mencione alras aspectos complement arios sobre el requisita de expervencia, en caso evistiera alge adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplebilidad, andlisis. atencitn, control, plarificacitn, cooperacion, dinamismo. organizacian y orden

REOUISITOS ADICIONALES
o Aplica

RETRIBUCION

§/1.600.00 (Ml Seiscientos con 00/100 Seles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asf como Loda deduccion aplicable al trabsjador.




PERFIL DE PUESTO

Brupa de servidores al que reporta

MISIAH DEL PUESTD

SECCIAN: IDENTIFICACIGN

frgang GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad orgdnica SUBGEREMCIA DE LOGISTICAY PATRIMONID

Nembre del puesta ASISTENTE ADMINISTRATIVO - RESPONSABLE CONTROL DF COMBUSTIBLE
Codiga del puesto 28

N° de posiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID

SECCIGN: FUNCIONES

caadyuvar a realizar la gestidn de Iramite documentario con efici

FUNCIDNES DEL PUESTD

|| Elaharar documentos de competencia del érea y/n unidad.

Habarer d de acuerdo a las'i

y_requerimientos recibidos en el mbito de su competencia

Racibir, Llasificar. Registrar y Distribuir seqon corresponda las dacumentas que Ingresen o que s generen en el drea, llevanda un regisiro ardenado en medio fisica @ informalicos y preservando su integridad y

Recogilar y sistemalirar la informacién necesaria para mantener actualizaday arganizado el acervo d

Colabarar de carresponder en las sclividades de la entidad. en el ambita de su competencia,

2
3
4
5 | Realiear sequimienta a las actividades de Ja enlidad. en el 4mbito de su competencia
[
7 |Control y verificacidn de combustible

[

Emitirvales de acorde a las Instrumentos

9 |Otras funcianes que Iz asigne el jele Inmedialo en refacién a la misidn del pueslo

ONDICIONES ATIRICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD [

#/|No Aplica
Periodicidad de la aplicacitn (marcar car un X luego explicar o sustentar) Temporal m Purmanenle]:|
2 SECCIAN: REDLISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Hivel Educalivo |8) Grado(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegialura?

[ |Primaria
- Secundaria
| |1écnica Basica

Incomplela Completa

I—_X—] Egresado(a) mﬂachilrer mm ulo/Licenciatura

I

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECOHOMIA Y/0 CARRERAS TECHICAS

AFHES.

D) LHabilitacién profesional?

s w X ]

| X |Tecnica Superior X I:]Macsir[a [:l Egresada Dﬁradu
Universilaria X

CONOCIMIENTDS

A) Conacimientos l6cnices principales requeridos para el puesto (No so requiere susienior con documentos)

NO APLICA

[B) Cursos y/u programas de especializacian raqueridos y sustentados con documentaos:

1 =
; 3| CAPACTTACIDN EN SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINAKCIERA (SIAF) LEY GENERAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS Y SU REGLAMENTD N
2, 3'_2\@@9 ¥/0 CON MENCIONES SIMILARES

C) Canocimlentos de Ofimatica e Idiomos/Dialectos

Nivel da dominia Nivel da dominia

=/
< ?HV{MHIEA IDIOMAS / DIALE
7 No aplica

Bésico |Intermedio| Avanzado Noaplical Bésico | Intermedia Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calcula X {luechua X

Programa de present aciones X (iros (Especificar)

Diros (Especificar) Dtros (Especificar)

Diros {Especificar)
Diros (Especilicar)

[bservaciones:

EXPERIENCIA
Expariencia laboral genoral

Indique el liempa tolal de experiencia laboral, ya sea en el seclor poblica o privada,

02 ahos

Experiencia laboral especfica
A. Indique el liempo de experiencia especfica requerida en la funcidn o materia:
|06 Moses

8. Indique el liempu de experiencia especdica requerida en el punsta o corgo (precisando este):

[MBSBE

IE. Indique el liempo de experiencia especfica requerida en el sector poblico:

| “Mencione ofros aspecios complementarias sobre el reguisit de expeniencia, en caso exishiera algo adicional para el puesta.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETEHCIAS

Adaplabilidad, andlisis, alencin, control. planilicacitn, cooperacian, dinamismo. organizacitn y orden

REOUISITOS ADICIDNALES
No Aplica

RETRIBUCION

S/1.100.00 (Un Mil Setecientos can 00/100 Soles). Incluyen los montos y aliliaciones de ley, asf coma Loda deduccion aplicable al trabsjador,




PERFIL DE PUESTO

: SECCIGN: IDENTIACACIIN
firgana GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad organica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRINONID
Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO EN CONTRATACION DE SERVICIOS
Cadigo del puesto 29
N® de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID
Grupa de servidores al que reporia

SECCIAN: FUNCIDNES

MISI(N DEL PUESTD
coadyuvar a realizar |2 qestidn de ramite documentaria con eficiencia.
FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el sequimiento y Lramite. de las ordenes de servicio.

Hlzborar documentos en apoyo al responsable de contratacion de servicio,

elaborar documentas de acuerdn a las insirucciones y requerimientos recibidos en el amhita de su campetencia.

recibir, clasificar, registrary Iramitar, segin corresponda los documentos que ingresen a qu se genern en el area llevando un registro ardenada en medias fisicos e informalicos reservando su integridad y confidencialidad.

recopilar y si tarla inft ion_necesaria para mantener aciualizado y organizado el acerva documentario,

proparcionar informacion eficienta y aporiuna sabre Ia ubicacign y el estada de tramile de expediente de los organos compelenies.

fatocopiar; escanear foliar, ginar los documentas que le sean encargadasy hacer sy alasr delas de interes.

manlener un archivo fisico y digilal de los actas administrativas producidos en cumplimienta de sus funcianes,

apoyo en el registru de ordenes de compra en el SEACE.

Oiras funcianes y responsahilidades que se derivan de las dispusiciones legales que le sean asignados per su Jele Inmedialo,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD |

Ho Aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar cor un X fuego explicar o sustentar) ‘ Temporal m Pcrmancﬂln:I
SECCION: REQUISITDS

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativa B) Grada(s)/siluacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?

= mEgres'ﬂdu(a] mﬂachillur mTﬂulu/licuminlura SID HDEE

Incompleta Completa

Primaria ADMINISTRACIAN, CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/0 CARRERAS TECHICAS| (D) éflabifitacidn profesional?
Secundaria AFIMES.

Tecnica Basica SID Hum
Tecnica Superior DHaEslrla DEgresadn I:IEradu

Universilaria

CONOCIMIENTDS

A) Conocimientos tdcnicos principales requeridos para el pussto (No se requiere sustentar con documentos)

HD APLICA

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

CITACION EN SISTEMA INTEGRADD DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA) SISTEMA INTEGRADD DE AOMINISTRACIDH FINANCIERA (SIAF) LEY GENERAL DE CONTRATACIDNES PUBLICAS Y SU REGLAMENTD N2
Y/0 CON MENCIONES SIMILARES

e

) E?#nnl:lmlunlus do Ofimatico e idiomas/Dialectos

“ I, Nival de dominio Nivel de dominio
. ',,,{{;'IMI]EA No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado TR DAL EET Noaplica| Bdsico | Intermedia Avanzado

Procesador dete os X Inglés X

Hojas de calculo X luechua X

Programa de present aciones X Diros (Especilicar)

Dtros (Especilicar) Diros (Especificar)

| Otros (Especilicar)
[Uiros (Especilicar)

[bservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia loboral goneral
Indigue el tliempa otal de experiencia laboral, ya sea en el seclor publico o privado.

0B MESES

Experiencia laboral especdlica
A Indique el tiempa de experiencia especdica requerida en la funcidn o maleria:
06 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el puesto o carga (precisando este):

06 MESES

IE. Indique el tliempo de experiencia especilica requerida en el sector pablico:

|06 MESES

“Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisita de expeniencia, en caso existiera algo adcional para el puesta,

Ho Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad. anlisis, atencién. control. planificacin, cooperacion, dinamisma, organizacidn y orden

REOUISITOS ADICIDNALES
[No Aglica ]

|RETRIBUCION

I_S/ 1.800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen lns montos y afiliaciones de ley, as! coma toda deduccion aplicable al irabajador.




PERFIL DE PUESTO

SECLCIGN: IDENTIRCAGIOH

Drg:lnu GERENCIA DE PLAHEAMIENTD Y PRESUPLESTD
Unidad organica GERENCIA DE PLAREAMIENTD Y PRESUPLIESTO
Nombra del puesta SUB GERENTE DE PRESUPUESTD Y RACIONALIZACION
Cédigo del puesta 30
N" de posiciones del puesio |
Dependencia jerarquica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPLIESTD
Grupa de servidores al que reporta Ho aplica
i SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD
Programar. organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la continuidad del praceso de planificacion y ejecucion presupuestal de la Hunicipalidad Provincial de Chucuito Juli
FUNCIONES DEL PUESTD

|| Emitir opinion de viabilidad presupuestal respecto de las propuestas de modificacion del presup analitien del persanal -PAP.

2 Programar. arganiear, dirigir y contrular las actividades relacionadas con la elaboracidn, madificaciony evaluacion del presupuesta municipal para cada perinda anual. delerminando los abjetivas y metas institucianales carrespondientes a cada
area de la organizacion municipal

3 |Promaver y arientar la introduccion dz cambias y mejnras cortinuas en las procesos. metadas y procedimientos de gestion municipal.

Programar. arganizar. dirigic y controlar las acciones destinadas a lograr la reduccion de los estandares de costas y iempa de la organitacidn en los procesas de gestion municipal, evaluanda y revisanda permanentements las formas dg realizar
el Irabaja, asi como mejaras los estandares de productividad, cantidad y calidad de los biengs y servicios que brindan a la comunidad por la municipalidad,

Programar, srganizer, dirigir y conlrolar fas acciones para la elaboracian y actualitacion de los instrumentas de gestion municipal

Flaborar el Plan Operativa de la Sub Gerencla a su carga, ejecutar las aceiones programadas, evaluar y controlar el cumplimienta de las melas lrazadas.

[jecutar el Plan Dperativo y el Presupuzsto Municipal carrespandiente a la unidad organica s su carga, dispaniendo eliciante elicarmente de los recursos presupue stales, econamicas, [inancleros. materiales y equipas asignadas

Praponer paliticas de gestion orientadas a permitiv una combination raclanal y esiralegica de los recursos y capacidades operativas intemas con lns objelivas estrategicos de desarrolla local.

Drientar y caardinar. supervisary contrular el cumplimienta de las disposiciones del sistema naclanal de gestion presupuestal de las directivas del diagnastica, elaboracion da evaluacian del presupussto municipal,
Administrar |a gestion d en el ambila da su ia. confarme a la normatividad vigente para el mejar limieria de sus lunciones
Informar Imente al gerente de Pl ienia y pr el desarrollo de proyectos, programas y actividades a su arga,

12 | Proponery evaluar el pr municipal para cada period anual.

13 |Tarmular y remitir a {as unidades organicas carr di el cuadro de idades. plan de rabaja y olros documentos de gestion de su competencia

[4 |Implemantar el sistema de conirol interna £n el area

~I§ _|Responder mediante informes tecnicas las recamendaciones de los informe:s da cantral de la cantraloria general de la republica

16 {Cumplir las demas funciones que le asigna el jefe inmediata

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD [

~ |Ho Aplica

:‘:, Periodicidad de a aplicacitn (marcar con un X biege explicar o sustentar ) Temparal Purmanurﬂa]______'
/ : SECCION; REQUISITOS Izl

FORMACION ACADEMICA

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

I:lEgrasadn(al I:]Hachiilﬁr mrnuTn/Licuncialura Slm Hu:|
Incompleta Completa

:::TT INGENIERD ECONOMISTA, CONTABILIDAD /0 CARRERAS AFNgs | |1 ¢Htabitacion profesional?
noarta

Técnica Basicall o 2 afos) Slm Nn:l
Técnica Superior DHuler[a ngrusnf}u Ell}rndu

Universitaria X

N
OVN]
3} | |
2[CO|OCIMIENTDS

2 A) Bonocimientos 1écnicos principales raqueridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Nestion Publica

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

Capacitacion en presupuesio publico. sistemas administralivos deTa gestion publica, sistema inlegrada de edministracion linanciera SIAF

C) Conacimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

UF"M“EA Nival de dominio IDIOMAS / DIALECT Nivel de dominio
T aollca Hisico [Intermadio] _Avanzado Ho gplical Hisico  [Intermadio

Procesador detexos X Inglés X

Hojas de célculo X luechua X

Programa de presentaciones X Aymara X
les (Especilicar) Dhservaciones:

Diros (Especilicar) i

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
|Indique el tiempa total de experiencia laboral. ya sea en el sector piblico o privado.

04 afos

Experiencia laboral especfica
A. Indique el liempa de experiencia especiica requerida an la funclon o materia:
02 ofos |

8. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisandu esle):

ND APLICA

C. Indique el liempa de experiencia especilica requerida en el sector pahlico;

D APLICA

“Mencione alras aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia en caso existiera algn adicional para el puesto,

[ APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adapt abilidad. analisis, atencidn, contral, planilicacidn. cooperacion, dinamismo, organizacidn y orden

REOUISITOS ADICIONALES
No Aplica

RETRIBUCION

MONT0: §/3.000.00 (Tres mil con 00/100 Soles). Incluyen los monlos y afiliaciones de ley, ast como toda deduccitn aplicable al (rabajador




PERFIL DE PLESTO

SECCION: IDENTIFICACH
(rgana GERENCIA DE PLANEAMIENTD ¥ PRESUPLESTD
Unidad argdnica GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPLESTD
Nombre del puesta ESPECIALISTA DE PRESUPLESTO
Cddign del puesto K]
" de posiciones el puesto |
lependencia jerdrquica GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUIESTO
Grupa de servidores al que reporta NI APUCA

‘SECCION: FUNCIORES

MISIGH DEL PLESTD
Coadyuvar a realizar los trbajos y funcianes can eliciencia.
FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar Certificacianes cerlificaciones de cradita presupuestario y modificaciones presupuestalkes en el modula operacianes en linea SIAF

7 |Hectuar sequimiento a las actividades vinculadas alos procesos presupuestarias de la entidad y al cumplimiento de las actividades linancieras del afa liscal

3 |Analirar los documentos en materia de plangamienio y presupuesio |
4 |Habarar documentos de acuerdo a las instruceianes y requerimientos recibidos. en el ambita de su competencia
15, [Realizar sequimientas da los documentos relacianados con fa Gerencla de P fenlo y Presupuesto

(_BF: Evaluar los documenlos en materia de planeamienta y presupuesto

"= {Ruvision de la narmalividad presupuestzria

Z
B (Colaborar de correspandar en las aetividades de la entidad, en el ambito de su cmpetencia

9 Eiiiularulrai lunciones encargadas en lemas de su cmpelencia que le asigne el jele inmediato en relacion a la mision del puesto
S AT PARA EL DESEMPERD DEL PLUESTO

-'IN'\J‘_ dited
I@}H’éldad de la aplicacion (marcar con un X leega explicer o sustentsr) Temporal m Fermanentez
= SECCIN: REOLFSITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative [B) Gradols)/siuacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) (Colsgiatural
DEgrasadn(B] Dﬂachil\ll‘ anulu/lic!n:hluri Slm Nu:
Incampleta Completa
;:l::a:: L | INGENIERIA ECONDMICA, ECONDMIA Y/0 CARRERAS AFINES | D) iHabilitacidn profesianal?
noan

. N Técnica Basicall o 2 afos) S'E H“:
Y, Técnica Superior(3 d 4 anas) DMaasirIa ngruadn Dﬂradn

Universitaria X
CONDCIMENTOS

A) Canacimi técnicas principales requeridos para el puesta (Mo 50 requiere con documentos)

Gestion Publica -
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con d

SIAF, Presupuesia Publico. SIBA contrataciones publicas

C) Conocimi de Dfiméitica o Idiomas/Dialectos
Nivel da dominio DOMAS Nivel de dominia
DRMATICA Mo aplica Bésico Inermedio Avanzadn I /BALET Na eplica Bésica Intermedio Avanrada

Procesador de lexios X Inglés X

Hojas de cdlculo (uechua X

|Pruqr:ma de presentaciones Aymara X

Oiros (Especificar)
Dtros (Especificar)

| 2] 3| | ¢!

Observaciones:

ths {Especificar) Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
2O &
Q ?.‘_T;:E;{?’g\-.?_“_ﬂf iencia laboral general
O |dighp el iempo total de experiencia lahoral. ya sea en el sectar publica o privada.

N CE

Expariencia laboral especifica

- |§|ﬁ'd_lqﬂ el limpo de experiencla especfica requerida en la funcion o materia

"1 o |0tand /0 similar ]
(%iqun el liempo de experiencia especilica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

- [T

TN
Lo

plica

C. Indique eltiempa de experiencia especflica requerida en el sector pdblico:

afla

“Mencione olros aspeclos complementarias sobre el requisite de experiencia. en casa sxistiera algn adicianal para el puesito.

Na Aplica

|HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaplabilidad, analisis. atencidn, control, planilicacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacitn y arden

|REQUISITOS ADICIDHALES
|Ha Aglica ]

RETRIBUCIDN
S/ 2.500.00{ Das Mil Quinientos con /100 Scles) lncluy las mantos y aliliacianes de ley . asi como toda deduccinn aplicable al trabajadar




PERFIL DE PUESTO

SECCIGH: IDENTIFICACION
frgana GERENCIA OE PLANEAMIENTD Y PRESUPLESTD
Unidad orgdnica GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTOD
Nambra del puesta ANALISTA ADMINISTRATIVO
Cédign del puesio 12
H® de posiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPLESTD
Grupo de servidores al que reporia ND APLICA
SECCIGH; FUNCIONES
MIsiiN DEL PUESTD
Garantizar una geslitn presupuestaria efectiva y proporcionar una informacion ordenada y partuna que contribuya al logro de los objetivosinstitucionales
) |Elaborar documentas de competencia de la Gerencia.
2 |Etaborar documentos dz acuerdo a las instruccianes y requarimientos rechidas. en el ambita de su compelencla
3 |Realizar certilicacianes de credito presupuastario y modificaciones presupuestales en el moduln aperaciones en linea - SIAF
4 |Realizar el sequimienln a las actividades operativas en el ambito de sy competencia
5 |Seguimienta y contral de la ejecucion presupuestaria
B Hacer seguimienia a las respuestas a dacumentos de inleres
7| Colaborar de carresponder en las aciiidades de laentidad enelambtadesucompetensia | | | [T T [ T T T T T T T T T 1T T T 1 |
Ii—“:g_ [jecular otras funciones encargadas en temas de su ia que le asigne el jele inmedialn en relacion a la mision det puesto
%}nmﬂis ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD |
g dplica
Wriadicidad de la aplication (marcar con un X luego explicar o sustentar ) Temparal m PzrmanznleE:]
: o - ] : SECCIN: REOLASTOS H i 2
SR GERES 2 [FORMACION ACADEMICA
ﬁ)Nivz!Edumm [B) GradalsV/sitwacidn académica y carrera/especialidad requeridos ) LColegiatura?

DEEFHNH(E} mﬂlnhi\]!r DTﬂuhmczn:ialura St D No E
Incompleta Completa

;:T:,:;i:ri, l INGEMERLA ECORDMICA, ECONDMA Y/0 CARRERAS APWES | 0) Lhtiltacitn prfesions!?

oy Técnica Basicall 4 2 anos) St D Na m
% . Técnica Superior(3 4 4 anns) DHaeslrla D[gresadu Dﬁradu

\ Universitaria X
\ 3
CONOCIMENTDS
e |l] Conecimi Iécnicos principales requeridos para ol puesto (No se requiere sustentar can do )
=rF IE::HM Publica, Sistemas administralves del estado
B) Cursos y/o programas de especialitacién requeridos y dos con d

Sial, Ofimaica y Presupuesta Publico

C) Conocimicnios da Mimética e Idiomas/Dialectas

1‘\,, By} {Especificar)
L o T
=A0hd (Especilicar)

Dbservaciones:

Hivel de daminia DIOMAS Hivel da daminio
OFIMATCA o aplica Bisico Intermedin A d ! 4ARALECTD Mo aplica Bésico Intermedia Avanrado

Procesador de lexdos X Inglés X

ROV {llajas de caleulo X luechua X

o SAERp, "c\/[Em]ramaduprasan!aciunu X Dtros (Especilicar) X

? : '(f) :_Iﬂlrras {Espacificar) X Otros (Especilicar) X
i X
A

Experiancia laboral especifica
A Indique el iempo de experiencia especilica requerida en la funcion o materia:
Mo aplica |

B.Indigue el liempa de experiancia especifica requerida en ol puesto o cargo (precisando este):

Dl ana y/o similares

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

0l afio

“Mencione oiros aspeclos camplementarias sabre el requisita de experizncia. en caso existiera alga adicianal para el puesto,

Na Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

|Adaptahilidad, analisis, atencidn, control, planilicacidn, eoaperacidn. di 0, organizacidn y orden

|REOLYSITDS ADICIONALES

|Adaptahi|[dad. andlisis. atencidn, conlrol. planilicacidn. cooperacidn. dinamismo. organieacidn y orden

RETRIBUCIDN

S/ |800.00(Un Mil Ochozientas 007100 Sales) Incluye los montes y aliliacianes de Ley. asi coma tada deduccidn aplicable al trabajadar




PERFIL DE PUESTD

SECCION: I0ENTIFICACION

(rgana GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad argdnica LINIDAD FORMULADORA
Rombre del punsio ESPECIALISTA EN INGEMIERIA DE PROYECTOS - COSTOS Y PRESUPLESTOS
Cddigo del puesio 33
N® de posiciones del puesta |
Dependencia jerdrquica LINIDAD TORMULADORA
Grupo de servidares al que repora No zplica
' SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PLESTD -
[Earantyar 1a adecuada lormulackie, andhsis y control de las caslos y presup de los proyectos de inversiény progremas municipales. asequranda |a eliciencla en el usa de los recursos piblicos. la viabilidad Iécnica y econdmica de fas iniciativas, y ¢l
FUNCIDNES DEL PUESTO
[ 1 Levantamlenia lopagréfica del drea del lerrena del proyectn.
2 Haborar documentos de acuerdo a las inslrucciones y requerimientos recibidas. en el émbfla de su competencia.
3 Elaboracin en farmata digilal y lisico del plano de ubicacidn. perimétrica y tapogréfica para el disefa da prayeclos da pre inversidn.
4 [laboracidn de metrados da la parte estruciural, arquitectura. instalaciones eléctricas y sanitarias y olros para la formulacidn de [studia de pre Inversidn,
5 Haboracidn de costas y presupuestos para la larmulacidn de estudin de pre - imversidn.
B [aboracidn del disefa de planos para el proyecta da pre lnversidn.
7 aboracin de informes técnicas en relacitn a la bversign Publica vinculada can la entidad.
B Realizar sequimiento y ajustes al presupuesto de los proyectos durante las fases de farmulacidn, evaluacidn y ejecucitn de proyeclos.
9 [aborar |a [valuacién de Riesgos Driginada par fensmenas Naturales,
'—S’c" W0 Duras funcianes que le asigne el jefe Inmediata en refacitn a las funciones propias de! puests.
tgrms ATIPICAS PARA EL DESEWPERD DEL PUESTD I
Molica
fq;' dicidad de 1a aplicacien (marcar con on X leego explicar o sustentar) Temparal m Ferman_!nle' I
T - o ; SECCIGH: REOLYSTOS : :
ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Grada(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridas C) LCaleglatural
ngresadu(al Dﬁa:hiﬂzr m[ﬂuluIUczn:Ialura 8 m No ::
Incompleta Completa
Primaria . | IHG. CVIL | 0) LHabilitacidn proflesional?
Secundaria

Técnica Bisica(l o 2 anos) St m Na :
Tecnica Superior(3 d 4 afes) DMnslrla I:IEqrssadn I:I[iridu

Universilaria X

- |CONDCIMENTOS

> |A) Conacimi técnicos principales rogueridos para el puesty (No se requiers con d )

_[:_apicﬁac'\dn en Adminisiracidn y Gestion Poblica.

_ " I8) Cursos y/o programas da especializacidn requeridas y sustentados con d
Capacitacitn y/a cursn en Sistema Nacianal de Programacidn Muhianual de Inversiones - IVILRIEAE, Eapacitacidn en Ofimatica, Sistemas administrativos, SI0 Castos y Presuy Capacitacidn lecnica en Topdgralia, Delphin Express BIM 360 Costos y
Presupuestos, Acreditacidn CENEPRED (Evaluador de Riesqos Originada por fendmenas Haturales)
IT) Conocimienios dz Ofimtica o IGi {Dial
Nivel do dominin ; Nivel de dominio
OAMATICA Na aplica Bisico Intermedio Avanzado ! /DULEET Na aplica Bésico Intermedia Avanzado
Procesador de lexios X Inglés X

P

Hajas de calcula X luechua X
-] F‘.OV{ Programa de presenlaciones X Qiros (Especificar) X
QV“%‘?_.S':\HRG(TO/ \ Oiros (Especificar) X [iras {Especificar) X
e pany 0 V\Rires (Especiicar)

Y : ros (Especilicar) X

|I]hurva:innes:

RIENCIA
eriencia laboral general

Experiencia laboral especifica
A Indique el liem pa de experiencia especfiica requerida en la funcion o materia:

|03 anos en areas de Igual o similar naturaleza

|B. Indiqus el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando esle):
empa ce exp P

No aplica

L. Indique el tiempo de experiencia ffica requerida en ol sector piblica:

03 afos

“Mencione olros aspectas complementarios sobre &l requisiia de experiencia, en case exisliera algo adicional para el puesto.
| Mo Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad. andlisis, alencidn, cantral, planificacidn, cooperacién, dinamismo. organizacidn y orden

S/ 2.500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles), Incluyen los manlos y gfiliacianes de ley. asfcomo toda deduccion aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTO

SECCIN: IDENTIFCALION -
frgana GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPLIESTO
Unidad orgénica UNIDAD FORMULARDRA
Nombro del pueste ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS DE PREINVERSION
Codigo del puesta 34
N" de posicianes del puesto ]
Dependencia jerdrquica UNIDAD TORMULADORA
Grupa de servidores al que repara

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTD

ts el responsable de realizar la Formulacisn y Evaluacion de ichas Técnicas, Resumen Ejecutivo, Estudias da Pre Inversidn para la [ormulacidn y Evaluacidn de Progectos de lversion, IDARR realizar consistencia lécnica enlre el resultada del expediente
técnico o documentn equivalente en el marco del Sistema Nacional de Pr acidn Multianual y gestidn de i

FUNCIONES DEL PUESTD
| Rplicar los cantenidas, las metadalagtas y los pardmetros de farmulacidn y evaluacitn aprobadas par fa OGPM, ast como fas metodaloglas especificas aprobadas par las seclores, para la formulacidn y evaluacidn de los proyectas de fnversian cuyas
objetivos estdn directamente vinculadas con las de la entidad o empresa pablica  |a que pedanece la UF.

7 Elshoracién de fichas técnicas y los estudias de pre inversidn con el fin de sustentar la peidn lécnica y el dimensicnamiento de las proyectos de inversidn, tenlendn en cuenta los abjetivas, metas de producto e indicadares de
resultado previsto en la (ase de programacitn multianual de inversianes; ast como fos fondos publicos estimadas en la operacidn y mantenimiento da ks activas generados por el proyecta de lnversida y las formas de financtamieato,

3 |Registrar en el banco de imversianes los proyectas de inversidn y las Iversiones de optimivacion da ampliacidn marginal, da reposiciény de rehabililacidn.

4 |Cavielar que las Iversiones de opbmiracion de ampliaciin marginal, de repasiciény de rehabiltacidn no templen en intervenciones que canstiluyan proyectos de Inversion no correspandan al gasta corrients.
5 |Declarar la viabilidad de lus proyectos de inversion.

B |Aprobar las inversianes de optimizacién de ampliacién marginal, de regasicisn y de rehabiliacidn.
1 ]Ruliiir' i técnica entre el resultadn del expedients técnico o documento equivalente y la licha téenica o estudia de pre inversion que sustente |2 declaracion de viabilidad de los proyectos de inversidn.

\ 8 [Remitr infarmacitn sobre las inversianes que salicite la DEPHI y los demds drganas del Sistema Kacianal de Programacidn Mulfanaal y Gestian de inversiones.
9 | Haharucidn de informes I#cnicos en relacidn a la inversidn pablica vinculada con la entidad.

h Guardar canfidenclalidad y reserva sobre los asuntos tratadas en su entarma,
/N |Owras funciones que le asigne el jofs inmediata en relacidn a las funciones proplas del puesta
. |CONDICIONES AT PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD |
Mo Aglica

“Perindicidad de |a aplicacidn (marcar cos vn X loego explicar o sustentar) Tempnral II_' F!rmln!nl:l |
SECCIGN: REDUISTTOS

FORMACIGH ACADEMICA _
A) Hivel Educativo B) Grada(s)/sitvacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?

DEgres:du(a) Dﬂachi”er mlﬂulu!llcen:ialur: St D No E
Incampleta Completa

Primaria ) [ ECONOMISTA /0 ING. ECONDMISTA I 0) iHahilitacidn profesional?
Secundaria

Técnica B4sica(l 6 7 aos) S D Ho m
Técnica Superior(3 d 4 afas) DMaustrrn DEqresadu :Iﬂradn

Universitaria X
- {conocMENTDS
A) Conacimi técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requiers cond )
| Ufimatica, Excel Intermedia
B) Cursos y/o pragramas de especialiracién requeridos y sustentadas con d
rE_aLInHal:idn y/0 curso formulacion y evaluacion de prw::lnsm\m[ PE,_capacitaclon en Gieslion publicoy capacitacian en Planeamienla estrategica en el Sector Publico.

L) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dial

Nivel de daminio Nivel de dominio
GFMATCA Na aplica Bésico Inermedio Avanzado DIIMAS / DIALECTO Na aplica Bésico Intermedia Avanzado
Pracesador de ledas X Inglés X
Hnjas de calgula X Pu!chui ]
Pragrama de pres i X Diras (Especificar) X
Oiras (Especilicar) X T —
Otros (Especilicar) X i

C{EXPERIENCIA
-~|Experiancia laboral genaral
<2 [indique el tiempo talal de experiancia laboral. ya sea en el sector piblico o privad.
i [
" [Experlencia lahoral sspeciica
A Indique el liempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia;
[ afig en cargos afines al puesto
B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puzstn o cargu (precisando este):
01 AN EN PUESTOS DE IGUAL D SIMILAR HATURALEZA
I_[Z._tl"dﬂque el tiempo de experiencia especilica requerida en el sector piblice:
i AND

“Mencionz ulras aspectas complementarios sobre 8l requisita de experiencis, en caso exisliera alga adicional para &l puesio.

Particlpaclon en la farmulacion de dos (02) estudios y/o proyectos de inversion seleccionados (ganadoras) en of Fonda nvierte para ol Desarrollo Territorial
[FABILIATES 0 COMPETERCIAS
Adaplabilidad, andlisis, atencidn, contral, gl
REQUISITOS ADICIGNALES

HO APLICA

Ha Aplica

RETRIBUCION

{S/ 2.500.00 (Dos mil quinientos con 00/1D0 Sales). Incluyen los monlas y alliaciones de ley, as! coma toda deduccidn aplicatle al irabajadar.

itn. canperacidn, dinamisma, arganitacién y orden




PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIRCACION

Organo GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD

Unidad organica LINIDAD FORMULADDRA

Nombre del puesto ESPECIALISTAY DISERD ARDUITECTONICO - METRADDS Y PLANDS
Cadigo del puesto 35

N° de posiciones del puesto |

Oependencia jerdrguica UNIDAD FORMULADORA

Grupo de servidores al que reporla Naaplica

SECCIAN;: FUNCIDNES

MISION DEL PUESTD

1 {flaborar el disefo amuitectnica pars diferenles proyectos Ghlica a la que pertengea la lIf.

Hlsborar melrados costos. presupuestas y planas para diferentes proyecias,

Loordinar con atrus drganas o unidades orgdnicas de la entidady de carrespander can oiras entidades para el ejerricia de sus funcianes.

Planificary supervisar el | ieata de jnlt idin necesaria para la formulacidn. i dny ién de los estudios de pre inversidn inversién

[faborar d de ia del 8rua y/o unidad.

Desarrullar planos y disefas preliminares y definitivos para proyects municipales. consideranda aspectos funclonales, estélicas y tcnicas que respandan a las necesidades de las beneficiarios.

Reali.ar cansistencia técnica entre. el resulladn del expediente (Ecnica o docamento tqunalent y Ta Ticha cnica o estudio 2 pre Inversion que sustents [a declaracianbarantitar que Ias diseAns arquilcclanicos cumplan con las narmas de
ibili i ibil U I i

Coardinar con listas en ingenieria. coslos y presupuestos. media ambiente y otros para asequrar la caherencia t2cnica y funcional del proyecto,

Realizar levantamientos y sndlisis del enloma lisico, social y cultural pare desarrallar itectdnicas que s2 integren adecuad al eetorno urbana y rursl.

Incarparar principias de amquilectura sastenible en los disefos, priorizanda el uso eficients de recursas, maleriales ecoldgicos y soluciones energéicamente responsables.

Hlabarar y presentar maguetas. renders y otros documentas gralices que [aciliten |a comprensidny aprubacin de los prayectas por parte de las aularidadesy la idad.

Preparar la documenlacin (écnica necesaria para la formulacign de proyectos y su evaluacion en el marca def Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversines (Imierte pe).

Elabarar d de acuerda a las instruceiones y ¢ i recibidos, en el dmbito de su competencia.

Dtras funciones que le asigne el jele inmedialg en relacidn a la misian del puesto.

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD |

No Aplica
Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X luega explicar a sustentar) Temporal III Permnnunlul |
) SECCIGN: REQUISITDS
- | FORMACIGN ACADEMICA
< |A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegialura?
I:] Egresado(a) mBachiUer mmulu/li:encimura SID Ilum
Incompleta Complela
Primaria D) LHabilitacidn profesional?

) ARQUITECTD
Secundaria

Teenica Basica(l 6 2 afos) S'l:l N“II]
Técnica Superior DMausIrIa ngresadn Dﬁradn

Universitaria X
CONOCIMIERTDS

ey
A

I A) Conocimientos técnicos principales raqueridos para el pussto (No se requiere sustentar con documentos)

"({?ﬁ[ﬂ Coslos y Presupuestas, Capacitacidn [¢caico Topografico, Capacitacidn en Gestién y Adminisiracidn Publica.Delghin Express BIM 360 Lostos

~¢|Bl\bursus y/o programas de especiolizacidn requoridos y sustentadus con documentos:

‘l:;l[‘.nrﬁa Delphin Exprass Caslas y Presupueslas Capacitacidn en Revil, Capacitacidn en Geslion y Administracign Publica,

:', l‘.)nnnul:imienius de Dfimatica o ldiomas/Dialectos

IDIOMAS / DIALECT

I 'ﬁMAﬂIJA Nival do dominio Rivel de dominia
) ’/ﬂ No aplica Bdsico  |Intermedio| Avanmdo Noaplica] Basico | Inlermedio Avanrado

Procesador de lexos X Inglés X

Hojas de calculn X luechua

X
Programa de present aciones X Otros (Especilicar) X
Otros (Especilicar) [tros (Especilicar) X

Otros (Especilicar)
Otros (Especilicar)

Dbservaciones:

S| 3| e

EXPERIENCIA

Experiencla laboral general
Indigue el tiempa lotal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblica o privado.

03 afos

Experiencia laboral especfica
A. Indiquz el liempo de experiencia especfica requerida en la funcion o materia:
02 anoS en areas de Igual o similar naturaleza

B. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el peesta o cargu (precisanda este):

01 aho en puesto igual o similar naturaleza

C. Indique el liempo de experiencia especilica requerida en el sector pablico:

No splica

| “Mencione ofras aspectos complementarios sobre £l requisita de expervencia. ea caso existiera algo adiional para el puesta
ND APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, alencidn, control, planificacion, cooperacidn, dinamism, organizacitn y orden

REOUISITOS ADICIONALES
|No Aplica 1

RETRIBUCION
5/ 2.300.00 {Das mil quinientas con 00/100 Sales). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como lada deduccion aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTD

SECCIGN: I0ENTFICACIGN

frgana GERENCIA OF PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD
Unidad argdnica UINIDAD FORMULADORA
Nombre del puestn ANALISTA TOPDGRAFIA
Cddign del puesto 36
N* de posiciones del puesta |
Dependencia jerdrquica LINIDAD TORMULADDRA
Grupo de servidores al que reporta Ho zplica
SECCIN: FURCIONES
[MISI(H DEL PUESTD

Ex el respansable de realitar Irabajos de mensuray topagralla, necesarios para la elabaracion de estudios de pre inversion: mensuras de campas para desalectacién de 1onas de camings, yacimientos, ambas trabajos can orientacidn en base al sistema de
coordenadas necesarias, entrg otrys.

[FONCIONES DEL PUESTO
| |Realicar ol levartamienta topogr-dfica recitar datns sobru ba forma y las coracteristicas del tver, coma su relieve. s vegetacitn y su o actual

Progyamar y gjocutar trabsjos de topograd ia de enmpnonontes viales (B erma Central Bemo Latersl Yeredas, Jandin da aislaminnta Iskas).

Relizar informesy & registras detallados da todas los mediciones. calados y andhsis redivadas durarte los proyedos redhzados.
[lectuar cdladus y nopresentaciones grafiras da las medciones lopogrdicas.
Localirer purtes de opereciones spropladas para electuar | sarios lgogrifioms

Redizar borradures para elsboracidn de plaras pograficas.

Asistir lécnicamerie. en o érea do 5u competoncia, 2 los inspectores de chres.
nsiruir al persanal a su car {oparadores do prisma)

Velar por & mantenimicntn preventivo y correctiva d Jas equipos tapograficos.

~
w|o || |en

N0 | Otras huriones que o asigne olele inediatn on retain 2 las horcimes propiar del puesta

¢ CIOES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD [
iﬁﬂﬂi:a

odicidad dz la aplicacidn (marcar con un X leego explicar o sustentar ) Temporal ] X | Fermnenlel |

SECCIGH: REQUISITOS
DORMALION ACADEMICA
i B) Gradofs)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) LColegiatura?
mfgr!sadn(a] mﬂachmﬁ Dlnuhfl_i:znciaiur: SFD Nnm
Incompleta Lampleta
E:::T:ria L BACH. EN INGENEERIA TOPOGRAFIA Y/ TECNICO EN TOPOGRAF(A | 0) LHabiliacisn prafesional?

Técnica Basical! @ 2 anos) Sr|:| Nnm
Técnica X Dﬂneslrh ngr:ndn Dﬁradn

Univarsitaria X
CONOCIMIENTOS

A)C técnicos principales requeridos para el puesto (Na se requiere sustenar con documentas)

- |Conocimientos en Ofimética, Excel Intermedia, Manejo de Programas Astodesk Civl 30, Autacad relacionadas 2l Rubro de Togogratia.operacian y/n Manejo de [quipos Topogréficas Bestign y administracidn publica.

: ﬁ] Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y con

Lapacitacian en Tnpogralia Basica y Aplicada. Trazo y Replanteq, Topagrafia en [struchuras o Edificaciones

C) Conocimientas de Dlimética e ldiomas/Dialectos

Hivel de dominia Nivel da dominio
DRMATICA No aplica Biésica Intermedia Avanrada IDIOMAS 7 DALECTD Ha aplica Bésica Intermedia Avanrada

Procesador de textos ] Inglés X
Hojas de cdlculo X |Tuechua X
Programa de gresentacianes X I_I]trus (Especilicar) X
iros (Especilicar) X Diras (Especilicar) X
Dires (Especificr) X Il]bnrmianus-

iros (Especilicar) X i

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Hindique el tiempa lotal de experiencia laboral. ya sea en el sector publicn o privada,

: {fgl!ri!n:li laborel especfica
3 !ﬁlndiquu el tiempn de experiencia especilica requerida en la funcion o materia:
‘(01

afios en sreas de igual o similar naturaleza

"[B. Indique &l tiempa de experiencis especflica requerida en el pussin g cargo (preeisando este):

Na Aplica

L. Indique el liempa de experiencia especilica requerida en el sector piblico:

01 afio en el sector publico como personal topégrafo

“Mencions otros aspeclos complementarios sobre el requisita de experigocis, en £aso exisliera algo adicional para el pussto.

Wa Aplica

[HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

|Adapiabilidad. andlisis, alencidn, cantral, planificacién. cooperacién, dinamisme, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES
Na aplica

RETRIBUCI
5/1.800.00 {¥il Dchocientos con 00/100 Soles). Incluyen los mantas y aliiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTO

; SECCIDN: IOENTIFICACI
(irgana GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Unidad orgdnica UNIDAD FORMULADORA
Hombre del puesta ANALISTA TECHICO EN FORMULACION DE PROYECTOS
Cddigo del puesta 37
H° de posiciones del pugsto |
Dependencia jerdrquica UNIDAD [ORMULADDRA
Grupo de servidores al que reporta Na aplica

SECCIGiH: FUNCIORES

MISIGH DEL PUESTD

s el respansble dz realitar el apayo en farmulacion y evaluacion de fuicha stecnicas, resumen ejecutivo, estudias de preinversion para la formulacion I0ARR realirar la asistencia en la consistancl tecnica entre ef resullada del expedient tecnico o
| documenlo equivalente en el marco del sistema naclanal de programacion Multianual y gestion de imversiones.

[FORCIGNES DL PUESTD

| Aplicar los oontenidas. s mutodolgias  los pardmetros de famdacion ¢ eviuacin sprobados porfa DEPHI as! comu las et daloghas espiticas aprobadas por los sectores, para fa lormedacidn y evahacidn da ns proyecios: de inversidn cinos whjetros estin dieclaments vicaladns
oo bas competencias da la erfidad o empresa pobfica o b que pertoneca s UF.

7 {laboracidn de fichas Venicas v los estudias da pre imersidn sequn mecesidad, con d lin de sustertar kb concepi i ica y ol di verdn de los proyectns da inversida, Laniendo on cuerta b objetivos. melas de producto e ndcodores de resutada prvistn en b fase de
prograsmacidn muliansal de inversiones: asf coma los fndos pabdicos estimados en ta gperacizn y marterimiontn de los activos ganerada por el proyecta da imersidn y las formas da frangamienta.

3 |Registrar en of banta de lvorsiones hus proyocius do inversidn ¢ ks imversiones de oytimicacidn de amyliacien marginal. da repusicien y da rehelilitacion.

4 |Coutclar que kas imersiones de optimiracion de amplacitn margrol, de reposician  de rehobdiaci v jores qua constluyn proyectas da [r—— -
5 |[leborarinlormes que sirvan da insuma para b dedaracion da |a viabikdad da los proyectas da imversidn.

B | Claborar inlormes que sivan da insuma pars la probacion [as imursiores de mytimiracitn de anpliacidn marginal. da repasiitny de rohalslitacidn {IDARR)
1

i

1

[lahorurinformmes que sirvan da insuma para la reabzacion da la consistencia o w ¢l resulladn dol expedi & o equivalentz  la licha 14mica o estuda de pow inversidn que sustert b declaracidn d viabilidad de los proyoctos do iversion.
Remitir informaritn sobra las iwersiones que sobcls la DGPM] y fos dernds argams del Sistema Nacinal de Progromacidn Mulionusl y Bestidn da imversiones,

[laburacien de ilormes técrice en rebicin a la imersidn piblca vireulada con la entidad.

/;‘V-‘le
‘LO IR
A N

Q R A 10| Buardar corfidanaldadyresera s los s ot o s o

g s %‘%ﬂiﬂ:lﬂv’mthiﬂgadﬁnhmdinmr&:dﬁulashnﬁuwsmmdelmn |
E o ICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO |
O i" :E-' o Aplica

‘:K raf P~/ [Periadicidad dela aplicacion (marcar con vn X luego explicsr a suslenter) Temparal m Farman!nl!l I
W o : SECCIGN: REDLUSTOS

e FORMALIGN ACADEMICA ;
= A) Hivel Educatica ﬁ) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridas C) LCaleglatural

D[qresadn[il mﬁanhi"zr Dfﬂnluﬂicln:lalura SID Nnm
Incampleta Lompleta

Primaria
Secundaria

Técnica Basica(l ¢ 2 anas) SID Num
Técnica Dﬂa!slrh Digruadu D[iradu

Bachiller en economia y/o earreras afines | 0) LHabilitacidn pralesional?

Universitaria X
CONDCIMIENTOS
Iﬁ" imil tdcnicas principales raqueridos para el puesto (No se requicre con d )
Olimatica. Sistemas Adminisirativas del Estado. Sistema Nacional da Programacion Multianualy Gestidn da lnversianes - INVIERTE PE
B) Curzas y/o programas de especializacitn requeridos y dos con d

Capacilaidn y/o cursa en perfily fichas lecnicas y expedientes lecnicos en proyectas de inversian publica en el marca del INVIERTE PE, capacitacion o curso en sistemas administrativas del estada: SIBA SIFY SEACE. , Capacitacion en contrataciones con el
estada.

L) Conocimi de (fimatica o Idiamas/ Dialectas
~ e Hivel de dominio Nivel do dominia
& vel
C(‘% ?K[‘Hﬂlm Na eplica Bisico Intermedin A d DS ¢ IWOTT) No aplica Bésico Intgrmedio Avanrado
X Inglés ]
X luechua X
X Oiros (Especilicar) X
X Otros (Especilicar) X
% X .
|0tros {Especilicar, X Bbservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempa lotal de experiencia laboral, va sea en el sectar poblico o privada,
0l afa

IE-lpnri!ncEI laboral especifica
L

Indique &l tizmpo de experiencia especifica requerida en la funcion o materda:
06 mases en areas de igual o similar naturalera

IB.Imlique el tiempo de experiencia especilica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Ha Aplica
C. Indique el tiempa de experiencia especilica requerida en el sector piblico:
RO APLICA
| Henciane atros aspectos camplemeniaries sabre el requisits de experiencia, en £aso exishers algs adicienal para el puesto,
MNa Aplica
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaplabilidad, andfisis. alencidn. conlrol, planilicacidn, cooperacidn, dinamismo, organiracidn y arden
REOLISITOS ADICIOHALES
Na aplica
RETRIBLCION
$/1800.00 (Ml Dchacientas con 00/100 Sules). Incluyen los mantos y aliliacianes de ley. asi coma lada deduccidn aplicable al trabajador,




PERFIL DE PUESTD
~SECCION: IDENTIFICACION

(irgano _GERENCIA DE PROMOCIGN SOCIALY SERVICIDS PUBLICDS
Unidad orgénica 518 GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
Nombre del puesto SUB GERENTE DE PROTECCION CILDADANA Y DEFENSA CIVIL
Cédigo del puesta 38
H° de posiclones del puesto i
(Oependencia jerarquica GERENCIA OF PROMOCION SOCIALY SERVICIDS PUBLICOS
Grupa de servidores al que reporta N aplica
SECCIGN: FUNCIONES

Realizar Irabajos de formulacion de proyeclos. socializacion y coordinar acciones con los orgnos de Seguridad ciudadana para el cumplimienta de programas, paliticas publicas. plan de accion provisional de
sequridad ciudadana, cumplimiento de patrullaje municipal e integrada.

Gestionar en coordinacion can las municipalidades distriteles, entidades pobiicas, privadas y con la suciedad civ, la implementacion del sistema de sequridad y serenazge pravincial de Jul ¥ las dispasiciones
adminislrativas municipales de conformidad con las competencias alribuidas en la provincia de chucuilg.

Proganer normas y pracedimientos orienladas a mejorar fas aclvidades de la Sub Berencia de Proleccion Cindadana y Delensa Cvl.

Apoyar en la organizacin de acthidades en maleria de Sequridad ciudadana

Promover la capacitacion y preparacion de sereaos de la provincial de chucuilo juli.en el marco de la ordenanza que regula el sistema de Sequridad Ciudadana.

Lumplir con las disposicionescontenidas en los sitemas Administrativas del Seclor Publico, en la parle qua le corresponda asi como los encarqos legales asignadas.

Representar a la auloridad municipal en aclos oficiales qye le encargue el Alcalde /o Gerenle Municipal de Chucuilo Juli

Programar y dirigir, maritorear y supervisar el cumplimiento de objetivas melas e indicadores yla ejecucion de actividades t presupuesto de la Gerencia. conforme a su ambila de competencia.

Formular, proponer e implementar ordenanzas. acuerdos, decrelos. resoluciones, divectivas, instructivos, ontralos, convenios y olras normas de splicacidn institucional de acuerda a sus compelencias.

|l o |- |o|o]| e |ealra

Formular, dirigir y supervisar el cumplimienta de los instrumentos de geslion y planeamiento de fa Sub Berencia en coordinacion con las organos compelencias.
10 |Proponer. Coordinar & implementar en las procesos y procedimienta de su compelencia,

TTOPOIer; CUOT U Y e[ecT IS ITCI0 ESaTTas Pava T TTPTETTE T Oe

LI

12 |Dtras que se les asigne el jele inmediato y las que carresponde de acuerda a nivel y naturaleza del cargo.

CORDICIDHES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

No Aplica
Periodicidad de la avlicacian (marcar con un X ieas explicar o sustentar) Temooral Permanente |
: - i SECCION: REQLISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Hivel Educativo B) Grado(s)/siluacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegialura?
[Jtgresadata) [Jeachiler XD taulo/icenciatura s CXT nof
Incomplela Complala
Primaria NGERTERTA THFORMATICA, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION V/0 CARRERAS | D) &Habilitacign
Secundaria ARINES nrafe
Técnica Basica(l 6 2 ados) S @ Iiul
Iécnica Superior DM i DE i DE i
(44 siing) aesiria gresada ra
Universitaria X
[Doctorado [ Tegrasado |
]
CONDCIMIENTDS

) Gonacimiantos L6cnicos principales requeridos para el pueslo (Ho sa requiere sustentar con documentos)
C{SEILENA RACIONAL DE SEGURIDAD CILDADANA. SERVICID DE SERENAZG0 MUNICIPAL. SISTEMA HACIONAL DE DEFENSA CIVIL
: _[ﬂﬁrsus y/o programas da especialimcion requeridos y sustentados con documentas:

ARREVENSION OE LA VIGILANCIA SEGURIDAD CIUDADANA PARA GOBIERNDS Y70 CONTAGILIDAD EMPRESARIAL. VIDLENCIA CONTRA LAS MUJERES E INTEGRANTES DEL GRUPD FAMILIAR.
|ZYConocimientos da Dimética e ldiomas/Dialactos

Nivel da dominio Nival de dominin
ORwAnica No aplica Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS / DIALECTO Ho aplica Béisica Intermedio | Avanzado
Procesador de ledos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de prasenlacianes X Otros (aymara) X
Otros (Especilicar) X Otros (Especilicar)
Dtros (Especificar) X i )
Otros (Especificar) X o >
EXPERIENCIA

Experiencia [ahoral general
Indique el tiempo total d experiencia laboral. ya sea en el sector pablica o privado.
04 ANDS

Experiencin |aboral especfica

A. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en la funcidn o materia:

02 ARDS

B. Indique el lizmpa de experizncia especilica requerida en el puest o carga (precisando esle)
Ol AND

C. Indique el liempo de experiencia especilica requerida en el sector pablico:

DI ARD

“Mencione olros aspectos complementarias sobre el requisita de experiencia en caso existiers alyo adicional para el puesta
o Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad, analisis. alencidn, contral. planificacin, cooperacidn, dinamisma, grganizacidn y orden

REOUISITOS ADICIONALES

RETRIBUCION
$/3.000.00 (Tres Ml con 00//00 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf coma loda deduecidn aplicable al trabajador.




Diplomados en relaciones comunitarias
QQR@E‘% Baglitn de polficas publicas con enfoque intercutiural
7o 0 Jiig en S
: x' el {EXfhnocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos
L -5 I Nivel de dominio Nivel de dominio
\\,\ 3 ':\f TR No aplica Basico  |Intermedio| Avanzado NAINUAS / RALECTU Noaplica)] Basico  (Intermedid Avanzado
k OFICCE X Inglés
[tros (Especificar) Quechua
Otros (Especificar) (tros (Aymara)
Otros (Especilicar) Otros (Especilicar)
Dtros (Especilicar) Dbservaciongs:
[tros {Especilicar) )
EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/ especialidad requeridos C) iColegialura?
[ Jewresadote) [ JBachiter X Jritulo/ticenciatura | STX] Mo[
Incompleta Completa
Pimaets. TITULADA EN ADMINISTRACION, TRABAJD SOCIAL v/D ARNes. || Clfabiltacidn
Secundaria profesional?
_ Técnica Basica SIII] h'u|:
S Técnica Superior DMaesirla I:lEgrﬂsadu mﬁradn
Universitaria X MAESTRIA DE GESTION PUGLICA Y PLANIFICACION
|_|Haustria |_]Egresadu LX_IEradu
CONOCIMIENTDS

PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIACACIN

firgana GERENCIA OE i’RI]M[IEII]N SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS

Unidad arganica GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS

Nombre del puestn ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Cddigo del puesta 39
N® de posiciones del puestn I

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS POBLICOS

Dependencia jerdrquica

Grupo de servidores al que reparta

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD

Realizar gesliones administralivas y coordinar actividades sociales

FLINCIONES DEL PUESTD

1 [fortal

fartalecimientn de actividades chicas y deportivas de lus centros pobladas y comunidades aledanas

2_|Elaboraciones da planes de trabajo can lines da proyeccin sacial para cumplimiento de apayn ainstiluciones educativas. oryanizaciones comunales, organitaciones de base, ele.

3 |jecucion de planes de lrabajo de apoyn a instituciones educativas, organizaciones comunales, organizaciones de base, cle.

4 |Realizar gestiones adminisirativas

5 |Realizar pedida du bienes y servicios

‘ﬁ |Rea|irar gestiones de apoyo comunal y social

=Y\ [elaborar documentos de acusrda alas polticas establecidas y requerimignlos recibidos. en el smbifo de su compelencia

51, |Otras funciones que le asigne ol jofe i

CHINDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLIESTD

Y Mo Aplica
" |Perindicidad de la aplicacion { marcar con un X, luego explicar o suslentar)

Temporal
SECCIGN: REQLISITOS

m PermanenleE

M) Conocimientos 16cnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentus)

Gestisn Publica, $IGA

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

Experiencia laboral qeneral
Indique el tiempo Lotal de experiencia laboral, ya sea en el sector pablica o privada.

05 ANDS
Experiencia laboral especifica .

A, Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en la funcidn o materia:
03 ANOS

B. Indique el liempo de experiencia especilica requerida en el pussto o cargu (precisando esta):

01 AND

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector poblico:

02 ANDS

“Wencione oiras aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia en £aso existiera algo adicional para el puesto.

ND APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacion, cooperacidn, dinamisma, organizacidny orden

RETRIBUCION

|S/ 2.300.00 (Dos mil quinientos can 00/100 Sules). Incluyen Ios mantas y afiliacianes de ley, asi coma toda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PLESTO
SECCIDN: IDENTIFICACION

lirgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS

Unidad argénica OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD "IMAPED”
Nombre del puesto RESPONSABLE DE OMAPED

Cadigo del puesto 40

N° de posiciones del puesto I

Dependencia jerarquica GERENCIA DE PROMOCION SOCIALY SERVICIDS PUALICOS

Grupa de servidores of que reparla

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Realizar alencian a personascon discapacidad tramite de ducumentos, planes y programas a favordela pobalacion mas bulmerable, para cumplir can los objelivos trazados en la oficina municipal de alencion a
personas con discapacidad,

FUNCIOHES DEL PUESTO

Sensibilizar y crear conciencia sabre la problemélica de las personas en siluacidn de discapacidad. Conocer a los vecinas con discapacidad su problemética y planificar acciones en uncién de ellas.

|
2 |Disefiar y ejecular programas da capacitacion: Organizar Talleres. cursos o aclividades para personas con discapacidad , can el abjetiva de mejorar sus habilidades y facililar s integracion en la sociedad,
7 Sensibilizacion y concentracion, Promaver el respeta y Ja inclusion sociel de las persabas con discapacidad a Iravez de charlas y actividades educativas. Salud. empleo. Fomentar Ta actividad deportiva y
recrealiva de sus habilidades.
4 _|Elaboracion de documentos de compelencias del area v/o unidad da su compelencia dentro de la MPCH/J
§_|Promociunar informacian eficiente y oporiuna sobre la ubicacidn y el eslado de ramile de expediente de los organos competelnles
6 _[Manlener un archiva [sico de las aclas adminisiralivos producidos ea el cumplimiento de funciones, generando archives, sislemas y/o bases de datos
1_[Trabajo comunitario; Impulsar Ja participacion acliva de las personas can discapacidad en la comunidad, brindandales oporlunidades para desarrollar sus 1alenlos y capacidades.
| B [Mantener aclualizada y nrqanizado la informacian relativa a los procesas del area,
9 |Oiras luncianes que le asigne el jele inmedialo.
CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD
* |Mo aplica
Periadicidad de la aplicacitn ( marcar con un X liegs exglicar o sustentar ) Temporal m Fermanenle:
SECCIGN: REQUISITOS
FORMACIAN ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grado(s)/siluacidn ecadémica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
E]Egresan’u(a) Dﬂachi\ler mmulu/licuncialura SFD Ilnl:
Incamplela Completa
P LIC. EN ADMINISTRACIGN /0 AFINES AL CARGO D) {Mabiltacién profesian
Secundaria

Técnica Basica (1 o 2 aflos) SrD "“I:
Ttcnica Superiar(3 o 4 aflos) DMnuslrla I:]Egresndu Dﬂradu

Universitaria X
- CONDEIMIENTDS
A) Conoclmientos 1écnicos principales requeridos para el puesto (No se requicre sustentar con documentos)
10 APLICA
B) Cursos y/u programas de especializacidn requeridos y sustentados con documantos:
LURSD DE CAPACITACION
L) Conocimientos da Ofimatica e ldiomas/Dialectos
Nivel da dominio Nivel da dominio
OFMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado KNS/ DMELTD No aplica Bésico Intermedia | A d
Procesador de lextos X Inglés
1 g \|liojas de cilcula X Duechua

~{Programa de presentaciones X AYMARA X

\ {0tras (Especilicar) X Otros (Especificar)

[ Dfros (Especilicar) X P

> [lirs Especticar) T Dbservaciones: HINGUND

< [EXPERIENCIA

Experigncia lahoral general

Indique el liempo tolal de expericncia labural. ya sea en el seclor pablico o privada.
(Z NS
Experiancia aboral especilica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funclon o materla:

06 MESES

B. Indiqua el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (procisando esle);
[
L. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

NO APLICA

| “Mencione stros aspectas complementaris sobre el requisito de experiencia e casa evstiera alga adiiondl gara el puesto.
{Na aplica

[HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, anlisis, atencign, contral planilicacitn. cooperacidn. dinamisma. organizacien y orden

|REOUISITOS ADICIDHALES

|Mo aplica

[RETRIBUCION

[S/ 1.B00.00 ( Mil achucientos con 00/101 soles) incloyen los manlos y afifacion de ley.



PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFCACION

(irgana GERENTE DE PROMOCIGN SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad organica SLB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

Nombre del puesto ANALISTA EN PROGRAMAS SOCIALES - PROGRAMA DEL VASD DE LECHE
Cddigo del puesta 4

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA OF PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL

Grupa de servidores al que reporta

SECCIGN: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

oyar el | izata eficiente de fa sub gerencia da programas socialis y bienastar social a ravés de la geslidn y coordinacién de tareas administrativas.

FUNCIONES DEL PUESTD

Realirar coardinzciones del Programa del Vaso da Leche, segin establezca la Sub Gerencia de Programas Saciales y Bienestar Social,

Realizar coardinacianes del Programa del Vaso de Leche, administrativay control de insumos del PYL. Atraver del KARDEX Y PECOSA

Realizar supenvisiones. atencitn, arientacion a los beneliciarios de VL. segan establazca la Sub Gerencia de Programas Sociales y Dicnestar Social

Coordinar reunianes can | direcliva de los comitds del programa del vasn de leche, segin establezca la Sub Gerencia O Programas Sociales y Biengstar Social

Registra del PYL - CONTRALORIA de las raciones. presupuesto y comoras en forma trimestral,

Realirar registro de empadronamiento delos beneficiarios por cada comits del PVL. segin establerca la Sub Gerencia 0 Programas Sociales y Bienestar Social

Supervisar registra de raciones del PVL, sequn esteblerea fa Sub Gerencia de Programas Sociales y Bienestar Social

Procesar listado de beneficiarios en el aplicaliva del sistema PVL MIDIS de los semestres, segin establezca la Sub Gerencia De Programas Sociales y Bienestar Social

700t

Elabarar |a proyeccion dg raciones para la distribucidn mensual del PYL. seqan establezcala Sub Gerencia De Programas Saciales y Oienestar Sacial

2

7

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, ast coma las incidencias ocurridas.

Wz v
/s
\\\\\)

Planificar, organizar. elaborar. aclualizary custodiar el padran General de Hogares del distrito d juliy poner a disposicion del tular de pliege y de los beneficiarios de programas socioles

Guardar conlidencialidad y reserva sohre asuntos tralados en su enloma.

Lolabarar, da corresponder, en las actividades de la entidad on ol ambito da su competencia

Manlener actualirada y organizada la informacion relativa a los proceses del drea.

ltras luncianes que le asigna el jefa inmediala en relacitn a fa misidn del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

o F?riudinidad de la aplicacidn (marcar con un X fuego explicar o suslentar)

No Aplica

_ Tempaoral
SECCION: REOUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

m Purmanenlelz

w:|A) Hivel Educativo

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

C) iColegialura?

DEgresadn(a) Dﬂanhiller mlnuh/li:en:‘la!ura

Incompleta Completa

s m[x]

Primaria INDUSTRIAS ALIMENTARIAS, ASISTENTA SOCIAL, ENFERMERIA Y/D | |D} éHabilitacitn
Secundaria CARRERAS AFINES. prufe% m
Técnica Bdsica S Ho
:;:nnf:nﬁﬂmma olates) X I:IManslrla DEgmsadu Dl}radu

Universilaria

CONOCIMIENTDS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos paras el pussto (No se requiere sustentar con documentos)

Conacimientos basizas en maneja de ofimatica (Word, Excel y PowerPoint, as camo de comunicacion elecliva, Irabajo en equipo y alencidn a personas).

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

cepacitacion en sislemas administrativos y programas soclales.

5 /)J v ~

Giestion publica y/o administraliva

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectas

Nivel de dominin

OFMATICA IDIOMAS / DIALECTD)

Nivel de dominin

No aplica Basico (Intermedio] Avanzada No aplica]  Bésico

Imermadig Avanzado

Pracesador de texios X

Inglés X

Haojas de célouln X

(uechua X

Programa de presentaciones X Diros (Aymara)

(iros (Especificar) (tros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia lahoral general
Indique el tiempa tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblica o privadn,

01 AND

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

06 meses

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

06 meses

L. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

06 meses

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad. andlisis. atencidn, contral, planificacitn, cooperacian, dinamisma, organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBLCION

§/1.700.00 (Un mil setecientos con 00/100 Sales). Inchayen los montas y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccidn aplicable al irabajadar.




PERAL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION

(rgana SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIEHESTAR SOCIAL
Unidad organica UNIDAD LOCAL DE EMPAORONAMIENTD

Nombre del puesto EMPADRONADDR

Cddigo del puesto 42

H" de posiciones del puestn Z

Oependencia jerdrquica LINIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTD

SECCION: FUNCIONES
MISIN DEL PUESTD

EMPADRONAMIENTD DE HOGARES CON GEOREFERENCIACION

FUNCIONES DEL PUESTD
Aplicacion correcta de los formatos con geareferenciacion, SI00, FSU, NvI00

SECCON: REOUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

|
2 Asistir al publico usuario demanera opriuna y sficiente en el llenado de las soliciludes de empadronamiento (S100)
3 Aplicacidn carrecta de formatas para el empadranamienta por demanda.
4 Habaracion de planes de trabajo, infarmes, sistematizaciones da formatas de campo, revisian, digitacion. desestimaciones, y baja de formatos, vereificaciones y
3 Revisar y digitar correctamente |a informacion recogida de! campo en el aplicativo del SISFOH
iy, Archivar y resguardar en ariginal los formatos de recojo da informacionde datas (SI0D, FSU, NVIDD),
oﬁnlihcar a los hogares sobre el resultado de su clasilicacion Socioecanomica,
B%{un:iunes que le asignen la oficina y |a subgerencia que e correspandan de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.
{CORDIZIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD
“INOAPLICA
“|Periadicidad da la aplicacidn (marcar can un X lusgn explicar o sustentar) Temporal Iil Fermanenta”

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

L) iColegiatura?

Incampleta  Completa

Egrusadn(a) Banhiller

I:lfllulu/licennialura

st Jme [

ol [ ]primaria

“ | |Secundaria
- [ |ecnica Basica (10 2 afos)
Técnica Superior(3 o 4 anos)

Universitaria

TECNICOS Y/0 LINIVERSITARIOS EN AREAS DE EDUCACION, SOCIDLOGIA,
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ANTROPOLOGIA, AGROPECUARID,
TRABAJO SOCIAL, COMPLITACION Y/0 CARRERAS AFINES ACREDITADD
CON COPIA SIMPLE DEL GRADD ACADEMICO

D) éHabilitacidn
profesional?

s Jhe [

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridus para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos):

HO APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacin requeridos y sustentados con documenios:

¢ >\ |autocad
T ‘tas. Project

NO ARLICA
L) Conocimientes de Ofimética e Idiomas/Dialectas

Nivel de dominin Nivel de dominin

LFNATCA No aplica Bdsico | Intermedin| Avanzado i —— Noaplica] Bdsico  |Intermedio| Avanzada
Oficce X Inglés
uechua
X AMARA X

Selradns . Miros (Especilicar)
Otros (Fspecilicar) X Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar piblico o privada,

0l afio

Experiencia laboral especfliica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o la materia;

0B MESES COMO EMPADRONADOR DE HOGARES - SISFOH

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

{16 MESES

C. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida on el sectar poblico:

{16 MESES

“Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisita de experiencia. en case existiera algo adizianal para el puesta,

DOMINIO DEL 10IOMA AIMARA. MANE.I0 DE MOTCCICLETA CON LICENCIA BIC (Indispensable)

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad, analisis. alencion, contral, planificacion, cooperacidn, dinamisma, organizacion, orden y con habilidades culturales, arlisticas y deportivas

|REQUISITOS ADICIONALES

Habilidades culturales. artisticas y departivas, lic. De mota BIIC (indispensable) y sabre toda lealtad a la gestian.

RETRIBLCION

§/1.400.00 {Un mil Cuatrocientos eon 007100 Soles). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable el trabajadar.




5 £

"+ |conacimiento en manejo del aplical vo padron nominal,

PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE PROMOCION SDCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Unidad organica [SUBGERENCIA_DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIEHESTAR SOCIAL
Nombre dal puesta RESPONSABLE DE PADRON NOMINAL

Cddigo del puesin 43

N® de pasiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

Realizar trabajos da Arliculacion con Instituciones Publicas y Privadas dentro del ambila de Ia Provincia da Chucuita
FUNCIONES DEL PUESTO

|_|coordinacidn con las municipalidades, distritales. entidades publicas. privadas ycon la sociedad civl

2_|Proponer normas relacionadas a las Actividades de Instancia de Arliculacion Local
3 |Apoyar en la organizacidn de aclividades, en las campaias informal ivas propueslas por la AL
4 |Promover la capacitacidn y preparacién para el informe da [a 1AL
5_|Cumplir con las disposicianes contenidas en los sislemas adminisirativos del sectar publico, en Ia parte que fe carresponda asf coma los encargos legales asignadas
B_|Programar y dirigir. monilorear y supervsar el complimienln de les melas e indicadores yla ejecucidn de actividades y presupueslo d la gerencia conforme a su 4mbito de su compelencia
1_{Formular. dirigir y supervisar el cumplimiento d ellos instrumentos de gestion ¥ planeamiento de la Sub Gerencia_en coordinacidn can los drganos campelentes.
B_|Proponer, coordinar e implementar en los procesos y procedimienta de su compelencia en la 1AL,
3 |0uras que le asigne el jele inmedialo y las que corresponde de acuerda a directiva de fa IAL,
- {EONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD
i Ei,ﬁpiina
s F_.i!riudicidad de fa aplicacidn (marcar conun X luege explicar o sustentar) ) Temparal I X I F'cr:pannnlel
! SECCIOMN: REOLISTDS
7\ ORMACIGN ACADEMICA
A) Hivel Educalivo [8) Eredals)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
mfgresadn(a) Eachiﬂer mlﬁuFuJ’Ucencialura SID NuI X
Incompleta Complela
Primaria . INGENIERIA INFORMATICA, CONTABILIDAD, ADMINISTRACIDN Y/0 CARRERAS 0) abitacitn prafesian
Secundaria ARNES

= Tecnica Bésica (| o 2 afios) SID Nnm
- Técnica Superior X DHaeslrfa ngresadu Dﬁradn

Universil aria

CONDCIMIENTDS
-|A) Canocimientos técnicas principales requeridos pora el puesto (No se requiern sustentar con documantos)

" |BYCursos y/o progromas de especializacian requeridos y sustentados con documentos:
conocimienta en manejo del aplicativa EGIPI e indicadares/productas de sello municipal.
C) Conacimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominia Hivel de daminio

OFMATCA Ho aplica Bésico Intermedia Avanzado IDIDHAS / DIALECTD No aplica Bisica Intermedio | Avanzado
IFm:esadnr de lextos X Inglés X
Hujas de célculo X Juechua X
Programa de presentaiones X (tras (Aymara) X
Diros (Especilicar) Dtras (Especificar)
Diros (Especificar)
Oiras (Especificar) (kasracinzs:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral ganeral

Indique el tiempo lotal de experiencia laboral. ya sea en el sector piblica o privado.

06 meses

Experiencia laboral especilica

A. Indique el Liempa de experiencia especiica requerida en la funcidn o materia:

(16 meses

B. Indiqua ef liempo de experiencia especfica requerida en el pussio o cargo {precisando asin):

0E meses

C. Indiqua el tiempa do experiencia specilica requerida en el sector piblico;

06 meses

“Wenciong olras aspectos complementanios safre el requisita de expeniencia en casa edshior algo adicional para el puesto,
N0 APLICA o

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad. andlisis, alencidn, control, planificacisn, cooperacidn, dinamisma, organizacion y orden

REOUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

8/ 1.400.00 {Un mil Cualrocizntos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y aliliaciones de ey, asf comn (oda deduccion aplicable al rabzjador.




PERFIL DE PUESTO
SECCIN: IDENTIFICACION

(rgana SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y BIENESTAR SOCIAL
Unidad organica UNIDAD LOCAL DE EMPADROHAMIENTD
Hombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO
Cédign del puesto 4h
N de posiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica 7 [UNIDAD LOCAL DF EMPADRONANIENTD
: i SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PLIESTD
Proteger cuidar los bienes musbles patrimonilales de la enlidad garantirando su conservacian y manlenimienlo.
FUNCIONES DEL PUESTO

| _|Sistemalizacion adecuada de los lormalos con georelenciacion, SIOU, FSU, VIO0

(Orientacion Lecnica y eficiente al public usuario en el lenada de las soliciludes de empadranamiento (sI0D, FSENVW)

Dominia del idioma aimara. con canacimienla de ofimalica inlermedio o avanzado y manejo de los sislemas y aplicalivos del SISFOH

{Elabaracian de planes de Lrabaja, informes tecnicos sislemalitacian en larmalas de tampo, revision. digitacion. desestimaciones y baja de lormalus. verilicaciones y reevaluaciones de hogares
Asislencia tecnica en la digitacion de los farmalos para empadronomienta por demanda

Revisar y digilar correctamente la informacion recogida del campa en el aplicaliv del SISTON

Reportar al SISFON, formatas NVIOD, archivar y resguardar en original los formatos de recojo de informacion datos (S100, FSU, AVIO0)

Otras funciones giue le asigne la oficina y la sub gerencia que e carrespandan de acuerdo al nivel y naluraleza del cargo.

4 e
LONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

| |en| & |ea|ra

No aplica
Periodicidad de |2 aplicacidn (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal m PErmanEﬂlE:
SECCIGN: REOLISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Hivel Educativo B) Grado(s)/sttuaclén académica y carrera/especialidad raqueridos L) iColegialura?
DEgrnsndu(ai Dﬂachiller mmulufllcen:ialura SID Hu:
Incompleta Complela
Primaria TECNICOS Y/0 UHIVERSITARIOS EN AREAS DE EDUCACION, SOCIOLOGIA
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ANTROPOLOGIA AGROPECUARID, TRABAJD | {D) tHabifitacidn
Secundaria SOCIAL COMPUTACION Y/0 CARRERAS AFINES ACREQITADD CON COPIA SIMPLE | {profesional?
DEL GRADD ACADEMICO
Técnica Basica (o 2 aas) Sf]:l Ilu:
Técnica Superior(3 o 4 afips) DMaustrla ngresadu Dﬁrndu
i, i) Universitaria X
| .2 |CONOCIMIENTOS
’ A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No s roquiere sustentar con documentos)
na aplica
B) Cursos y/o programas de especialircion requeridos y sustentados con docementos:
na aplica
C) Conacimienios do Mimatica e ldiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFMATICA No oplica Bésico Intermedio Avanmdo IDIMAS / DIALECTD No aplica Basico Intermedio | Avanmdo
olicce X X X Inglés

Autocad X X X aymara
s, Projol Otros (Especilicar) X X

< > {Hi{kados Otros (Especilicar)

S X Observacianes:
10tris (SIAF, SEACE) X '
Y I}PER!EHHM

"~ |Experiencla laboral genaral

indique el lismpo {ntal de experiencia laboral. ya sea en ef seclar piblico o privado.

| afin

Experiencia laboral especfica

A. Indique el tiempa de experiencia especilica requerida en la funcitn o materia:

06 mases, como analista Administrativo de hogares -SISFOH

B. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el puesin o cargo (precisando esle)

03 meses

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

0B meses

“Mencione olros aspectas complement arios sobre 2l requisita de experiencia en caso exsiiera alga adiciand, para el puesto. __7
DOMINID DEL IDIOMA AIMARA, CON CONOCMIENTO DE DFIMATICA INTERMEDID 0 AVANZADD Y MANEJO OE LOS SISTEMAS Y APLICATIVOS DE SISFOR
HABILIDADES O COMPETEHCIAS

Adaplabiidad, analisis, alencidn, contral. planificacian, cooperacin, dinamlsma, erganizacidny orden

REOUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCIAN

5/1.700.00. Incluyen los montos y sfiliaciones de ley, asf coma oda deduccitin aplicable al trabajador




PERFIL DE PLESTO
SECCION: IDENTIFICACITN

firgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICDS
Unidad orgdnica SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIDS

Nombre del puesto RESPONSABLE DE AREA TECNICA MUNICIPAL

Codigo del puesto 45

N de pasiciones del puesta |

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Grupo de servidores al que reporta

SECCIGN: FUNCIONES

MISIGN DEL PLESTD
Contar con los servicios da una persona natural para qua se desempune como RESPONSAULE DE FREATEGNIGA NUNICIPAL en el distrila de Juli
FUNCIONES DEL PUESTD
1_{Planificar y promover el desarrullo de servicia de sanzamienta en el distrita, do conlormidad con las leyes y reql sobre la maleria,
2_|Programar, coordinar, ejecular y supervisar las acciones realiradas con los servicios de saneamiento dal distrito,
3_[Administrar los servicios de iento del distrita a lravés de los operadures especialitados. organizaciones comunales a direclamente,
4 _|Programar, dirigir y ejacutar campafas de educacion santaria y cuidado del agua.
5_|Recibir, clasificar. registrar y distribuir segin corresponda los documentos que ingresen o que se genere en el area levanda un registro erdenado en medio [isica e informético y preservanda su integridad y
6_|Programar, dirigiry ejecutar campanas de educacion sanilaria y cuidada del agua
1 _{Presenlar anle las instancias compel la infarmacitn que corresponda ser prestada o publicada en cumplimiento de las normas de lransparencias
8 _|Llaborarlas memarias anuales de la unidad orgdnica a su carqn y presentar ala oficina inmedi superior hasta el illima dia halil del mes de enero del ano siguient
0 |Mantener un archivo lisico y digjtal da los actos administrativos producidos en el cumplimiento de lunciones qenerando archivos. sist y base de datos
I0l_{Elaborar manual de procedimiente adminisirativos de Ia unidad orgénica a su cargo
Il_|Operary mantener actualirado el registro de coberturas y eslado situacional de los servicios de saneamiznio
12_}ltras funciones que le asigne el jefa inmedialo en refacion a la mision del puesto.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD
N0 APLICA
Perindicidad de la aplicacion { marcar con un X luego explicar o sustentar) Termnporal III Permanunlel
: SECCIGN: REDLISITDS
FORMALIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo |B) Grada(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos Ity {Colegiatura?

— I:]Egmsadn(a) I:ll]achiller II'Tiiuln/[icencialura Sim HIJE

Incompleta Complala

Primaria . INGENIERD AGRONOMD 0 afla!:ili1anidn
Secundaria prafesional?

Técnica Basica SllII Nu|:
Técnica Superiar (3 o 4) afios DMaustr[ﬁ DEgresadn Dﬁradn

Universitaria X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No sa requiere sustentar con documentos)
Adaptabilidad. Analisis. alencion, contral, planificacion, cooperacion. dinamisma, orqanitacidn y orden

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

Lursu de seguimiento y monitoren de |a prestacion de los servicios de saneamienlo

07|} Conocimientas de Ofimética e [diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
= MATICA No aplica Hésico  {Intermedio] Avanzado IDICHAS / DIALECTD Noaplica| Bésico  [Intermedid Avanzado
'{Prhcesador de textos X Inglés X
/ (injas de calculo X (uechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especilicar) X
[tros (Especificar) (tros (Especificar)
fhrs (ES]}EB‘If!CHI‘) [bservaciones:
Otras (Especificar)

EXPERIENCIA
|Experiencia [aboral general

Indique el liempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado,
02 afins

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en la funcitn o materia:

01 AND

B. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el puesta o targo (precisando este):

0B aplica

L. Indique el tiempa de experiencia especilica requerida en el sector piblico:

03 meses

“Mencione oiros aspecios complementarios sabre el requisito de Experiencia, en casg exisiiera algo adicional para el puesto.
no aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, cantrol, planificacian. cooperacitn, dinamismo, organizacidn y orden
REDUISITOS ADICIDNALES

No aplica

RETRIBUCIGN

§/. 2.800.00. Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asf coma toda la deduccion aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD
"~ SECCION: IDENTIFICACION

Grgana SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS

Unidad orgénica SUB GERENCIA DE MEDID AMBIENTE ¥ SERVICIDS

Nombre del puesta ASISTENTE ADMINISTRATIVD DE AREA TECRICA MUNIEIPAL

Cadigo del puesto [13

H° de posiciones del puesto ]

Dependencia jerdrquica AREATECKICA MUNICIPAL {ATM)

Grupa de servidares al que reparta 0 APLICA

SECCIDN: FUNCIDNES

MISIGN DEL PUESTO

Apoyar el funcionamienla eficiente del ATM de Ia Sub Gerencia de Medio Ambiente y Servicios.,

FUNCIONES DEL PUESTO

|_|Redactar. lramitar, archivar dacumenlacion
2 _|Asistoncia ecnica en Instrumentos de gestion con la junla administradora de sorvicios de ienlo (JASS)
3 |Habarar documentos de scuerdo a los instrumentas y requerimientos recibidos en el smbila de su compelencia.
4 _|Recibir. clasficar, reqistrar seqin correspanda los documentos que ingresen o que se genere en el drea llevando un reqistro ordanada en media [isico e informético y preservado su integridad y confidencialidad,
3 _|Realizar seqimienta alas actividades operalivas en el marco de su compelencia.
B _|Hacer sequimiento a las respuestas a documenlos de inlerds.
T_|Mantener un archiva [1sicoy digital de los actos administralives producidos en el cur plimienta de (unciones generando archivos sistemas y base de dalos.
B Y otras lunciones que le asigne e jele inmediato
CONDICIONES ATIPICAS PARA FL DESEMPERD DEL PUESTD
Np aplica
B }ijr:iudmidnd de |2 aplicacidn (marcar con un X kiego explicar o sustentar’) Temporal m Permanunlnl_
4 ] s SECCIGN: REDISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Grada(s)/ stuacin académica y carrera/esgecialidad requeridos L) iColegialura?
ngresndu(ﬂ) mﬂanhiller Dlﬂuln/li:enciazura S I:] Ho E
Incompleta Campleta
Primaria Bachiller en Universitarios en reas de Admistracion de 0) tHailitacitn
—— Empresas, Antropolngfa, y/o carreras afines acreditado con copia | [Profesional?

- simple del grado académico de titulo,

h Técnica Basica(l 4 2 afios) . Si Ho
Técnica Superior(3 4 4 afos) DHaeslrla ngrasadu Dﬁradu = B
Universitaria X

CONOCIMIERTDS

A) Conacimientos técnicos principales raqueridos para ol puesto (Ho sa requiere sustentar con documentos)

Conacimientos basicos en manejo_de Dfematica (word, exel power point, Internel asi comodecomunicacion electiva \rabajo en equipo y alencidn a personas,

B) Cursos y/0 programas de especializcign requeridos y sustentados con documentos:
Manejo de Ofemalica (word, exal power painl, internel asi comodecomunicacidn elecliva Irabajo en equipo y alencidn a pErsonas.
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialactos

Nivel da dominia Nivel de dominio
ORMATICA No oplica Bisica Intermedio Avanzado IDIBMAS / DINLECTD HNo aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de Lexios X Inglés
ojas de calculo Quechua

X
[Programa de presentaciones X Otros (Aymara) X
[6A X X [tros {Especilicar)
ros (Especificar)
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiancia laboral general
|Indigue el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblica o privado.
[0t ana
Experiencia laboral especilica
A Indique el liempa de experiencia especilica requerida en la funcion o materia:
03 meses
B. Indique el liempo de experiencia especiica requerida en el pueslo o cargo (precisando este):
Na aplica
C. Indique el tiempo de experiencia especiica requerida on el seclor piblica:
013 MESES
“Mencione olros aspectos complementanios sobre el requisila de experiencia. £n caso exstiErg algo adicional para ef puesta,
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptabilidad. rabajo en equipo. comunicacidn efecliva, atencidn, cantral, planilicacién, cooperacin, dinamismo, organizacion y orden
REOUISITOS ADICIONALES
NO APLICA
RETRIBUCION
5/ 1,600.00, incluyen los montos y afiliacian de ley.

Fd

X Observacianes: NINGUND




PERAL DE PLESTD
SECCIGN: IDENTIFICACIGN

irgano GERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICDS
Unidad argdnica SUIA GERENCIA DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS
Nombre del puesto ANALISTA EN GESTION AMBIENTAL

Caédigo del puesto 47

N° de posiciones del puestn |

Dependencia jerdrquica SUB GERENGIA DE MEOID AMBIENTE Y SERVICIDS

Grupo de servidores al que reporta

SECCIGN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD

Contribuir a |a gestidn ambiantal mediante acciones (écnicas y administrativas que promuevan el manejo adecuada de los recursas nalurales y la mitigacidn de impactas
ambientales. dentra de las posibilidades y limitaciones del entorna.

FUNCIONES DEL PUESTD
Velar los dafos, la contaminacitn del medio ambiente o el deteriorg y erosidn de los recursos naturales y/o mejoramiento y mantenimientas de los mismos o similares.,
Invesligar, estudiar, detectar y evaluar luentes de conlaminacidn ambiental y de epidemias.
Cumplir y hacer cumplir con los usuarios de limpieza publica y de bafios municipales, las disposiciones especificas, normas y auloridades competentes.
Vigilar y fiscalizar los procesos de almacenamiento, recoleccion, transparte y disposiciin linal de los residuos sdlidos, aplicando sanciones y multas conforme la
Fiscalizar la emisidn de hums, gases, ruidos, malos olores. botadero de basuras en vias o lugares piblicos, aguas sucias que votan por |a azotea, y demds elementos
Elaborar en el Sistema SIGA Ios pedidos da bienesy servicios de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y Servicios.
Apuyar en las coordinaciones de generacidn, ejecucidn y sequimiento del Plan Dperativo Institucionl.
Roalizar supervisiones del plan anual de evaluacidn y fiscalizacidn ambiental {PLANEFA), superviciones en emisiones, residuos, ruido, verlimientos, monitores y
9 Dtras funcianes que se le asigna su jele inmediata,
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD
N0 APLICA

0O -3 03 €N B 53 3 —

Perindicidad de la aplicacidn (marcar con un X lvego explicar o sustentar) Temparal m Fermanunleu

_ |SECCidN: RequiSToS
| FORMACIGN ACADEMICA

~ |A) Nivel Educativa B) Grado(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
Incampleta  Completa I:IEgrﬂsadu(a) Dﬂanhiller millulu/licﬂﬂcialura St D Ha IE
2 Primaria D) éfabilitacisn
Secundaria profesional?
Técnica Basica INGENIERD AMBIENTAL Y/0 AFINES st [ Jhe [x]
[écnica Superior
Universitaria X
o _lHaestria |_|Egresndu |_[Eradu
QSE‘;“RR‘;(‘((%\ I
R Ay [Dactarado | [Fgresado | [Grado
e D ) I
CONOCIMIENTDS

A) Conocimientos téenicas principales requeridos para el puesto (4 52 requiere sustentar con documentos):
Conacimientos basicos en manejo de ofimatica (Word, Fxcel y PawerPaint, as! coma de comunicacion electiva, trabajo en equipoy alencidn a personas).
B) Cursos y/u programas de espechalizacitn requeridos y sustentados con documentos:

NI APLICA
C) Conocimientos de Ofimética e [diomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
DFMATCA Basico | Intermedio| Avanzado INAS £ BIALECTD Noaplica| Basico  (Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Duechua
Programa de presentaciones X Aymara X
Diros (Especificar) Mros (Especificar)
Dtros (Especificar) (lbservaciones:
Diros (Fspecificar) 4’ )
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publica o privadn,
02 afios




{Experiencia [aboral especilica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia;

B meses.

B. Indigue el tiempn de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

Na aplica

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

Ho aplica

“Mencione tros aspectos complementarios sobre el requisity de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puest

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn. control, planificacion, couperacitn, dinamismo, organizacidn y orden

REOUISITOS ADICIONALES

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES
Na aplica

RETRIBLCION

5/ 1.B00.00 (Mil Dchocientos con 00/100 soles) incluyen los montos y afiliacidn de ley.




PERFIL DE PUESTD
SECCIGN: IDENTIRICACIGN

(irgano GERENTE DE PROMOCION SDCIAL Y SERVICIOS PLBLICOS

SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS

Unidad organica

Nombre del puestn ASISTENTE ADMINISTRATIVD

Cadigo del puesto 4B

N° de posiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Grupo de servidores al que reporta N0 APLICA

SECCIAN;: FUNCIONES

MISIfN DEL PUESTD

es apayar el {uncionamientu eficiente de la sub gerencia de medio ambiente y servicos a través de la gestidny coordinacion de tareas administralivas.

FUNCIONES DEL PUESTD
Redactar documentacidn: informes, olicins, memorandos y similares..

Recepcionar. tramilar, archivar documentacidn,

Revisar y prepara la documentacisn que ingresa y egresa del drea de Sub Berencia De Madio Ambiente ¥ Servicios,

Elaborar en el Sistema SIGA los pedidos de bienes y servicios de la Sub Berencia dz Medio Ambianta y Servicios.

Apoyar en las coordinaciones de generacidn, ejecucidn y seguimiznto del Plan Operalive Institucional,

Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

Contralar el manlenimienta de equipos mecanicos, depdsita y almécigos.

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

Lolabarar. de corresponder, en las actividades de la entidad, en el 4mbito de su compelencia

Mantener actualizadas y organizada la informacitn relaliva a los procesas del drea.

Apoyn en el Monitoreny supervisidn del persanal de guardiania,

' ,/ 0

conlrolar y supervisar al personal de quardianes de custodia

) M Otras funciones que le asigne el jefe inmediata en relacidn a la misidn del puesto.
.| CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

g/ fK |Cantrol de movimiento de almacen entrada y salida

B s [1TT7)

Periodicidad de |a aplicacitn (marcar con un X fuego explicar a sustentar) Temporal | X | Permanente] |

ISECCION: REOLISITOS

FORMALIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta Campleta

DEgrusadu{a) Dﬂach?llur

mlllulnll.icancialura

i It [ ]

CONOCIMIENTOS
A) Conncimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos):

Primaria D) £Habilitacidn
Secundaria profesional?

Tecnica Basica (1 o2 afos) X TECNICO EN ADMINISTRACION Y/ AFINES, g I—__l o II]
Técnica Superior

Universitaria

Conocimientos basicos en maneja de ofimatica (Word, Excel y PowerPaint asf como de comunicacion electiva, trabajo en equipo y alencidn a persanas).

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

ND APLICA
L) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos
Hivel de dominio Nivel de dominin

CFMATICA Bisico | Intermedin| Avanzado JONMAS / DIALECTD Noaplica| Basico  |Inlermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés
|Hojas de calculo X Muechua
Programa de presentaciones X Aymara X

\ros (Especiticar Mtros (Especilicar)

tras (Especiticar 0 —
(tras (Especificar) AEVHRIER:




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo tolal de experiencia laboral, ya sea en ol sector piblica o privado,

01 ARD

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o la materia:

7 meses

B. Indique el tiempn de experiencia especfica requerida en el puesto o carga (precisando este):

No aplica

C. Indigue el tiempu de experiencia especilica requerida en el sactor poblico:

No aplica

“Wenciong oiras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casa existiera algs adicional para el puesla.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

daplabilidad, andlisis, atencién. coniral, planificacidn. canperacion, dinamisma, organizacidny orden

REOLISTOS ADICIONALES

' |No aplica

REOLISITOS ADICIONALES
No aplica

RETRIBLICION

§/1600.00 (Mil Quinientos con 007100 soles) incluyen los montos y afiliacicn de ey,




PERFIL DE PLESTD

SECCION: IDENTIFICACIGN

lirgana GERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUALICOS
Unidad organica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS
Nombre del puesto OPERADOR DE MANTENIMIENTD PUBLICO

Cadigo del puesto 48

" de posiciones del puesto Y3

Dependencia jerarquica

SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Grupo de servidores al que reparta

SECCIAN: FUNCIONES
MISIGiN DEL PUESTD

Mantener limpios y desinfectados las calles, avenidas. parques y areas verdes con ello evilar enfermedades,

FUNCIONES DEL PUESTD

Promaver mayor eficiencia en |a recoleccitn de residuns sdlidus y generar una percepcidn de conductas favorables al cuidado del medio ambiente.
Cumplir e rol de servicios. segun las labares encomendadas, bajo responsabilidad.
8 Hacer vso racional de los elementos empleados en las labores de limpieza
I0° Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asf coma las incidencias ncurridas
| CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD
~[NO APLICA

I _Promavery controlar el asen, higiene y salubridad en los establecimientas comerciales, mercados, escuelas y lugares piblicos locales.
Electuar las actividades y/a jornada de limpieza en puntos criticos a nivel de la ciudad.
Cumplir con el usa obligatarin y responsable de los implementos de seguridad personal - EPP
Realizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad
II' _Comunicar con |a debida anticipacin los requerimientos de maleriales y manlenimiento necesarios para realizar sus labores.
712 _Guardar confidencilidad yreserva sobre los asuntos tratados en su entorno
‘13 _Mantener aclualizaday organizada la informacidn relativa  los procesos del drea
| Perindicidad de |a aplicacidn (marcar con un X fuego exphicar o sustentar)
SECCIfN: REQLISITOS
FIRMACIGN ACADEMICA

Temporal L_X_l

Permanenleu

' ﬁ Trabajo bajo responsabilidad y crear un ambiente limpin sin contaminacidn,
Sl/a
| B
7
B Custodiar y hacer uso adecuado del equipn de trabajo bajo su respansabilidad
14" _Otras funciones que | asigne el jele inmediato en relacidn a la misma del puesto
A) Nivel Educaliva

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

L) ilolegiatura?

Incampleta  Completa

ngresndu(a) Dﬂachiller

‘:Imu!n/licenr.ia!ura

Si I:lNu

Primaria X
Secundaria
Técnica Bésica

Técnica Superior

Universitaria

CONOCIMIENTOS :
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Ao se requiers sustentar con documentos):

0) ¢Habilitacidn
profesional?

si [t [X]

Segregacion de residuos solidos, medin ambiente, salud ambiental, cuidada de la salud.

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

D APLICA
C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialecios
Nivel de dominio Hivel de dominio

LFMATCA Basico | Inlermedio| Avanzado \DITHAS / DUALECTD Noaplica| Basico  |Intermedio| Avanzado
Procesador de texos X Inglés
Hojas de calculo X Duechua
Programa de presentaciones X Aymara X
Dtros (Especificar) X Dros (Especificar)
Dtros (Especilicar) X A
Dtros (Especificar) X Uiy




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector publica o privado.

3 meses

Experiencia laboral espacifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materda:

N aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica raquerida en el puesio o cargo (precisando este);

No aplica

L. Indique el tiempo de expariencia especifica requerida en el sector pablico:

No aplica

“Menciong otros aspectes complementarios sobra el requisito de experiencia, en casp exstiera alga adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

daplabilidad, andlisis. atencidn, contral, planificacidn. cooperacion, dinamismo, grganizacidn y orden,

“S(RELISTOS ADICIONALES

Ao aplica

RETRIBLCION

$/1.400.00 {Mil Cuatrocientos con 00/100 soles) incluyen los montas y afiliacian de ley.




PERFIL DE PLESTO

| SECCICIN: IDENTIFICACIGN

Organo GERENTE DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Unidad orgdnica SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIDS
Nombre del puesta QOPERADOR EN JARDINERIA

Cadigo del puesto al

N° de posicianes del puesto 2

Dependencia jerdrquica SUB GERENTE OF MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Grupo de servidores al que reporta

SECCIGN: FUNCIONES

MISIGiN DEL PUESTD

Cuidar las plantas y espacios verdes asi como conservar y ornamentar los espacios verdes y mantener los caminos sin desechos ni residuos,

FUNCIONES DEL PLESTD

p————

| _Promover y administrar la habilitacidn, mantenimiento y conservacion de las dreas verdes en plazas, parque, jardines y campos deportivos recreacionales, alamedas,
2 Eecutar ol manieamiento y mejoramiento de plazas. parque, jardines y campos deporlivos recreacionales, alamedas. avenidas, calles y espacios piblicos en genaral.

3 Habilitar y conservar jardines boténicos viveros forestales bosques nalurales parques recrealivos en forma directa y con parlicipacidn de la inversidn privada,

4 Promovery desarrollar campafias permanentes de educacidn y difusidn para la conservacion relorestacidny mantenimiento de areas vardes can la parlicipacin de la
5 Eecutar la prevencidn y contral de epidemias y plagas que afectan a los jardines y dreas verdes.
B
7
B

(btener datos técnicos para esludios de forestacidn y reforestacidn.
Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, depdsita y almécigos.
Guardar conflidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entarno,
§ Colabarar, de corresponder, en las actividades de Ia entidad, en el ambita de su competencia
I0 Mantener aclualizadas y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea.
I Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesta.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD
ND APLICA

—__APerindicidad de la aplicacitn (marcar con un X foego explicar a sustentar) Tempurnil_)(_] Purmananlel_l
.| SECCIGN: REDLISITOS

| FORMALIGN ACADEMICA
o *{A) Hivel Educativo B) Grada(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) ilolegiatura?
Incompleta  Completa DEgresndu(a} ‘:Iﬂachiller I:lTﬂulu/Linunniatura S |:] No [I]
| |Primaria 0) éHabilitacian
Secundaria X pralesional?

| [Técnica Basica S I:_l No m

| |Técnica Superior
| |Universitaria

CONOCIMIENTOS :
A) Conocimientos t6cnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos):
Hornamientacion. proceso de cuidado de las areas verdes y olros,

B) Cursus y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas:
NO APLICA
C) Conocimientos de Dfimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de daminio Hivel de dominin

DFMATCA | —jrapkea__| Bésico |Intermedin] Avanzado IDIONAS / DIALECTD Noaplica| Bdsico  |Inlermedio| Avanzada
Procesador de texios X Inglés
Hojas de calculo X (uechua
Programa de presentaciones X Aymara X
Dtros (Especilicar) X Miros (Especificar)
Otros (Especilicar) X _—
Otros (Especificar) X Ulsiemions;




EXPERIENCIA

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

3 meses

Experiencia laboral espacilica
A. Indique el tiempo de experiencia especflica requerida en la funcidn o la materia;

No aplica

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

No aplica

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

No aplica

“Hencione oirgs aspeclas camplementarios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera alga adicional para el puesto,

Ho aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

-\ Adaptabilidad. andlisis. atencidn, contral, planificacidn, cooperacicn, dinamismo, organizacién y arden

= |REDLISITOS ADICIONALES
=2 Na aplica

I RETRIBUCION

8/1,300,00 (Mil Trescientos con 00/100 sales) incluyen los montos y afiliacidn de ley.




PERFIL DE PUESTD
SECCIGN: IDENTIFICACIN

irgana GEREHCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS.
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
Nombra del puesta OPERADOR DE CAMARAS DE VIDED VIGILANCIA

Cadiqo del puesto 5l

N° de pasiciones del puesto 1

Dependencia jersrquica SUB GERERCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFEHSA CIVIL.

SECCI(N; FUNCIONES

MISIfH DEL PUESTD
Asegurar elbuen funcionamienta del sistema de Tas cimaras, administrar Ta red de cAmeras y almacenamienlo de imagenes, promover e cumplimiento ¢ la normaliva de vigiancia, elabarar pralocolos

|operativos, brindar apoyn lécnico, verificar el trabajn de viglancia, informar _sobre la gestion_del sistemas.
FUNCIONES DEL PUESTO

Verilicacidn las camaras de video - viglancia.

Definir dreas de importancia dentro de la coberlura visual de la camara.

Reportar y Monilorear de manera permanente e inmediala los incidentes registrados en el sislema para la inlervencitn inmediala coma apoyn en la visualizacitn se oimiento de los mismas.

Capturar. ardenar, y clasificar la informacidn de los hechos problemas.

Administrar la red de comunicaciones de cimaras y almacenamiento de imagenes y videos. Planificar, Organizar, y/o ejecular acciones de capacitacion de delensa civil a tado nivel.

Asegurarse del buen [uncionamiento el Centro de Moniloreo y del sistema de Video vigilancia.

Informar periddicamente al jele inmedialo de fa gestion y [uncionamienta del sistema de Video Vigilancia.

Framover el cumplimiento de la normativa y pracedimientos para el desarrollo eficiente de las acliidades de Video Vigilancia, elaborar y mantener aclulizado el prolocolo operaliva del Centro de Monitoren

Solicitar apoyo del personal de sequridad para los casos en que el a un Lécnica detecte una irregularidad o suceso, Informar periddicemente al jele inmedialo de fa gestian [uncionamiento del sistema de
10| Diras funciones que le asigne el jele inmediato en relacidn a las funciones propias de! puasta.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

Ho aplica

o |~ fen| e |ea|rs | —

w

Temparal |I[

por ser de la modalidad de Contrato Administrativa de Servitios por lurnos ytemporal de horario de trabajo por Lres turnos maana, larde y noche.

Perindicidad de la aplicaciin (marcar con un X leego explicar o sustentar) Permunenlu[]

.| SECCIGN: REQUISTDS

NI,
(I ({_)/ 7.

| FORMALIfiH ACADEMICA
- |A) Nivel Educaliva B) Grado(s)/ situacién académica y carrora/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incompleta  Complela [ X Jegresada(a) [ IBachiter [ ]raulo/Uicenciatura s Im[x
Primaria D) Hahilitacitin
Secundaria profesional?
Técnica Bésica (10 2 anes) X COMPUTACION, INFORMATICA Y/0 AFINES si [ Jwe X
Técnica Superior(3 o 4 anos) X
Universitaria
|:|Maeslria I:‘Egresadu Dﬂmdn
CONOCIMIENTOS

> |A) Conacimientos 16cnicos principales requeridos para el puesto (o se requiere sustentar con documantos):

ﬁ{imdlica Bésica a Intermedia, conacimientos en electrénica o electricidad; dreas crilicas, video vigilancia.

c‘j;gl_ﬂ),llursus y/u programas da especializciin requeridos y sustentados con documentos:

‘[Ststema_de alarma y/u videacamaras de vigilancia, perilanea
'|G) Canocimientos de Ofimética o Idiomas/Dialeclos

Nivel de dominio
Résico Intermadia

X

Nivel de dominio
Basico Intarmedio

s
" DAMATICA

Procesadar de texios

Hojas de cdlculo

Programa de presenl aciones
oflice

(tros (Especilicar)

Oiros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempa tolal de experiencia laboral. ya sea en el sector publico o privada.

06 meses

Experiencia laboral especilica

A. Indique el tiempa de experiencia sspecilica requerida en la funcién o la materia:
03 meses

B. Indiqu el tiempn de experiencia especilica requerida en el puesto o cargo (pracisando este):

03 MESES

L. Indiqua el tiempo de experiencia especilica requerida en el sector poblico:

|ND APLICA

| “Hencione stros aspectss complementarios sobre &l requisita de experiencia en casg exstiora algo adicional para el puesta.
Na Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaplabilidad. analisis. alencian. control planificacion, dinamisma organizacifin y urden. Orienlacion a resullados, vocacion de servicios y trabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIDNALES

Especialidad: Compulacion e informatica.

RETRIBUCION

S/.1400.00 (Mil cuatrocientos_can 00/100 soles) incluye los monlos y afiliaciones de ey, asi coma lada deduccion aplicable al trabajadar,

IDIOMAS / DIALECTD

No aplica Avanzado No aplica Avanzado

X
X

Inglés

luechua

Aimara

Dtros (Especilicar)

X

X

DObservaciones:




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFIGACION
SECCIGN; IDENTIFICACION

firgano GERENCIA OF PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS.
Unidad argénica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
Nombre del puesto CONDUCTOR DE VEHICULD DE SERENAZGD

L4digo del puesta 52

" de posiciones del puesto 2

Dependencia jerérquica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.

| SECCIAN: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

| Realiazar palrullzje preventivo y deduclivo en los vehiculos de serenatga de acuerdo a los prolocalos de sequridad para el mejorar la sequridad ciudadana del distrita de Juli

FUNCIONES DEL PUESTD
| Conducir eficientemente la unidad mévil asignada para el patrullaje cumpliendo las cansignas y disposicionas.

Cumplir_con las narmas y procedimienlos de sequridad de transporle para evilar infractiones y siniestros en las comisiones realizadas

2
3 Conocery cubri las rutas de patrullaje del sector que es asignada,
4

Velar por el buen lunianamiento del vehiculo a s cargo, asf com su conservacidn y limpieza.

Conducir el vehiculo de acuerdo a las reglas de Irdnsito y a una velocidad mérima permitida, asf mismo es respunsable de la operatividad de la circulina,

i
. %\ler al dia el cuadernn de control de horario y Kilametraje fa hara de salida y relorno, ademds registrar las ocurrencias.
s

Asequrar el adecuado luncionamiento del vehiculo

B Mnformar oportunamente las necesidades de mantenimignta preventivoy /o correclivo del vehiculn a su carga

cﬁ:ffﬁ'ealixar el siguiente check list. De la_camioneta antes de iniciar sus actividades diarias de operacidn revisar lodo los niveles de aceiles. agua. liquida de [renas

210°f Dtras funciones que e asigne el jele inmediala_en relacion alas [unciones propias del puest

CANDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

= INo aplica

Periodicidad de la aplicacidn (marcar con un X lego explicar o sustentar)

Temporal II'

PermanEnIED

por ser de la modalidad de Contralo Adminisleative de Servicios por lurnos ylemporal de harario de trabajo por Ires lurnos mafiana, larde y noche,

A) Conocimientos Lécnicos principales requeridos para el puesto (W se requiere sustentar can documentas):

SECCIGN: REQUISITOS

FORMALIGN ACADEMICA

A) Hivel Educativo B) Grado(s)/siluaciin académica y carrera/especialidad requeridos L) LColegiatura?

Incompleta  Completa I:lEgresnda(al I:lﬂanhiller I:lmulo/licnncialurn St |:] Ho |
Primaria 0) éHabilitacién
Secundaria X prolesional?
Técnica Basica {1 o 2 afins) Si El Ha
Técnica Superior(3 0 4 afos)
Universitaria
JMaes\r[a |Egrnsnda I[iradn
CONOCIMIENTOS

Reglamento_de transilo, mecanica automolriz, ofimalica, Sequridad ciudadanay geagralia da Juli

B) Cursos y/o programas da espacializmcidn requeridos y sustentados con documentos:

Experiencia |aboral general
Indigue el liempo olal de experiencia labaral. ya sea en ef seclor piblico o privada.

N0 APLICA
C) Conocimientos de Oimética e ldiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel d dominio
DRMATCA No aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTD No aplica Bisica Intermedio | Avanzado
Procesador de lexos X lnglés X
Hojas de calcula X Duechua X
|Programa de presentaciones X Aimara X
Otras (Especificar) X Diros (Especificar) X
fLirms (ESDEE!{!E“) L Dbservaciones:
Oiros (Especilicar) X
EXPERIENCIA

02 MESES

Experiencia laboral especilica
A. Indiquo el tiempo de experiencia especfica requerida en la funcign o la materia:

02 MESES

B. Indiqua el liempo de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisando este);

NO APLICA

C. Indiqua el tiempo de experiencia especiica requerida en el sector poblico:

HO APLICA

“Menciane otros aspectos complementarios sabre £l requisita de expertenci, en caso existiera algn adicignal para el puests.

Lonocimiento en mecanica aulomolrit
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabilidad. analisis. alencion. contral. planificacion, dinamisma arganizacién y orden. Orienlacion a resulladas. vocacion de serviclos y trabajo en equipo.

REOUISITOS ADICIONALES

Indispensable licencia de conducie calegoria AlB.

RETRIBUCION

3/.4.500.00 ( Ml quinieatos con 00/100 soles). Incluye los montos y ailiacianes de ley. nsi coma loda deducion aplicable ol Lrabajador.,




PERFIL DE PLESTD
SECCIN: IDENTIFICACION

firgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICDS.
Unidad argénica SUB GERENCIA OF PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
Hombra del puesta OPERADOR DE SEGURIDAD CIUDADANA

Cadigo del puesto a3

N° de posiclones del puesto 4

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADARA'Y DEFERSA CIVIL.
SECCIGN: FUNCIONES ‘

MISI(N DEL PUESTO

Realiazar palrullaje preventivo y deductivo rondas de vigilancia noclurnas y diurnas _de acuerda a los prolocolos de seguridad para mejorar la sequridad ciudadana del distrito de Jul.
FUNCIONES DEL PLESTO
Realizar rondas de vigifancia noclurnas y dirnas de acuerdo de ral de fuos, para evilar eventos contrarios a las normas y las buznas costumbres en la ciudad.
Cantribuir en el mantenimienta de la ranguilidad. ordeny sequridad del vecindario, en el marco de los planes de accion de sequridad cludadana de la municipalidad.
Vigiar y comunicar de forma inmediala sobre situaciones o comporlamientos irregulares o ilegales qus evidencien la comision o la realiracion de aclos preparalorios de delitos. fallas y
Golahorar en operalivos canjuntos con la Policia Nacional, gubernacion y olras Instiluciones vinculadas al sistema de seguridad ciudadana. confarme_al marco establecida en los planes de seguridad
Prestar servico de patrullaja municipal, lormular el respectiva formato de ocurrencias de Loda las incidenclas que se produzcan durante su lurno de servicios e ingresarla en el Regisiro
Comunicar y coardinar de forma inmediala con la Policla Nacional, Romberas, sislema de atencion mivil de urgencias. municipalidad y olras instiluciones. segin se requiera, para la atencion y el apoyn
Apoyer ala Policta Hacional del Perd para el cumplimienta de las normas de sequridad ciudadana_en eventos Publicos deportivos y no departivos.
Apoyar con el cumplimienin de las dispociciones respecto al uso de los espacios publicos.
g Preslar palrullaje municipal. orientacion yawikin inmedialo o la cisdadania_cn maleria de sequridad ciudadana, con especial enlasis alas personas en siluacion_de wlrerabilidad y grupos de especial
I0 Colaborar con la policia nacional en forma subsidiaria con el contral de Lransilo vehicular en caso de necesidad y urgencia (congestion accidente de trénsilo, desasires naturales y olros eventos).
{l Colaborar en las Jonas alectadas por desastres naturales o antrdpicos can el Cuerpo General de Banberos Voluntarios del Perd. Instilulo Nacional de Oelensa Chil IRDECI) y el Centro Nacional de
12 Otras Funciones asignadas por la jelalura inmediata relacionada a la misidn del Puesta,
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD
No aplica
Perindicidad de la aplicacion (marcar con un X kiego explizar g sustentar) Temporal LT_] Fermananlen

0O =3 07 on £ ) R —

por ser de la modalidad de Contralo Adminisirativ de Sericios por ternos ytemporal de horarlo de trabajo por Ires lurnas mafiana, larda y noche.
SECLIIN: REOUISITOS :

_ |FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ilolegiatura?
Incompleta  Completa DEgrnsadn(a) :]Banhilfer :]Tnuluf'licancTalura S D No [ X
Primaria 0) iHabilitacidn
Secundaria X profesional?

Técnica Basica (| o 2 aflos) S |:] o |_T_!
Técnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria

__lMazslr[a Egresado | |6rada

CONOCIMIENTOS

A) Conocimirntos t6cnicos principales requeridos para el puesto (o se requigra sustentar con doc tos):
Ley 31297 Ley de Servicio de Serenazgo Municipal y su Reglamento, Seguridad Ciudadana,

B) Cursos y/o programas da especislizzcion requeridos y suslentados con documentos:

Sequridad Ciudadana.
L) Conocimientos de Dfimética e diomas/Dialectos
Wl Hivel de dominia Hivel de dominig
JI]HHA"EA No aplica Basica Intermedia Manzado IDINAS / DIALECTD No aplica Basica Intermedia | Avanzada
Procesador de lextos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Pragrama de presentaciones X Aimara X
Otros {Especilicar) X )
Diros (Especilicar) X Ubservecionzs:
EXPERIENCIA

Experiancia |ahoral general
Indique el tiempo otal de experiencia fabaral. ya sea en el sectar piiblico o privado.
03 MESES

Experiencia laboral ospecifica

A. Indigua el tiempo de experiencla especilica requerida en la funcién o la materia:

03 MESES

B. Indique ol tiempo de oxperiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

03 MESES

C. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el sector piblico;

03 MESES

“Nencione olros aspectas complementanios sobre el requisita de experiencia. en caso existiera algs adicions! para el puests.
No Aplica _

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaplabiidad. analisis, alencion, contral. planificacian, dinamisma arganizacidn y orden. Orientacion a resultados, vocacion de servicios y trabajo en equipo.
REOUISITOS ADICIDNALES

Ho aplica
RETRIBUCION

§/.1400.00 { Mil cuatracientos con 00/100 sales) incluye los manlos y afiliaciones de ley, asi coma toda deduceion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

Organo

Unidad orgénica
Nombre del puesto
Cddiga del puesto

W° de posicianes del puesio

Dependencia jerdrquica

Grupo de servidores al que reporta

MISION DEL PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION

GERENCIA DE PROMOCIGN SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICDS.

SLIB GERENCIA DE PROTECCIGH CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL

COORDINADDR DE SEGURIDAD Y SERENAZGO.

94

SUB GERENCIA DE PROFECCION CILDADANA Y DEFENSA LIVIL,

SECCION: FUNCIDNES

Realizar lrabajos tdcnicos de coordinacidn de_accianes relacianadas a fa sequridad ciudadans, implementar programas piblicos de prevencin para erradicar la insequridad ciudadana. dirigir, controlar

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, arganizary dirigir fas actividades aperativas del Serenazgo Municipal.

X Elaborar y ejecutar planes operativos, planes de patrullaje integrado v planes de contingencia,

Caordinar permanentemente con la Policla Naclonal del Pert, juntas vecinales y otras entidades del sistema de seguridad ciudadana,

/A Disponery supervisar la ejecucién de operativos conjuntos, ordinarios y extraordinarios.

Cantralar el uso adecuado de vehiculos, equipes, herramientas, cdmaras de videovigilancia y medios logisticos asignados.

Supervisar el funcionamiento de la Central de Videovigilancia y el Centra de Cantral y Monitorea.

Proponer mejoras en los procedimientos aperativos y administrativos del serenazgo.

Velar par el cumplimiento de las normas de canducta, disclplina y protacolos de actuacién del persanal.

Coardinar y apoyar en siluaciones de emergencla, desastres naturales y eventos de riesgo.

11 Participar en el Camité Pravinclal de Seguridad Ciudadana {COPROSEC).

12 Capacitary fortalecer las campetencias del personal a su cargo.

13 Gestionar la atencién aportuna de denunclas, alertas y requerimientos ciudadanos.

14 Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato relacionadas con la naturalera del puesto.

" | FORMACIGN ACADEMICA

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

Perindicidad da la splicacitn ( marcar can un X fuego explicar o sustentar )

SECCI(N: REOLISTOS

Temporal

m Purmanunlz[:

A) Nivel Educativo

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

I6) iColagiatura?

Jnnuummmus

mEgraszldu{a)

Incompleta Completa

Dﬂauhiller

lI]Tﬂqu/Licancialura

SID Hum

Administracidn, Informatica y/o Carreras afines.

0) éHabilitacidn

profesional?

X I:lMaeslrfa

I:IEgresadu

I:l[irndn

s[_] wo[ X]

|A) Conocimientos t&cnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere susientar con documentos)

Rol de Seranazgo, Patrullaje, Seguridad Ciudadana, Uso y Manejo de SIPCOP Munlcipal y Uso y manejo del SINASEC (Sisterna Nacional de Seguridad Ciudadana).

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

SEGURIDAD CIUDADANA

C) Conocimientos de Dfimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Basico  |[Intermedio| Avanzado (ORNAE: # RALELTC Noaplica] Bésico |intermedid Avanzado
Procesador de lextos X Inglés X
Hojas de calculo X (uechua X
Programa de presentaciones (tros (Aimara) X
DFFICE X Mtras {Especificar) X
(tros (Especificar) X Observaciones:
Oiras (Espacificar) X '




EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo lotal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

0l afio

Experiencia laboral especfica
A. Indique el tiempo de experiencia especiica requerida en la funcion 0 materia:

06 meses

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

06 meses

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

06 meses

*Mencione oiros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia en caso existiera algo adicional para el puests.

No Aplica

/’Q'&o*rlﬂcfr1< o HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
2 fr_‘u‘%!, /60 Hdaptabilidad, andlisis, atencidn, cantrol, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacitn y orden

<|RELISITOS ADICIDNALES

- 4

“|RETRIBUCIAN

g - |S/. .800.00 {Mil ochocientos con 00/100 Soles). Incluya los mantos y afiliacianes de ley, asfcomo loda deduccidn aplicable al trabajador.




/'@
S ;r -

PERFIL DE PLESTO

Grgano

UInidad orgdnica

Nombee del puesto

Cddiga del puesto

N® de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Grupa de servidores al que reporta

MISIN DEL PUESTD

SECCION: IDENTIACACION

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMIC LOCAL

GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICO LOCAL

ESPECIALISTA EN CONTROL SANTARID

ab

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

SECCIGN: FLINCIONES

Apartar con los conocimientos necesarios para formular. ejecutar y gestionar aclividades.

FUNCIONES DEL PUESTD

Planilicar. organizar y coordinar la promacion de la salud publica local mediante acciones de capacilacion, induccion. control, liscaliiacion y monitorea en calidad e inocuidad de

Planificar y ejecular acciones de capacitacion en cuanlo a manejo e innocuidad de alimantos y bebidas dirigidos a las comercianles de establecimientos comerciales. mercados du

Mencion a las quejas y denuncias por la inadecuada manipulacion de alimentos y bebidas a lin de minimisar los riesgos en la salud humana.

" |Inspeccionar la correcta apli

ion de normas y disposici

municipales en cuanto al manejoy calidad sanitaria da alimentos y bebidas de cansumo humano

Coordinar la realizacion de operativos para la vigilancia sanitaria de establecimientos comerciales, mercados y ferias.

Coordinar la realizacion de operatives conjuntos con el ministerio publico, policia nacional, ministerio da salud y subpreflectura en cuanlo a la salud publica y formalizacion al

Ejecutar medidas de liscaliracion y control en la adulleracion. especualacion, vneciomiento de alimentos procesados y falsificacion de pesas y medidas en la expedicion de alimenltos

Venlicar el ingreso de cames y otros alimentos y bebidas de consuma humano que ingresan a los mercada de abaslo da juli

Supervisar el cumplimiento de la nor

Jad vigenle en las instalaciones de los mercados de abasto de julo en cuanto a su funcionsmienlo saludable

m

D |Cumplir con las demas funciones asignadas por el jede i to, conforme a su mision de puesta.

I:[INI]IEH]NES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

‘.‘)

No aplica
"« |Perindicidad de la aplicacion (marcar can un X lieqa explicar o sustentar) Temporal [XT Permanente] |
e SECCIAN: REQUISTDS
- | FORMACI(N ACADEMICA
) Nivel Educativo B) Grado(s)/silvacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) ilalegiatura?
DEgresadu(al Dﬁachiller mmulu/[icumiatura SIII] "EII:
Incompleta Completa
BCUnoaria
Técnica Basica(l d 2 anos) Slm Nn:
Técnica Superior IIIMaeslrla IIIEgresadu Dﬂrndu
Universilaria X
| EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA Y PRIVADA |
NOCIMIENTOS

> M Canacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

[B) Cursos y/o programas de especializacitin requeridos y susientados con documentos:

C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominin

ORMATICA No aplica Bésico (Intermedio| Avanzado IDIDMAS / DIALECTD Noaplica] Bésico  [Intermedid Avanzado
Procesador de lextos X Inglés X

Hojas de célculo X (luechua X

Programa de presentaciones X (tros {Especilicar) X

[tros (Especificar) ob o

Otros (Especificar) SRS




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempa 1ota! de expariencia laboral, ya sea en el sector piblico o privada.

01 AND :

Experiencia laboral especfica

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

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

01 AND

C. Indique el liempn de experiencia especifica requerida en el sector piblico;

AN

“Nencione ofros aspecios complementarias sobre el requisita de experiansia, 6n caso existiera alga adizional para e/ puests.

CONOCIMIENTOS EN PROCEDIMIENTOS DE ALDITORIA Y MINIMIZACION DE RIESGOS EN MANEC DE ALIMENTOS

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

K;]agiaﬁl idad, analisis, alencion, contral, planilicacian, conperacion, dinamisma, organizacidn y orden

| REQUISITOS ADICIONALES

Aplica

IBUCION

S’/ 2.000.00. INCLUYE LOS MONTOS Y AFLIACIORES OF LEY. ASTCOMO TODA DEDUCCIO APLICABLE AL TRABAJADDR




PERFIL DE PLESTO

(rgano

Unidad orgdnica

Nombre del puesto

Cddigo del puesta

H° de posicianes del puesto
Dependencia jerdrquica

Grupo de servidores al gue reparta

MISIGN DEL PUESTD

SECCION: IDENTIRCACION

GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICO LOCAL

GERENCIA DE DESARRALLD ECONOMICO LOCAL

SUB GERENTE DE PROMOCION PRODUCTIVA

a7

GEREKCIA DE DESARROLLO ECONDMICO LOCAL

SECCIAN: FUNCIONES

Aporlar cen los conocimienlos necesarios para [ormular, ejecular y geslionar actividades.

FUNCIONES DEL PUESTD

| |Establecer pautas concrelas conla finalidad de promaver el desarvallo econdmica local aprovechanda ventajas comparativas y compelilivas.

Y

Realizar caor

iones @ impulsar con las entidades publicas y privedas la actividad ec

ica de la localidad con fa linalidad de crear productividad y competilividad.

Conduciry eleborar el diagnastica econdmico - productiva a nivel del distnto y provincia de Chucuita,

| Formular y gjecutar el Plan de Desarrolla productiva a nivel de la Provingia de Chucuito.

Dlisenar y fomenlar polficas, programas, proyeclos ya actividades de desarrullo productiva

Estimular la creacign de cooperalivas de produccidn agraria y acufcola, de asociacion de arlesanos y de prestadores de servicios luristicos.

Favorece el desarrollo de la capacidad empresarial de los hombres y mujeres a ravés del desarrollo de un enfoque para la promacion de negocios.

Realizar la promacion de mercados. organizacion y participacitn en [erias regionales y ruedas de negocios Municipalidad Provincial de Chucuito - Jul

Promover la generacion de empleo y el desarrallo de la micro y pequena empresa.

(rganirar y ejecutar programas de apoyu a los produclores y peq

empresarios agropecuarios a nivel de la provincia, en coordinacidn con las municip

lidades distritales y las entid

4

publicas y privadas a nivel

Tormulary elaborer proyectos da directiva denlro del dmbila da su competencia.

Dirigir la i

ligacitn de nporfunidades de negocio (actibles para la provincia y darles a conocer a la poblacitn para fomenlar la creacitn de negocias por parte de los emprendedores locales.

Adopta la arganitacion y promocitn de [enias de produclos alimenlicios pesqueros y acuicalas.

Coordinar y programar ferias de exposici

con la finalidad de

lar la produccitn a industria lacal.

Elabarar un listado aclualizado de empresas que operan en la jurisdiceion.

Coordinar con entidades pablicas y/o privadas. progremas de capacitacidn y asesoramiento personalitado para los empresarios locales.

Utilizar el corren electranico institucional coma herramienta de coordinacitn y gestion.

Rendir cuentas por lns recursos a su carga y los resullados de su gestion.

19 IEmi‘L]r opinidn {écnica y presentar informacidn en asunlos de su compelencia,

R TN ]lealimr otras [unciones que le sean ssignadas por sus superior jerdrquice, de acuerda al nivel y naturaleza del carga,

..., | CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

ROLL
& ‘O

et
VTN
ZEQROUAN
Q

- ) Primaria
/

No aplica

FORMACIN ACADEMIGA

Periodicidad de la aplicacidn (marcar can un X fuego explicar o sustentar)

SECCI(N: REOLISTDS

Temparal

m Pur_manenlel_

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

Secundaria

Tecnica Basica(l d 2 afos)
Técnica Superior
Universitaria

CONOCIMIENTOS

Incompleta Completa

DEgresadn(n)

I:l[lachiller

mfllulultinenciatura

NI

INGENIERD AGRONOMO Y/0 CARRERAS AFINES

DMaeslrla

ngfesadu

I:lﬁradu

D) éHabilitacicn profe

s x] wo[_]

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

|no aplica

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

PROYECTO DE INVERSION PRODLCTIVA

G) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
DRMATIC No aplica Bisico  (Intermedio| Avanzado IDIINAS / DINEETE Noaplica)| Bésico  (Intermedid Avanzado
Procesador de texios X Inglés X
Hujas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)
Diros (Especificar) ;
— (bservaciones:
Diros (Especificar)




S,
1) AR

"
,/4\5“&\(;[?-3!. .
PN

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempn total de expariencia laboral, ya sea en el seclor piblico o privado,

04 ARos

Experiencia laboral especilica

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

01 AND

B. Indigue el tiempo de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

02 ANDS

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

02 ANDS

“Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisite de experiencia, en caso existiera alyo adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES [ COMPETENCIAS

o %ahil}dad, andlisis, alencidn, control, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacion y orden
A0S

ILIISITOS ADICIONALES

¥e considerara experiencias adguiridas similar al puesto

RETRIBUCION

§/°3,000.00 (TRES MIL GCON 0O/100 SOLES). INCLUYE LDS MONTOS Y AFLIACIONES DE LEY, ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR




PERFIL DE PUESTD

: SECCION: IDENTIACACION
(irgano GERENCIA DE DESARROLLO ECONDMICO LOCAL
Unidad orgénica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Nombre del puesto SUBGERENTE DE TURISMO
Cadigo del puesto 58
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICO LOCAL
Brupo de servidores al que reporta

il : SECCIGN: FUNCIDNES

MISIIN DEL PUESTD
Aporar con los conocimientos necesarios para lormular, ejecutar y gestionar actividades.
FUNCIONES DEL PUESTD

1_|Establecer paulas concrelas con la finalidad de promaver el desarrollo econémica local aprovechandu venlajas comparativas y compelitivas.

Realizar coordinaciones e impulsar con las enlidades publicas y privadas la acthdad econtmica de la localidad con la finalidad de crear productividad y competitividad.

Conducir y elsborar el diagnaslica econdmico - productiva a nivel del distrilo y provincia de Chucuilo,

Formular y ejecular el Plan da Desarrallo praductivo a nivel de a Provincia de Chucuilo.

Disedar y fomentar polticas, programas. proyeclos ya actividades de desarrallo productivo

Eslimular a creacidn de cooparalivas de produccitn agraria y aculcola. de asociacidn de artesanos y de presiadores de servicios Lurlsticos.

Favorece el desarrollo de la capacidad empresarial de los hombres y mujeres a través del desarrollo de un enflaque para la promocidn de negacios.

Realizar la promocitn de mercados. organiracitny participacién en [erias regionales y ruedas de negocios Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli

Pramaover la generacidn de emplea y el desarrallo de la micro y pequedn empresa.

Organizar y ejecular programas da apoyo a los productores y pequedios empresarios agropecuarios a nivel de la provincia, en coordinacién con fas municipalidades distritales y las enlidades publicas y
formular y elaborar proyeclos de directiva dentro del dmbita do su competencia.

Dirigir fa investigacidn de opartunidades de negocio [actibles para la provintia y darles a conocer a la poblacién para lomentar fa creatidn de negocios por parte do los emprendzdores locales.
Adopla la organizacidn y promocién de ferias de productos alimenticios pesqueras y aculcolas.

Coordinar y programar [erias de exposicitn con la linalidad de estimular la produccion a industria lncal.

Elaborar un listado aclualizado de empresas que operan en la jurisdiccidn,

Coordinar con entidades piblicas y/o privadas, programas de capacilacidny asesoramiento personalizado para los empresarios locales,

Utilizar el correo electrdnico institucianal coma herramienta de coordinacidn y gestisn.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resullados de su geslidn.

Emilir_opinidn Lécnica y presentar informacitn en asunlos de su campelencia.

{-200"| Realizar atras funciones gue le sean asignadas por sus superior jerdrquico, e acverdo al nivel y naluraleza del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

ND APLICA
= \Periodicidad de ta aplivacidn (marcar con un X lisge explicar o sustentar) Temparal m PErmanEnleE
SECCIGN: REOLISITOS ;
FORMALIGN ACADEMICA ;
A) Nivel Educalivo B) Grado(s)/situacitn académicay carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?
[Jewesadal) [ JBachiler [ X JTulo/Licenciatura | S{X] o[
Incompleta Completa
Primaria 0) éHabilitacidn prolef

) LICENCIADD EN TURISMO Y/0 CARRERAS AFINES
Secundaria

i =l Técnica Basica(l d 2 afins) STE "“E
v Técnica Superior mMaesirla I:IEgresadn Dﬁradn

Universitaria X
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos écnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
ND APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y susteniados con documentos:
CAPACITACION RELACIONADA CON LAS POLITICAS, PROGRAMADAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES DEL DESARROLLO DEL TURISHO
C) Conocimientos de Dfimatica e [diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nive! de dominin
DRMATICA No aplica Bésico  |Intermedio| Avanzado RS S M ECH Noaplical| Bésico  [Intermedid Avanzada
Procesador de lexios X Inglés X
Hojas de cdlculo X (uechua X
Programa de presentaciones X Diros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
(tros (Especilicar) )




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el liempo total de experiencia laboral, ya sea en el seclor publico o privado.

04 Afins

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

02 ANDS

|B. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el puesto o cargo (precisando este);

i MESES

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

0l D

“Menciane alros aspecitos complementarios sabre el requisito de experiencia, en caso evistiera algn adicional para el puests.

EXPERIERCIAS EN PROYECTOS PRODUCTIVOS

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. alencidn, contral, planificacidn, cooperacitn, dinamismo, organizacidn y orden

4 |REQUISITOS ADICIONALES

E No Aplica

RETRIBUCIDN

8/ 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES). INCLLYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMD TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR




A) Hivel Educalivo B) Gradols)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iLolegiatura?
Incampleta  Complata DEgresadu(a) [ J0achiler IIlilluTu/Licznnialura Si I:l Ho l
J—
Primaria 0) éHabilitacitn
Secundaria prolesional?
Tecnica Basica (1o 2 afios) TECHICD EN PRODLICCION AGROPECUARIA Si ] o
Técnica Superior X
Universitaria
__|Maustr|a | Egresado | Iﬂradu

T Hivel de dominia livel de dominia
//; on -'C‘\,:\ OFIMATCA No aplica Bisico Intermedio Avanzado HIDHAS / DIALELAD lia aplica Basico Intermedio | Avanzado
SR < (,_‘ rocesador de lexdos X Inglés X
) INajas de calculo X (uechua X

*/Wltras (Especilicar)

PERFIL DE PUESTO

SECLIGN: IDENTIFICACION

(Urgana GEREHCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Unidad organica GERENCIA DE DESARROLLO ECOHOMICA LOCAL
Nombra del puestn ASISTENTE TECHICD

Cadigo del puesto 59

H® de posiciones del puesto |

Dependencia jerarquica  GERENCIA DE DESARROLLD ECONDMICD LOCAL

SECCIGH: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTD

Realiear labores para el logra de las acciones programadas, y cumplimiento de objelivos y melas

FUNCIOHES DEL PUESTO

1 Recibir. clasificar. registrar y distribuir segin corresponda. los documantos que ingresen que se generen en elarea, de manera ard

da en medios lisicos Co informaticas preservanda su integridad

Recapilar y sislemalizer la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acerva documentario

Proporclonar informacion eticiente oportuna sabre la ubicacidn ve! estada d? tramile de expedientes de los arganos compelentes

Distribuir documentacion recibida Y generada en el area. al interior de la misma y de a enlidad, sequn se requiera

Hacer ientn a las respuestas a documentas de inlerés

Mantener un archico fisica y digital de los actas adminisiralivos producidos en el cumpliriento de Tunciones. generanda archivas, sistemas y/u base de datos

{olacapiar eseanear fbliary ompaginar la documentacionque se encarque

Colaborar de caresponder. en las actiidades de la entidad. en el dmbilo de su competencia.

Otras funciaves que le esigme el jele inmediala superior en relacidn a la misin del puesto
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

Responder mediante informes 1écnicos las recomendaciones de loas Informes de Control de Ja contraloria general de fa repoblica

No aplica

Periodicidad de |a aplicacidn (marcar con un X liego explizar o sustentar)
SECCIAN: REDLISITOS
FORMALIfN ACADEMICA

Temparal | X

Permanente] |

CONDCIMIENTDS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Yo se requiere sustentar can documentos):

Conotimientos de administracion en el seclor publico. manejo de archivas y documentos

B) Cursos y/u programas da espacializmcign requeridos y sustentados con documentos:

|GESTION PUBLICA Y GESTION DE TRAMITE DOCUMENTARID Y ARCHIVDS

C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

[dragrama de presentaciones X

Diros (Especilicar)

Oiros (Espetilicar)

Dtros (Especilicar)

Dtros (Especilicar)

Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indiqua el tiempo Iolal de experiencia labaral. ya sea en el sector piblico o privado.
|I]2 AHDS

Experiencia laboral especiica
A. Indiqua el iempa de experiencia aspecfica requerida en la funcién o la materia:

[ho APLICA

B. Indiqus el tismpa da experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 MESES

C. Indiqua el tiempo de experiencia especiica requerida en el sector publico:

I AND

“Mencione otros aspectos complementarips sobre el requisito d experiencia en caso exisliera algo adiciona! para el puesto.

LONEMIERTTS EX PROCEQINIENTS ADMINISTRATIVOS.SEGLIRIDAD ¥ GROEN PUBLILD
HABILIDADES O COMPETENCIAS
HONESTIDAD, HONRADEZ PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD Y TRABAJD EH EQUIPD

Adaplabilidad, anlisis. atencidn. contral, planificacitn, cooperacitn, dinamisma, organizacitny orden

REQUISITOS ADICIONALES
Ho aplica

RETRIBUCION

§/1.300.00. ICLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY. ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADDR




SR ]

PERFIL DE PUESTO

SECCIAN: IDENTIFICACION
ﬂrgann

Unidad arganica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICT LOCAL

SUB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA

Grupo de servidores civiles

Nombre del puesto MEDICO VETERINARID ZOOTECHISTA

Cidiga del puesto 60

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA OF PROMOCION PRODUCTIVA

Grupo de servidores al que reporta

SECCIGN: FUNCIDNES
MISION DEL PLESTD

Aporlar con los conacimienlos necesarios para lormular, eecutar y gestionar aclividades

FUNCIONES DEL PUESTD

“¢J\|Establecer pautas concretes can a finalidad de promaver el desarvilo econgmica local aprovechanda venlejas comparalivas y compeliiva
7| fealizar coordinaciones e impulsar con las entidades publicas y privadas la actividad econdmica de lalocalidad

con la linalidad de crear productividad y competitindad

3 {onduciry elaborar el diagndstica ecandmica - praductiva a nivel del distrilo y provincia de Chucuilo

3] & JBrindar servicia de asistencia lecnica en sanidad animal en comunidades campesinas

AX05 | Promover [a | ion Ariificial de la ganaderia

Estudiary promaver alternativas de desarulla pecuario

7 |lormular y asesarer en proyectos de inversion en desarrallo pecuario

B |Apoyar Camgania de cantrol de sanidad animal

9 |Promover- la generacion de emplea y el desarrallo de la micro y pequena empresa

regional nacional

Drganizar y sjecutar programes de apoyo a los productores y pequenas empresarias agropecuarios B rivel de la provincia, en coordinacian con las municipalidades distritales y las entidades pubicas y priadas a nivel

{ormular y elaborar proyectos de directiva dentro del 4mbita de su compelencia

" |Brindar asistencia tecnica a productores de la comunidad inal

Impulsa la formacion de asociaciones y grupos de productores orientados al desarrolla pecuario

Coardinar y programar erias de exposicion con la finalidad do estimular el desarrollo pecuario

Flaborar un listado actuallzada du comunidades campesinas que operan en la jurisdiccion.

Coordinar con entidades pubicas y/o privadas, programas de capacitaciony asesoramiento personalizada para las c locales

17 apoyar la orgeniracitn y promocion de [erias de produclos alimenticios pecuarios

18 |Rendir cuentas por los recursos esu cargay los resullados de su gestin

13 |Em'rlir apinion lecnica Y presentar informacian Bn asunios de SUl competencia

20 [Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superior jergrquice. de scurda al nivel y naturaleza del carga

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

No aplica

Perindicidad de Ya aplicacion {marcar con un X luega sxplicar o sustentar)
: ' SECCIGN: REQLISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

Temparal

Iil Pnrmanenlel__

A)Nivel Educative

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

L) iColegiatura?

DEgresadu{a) Dﬂachiller

o
]

Incompleta Completa

E]Tltulu/[inencialura

sx] na[_

Primaria

Secundaria

MEDICO VETERINARID ZOOTECNISTA

Técnica Bdsica(l d 2 afios)

Técnica Superior
Universitaria

DMaeslrla lI]Egrusadn

Dﬁradu

l

D) éHabilitacitn prafe]

s we[_

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos 1écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)

NO APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacitin requeridos y suslentados con documentos:

FROYECTO DE INVERSION PRODUCTIVA

C) Conocimientos de Mimética e Idiomas/Dialectos

Nive! de dominio Nivel de daminia

DAMATICA No aplica Bésico  |Intermedio| Avanzado TNMAS 7 THALECTE Noaplica] Bésico [Intermedid Avanzado
Procesador de texios X Inglés X
Hojas de cdlculo X Nuechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especilicar)
Otras (Especilicar) Dtros (Especificar)
Mros (Especificar) s
Biros (Es:;er:i{icar) i




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el secior publico o privado.

03 Afios

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

0Z ANOS

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

02 ANOS

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

01 AND

hHencione oiros aspecios complementarias sobre el requisita de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘ EXRERIENCIAS EN PROYECTOS PRODUCTIVDS

HARILIDADES D COMPETENCIAS

IAOAPTABILIDAD, AWALISIS, ATENCION , COOPERACION, DINAMISMO, DRGANIZACICN ¥ ORDEN

% -rI_RF.ﬂlliSﬂ'l]S ADICIONALES
No Aplica

RETRIBLICION

§/ 2.500.00 (DOS MIL DUINIENTOS CON 00/100 SOLES). INCLLIYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY. ASI COMO TODA DEDUCCION APUCABLE AL TRABAJADOR




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

ﬂrg:mu GERENCIA OE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Unidad orgénica U8 GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN PLANES DE NEGOCIO - VALOR AGREGADD
Cddigo del puesto Bl

}° de posiciones del pueslo |

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE PROMOCION PRODUCTIVA
Grupo de servidores al que reporla

SECCI(N: FUNCIONES

MISIfiN DEL PUESTO

Apartar con los conocimientos necesarios para [ormular ejecular y gestionar actividades

FUNCIONES DEL PUESTO

| |Parlicipar en la seccion de [aciltadores/as que desarrollan los cursos relacionadas en sutema de compelencia

2 | Curso de gestion de negacios cuersa en gencracion y gestian de shorros laller de markeling y tecnicas de venla cursa de manejo, contable taller sobre estralegia de financiamiento asesoria para el diseio
///;'f'e‘l'“” IC/,;( 3 [Conducir y elaborar el diagndstica econdmico - productivo a nvel del distrila y provincla de Chucuita
% -
. oAl {l.

Farmular y ejecutar el Plan de Desarrallo productivo a nivel de la Pravincia de Chucuita

Disefiar y fomentar politicas, programas proyeclos y aclhidades de desarrollo productivn

Estimular |a creacidn de cooperalivas de produccitn agraria y acuicala y alimenticios

Favorece el desarrollo de la capacidad empresarial de los hombres y mujeres e través del deserrolo de un enloque para la promacion de negocios

Realizar la promacidn de mercados. organizacitn y parlicipacidn en ferias reqionales y ruedes de negocios Municipalidad Provincialde Chucuilo- Jult

Promover la generacidn de emplea y el desarralla de la micro y pequelia empresa

Drganizar y ejecular programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios agropecuarios a nivel de la provincia. en coordinacitn con las municipalidades distrilales y las entidades publicas y
Formular y elabarar prayeclos de directiva dentro de dmbila de su compelencia
Dirigir la invesligacidn de partunidades de negacio factible para la provincia y darles a conocer a la pablacidn para lomertar fa creacion de negacios por parte de los emprendedores locales
realizar capacilaciones dirigidas a asoclaclones forlalecidasen tema relecionadas a su compelencia de cada asociacion

Coordinar y programar [erias de expasicidn con la finalidad de estimular la produccidn a industria local.

Elaborar un listado aclualizado de empresas que operan en la jurisdician

Coordinar con entidades publicas y/o privadas. programas de capacilacidn y esesoramienta personalizada para los empresarios locales

Utiliaar el correo elecirdnica inslitucional coma herramienta de caordinacion y gestidn

[ormalizacian de nuevas asociaciones agropecuarios arlesanales y acuicolas de la provincia de chucuilo

Emitir opini6n técnica y presentar inlormacidn en asuntas de SU compelencia

Realizar olras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico de acuerdo al nivel y naluralela del cargo

."-*|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO
" ~|No aglica

Perindicidad de la aplicacién (marcar con un X luego explicar o sustentar ) Temparal | X | ) Fermanenleu

| SECCIAN: REDUISITOS

FORMALION ACADEMICA

A) Hivel Educativo B) Grado(s)/silvacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegialura?

Incomplata  Complela ngrasndu(n] [:lﬂa:hiuar mlﬂulufliuen:ialurn 8i Ho I
Primaria D) tHabiliacion
Secundaria prolesional?
Técrica Bsica {| o 2 afos) INGENIERD (A) AGROINDUSTRIAL s we
Técnica Superior(3 o 4 aflos)
lIniversitaria X
__]Haaslrfn Egresado | Grado
CONOCIMIENTOS
| A) Conocimientos 16cnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiera sustentar con documentos):
10 APLICA

|B) Cursos y/o programas da espacialimeién requeridos y sustentados con documentos:
PROYECTD OE INVERSION PRODUCTIVA
L) Conocimienlos da Mimétice e ldiomas/ Dialectos

Hivel de dominin livel de dominio

ORMATICA No aplica Bsico Intermedin Avanzado IDIOHAS / DIALECTO No aplica Bsica Intermedio | Avenzado
Procesador de lextos X Inglés Il
Hojes de célcula X luechua X
Programa de presentaciones X Diros (Especilicar)
Dtros (Especilicar) Oiros (Especilicar)
Dtros (Especilicar) —
Diros (Especificar) Tisevacenia:
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el Liempo Lotal de experiencia laboral. ya sea en el sector pablico o privado.
03 AlDS

Experiencia laboral especiica
A. Indique el tiempn de experiencia especfica requerida en la funcién o la materia:

01 Al

B. Indique el limpo de experiencia especfica requerida an el puesto o cargo (precisando este):
02 Afins
L. Indique el tiempo de experiencia especiica requerida en el sector piblica:

Ol ARD

| “Mencione olros aspectos complementarios sobre el reguisity de experiencia._en caso existiera algo adiional para el puesto.
ND APLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD ., AHALISIS, ATENCION , COOPERACION, DINAMISMD, ORGAHIZACION Y DRDEN

REQUISITOS ADICIDNALES

N0 APLICA

RETRIBUCION

8/ 2.500.00 (008 MIL OUINIENTOS CON B6/100 SOLES). INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, ASI COMD TODA OEDUCEION APLICABLE AL TRABAJAODR




PERFIL DE PUESTO

SECCINE IOENTIFICACION

Brgano GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Unidad orgdnica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DARAS
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATNVD
Cadigo del puesta 62
N de posiciones del puesta |
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE IRFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Grupo de servidores al que reporla Na aplica
FUNCIDNES
MISIGN DEL PUESTO |

Realizar labares para el logro de las acciones programadas, y cumplimienta de objetivos y metas

FUNCIGNES DEL PLESTD I

ROWVT

Sexsao

We:ihlr. claslficar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.

Q;\Revlsar y preparar la documentacidn de la oficina para la atencién y firma de la gerencia.

q,"ﬂender a los administradas que soliciten una entrevista con el gerente con respeto, buenos modales, amabilidad y diligencia.

¢ | & /Mtender y orientar al piblico en general sobre gesliones a realizar v la situacidn de los documentos en los que Lengan Interés.
B

“fMantener la existencia de dtiles de aficina y encargarse de su distribuclén,

Evaluar y seleccianar los documentos de la oficina proponfendo su eliminacién o transferencia al archivo general.

Velar por la conservacién y buen uso del mobiliario, materiales y equipas a su cargo

6
7
8 LUevar el registro de documentos que ingresan y egresan al despacho de la gerencia
9

Conocer las sancianes adminlstrativas aplicables a su cargo y funclones por las faltas disciplinarlas que pueda comeler

10 Cuidar de todo el acervo documentaria existente en la oficina de Infraestructura, evilando a su vez la infidencla

11 Otras funciones que le asigne el Gerente de infraestructura y abras; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

N APLICA

Periodicidad de la aplicacian (marcar con un X leego exphicar o sustentar) Temporal | X Furmanunlu]_]
SECCION: REDLISITOS

FORMACKIH ACADEMICA

 [A) Nvel Educativa B) Grado(s)/siluacidn académica y carrara/especialidad requeridos ) éCaleglatura?

Incompleta  Completa (X Jegresadata) [_JBachilter [ rnulo/ticenciatura S ]t

Primaria D) eHabilitacidn
Secundaria profesional?
Téenica Basica (1 o 2 anos) ADMINISTRACIOH Y/ 00 AFIES 8 [ [X]
Técnica Superior X
Universitaria X

L [Maestria [ |Egresado [ TGrado

CONDCIMIENTDS
A) Conocimientos t6cnicos principales requeridos para el puesto (M se requiere sustentar con documentos):

AOMIKISTRACION PUBLICA Y GESTION PLBUCA

) Edrsus y/o programas de especlalizacldn requeridos y sustentados con documentos:
EJi!éL‘IWUrd. SIGA MEF. SIAF RP, Seace 3.0

[} Carlokimientos de Mim4tica & ldiomas/Dialectos

S Nivel da dominia Nivel de dominia
; {?I’}I’#}{EA Mo aplica Bisico Intermedio | Avanzado IDIONAS / DULECTD Mo aplica Bisico Intermedio |  Avenmado
PFrogésador de lextos X Inglés X
Hejas de calculo ] Aymara X
Diice 1] (iros (Especificar) 1
Otros (Especilicar) X (tros {Especilicar) X
Diros (Especilicar) X Observacionss:
Otros (Especilicar) X -
EXPERIENCIA

Experiencia laburuirgunural
Indiquo el Yempo total do experiencia faboral, ya sea en e sector pdblico o privado.

0l ARD

| Expariancia laboral especfica

A. Indigue el tiempo da experiencia especiica requerida en la funcign o la maleria:

|0 MESES

lﬂ. Indique el tiempo de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

[. Indique el iempo de experiencia especilica requerida en el sector pablico:

Ho aplica

“Hencione olros aspectos comple

tarigs sobre el requisita de experiencia. en caso exisbera alga adicional para el puesto.

Ha splica

HABILIDADES 0O COMPETENCIAS

andlisis. atencidn, control, planilicacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

REOLISITOS ADICIONALES

Ho aplica

RETRIBLCION

|5/ 160000 {Mil seicientos con 00/100 soles) incluye los mantos y aliliaciones de ley, asitoda deduccion aglicable al trabajador




PERFIL DE PLESTO

SECCIGN: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA OE INFRAESTRUGTURA Y DBRAS
Unidad orgdnica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Nombra del puasto ASISTENTE TECNICO ADMIMISTRATIVD
Lodign del pueslo B3
" de posiciones del puesto I
Dependencia jerdrquica GEREHCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCIG: FUNDIONES

MISION DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PLESTD

1 Recapilar datos técnlcas para estudios de ingenlerfa de campo y/o gabinete,

/..-— {2 Elecutar cilculos para trabajos de ingenierfa.
i W INCig SN
eV by

%,

e R\ealllar andlisis preliminares de la informacidn a utilizarse en programas de ingenieria,

_—
-

J l:g-?' i’«;ﬁaﬁjlur calculas variados de Ingenierfa para la adqulsicién de materiales.
N ] ‘Evhluar y dar opinidn, en su campelencla, a las salicitudes que presenten a la institucidn el Contratista y/o Supervisién, para el trimite correspandiente,
! qt; é;\.{qlacldn a las obras asignadas a su cargo.
l.\.% ) "5 EMI%Ilumnr y dar seguimlento de obras a cargo del drea.
: 7}" ‘-Hgalilal Inspecciones oculares a salicitud de la Alta Direccién.

W
X3 ';J_."""El'ecmal el seguimiento de la dacumentacidn de obra y 1écnica, coordinando con su jefe inmedialo para que Indique el drea administrativa de la Institucidn, para que soliciten las renovaclones
| oporiunamente en concardancia con los montas establecidos en las narmas vigentes,

g Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura y chras; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleia del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PLESTD |

No Aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X liega explicar o sustentar ) Temporal II] PermanenteI:l .

- SECTI0H: REDUISTOS :
FORMACIGN ACADEMICA
“|A) Nive! Educativo |8 Gradols)/situacidn académica y carreca/espacialidad ragueridos L) iLoleglatura?
mfumﬁdﬂ“ Dﬂ'anhi\lur I:Ilnulu/lfnuncialura SID N"E
Incompleta Completa

iy EGRESADO UNVERSITARID EN INGEMERIA CVIL Y/0 AFINES 0 abdnacion
Secundaria profesional?

Técnica Basicall 6 2 anos) SID Nu
Tacnica Superior{3 6 4 anos) DHaeslrla D[nresadu Dﬂradu

Universitaria X
I |

EENOCIMIENTOS
}E;F“Conuclmlunlns técnicos principales requeridos para el pueslo
JD Coslos y Presupuestos,SPSS, EXCEL AVANZADO, MS PROJECT Y DELPHIN EXPRESS BIM 360°

OAMATICA Hivel de dominio HNvel da dominio

IDIOMA 0
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado 5/ DMLET Ho aplica Bésico Intermedio Avanzada

Procesador de lexos X Inglés X
Hojas de calculn luechua X
Programa de presentaciones Miros (aymara) X
Diros (Especilicar) Obser
Otros (Especilicar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral genaral
Indique el tiempo total de expericncia laboral. ya sea en el seclor pablico o privado,
02 Afins

Experiencia laboral especdica

A. Indigue el tiempo de experiencia especfica requerida en la funcion o mataria:

01 Afa

B Indique &l tiempn de experiencia especfica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
06 MESES
L. Indique el iempo de axperiencia especflica requerida en el sector piblico:

NO APLICA

“Menciong otras aspectos complemeniarios sahre of requisita de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aglica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis. atencidn. control, planificacién. cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

REOLISITOS ADICIONALES

| Adaptabilidad, anlisls, atancidn, control, planificacidn, cooperacin, dinamismo, organitacién y orden

| 2 | | e

RETRIBUCION
MONTD: §/ 2.000.00 (Das Mil con 00/100 Sules). Incluyen los montas y afiliaciones de ley, asf como loda deduccidn aplicable al trabajador




- PERFLDE PUESTD

SECCION. DENTIFICACION
Urgana GERENCIA DE INTRAESTRUCTLIRA Y DBRAS
Unidad orgdnica GERENCHA DE INFRAESTRUCTURAY DBRAS
Nombre del presto ESPECIALISTA EN APLICATIVOS INFORMATICOS E INFOBRAS
Cédigo del puesta B4
N° de posicianes del puestn |
Dependencia [erdrquica GERENGIA DE INTRAESTRUCTURA Y DHRAS
Grupo de servidores al que reperla
SECLAG: FUNCIONES
MISION DEL PLESTD

ESPECIALISTA EN APLICATIVOS INFORMATICOS E INFOBRAS

FUNCIONES DEL PUESTD
1 Registruy actualiracidn de detos de obres.

7 Verificacin de documertos para ser registrados.

| ¥1  Generacidn de Informes o repartes del estada situacional de las obras.

Utizar y Actualirar ¢l aplicativa de INTDBRAS.

Manitorear y dar sequimierto da obras a carga del area,

Nealizar i iones orulares @ safickud de ls Ata Direccidn

Utlirar aglicativos informaticos de CONSULTA AMIGABLE

ltiirar aplicativos de SEACE

i
s
B
7 ancia de aphcativos dcl HEF-BANCU OF INVERSIONES,
B
|
i

Diras funciones que le asigne e Gererle da infraestructura y obras: las que le corresponda de acuerda al nivel y naturaleza del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

- {ND APLICA

j Perindividad de la aplicacidn (marcar con un X uego explicar o sustentar) T:mnur;ﬂm PE"""“"D

__ |seceitn: renuisios

FORMACIGN ACADENICA

A) Nivel Educativo |B) Grada(s)/siluacion académicay carrera/especialidad requeridos [} LColegiatura?

mEgresadnla] Dﬂa:hi\ler Dlluh:’lic:n:\alum SID NHE]
Incampleta Completa

- Primaria 0) éHabilitacidn profesianal?

Tacrica Basica GRESADD €N WGENTERIA CILY/0 AFINES s[1 [
. |Técnica Superior

DMa!stﬂ: qurasadu Dﬁradu

Dﬂnclnradn DEgrandn Dﬁndu

CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técpicos principales requeridos para el pugsto

810 Coslos y Presupuestos. AITOCAD, MICROSDFT EXCEL INTERMEDID

B) Cursos y/a programas de especializacidn requeridos y sustentados con dacumentos:

SSOMA GESTIDH TRIBUTARIA MICROSOFT EXCEL INTERMEQID

C) Conocimientos de Dfimatica e Idiomas/Dialectos

(tros (Especificar)
Diros (Especilicar)

Nivel de dominin Nivel de dominia
ORMATEEA No aplica Bésico Intermedio Avamzada OIS DINECTD Ra aplica Bisica Imermedio Avaneado
Fruczsadur de lexos X Inglés X
Hojas de cilculo X (uechua X
Programa de presentacianes X Otros (Especificar) X
Dirns {Espacificar) X Dirns (Especificar) X
X
X

|I]hszrmiunes:




EXPERIENCIA

Experioncia laboral general
Indique el iempa lnfal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblica o privada,

02 A0S

Experiencia laboral espeeflica
A Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en la funcidn o la materia:

Na aplica

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

|06 MESES

|C. Indique el tiempa de experiencia especica requerida en ol sector piblico:

Na aplica

“Mencione giros aspectas complementanias sobre el requisito de expeniencia, en casa evisliers alga adicianal para el puesto.

T (L —
e N bilidad. analisis. atencidn, contral, planificacidn, coaperacidn, dinamisma, organiracidn y arden

nrl’l}ﬂms ADICIONALES
Ha fip]

MN,[!IS 2.500.00 (Des Mil Duinigatas con 007100 Soles). Incluyen lns montas y afiliaciones de ley. asi como lada deduccidn aplicable al trabajadar
<l




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

irgano GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Unidad orgénica SUBGERENCIA O OBRAS Y MANTENIMIENTOS
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN DBRAS Y MANTENIMIENTD
Cddign del puestn B3

N de pasiciones del puesio |

SUBGERENCIA DE OBRAS Y MANTENIMIENTOS

Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCIAN: FUNCIONES
MISIAN DEL PLESTO

visar la ejzcucion exilosa de los proyeclos por ad

istracion directa

IONES DEL PUESTO

borar inlormes tecnicas y revisian de infarmes lecnicas recibidos

Iliear inspecciones oculares a solicitud de alia direccion

ifalizar calculos variados de ingenieria para |z adquisician de maleriales

jecutar calculos para trabajos de ingenieria

Supervisar el pracesa canstruclivo de la ejecucion de las diferentes aclividades de jen lo gjeculadas por la municipalidad

B |Realirar visitas de campa para verificar el avance lisico de las diferentes actividades de mantenimiento ejecutadas por la municipalidad, velanda por el cumplimienta efectiva d las tiempos y reportar a su jefe inmedialo.
7 |Fiecutar labores en el campa de ingenigria, seqdn instrucciones impartidas por el sub gerente de obras
B |realizar analisis preliminares de la informacion a ulilizarse en programas de ingenieria
Y |coardinar can los residentes. asistentes lecnicas y/o administralivas y persanal de obras
10 |recopilar datos lecnidos para estudios d ingenieria de campa y/n qabinete
0l [preparar expedientes lecnicas para diversas obras menares que solicitien las comunidades. barrios, y & nivel pravincial
~ | 12 |verificar los planos durante fa efecucion de |a obra y ralculos estructurales, especificaciones tecnicas del proyecto de obras
13 | epoyar en la programarian y asesaramienta de trabajos en materia de obras publicasy prayectos de desarrallo focal
14 |otras (uncinnes que le asigne el subgerente de obras y mantenimiento y las que le correspondan de acuerdo al nivel y naturalera del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD [

" {No Aplica
Temporal [zl PurmanenleD

-|Perindicidad de Ia aplicacidn (marcar con un X fuggo explicar o sustentar ) _
SECCIAN: REOUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative B) Grada(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos L} iColegiatura?

DEgresadu{a) E]Hachiﬂer mhulu/Li:encialura Slm HnD

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Bésicall d 2 afios)
Técnica Superior
Universilaria X

D) éMabilitacian
prolesional?

s[x] w[]

ING. CIVIL. ING. GEQLOGICA, ING. METALURGICO Y/D AFINES

DMaeslria I:IEgresadu r__lﬁradn

CONDCIMIENTOS

A) Conocimlenlos téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)

CONTROL Y SUPERVISION DE OBRAS, INSTALACIOKES EN EDIFICACIDNES, IKFOBRAS.INVERTE.PE. MEF.CONDUCCION Y DIRECCION DE OORAS CIVILES OE DESARROLLD URBAND Y RURAL

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

Ley de contralaciones del estado, Especlalista ep Residencla y supervision de Obras piblicas, $10 costos y presupuesto, Modelado Bim Revit Mep, Gestién publica regional y municipal, Directiva N*017-
2023-CG/anz| Control Gubernamental, Mantenimlento Rutinarla y Periddico de Carreteras Vecinales y Departamentales

C) Conocimientos de Olimétice e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Bésico  |Intermedio| Avanzado POUMAS DI Noaplica] Résico | Intermedin| Avanzado

Pracesador de lexlos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Pragrama de presentacionas (tros (Especificar)

(tros (Especificar) Otros (Especificar)

(tros (Especificar) Observaciones:

(tros (Especificar) ’

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo 1otal de experiencia laboral, ya sea en el seclor poblico o privadn,

03 ANDS




Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo de experiencia especflica requerida en la funcion o materis:

{01 AR

IB. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

L. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el sector poblico:

0l D

“Mencione olros aspecios complementarivs sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Ma Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adpptabilidad, anlisis. atencidn, cantral, planificacidn, coaperacitn, dinamisma, arganizacitn y orden

REQLISITOS ADICITNALES

b %ﬂ}ﬂ
ECURSOIRETHIRUCION
Y

3/2800.00. Incluyen los manlos y afiliaciones de ley, ast como {oda deduccidn aplicable al (rabajador,

R




7 9/ SEBﬂIﬂH:R_EﬂUISITES
1 |FORMATIONACADEMIA

PERFIL DE PUESTD

SECCION, IDENTIFCACIN
lrgann GEREHCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Unidad organica SUB GERENCIA DE DBRAS Y MATENIMIENTD
Hombra del puesta ASISTENTE TECNICD
Cadigo del puesto BB
N" de posiciones del puesto ]
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE DBRAS Y MATENIMIENTD
Girupo de servidores al que reporla - N APUCA

SH FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

T

Ficcutar los procesos lecnicos y del apayo del area, aplicando las normas y pr nlos definidos. a lin de dar 1 a los procesos a su cargo y lograr resullados

.| PUNTIONES DEL PLESTOD

C1\}apaya en redaccion de informes de la competencia del area

i} Bpoyo en revisian de valoritacianes e informes.
T' angja el sistema [nfoBRAS

T
4 s}apoyo en el control financiern de los avances de las obras. las valorizaciones y amoriizaciones desde el inicio. y proceso linal de las obras
177 | apoya en la realicacion de requerimientos

| 6 |spoya en sequimientn de los dacumenlos derivadas a olras areas

-

|matener aclualizadas y organizada la informacian relativa a los procesos del area

Y ulras lunciones que le asigne el jele inmedialn

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

= [No aplica

Periodicidad de la aplicacien (marcar con un X brego explicar o sustentar) Temporal l X | Permanentz [_

" [A) Nivel Educativo H) Grado(s)/sil démica y carrera/especialidad requeridos C) ifolegiatura?

¥

DEEFUSidU(ﬂ) mﬂachﬂler DTﬂuln.’licenc‘\alum Si D Ho E
Incompleta Completa

i y Bachiller en Ingenieria civil 0 LHH'.]IIMIM
Secundaria pralesional?

Tacnica Bdsica{l ¢ 2 anas) S I:I Nl E

Técnica Superior(3 6 4 aflos) DManslrfa DEgresadn Dﬂradn

Universitaria X
IENTOS
ocimientos (écnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)

<|Byfirses y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Waneju de Ofematica (excel. s0. aulocad, Ms Project Gestion Publica .costos y presupuestos asi como de comunicacidn efectiva trabajo en equipo y alencion a persanas.)

L) Conacimientos de Mimélica e liomas/Dialectos

DAMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALEETD Nivel dz dominio

Mo aplica Bdsico Intermedio Avanzada No aplica Bisico Intermedio Avanzada

annsndnr de textos X Inglés X

[Hojas de calculo X luechua

x
|Programa de presentaciones X (iras (\ymara) x
(iras (Especilicar) Niras (Especilicar) x

liras (Especilicar)
(tros (Especificar)

[bservaciones: HINGUND

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo tolal de experiencia laboral, ya sea en el secior publico o privado.

Experiencia laboral especfica

A. Indique el iempo de experiencia especflica requerida en la funcion o materia;

04 meses ]
B. Indique el tizmpo de experiencia especiica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

Ha aplica

IC. Indique el tiempo de experiencia especilica raquerida en el sector piblico:

OB meses

“Mencione olros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exishera algo adicional para el puesta,

Mo aplica

HABILIOADES (1 COMPETENCIAS

Adaplabilidad, trabzjo en equipo, comunicacién elecliva, alencidn, control, planificacidn, cooperacidn, dinamisma, organizacidn y orden

| REDUISITOS ADICIONALES

RETRIBUCIDN

S/ 1,700.00 (Mil setecientos con 00/100 sales) incluyen los mantas y afiliacidn de ley.




PERFIL DE PLESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Drganu GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE DBRAS Y MANTENIMIENTOS
Nombre del puesto RESPONSABLE DE LA OFICINA DE MANTENIMIENTD
Cadigo del pueslo 67
N° de posiciones del puesto |
Oependencia jerdrquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Grupo de servidores al que reporta Ho aplica
' " SECCIAN: FUNCIONES

o~JHISION DEL PUESTD

'\\1\

FUNEIONES DEL PUESTO

¥ |Westionar el inicio de abra elaborada a base de lichas lecnicas y/a planes de mantenimienta cumplienda con las normas de la entidad.

f?_'i‘n’m‘li:ar Ia Lorrecta ejecucion de las partidas de nbra de acuerdo al evpadiente leenica y/a ficha tecniea,

}{!f Dar conformidad a los pagos del personal y fichas lecaicas elaharados de acuerdo a lo requerido.

A% Proparcionar informacion eliciznle y opartuna sobre la ubicacidn de tramite da los expedientes

9 |Evaluar lo mantenimientos e intervenir a nivel de infraesiructura segin lo requiera.

evaluar, desarrollar las valarizaciones de las fichasd teenicas y/a planes de manteaimienla.

Aender adecuadamente a los usvarios en general

B

7

B |Realirar la entrega de nbra de acuerdo a las normas de la entidad.

9 [Calaborar, de carrespander, en las actividades de la entidad, en el 4mbito de su competencia
0

Mantener actualieadas y organitada la infarmacion relativa a las procesos del drea.

N [Diras funcianes que le asigne el jefa inmediata en relacidn a la misidn del puesto.

EONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTD l
. |Ho Aplica
‘  |Perindicidad de |a aplicacidn (marear con un X luego explizar o sustentar ) Temporal m Permananlu[:l
g 1 SECCIGN: REOLISITOS
| FORMACAGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) ilolegiatura?
DEgresadn(a) Dﬂachﬂler mlﬂu!n/liaenciaiura Sim Nn[:I
Incompleta Completa
el ¢ ARDUITECTD, INGENIERD CIVL 0 AFINES il
Secundaria profesional?

Técnica Basicall d 7 afos) S'm H“D

Técnica Superior DHaeslrla I:IEgresacTo D[iradu

Universilaria X

ROVZ
SATY

=3

D\

2.0}
i |CONOCIMIENTDS

A Qﬁ)ﬂjﬂlmlenlus técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

ué}jﬁﬁ publica, sislemas adminisiratives del estado

BY Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y suslentados con documentas:

Especializacion en Residancia y/a Supervision en Obras, Autocat. ofimatica, Civil 30, ARCGIS, SI0 COSTOS Y PRESUPUESTDS, Valarizacion y Liquidacian de Dbras porCOmputadora, Evaluacion y Relorzamienta
Estructural. Ligujidacionn de Obras por Conlrata. Auditoria de Obras Publicas ARCHIGAD.

L) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dielectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

ORMATICA No aplica Bésico |Intermedio| Avanzedo — Noeplica)] Bésico |Inlermedio| Avanzado
Procesador de texlos X Inglés X
Hojas de célculn X (uechua X
Programa de presentaciones X Otros (Aymara) X
(OFICCE X Dtros (Especificar)
L . [lbservaciones:
ARCHICAD - AUTOCAD X '
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el seclor puiblico o privada.




03 ARDS
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especiica requerida en la funclon o materia:
ND APLICA
B. Indique el liempo de experiencia especilica requerida en el puesto o carge (precisando esle):
06 MESES
C. Indique el liempa de experiencia especilica requerida en el sector pablico:
02 ANDS
—— “Mencions otros aspectas complemeniarios sobre el requisito de experiencia, en case exsliera algo adicional para el puesto.
@ S 7 P g 1 ly (para elp
£ i ) ILIDADES 0 COMPETENCIAS
] ) ]%Ehih’dad, anilisis, alencidn, control, planilicacidn, cooperacidn, dinamisma, organizacidn y orden
3 oeruns OUISITOS ADICIONALES
:’:-'9}_ HuRst .;\2.’:\ No Aplica
‘w RETRIBLCION
p—— MONTO: 8/ 3.000.00 (Tres Mil con 00/100 Sules). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asicoma toda deduccidn aplicable al trabajador




<2 [cBulVeriicarelestado de funci

PERFIL DE PUESTO

SECCION;: IDENTIFCACION

firgana GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DBRAS
lnidad organica SUBGERENCIA DE DBRAS Y MANTENIMIENTO
Nombre del puesto COORDINADOR DE EQUIPO MECANICO
Godigo del puesto BB

K® de posiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA OF DBRAS Y MANTENIMIENTD

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCIfN: FUNCIDNES
3 MISIfIN DEL PUESTD

N\
FUCIONES DEL PUESTD

¥l Raordinar can el R pansable de la Oficina de M v Sub Gerente dg Obras para la Mencion del requerimiento Maguinarias y equipas.

delse vehiculos, equipos molorizados y determinar las reparacianes necesarias.

-A/| conleccionar, madilicar y adoptar pieras metalicas de gran presion.

Realizar inspecciones oculares a salicitud del jefe inmediatn para la inspeccion de maguinarias.

Pragramar la Salida de Maquinarias a las distintas obras.

Supervisar y Jirigir el Taller Municipal, llevanda control de las maquinariasoperalvas y sus operadores el mismo que deben designarse previa evaluacion.

Guardar conlidencialidad y reserva sabre los asuntos tralados en su entorna.

Calaborar, da corresponder, en las actvidades de la entidad, en el dmbila de su compelencia

2
5
[
7 |Mender adecuadamente a los usuarios en general
B
1]
]

Manlener aclualizadas y organizada fa informacidn relativa a los procesas del drea.

[iras funcianes que le asigne el jele inmediato en relacidn a la misidn del pugsto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTO

[

Ha Aplica

" |Perindicidad de \a aplicacidn (marcar con un X luego explicar o sustentar )
SECCIAN: REQUISITOS

FORMACIGN ACADEMICA

Temporal

m Perm_anenlel:l

A) Hivel Educativo

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

L) ilolegiatura?

DEgresada{a) DEachiHar

Incampleta Completa

Dlnulnllicem:ialura

si_] we[x]

- Primaria
Secundaria X

SECUNDARIA COMPLETA

D) éHabilacidn
profesional?

Tél:nica Basica(l 6 2 afios)

- Técnica Superior
| |Universitaria

I:IMaaslrla Digresadu

l:l[iradu

s m[x]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documenlos)

geslion publica, sistemas administrativos del estadn

B) Cursos y/o programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos:

MECANICA, LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA A-Nl'Y A-ll

L) Conocimientos de Bimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECT

Nivel de dominio

‘E;QHIEA No aplica Béisico |Intermedio] Avanzado Noaplica| Bésico | Intermedio| Avanzado
WO frdpesador de tedos Inglés X
: ‘ Hojas‘de E4lculo X lvechua X
o ORICCE: 1 X Oiros (Aymara) X
" | Mros {Egpecilicar) Diras (Especificar) X
DirosAEspecilicar)

[bservaciones:

Biros (Especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el liempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

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

NO APLICA

B. Indique el tiempa de experiencia especilica requerida en el puesto o cargo (precisando este);

0B MESES

C. Indique el liempo de experiencia especilica requerida en el sector pablico:

0B MESES

“Menciane alros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesio.

g Aplica

ILIDADES 0 COMPETENCIAS

Addplabilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacién, cooperacian, dinamismo, organizacidn y orden

20\, {REOUISITOS ADICIONALES

= {No Aplica

“|RETRIBLCIDN

IS/ 2,000.00 (Dos Mil con 007100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi toda deduccion aplicable al irabajador




PERFIL DE PUESTD

GERENIA DF INTRAESTRUCTURA Y DBRAS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Hombre del puesta SUUB GERENTE DE SUPERVISION Y LIDUIDACIGN DE PROYECTDS

Cddiga del pueste 63

N® de posiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY DARAS

Grupa de servidores al que reporia

SECCIGN: FUNCIONES
MISIGN DEL PLESTD

SUB GERENTE DE SUPERVISION Y LUIDACION DE PROYECTOS

FUNCIONES DEL PUESTO
Landucir las acciones de supervisitn y liquidacidn de obras dz infraesiruciura a carga de |a Municipatidad Provingial de Chucutto.

Tormuar y elaborar provectos de directiva dentra del dmbin de su compelencia.

Efectuar las liquidaciones de ohras informanda su corformidad y/u ohservadiones.

:'I {leciuar y/a preparar la doc it de las chras liquidadas para su transferencia al seclor correspondierte.
?‘ Efectuar liquidaclanes |émico-financierss que fueran solicitados por la Berencia de Infrastructurs
Revisar las houidationes téenico-financieras das por los cortralistas, asi comn de obras ejeculadas por administradidm directa

Fropaner la transferencia al sector correspandierile de |as obras ejecutadas por la Municipalidad

[fectuar el sequirierta de las garartias {cartas, lianras), corlorme o establecen las nomas legales vigentes y remitirlas l drgana competente para su custodia y contral,

9 [mitir informes t2cnicos a solictd de la Gerencia de Infraestructura.

10 Preparar los informes t#cnicos sahre l culminacidn de obras gjecutadas por administracion directa, cortrata y/o convenia de acuendo a las normnas que establece fa cantraloria genoral de la republica y demas dispecisionea vigertes

Il Cisborar ¢l informe final de obra (memarias descriptivas. especiicaciones Lécricas y cuadra de metrades ce las trabaias ejenitados).

12 emiir apinion lecnica y preserar intormacion en asunios de su compelencia

13 Diras funciones que le asigne el Gerente de infraestructura y obras; las que le correspanda de acuerda al nivel y naturaleta del cargo

|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

HO APLICA
A
) Periodicidad de |a aplicacion { marcar com un X luega explicar a sustentar) hmpmlm PemanlnleD
.. |SECLIAN: REDLISITOS
| FORMALIOH ACADEMICA
A) Hivel Educativo B) Grado(s)/silwacidn académica y carrara/ospecialidad requeridos L} éColegiatura?
DEgresadu(a) Dﬂa:hiﬂzr mlﬁuluflmnnialura Slm NnD
Incampleta Completa
Primaria 0) iHabifitacién prolesional?
Secundaria
Técnica Basica ING. CAAL /0 ARDUITECTD /0 AFINES s W[
Tdcnica Superior
Universitaria X
[:IHaeslrra I:]Egrmdu Eﬁrad‘u
Dl}uclmdn Dhnsadu Dﬂradu
CONDCIMIENTOS
A) Conocimlentas técnices principales ragueridos para el puesio
_E_fS'iIl]N PUBLICA ADMINISTRACION PUBLICA DARAS POR CONTRATA DIRES.
B) Cursas y/o pragramas de expeciali requeridos y sustantadus con d Ds:

CORACITALION EN LALEY DE CONTRATACIDNES DE ESTADD

CAPACITACION EN SUPERVISION DE DBRAS

CAPACITACIONES EN EJECUCION DE DBRAS PUBLICAS

C)C imientos de Dfimética o ldiomas/Dialectos
Hivel de dominia Rivel de dominla

OFINATCA No aplica Bésico Intermedio Avanzada IDIONAS / DIMLECTD Na aplica Bisica Intermedio Avaneado
AUTOCAD X Inglés 3

MEIRADDS X luechua X

Ms. PROJET X Dtrns {Especilicar) X

OFICCE X (tros (Especificar) X

Otros {Especificar) S

Diros (Especilicar) )

PERIENCIA "
griancia laboral ganaral
dique el tiempa Intal de experiencia laboral, ya sea en el sectar piblico o privada.

03 ANOS

Experiencia laboral especifica
A Indique e! tiempo da experiencia especfica requerida en la funcidn o la materla:

01 ANDS

B. Indique el tiempo de experiencia espeeiica requerida en el puesto o cargo {precisanda este):

07 AfS

‘E. Indique ¢l tiempa de experiencia especilica reguerida en el sector piblico:

{02 ahos

| ‘Nencione otros aspecios complementarios sobre el requisita e expervencia, en caso evistiera algo adicional para el puesto,

INn aplica

|HABILIDADES O COMPETENCIAS

o

lMapla'ailidad_anﬂlisis, atencidn, control, pl idn, cooperacidn, dinami urganizacidn y arden

RENUISITOS ADICIONALES
No aplica

MONTD: 8/ 3.200.00 {Tres Mil Docientos con 007100 Soles). lacluyen lns moatas y afiliacianes de lay. asl como loda deduccidn aplicable al trabajadar




\]\NC’A{_ c

PERFIL DE PLESTO

SECCION: IDENTIRCACIAN
Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS
Unidad orgénica SUB GERENCIA D SUPERVISION Y LIDUIDACIDN DE PROYECTOS
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVD
(6diga del puesto 70
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerdrquica SUB GERERCIA DE SURERVISION Y LIDUIDACION DE PROYECTDS
Grupo de servidores al que reporta NOAPLICA
SECEIAN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Realizar labores de apoyn administralivo y secrefarial en la Sub Gerencia de Supervision y hiquidacion de proyeclos. para el Ingro de las acciones programadas, y cumplimignto de objetivos
melas

[INCIONES DEL PUESTO

Recihir, clasilicar, registra y distribuir segin corresponde los documenlos que ingresen o que se qeneran en el drea llevando un registro ordenado en medio (isico e informativo

h#7| Recapilar y sislematizar la informacitn necesaria para tener aclualizado.

J=31|Proporciunar informacidn eficiente y nporluna sobre la ubicacidn y el estado de tramile de expediente de los drganos compelentes.

P/ | Distribuir documentos recibido y generado en el drea.

<515 [Realizar el sequimienlo de las actividades operativas en el mbito de su competencia.

6 |Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que se le encargue.
7 {brindar atencidn a los usuarios sobre el (ramite docuemnlario de se interes.
B |Coordinar, ejecutar y controlar el sistema de administracidn documentaria.
9 {Dtras funciones que le asignen el sub gerente de supervision y liquidacidn de proyectas y las que corresponden de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo,
~-.|CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERAD DEL PUESTO
N0 APUEA—
Periodicidad de la aplicacidn (marcar con un X luegs expliar o sustentar) Temporal I_T_] PermananleD
- SEBEIﬂ}t REOLISITOS
. |FORMACIAN ACADEMICA
|8 Nivel Educativa B) Grado(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegialura?
Incompleta  Completa [IlEgresadu(a) Dﬂa:hillar DTﬂulu/licencialura S I:l Ho
Primaria D) ¢Habilitacidn
Secundaria profesiong)?
Técnica Bésica CONTABILIDAD, AOMINISTRACION O CARRERAS AFINES S No
Técnica Superior X
liniversitaria X
L [Maesiri [ _Jegresads [ [Grado
CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principeles requeridos para el puesto (Mo s2 reguiere sustentar con documentos):

H APLICA

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

|MS PROJECT, SIGA, SIAF, DFIMATICA

C) Conocimientos de Diimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
DFMATICA Ha aplica Basico | Intermedin |  Avanzada IDIGHAS / DIALELTD Noaplica|  Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de lexios X Inglés X

Hojas de calculo X (luechua X

Programacion de presentacions X Diros (Especificar)

[iros {Especificar) Diros {Especificar)

Otros (Especificar) _—

Otros (Especilicar) Dhapesuing

XPERIENCIA

"i" Experiencia laboral general

K ?ﬂyd'l e el tiempo total de experiencia laboral. ya sea en el sector publica o privada.

Experiencia laboral especilica
‘VAcndique el tiempo de experiencia especifica requerida en [a funcidn o la materia:

OB meses

8. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el puestn o cargo (precisanda este):

No aplica

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

03 meses

“Mencione oiras aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en casa exisliera algo adicions/ para &l puests.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, alencitn, control, planificacin, cooperacidn, dinamismo, arganizacidn y orden

Compelencias: orientacidn a resultados, vacacidn de servicio y (rabajo en equipo

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

IS/ 1,600.00 ( Mi Seiscizntos con 007100 Sales). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccidn aplicable al trabajador




-

PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIRCACION
lrgano GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIDUIDACION DE PROYECTOS
Nomhire del puesto ESPECIALISTA EN DBRAS POR CONTRATA
Cddiga del puesto bl
H® de posiciones del puesto |

lependencia jerdrquica

SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIOUIDACION DE PROYECTOS

Grupo de servidores al que reporta

NO APLICA

SEGCION: FUNCIDNES

| MISION DEL PUESTD

WWCIAL ohs

niraia

lizacidn de actividades relacionadas a la lemilica de conlratacidn de consullorfas de obras. asesoria en resoluciones de contralo, controversias, penalidades y valorizaciones de ohras

NGIONES DEL PUESTD

Iuar y emilir informe técnicos detallados de las obras por contralas

SO 7<Pfaluar y elaborar informes de aplicacitn de penalidades en el marca de los contratos en ejecucidn,

AN
) %ﬁealizar |as acciones administralivas de revisidn de las cartas fianzas que presentan los postores adjudicados para el perleccionamiento del contrato, verilicar su periodo de

A4 Realizer el trémile de prestacionss adicionales, reducciones, ampliaciones de plazo, conlrataciones complementarias, resoluciones de conlralos, debiendo realizar las coordinaciones

§ Recopilar informacidn documentada de tado el proceso de la obra (proceso de seleccidn, procesn de ejecucidn, proceso de liquidacidn y cierre de proyeclo)

§ Controly moniloreo de obras por contralas

7 Revisidn y evaluacidn de las valorizaciones, liquidaciones e informes de obras por contrala y de expedientes {écnicos

B Revisidn, evaluacidn y/o aprabacidn de expedientes técnicos

9 Absolver consultas de cardcter técnicos y oiras de acuerdo a su especialidad

10 Otras funciones que le asignen el sub gerente de supervisidn y liquidacidn de proyectos y las que le correspondan de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

. |CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

N0 APLICA

/

- |Secoitn: ReatiSTOS

FORMACI(N ACADEMICA

" |Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luego explicar o sustentar )

Temporal IIl

Permanunlel]

A) Nivel Educativa

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

L) iColegiatur

al

Primaria
Secundaria
Técnica Basica
Técnica Superior
Universitaria

CONOCIMIENTDS

Incompleta  Complela

I:]Egresadu(a)

I___Iﬂar:hiller

Tilulu/iicennialura

si [X] Mo

0

Ing. Civil o carreras alines que incluyan estudios relacionados a la
especialidad

profesional?

| [Meestria

|_|Egresadn

A) Conocimienlos 1écnicos principales requeridos para el puesto (Ao se requiere sustentar con decumenios):

|__]Eradn

0) i Habilitacidn

st [ X ]m[ ]

En ejecucidn de obras por conlrata

BiM

Contrataciones del estado

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

Costos y Presupuesios

Ms. Project

Ley de contralaciones del estada

L) Conocimientos de Ofimélica e ldiomaes/Dialeclos

Nivel de dominin

[DIOMAS / DIALECTO

Hivel de dominio

(iros {Especificar)

i P MATICA No aplica Basico | Inlermedio |  Avanzado Noaplica|  Basico Intermedio | Avanzado
“  Prgbbsador de tedos X Inglés X
4 <|Majdd de caleulo X Duechua X
|#dutramacion de presentaciones X Dtros (Especificar)
IV firos (Especilicar) [iros (Especilicar)
Diros (Especilicar) )
(bservacianes:




EXPERIENCIA
Experlencia laboral general

Indique el tiempo lolal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Z aflos

Experiencia laboral especilica

A. Indique el liempa de experiencia especifica requerida en la funcidn v la materia:

01 ARD

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

|01 ano

IC. Indique el tiempa de experiencia especica requerida en el sactor pablico:

0l ano

WCIAL R D “Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de exgeriencia, en caso existiera alga adicional para el puesto.
!

o

aplica

FABILIDADES 0 COMPETENCIAS

ﬁ;drgﬂahilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacién, conperacidn, dinamismo, organizacion y orden

RECLISITOS ADICIONALES

[N splica

é/

MONTD: §/ 3,000.00 (Tres Mil con D0/100 Sules). Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asf coma toda deduccidn aplicable al trabajador




~ PERAL DE PUESTD
SECLI(N; IDENTIFICAZION
lrgang GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DARAS
Unidad orgénica SUUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS
Nombre del puesto ANALISTA EN LIDLIDACIONES
Cédiga del puestn 72
H° de posiciones del puestn |
Dependencia jerarquica SUA GERENCIA DE SUPERVISIDN Y LIGUIDACION DE PROYECTOS
Grupo de servidores al que reporta
[SECCIGN: FUNCIDNES

ovinicy, ‘MISI(IH DEL PUESTD
A um < owanificar, organizar, coordinar, evaliiar y coniralar las actividades financieras de las liguidaciones tecnicas financieras de oficio o reqular gjecutadas en plania

FUNCIONES DEL PUESTD
g . Realizar liquidaciones financieras por oficia y regulares

Realizar requerimienins de bienes y servicios.

43 Realizar informes de soliciludes de comprabantes de pago.

4 Proyectar informes Lécnicos.

§ Control financiera de los avances de las obras, las valorizaciones y amorlizaciones desde el inicio, proceso y final de la abra

B Alimentar la base de dalos de |a parle financiera de un proyecto

7 Praporcionar informacidn eficiente y oportuna sobre a ubicacin de los documentos.

B _Elaboracion de ligudiaciones financieras que se encuentran en expediente, coniralo, ejecucion y supervisian de las obras a cago de la entidad, para la elaboracion de la informacion

9 Dtras [unciones que le asignen el sub gerente de supervisidn y liquidacién de proyectos y las que le carrespanden de acuerda al nivel y naturaleza del carga.

.. |CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

-~ NG APLICA

: za’/ Perindicidad de la aplicacidn (marcar conun X lego explicar o sustentar) Temporal | X I Per‘manenlei_l

- |Secoiow: Reauisos
*. | FORMALIAN ACADEMICA

3

A) Nivel Educativa B) Grado(s)/siluacitn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta  Completa [:]Egrasadu(a] Bal:hillar II]Tnulu/licencialura H I__—J Na IZ‘
Primaria 0) iHabifitacidn
Secundaria profesional?
Tacnica Basica CONTABILIDAD si [t [x]
Técnica Superior
Universitaria X

_JHaBstrla I_Jfgresadu |_)Gradu

CONOCIMIENTDS

A) Conocimientos écnicos principales requeridos para el puesto (Ao se requizre sustentar con documentos):

[no ARLICA

|E) Cursos y/o programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos:

|Eapa|:ilaciunes en gestion publica, sistemas administrativos del estado, olimatica, liquidaciones finacieras

|C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Hivel de dominio Nivel de dominia
b RMATA No aplica Basica | Inlermedio |  Avanzado IDITNAS 7 DIALECAD Noaplica|  Bésico Intermedio | Avanzado
*:y {Procesador de lextos X Inglés X
{bjas de calculo X Quechua X
“|Fragramacion de presentaciones X (tros (Especilicar)
#\Qtros (Especificar) Dtros (Especificar)
(tros (Especificar) .
(tros (Especificar) Uhsarvasianns
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el lismpo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.




|Experiencia laboral especilica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materie;

04 meses

8. Indique el tiempo de experiencia especilica requerida en el puesto o cargo (precisando este);

No aplica

C. Indique el tiempa de experiencia especilica requerida en el sector pablico;

04 meses

“Menciong olras aspectos complementarios sobre el requisity de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesta.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Habilidades; Adaptabilidad. andlisis, alencidn, control, planilicacitn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

I‘@_mpelencias: origntacidn a resullades, vocacidn de servicio y irabajo en equipo

ISITOS ADICIONALES

ica

; §/1.800.00 { Wil ochacientos can D0/I00 Sules). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asfcomo loda deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD

| SECCION: IDENTIFICACION

Organo

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

Unidad organica

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINITIVOS

|Nombre del puesto

ESPECIALISTA EN INGENIERIA

Cddigo del puesto

13

N° de posicinnes del pussto

Dependencia jerdrquica

SUB GERENCIA DE ESTUDIDS Y PROYVECTDS DEFINITIVOS

Grupo de servidores al que reporta

SECCIGN: FUNCIONES

Elsborar los estudios de inversion definitiva con arreglo a las normas lecnicas

LNEIONES DEL PLESTD
EE|aborar los estudios de Inversién deflnitiva con arreglo a las narmas técnicas.

2 [flaborar y revisar planos y cdlculos estructurales para edificaclones, puentes, carreteras, etc.

b -’..?,-",Okevlsar y validar los estudies bisicas como topogralia, impacto ambiental, hidrologfa, ete.

1}(&" Determinar la viabilidad técnica del proyecto

Elahorar planos, especificaciones técnicas y célculos estructurales, hidrdulicos segtn el tipo de proyecta.

Desarrollar el cronograma de ejecucidn con herramientas como el diagrama de Gantt.

6
7 Elaboracion de Metrados y Presupuestos de Obras
8

Elaboracion de Disefio estructural con software

9 Elaboracién y Revisién de Expedientes Técnlcos

- 10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jefe Jerdrquico de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

NO APLICA

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luago explicar o sustentar)
SECCION: REQUISITOS :

* FORMACION ACADEMICA

Tumpnmlm

Pam‘lanemeD

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Primaria
Secundaria

Universilaria

Incomplela Camplela

DEuresadn(a) Dﬂachillar

mTliuloILicanciamm

si>x] ne[]

Técnica Basica(1 6 2 aflas)

INGENIERIA CIVIL

Técnica Superior

I:]Maeslrla
DDacluradu

DEgresado
DEgresadn

DGrado
DGrado

D) ¢ Habilitacién
profesional?

si[x] no[]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos lécnicos princlipales requeridos para al puesto

[Elaboraclon de expedienles tecnicos, Calculo y Diseiio de Eslrucluras e Ingenieria.

B) Cursos y/o programas de especializacién raquaridos y sustentados con documaenlos:

Coslos y Presupuesios con 510, AuloCAD, Delphin Express BIM 360 v. 2022, Ms Projecl, Excel, Modelado y Gestion de Proyectos BIM, software de eslrucluras con
revil (BIM), ARGIS (Sistema de Informacion Geografica), Aplicacién de la Directiva N° 017-2023-CG/GMLP,

C) Conacimiontos de Ofimadtica e Idiomas/Dialeclos

X}QHMATK:A Nival de dominio IDIOMAS / Nivel de daminio

\ No aplica Bésico |[Intermedio| Avanzado DIALECTO  No aplic Basico |Intermedlo| Avanzado
Rtgcesador de iextos X Inglés X

Hajas de calculo X Quechua X

Pfograma de presenlaciones X Olras {Especificar) X

Olros (Especificar) X Otras (Especificar) X

Olros (Especificar) X Observaciones:

Qtros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Expaorioncia laboral gqeneral

Indique el tiempo lolal de experiencia laboral, ya sea en el seclor publico o privado,

|03 ANOS

Experioncia laboral espacifica

A. Indique el liempo de experiencia especifica requerida en la funclén o la materia:

{o1 ANO

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ol puesto o cargo (precisando esie):

[o1 ANO

C. Indigue el liempo de experiencia especifica requerida en al seclor publico:

|No aplica

“Mencione olros aspeclos complementanos sobre el requisilo de experiencia, en caso exisliara algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Adaplabilldnd. andlisis, atencidn, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, arganizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

IMONTO: 5/ 2,900.00 (Dos mil novecienlos con 00/100 Soles). Incluyen los manlos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al lrabajador




G

PERFIL DE PLESTO

SECCION: IDENTIFICACION

frgana GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINITIVDS
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN ARDUITECTLRA

Cddigo del puesto 74

H° de posiciones del puesto |

Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINITIVOS
Grupo de servidores &l que reporia

SECTION: FUNCIONES
MISIAN DEL PLESTO

Elaborar los estudios de inversion definitiva con arreglo a las normas tecnicas

| FUNCIONES DEL PUESTD
<\

| blaborar memorias deseriptivas

@'[élabnraﬂon de planos

"\Jolaburaclan de plano 3d

o =
{’ elaboracion de diseno

5 resalizar especificaciones tecnicas

elaborar presupuesto analitica

realizar eostos y presupuestos

6

7

B elaborar metrados

9 realizar farmulas polinamicas

_| 10 revision de expedientes tecnicas

“11 ofras funciones que le asigne el sub gerenle

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

INO APLICA

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Fe:manenleu

I

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

DEgmsado(a) Dﬂachlller TilquILicenclalura Si NOD
Incomplela Camplela

[ ]Primaria D) ¢Habililacidn
- Secundaria profesional?

[ |Teenica Basica(1 0 2 afias) ARQUITECTO 5|E| NQD
|___|Técnica Superiar
Universitaria X

I:IMuaslria DEgmsadu DGrado

DDoclorado I:]Egresado DGrado

CONOCIMIENTOS
) Conacimientos técnicos principales requeridos para al puasto

1..%? DE SOFTWARE COMO AUTOCADA REVIT, GESTION Y PLANIFICACION DE PROYECTOQS ARQUITECTONICOS
B

;'Bl,@ursus ylo programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

#fﬂ BIM ArchiCAD REVIT ARCHITECTURE MODELAMIENTO BIM CON REVIT AuloCAD Inst Sanitarias Insl. eléclricas Metrados Coslos A
Presupuestlos $10, Melrados en Edificaciones, AutaCAD, Costos y Presupueslos por Computadora S-10 Lecltura 2 Planos de Estrucluras OFFICE bésico
Aplicado en Construccién, Leclura Morfologia Urbana. Woerkshop y Conferencias, Saneamiento Fisico Legal de Predios, Planificacion Terrilorial y
Ciudades Sostenibles, Proceso de Planos % Estruciuras METALICAS, Arquiteclura y Espacios Publicos, Repositorio Técnico Audiovisua Ejecucién de
Obra Publicas por Contralo, Curso Especializado en Inspectores de Obra, Fortalecimiento de Capacidades a Nivel Local, Taller de Quechua/Aymara,
Competencias Socioemocionales para la Empleabilidad

O
o‘ S RTYIA

N

C) Conoclmienlos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bisico [Intermedio] Avanzado DIALECTO No aplicd Basico Intermedio| Avanzado

Procesador de lexlos X Inglés X

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Ofros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar] X 5

Oiros (Especiﬁcar: X Qtiwstwcione




EXPERIENCIA
Experiencia |ahoral general
Indique el liempo lolal de experiencia laboral, ya sea en el seclor piiblico o privado.

[o3 ANOS

Experiancia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la mataria:

{08 MESES

B. Indique el liempo de experlencia especifica requerida an el puesta o cargo (precisando esle);

|08 MESES

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

plabilidad, andlisis, alencién, conlrol, planificacién, cooperacién, dinamisme, organizacién y orden

QUISITOS ADICIONALES




PERFIL DE PUESTD

[SECCION: IDENTIFICACION

firgane GERENCIA DE INFRAESTRUGTURA Y ORRAS
Unidad organica SUUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINITIVOS
Nombre del puesta MODELADDR BIM
Cedign del puesto 75
N° de posiciones del puesta |
Dependencia jerdrquica SUB GERENTIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINTIVDS
Brupo de servidores al que reporta
SECCION: FUNCIONES
———{MISI(N DEL PUESTD

. VHabiizar los estudios de inversion definitiva can arreglo a las narmas tecnicas

T:Hmh(y:}&fs DEL PUESTD
..i’ DESefl y Modelamiento en 3D.
i

! 1
oty {"o 2 ar especificaciones tecnicas
i acion de Modelado BIM

'\; - >4, -.A‘afvo en Trabajo de Campo Topograficos, entre otros

N0 - .y fS_/ﬁalizar memorias descriptivas, presupuestos y otros documentos relacionados con el Proyecto.

|6 Realizar metrados

elaboracion de planos

7
8 apoyo en la elaboracion de Expedientes Tecnicos
9 Otras funciones que le asigne el jefe inmediata en relacién a las funciones propias del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[NO APLICA

=1 Periodicidad de ta aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)
.. SECCION: REQUISITOS

' - FORMACION ACADEMICA

Temporai

Permanente D

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

\. DEgresado(a) DBachiller

Titulo/Licenciatu ra

sifX] no[7]

Incompleta Completa
| |Primaria
| |secundaria
| |Técnica Basica
| |Técnica Superior
Universitaria X

Arguitecto

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Dy ¢ Habilitacion
profesional?

six] ~vo[]

|Cfimatica Mangjo de Sotware BIM (REVIT. ARC-GIS METRADOS EN EDIFICACION Y/Q SIMILARES)

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

$10- COSTOS Y PRESUPUESTOS AUTOCAD GRAPHISOFT BIM, CATASTRO URBANO - RURAL OFIMATICA AVANZADA, RESIDENCIA Y SUPERVISION
DEOBRAS, PROGRAMACION DE OVBRAS CON MS PROJET.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico |Intermedio| Avanzado DIALECTO [Noaplicda Basico |Intermedio| Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X 81@5 X
— i ros
fg:;\.i‘%L;%f\(Espec!ﬁcar) X (Especiicar) X
/. '9";« FAANROIOTDS (Especsﬁ car) X Ohssomcianss:
/i~ specificar) X
e \ ‘s T all
oy 3 2| |
\SH | EXPERIENCIA
hAE, o - _g'gmj‘ugla labora} genarai
N Y ife el tiempo total de experiencia [aboral, ya sea en el sector piblico o privado.
: 3 ANOS 1
ncia laboral especifica
A Indigue el llamsa da experiencig especifics requerida en ks funcion o in-materia:
|06 MESES
B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando esle):
|06 MESES |
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|06 MESES

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica .
|MONTO: S/2,900 (Dos Mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD
SECCIN: IDENTIFCATIGN

irgano GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Unidad organica SUBGERENCIA DE DRDEN TERRITORIAL Y URBAND RURAL
Nombre del puesto ANALISTA TECNICO - NOTIRICADOR

Cadigo del puesto 76

N® de posiciones del puesin |

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE DRDEN TERRITORIAL Y URBAND RURAL

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES
MISI(N DEL PUESTO
Dplimizacion de la atencion al publica con a finalidad de aumentar la recaudacion(ingresos propios) por licencias . autarizaciones y olros ingresos a la municipalidad provincial chucuito juli
2| FUNCIONES DEL PUESTO
' \l ISuuervisar. evaluar & informar sobre la realizacidn de trabajos de campa.
:“ r!‘z‘lﬁluvar en labares de inspeccidn de terrenns y/a empadr i diversos
e

Verilicar, evaluary calificar expedientes de: cenificacidn de pasesidn, roluras de pavimentos demolicidn, subdwvisidn de predias sin cambia de uso

3
& [Verificar y electuar inspecciones técnicas de viviendas Notificar y emitic opinidn en concordancia con las normas y disposiciones legales vigenles

S |Dirigir 1 pragramacin. ejecucitn, conlrnl y caordinacian de las acciones y actividades que permitan la actualizaidn del catastro de la ciudad de Juli
B |Infarmar y orientar al publice usuarin que cansulta, sobre aclividades de acondicionamiento territorial, infraestructura urbana y edificacidn de vivienda,
7
I]

Participar en la farmulacién del Plan de Desarralla Urbana. planes de ordenamienta urbana y Plan de Acondicionamienia Territorial de la Provincia de Chucuito,

Notilicar a los administrados que vienen realitando construcciones de viviendas sin auloriracidn municipal.

9 | Dtras luncianes que le asigne el jele inmedialo y las que corresponda de acuerdo al nivel y naturalera del cargn

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEAD DEL PUESTO [

Ho Aplica

Perindicidad de la aplicacidn (marcar con un X fvego explicar o sustentar ) Temporal m PermananleD

. SECCIGN: REOUISITOS

| FORMAGION ACADEMICA

A) Nivel Educalivo B) Grado(s)/siluacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegialura?
ngresadu(a] mﬂauhillar Dlnulu/linencialura SID NDD

Incompleta Completa
gk ING. CVIL, ARQUITECTURA, TOPOGRAFIA Y/ CARRERAS APINES | (D) éffbiftacidn profesian

Técnica Basica(l d 2 afos) s h[]
Técnica Superior [IMaestria [learesade [_J6rado

Universilaria X
[ J

CONDCIMIENTDS
A) Conocimientes técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere suslenter con documenlos)

Conacimientas en levantamientos topograficos, calastrales.eclura de planos normaliva de edilicacianes vigentes asi coma habilitaciones urbanas
B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

cursos de Autocad a nivel intermedio

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dioleclos

Nivel de dominio | Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Basico  |Intermedio| Avanzado IDIZMAS / DIALECT Noeplicl] Baslco | Intermedio] Avanzado

Procesador de lexlos X Inglés X
Hojas de calculo X (luechua X
Programa de presentaciones (tros (Especilicar X
(tros (Autogad) X Dtros (Especilicar X
Oiros (Especificar) —

fltros (Especificar) )

ERPERIENCIA
= |Exgeriencia laboral general
e T que el tiempo 1olal de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

‘ Experiencia laboral especilice

A Indique el tiempo de experiencia especiica requerida en la funcion o maleria;
06 Meses

B. Indique el iempo de experiancia especilica requerida en el puesto o cargo (precisando esle):

No Aplica

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

NO APLICA

*Wencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso exisliera alga adicional para el puesto,
o Aplica

|HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, contral. planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacidn y orden
REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

MONTD: §/ 1.800. Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf comn toda deduccidn aplicable al (rabajador




PERFIL DE PLESTD

SECCION: IDENTIFICACION

(rgano GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Unidad orgdnica GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Nombre del puesto NOTIACADDR ADMINISTRATIVO

Cddigo del puesto 7

|N° de posiciones del puesto I

Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

Grupo de servidores al que reporta

SECCIN: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

ar alencion en e modo y plaza previsto pr Ley

jzar |a entrega de [a correspondencia y nolficacianes a fas inslitucianes pablicas, persanas nalurales on ¢l plaza eslablecido

zar las notificaciones de resoluciones administrativas y otras documentaciones referentzala dependencia.

I ﬁhuiry notificar la documentacitn inlerna y ederna de la municipalidad a las entidades, adminisirados dentra y fuera de la jurisdiccidn.

Eodfdinar canla Gerencia de Transportes y Sequridad Vial, asf coma las de ms instancias de la Municipalidad. la correcla recepeion y entreqa de la documentacidn, oficios, resoluciones u obus @
Rzg;mr el acta de nolificacidn. enlregandole al administrado o deslinatario copia del documento en farma personal y/o en el domicilio, recabanda y registrando nombres y apellidos, lirma y
*|Elaborar las actas en los casos donde la nalilicacitn na pueda realizarse con normalidad

Cautelar el cardcter conlidencial y reservada de la documentacitn enlregada.

Velar por el orden y sequridad de los documentos rasladados .

Las de més alribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimienta de sus lunciones y los quessan asignados por su jele inmediato

fplafeafr |-

7]
[

o

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PLESTD ]

Tempaoral

ND APLICA
m FermanenleD

Periodicidad de la aplicacidn (marcar con un X ligo explcar o sustentar )

SECCIGN: REOUISITOS
_|FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativ B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos E) iColegiatura?

ngresadu(a} Dﬂachi\ler mlﬂulnll.ican:iaiura SID NUEI

Incampleta Completa

Primaria Administracidn de Emprasas, Contabilidad, Computacidn y/o
Secundaria carreras afines.
Técnica Bésica S

DMaﬁslr{a DEgresadu Dﬁradu

0) éHabilitacidn
prolesional?

[ wl]

Técnica Superior X
Universitaria

CONDCIMIENTOS

A) Conocimiantos I6cnicos princlpales requeridos para el puesto (No se requiere suslenlar ean documentos)

Dfimatica

|B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y suslentados con documentos:

Gestién Publica, Reglamenlo Nacional de TRANSITD

C) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos

Nivel de dominin Nivel de dominin

DRMATICA Nuo aplica Bésico  |Intermedio] Avanzado IULRS  IALEC] Noaplical| Bésico | Intermedio| Avanzado
Pracesador de texios X Inglés X

Thojas.de calculo X (luechua X

Progiqma de presentzciones X (iros (Aimara) X
Dins(Especilicar) X Oiros (Especificar) X

! |Uiegs(Especilicar) X )
Tioae (Especiicar) Y [bservaciones:




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo tolal de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privado.

1ARD

Experiencia laboral especilice
A Indique el tiempa de experiencia especfica requerida en |a funclén o maleria:

05 MESES
|E. Indique e! tiempo de experiencia especfica requerida en el puasto o cargo (precisando este):
/ﬁmg\lus MESES _ __ .
9‘2 A /.'zo\ll:. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
§  BRG /) C[DE MESES
! \a : S-. JHencione ofras aspectos complemenlarios sobre el requisita de experiencia, en casa exisliera algo adicional para el puesta.
%‘f R Q'::wu aplica
A 8 /"‘W HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
\?_?_M"E&;/ Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control, planificacidn, cooperacidn, dinamisma, organizacidn y orden
RECQUISITOS ADICIONALES
Nn aplica
RETRIBUEION
§/1:00.00 { Mil Duinientas con 00/100 soles) Incluye los monins y afiliaciones de Ley, asf como loda deduccitn aplicable a! trabajador




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IENTIFICACION
frgann GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD WIAL
Unidad orgénica GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Hombra del puesto OPERADOR DE SEGURIDAD VIAL
Cddigo del puesto ¥l
1 de posiciones del puesto 0

Dependencia jerdrquica

GERENCIA DE TRAHSPORTES Y SEGURIDAD VIAL

Grupa de servidores #! que reporla Ho aplica
SECTIGN: FUNCIOHES
MISION DEL PUESTO
poyar en el diseno y puesla en marcha del sistama de comunicacion de la Inslitucion
FUNCIONES DEL PLESTD

Fjecular acciones de contral en la via publica

Orientar a los aperadores del servicie de Iransporte publico de personas y carga sobra el cumplimiznla de las medidas necesarias para la correcla ejecucian da las actividades de control

Parlicipar en operalivos de control de campo. conjuntaments con la Policia Nacional del Perd, cuando asi se di

i

Controlar los paraderos iniciales y/o finales da las unidades de las empresas de Iransporta interurbana y los de los vehiculos menores debidamente autorizados

Orientar al publico usuario con relacion al servicio del transporle y la orientacitn adecuada con informacidn solicitada

Participar en los operativos da supervisidn, liscaliracion, controles fijos y méviles. verilicacidn, inspeccidn, constalacidn y olros.

Calaborar. en las actividades de la entidad, en el ambita de su compelencia

Mantener acluglizada y organitada la informacidn relaliva a los procesos del 4rea

Informar las incidencias ocurridas

tras funciones que le asigne el jefe inmedialo en relacion a las funciones prapias del puesto

CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

N0 APLICA

Perindicidad de Ia aplicacion ( marcar con un X luego explcar o sustentar)
SECCIGH: REDUISTDS

. __| FORMACIGN ACADEMICA

Temporal] ) | Permanenie] |

A) Nivel Educativo

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

0) iLolegiatura?

—

D[grzsadn(a)

Incompleta Complela

[ TBachiler

Drﬂulnflj:um:iaiura

s[] wlx]

) [ Primaria
<X |Secundaria X
| X |Tecnica Basica (1 o 2 anos) X X

| x |Técnica Superiar{3 o 4 anas)

| x |Universitaria

0) éllabilitacidn
profesional?

s wlx]

DHaeslrIa

D[grasad‘u

Dﬁraﬁn

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos t€enicos principales requeridos para el puesto (No requiors sustantaclon can documentos)

Reglamento Nacional de Transito. llenado de actas de verificacion administraliva

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

Reglamento Nacianal de Transilo, olros relacionados al puesto da rabajo.

L) Canocimientos de Mimética e Idiomas/Dialectos

HNvel de dominio Hivel da dominio
OAMATICA o aplica Bisico Intermedio Avanzado DIBAS / DULECTD Ma aplica Bésica Intermedia Avanzado

Procesador de levos X Inglés X

Hojas de célculo X lvechua X

Programa de presentaciones X Aymara X
(tros (Especilicar) X Dtros (Especilicar) X

liros (Especilicar) X bservationes:

Dtros (Especilicar) X "

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privada.

I moses

.| Experiencia laboral especflica

»7; Indiqua el liempa de experiencia especfica requerida en la funcién o la materia;

< {Ng'aplica

?:[E }dique el liempo ds experiencia especiica requerida en ef puesto o carga (precisando esi):
go tp

g‘ﬂifhpliua

&% Andique el liempo de experiencia especilica requerida en el sector piblica:

\ .0, aplica

. i\_ 222"\ *Wepcions oiras aspecios complementarios sobre ol requisilo d experigncia, en casa evistiera algo adicional para el puesto,

|Na aplica !

| ABILIDADES D COMPETENCIAS

|Adaptabilidad. andlisis. atencian, conlral, planilicacién. cooperacidn. dinamismo, organizacion y orden

RECLISITOS ADICIONALES

RETRIBLICION

TALLA. LEQ VARONES Y 158 . OPCIONAL: LICENCIA DE CONDUCIR AL HABER PRESTADD SERVICIO MILITAR

§/1.400.00 {Mil cuatrocientas con 00/100 Soles). Incluyen los montos y aliiaciones de ley. asf como Inda deduccidn aplicabla al trabajador.




PERFIL DE PLESTD
" SECCIONE IDENTIFCATION

firgano | GERENCIA MUNICIPAL

linidad orgdnica ADMINISTRACION DE TERMINAL TERRRESTRE
Hambre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATVD
Cddigo del puestn BO
N de posicionas del puestn ]
Dependencia jerdrquica ADMINISTRACION DE TERMINAL TERRRESTRE
Grupo de servidores al que reporta
: SECTIONE FINCIONES
MISIGN DEL PUESTD
Senlido de responsabilidad, trabajo en equipo. adaptabilidad eficiencia y eficacia, proactve. liderazgo. silasis en elabaracion de documenlos
FUNCIONES DEL PUESTO
I {Elaborar documentas como: informes. hajas da coordinacian, carlas. memorandum, oficios y olros concernientes al lzrminal lerresire,
2 [Ejecutar procesos. subprocesos y procedimientos administrativas establecidos para la administration municipal.
\3 Emitir informacion requerida de acuerdo con su competancia,

G\ |Monitoreo de las 0/8 y 0/C mediante el SIGA.

ﬁ_ﬁ} oguimiento del pln operativp intitucional mediante el aplicativa CEPLAN,
@'Iealitar requerimientos de bienes y sarvicios madiante SIGA.

S Loordinar con las dilerentes areas de la Municipalidad Pravincial Chucuite Juli
- H ) Mencion a los usurios internos y externos del Terminal Terrestre da Juli

¥/ |Otras funciones asignadas por el jefe inmediats
CONDICIONES AT PARA EL DESEM DEL PUESTD

Perindicidad de la aplicacidn (marcar can un X luego explicar o sustentar) ) Temporal m Permanente
: SECTIGN: REDUISITOS :
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo 'T) Gradols)/siluacion académica y carrera/especialidad requeridos L) dLolegiatura?
DEQT‘ESﬂdD(ﬂ] Dﬂachillur mﬂluluflicunciatura SJ‘D NGD
Incompleta Completa
} ;:;:;’:na 0) iabiftacitn profesions/}

[ [Tecnica Basica {10 2 ahos) X s w[]

| |Técnica Superior(3 o 4 anos) DMaaslrl‘a D[gmsnd’u I:IGradu
| |Universitaria

CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos tcnicos principales roqueridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)
[SIGA - CEPLAN

B) Cursos y/o programas du especializacidn raqueridos y sustentados con documentos:

GESTION PUBLICA, SIGA, CEPIAR'Y SIAF

L) Conocimientos de Mimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominia Nivel de dominia

ORATCA Mo aplica Bdsica Intermedio Avanzado OIS/ DAL Mo aplica Bisico ntermedio | Avanzado
Pracesador de lextos X Inglés X
Hojas da calcula X Duechua ]
Pragrama de presentaciones X Diros (Especilicar)
Diras (Especificar) Diras (Especificar)
Oiros (Especilicar) .
Oiras (Especificar) HORET
EXPERIENCIA

Exporiencia labaral general
Indique el tismpo Iota! de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado,

TN
Experiencia lahoral especiica

A. Indiqua el liempo de experiencia especiica requerida en la funcian o materia:

(TKRD

Indique el liempo de experiencia especfica requerida en el puestn o cargn (precisand este):

[TARD

Y] L Indique el liempa de experiencia especifica requerida en el sector poblico:

| i ™

Y vfms‘."ﬂnﬁ alrgs aspectps complemantarios sobre el requisilo de experiencia, en casa exishera algs adicianal para el puest.

| FBLINTES O COMPETENCUS

~|Kdaplebifidad, andlisis, atencién. contral, plamilicacion, cosperacien, dinamisma, organizacién y orden

REILISITOS ADICIONALES
waplica
RETRIBUCION
S/ 1600 (Mil Seiscientas con/I00 soles) Incluye las montas y afiliaciones de ley, asi como loda deduccion aplicable al trabajadar




— |

PERFIL DE PUESTO

SECCIM IDENIFICACON
rgano GERENCIA MUNICIPAL
Unidad orgdnica ADMINISTRACION DE TERMINAL TERRRESTRE
Nombre del puasto ALILUAR EN RECAUDACION, COBRANZA Y SEGURIDAD
Cadigo del puesta Bl
H° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica

ADMINISTRACION DE TERMINAL TERRRESTRE

Grupa de servidores al que reporta No aplica

_ SECCICNE FUNCIONES
MISION DEL PUESTD

ltealizar las acciones de cobranza recaudacion y sequridad dentro del torminal larrestra de juli

FUNCIONES DEL PLESTD

Laulelar y custodiar la infraesiruclura del lerminal srresire

Realizar la recaudacion de los ingresos y salida de vehiculos

Reacaudar los ingresos de uso de rampa

Manlener perm e limpio el local e instalacion y sus perileries

Realizar el arqueo de forma diarin de la recaudacion

2
3
L
il
I5B. | Presentar informes mensuales respectoa los incidentes o actividades realizadas.

e
“,‘\UWJFEZ
S 4

| O
| FORMAGICN ACADEMICA
_|A) Nivel Educativo

Hltras lunciones asignadas por el jele inmedialo
S ATIPICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTD

Feriﬁ_{iﬁfjad de la aplicacidn (marcar can un X luego explicar o sustentar)
= t

SECOIfii: REQUISTTOS

Tamporal

Permanente

L]

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

D) éColegiatura?

ngrasadu{a)

Incompleta Complata

Dﬂachilfar

DTﬂulu/licanniaiurn

s[] W]

[ Primaria
|« |Secundaria X

SECUNDARIA COMPLETA

D) tHabilitacidn profesional?

| rdcnica Basica (1 o 2 anos)
| |Tcnica Superior(3 o 4 anas)

EI Maestria

DEgrEsad‘u

Dﬁraﬂn

s[1 W]

Universilaria

| CONIOCIMIENTDS
.|) Conocimientos técnicas principales requeridas para al puesto (Mo se requiere sustentar con documentos)
NO'APLICA
~|B) Cursos y/o programas da especializacitn requaridas y sustentados con documentos:
N0 APLICA
C) Conocimientos de Mimética e idiomas/Dialectos
Hivel de dominia Mivel de dominia
OFMATICA Ha aplica Bésico Intermedio Avanrado NS/ TMLEETD Ha oplica Bisico Intermedio Mvanzado
Procesador de lexos X Inglés X
lojas da célculo X luechua X
Programa de presentacianes X Diros (Especilicar)
Otros (Especilicar) liros (Especificar)
(Otros (Especificar) (bservaciones:
Otros (Especificar) i

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique e tiempo tatal do axperiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privada,

(6 MESES

Experiencia laboral especiica
A. Indique el tliempo de experiencia especfica requerida en la funcion o materla:

03 MESES

B Indique el liempo de experiencia especiica requerida en el puesta o cargo (precisands esle):

O APLICA

C. Indiqua el tiempo e experiencia especifica requerida en el sector pablico:

(13 MESES

“Mencione otros aspeclos complementarips sobre el requisito de experiencia, en case existiera alga adicianal para el guesio.

O APUCA

E&ELIIMIIS [ COMPETENCIAS
Adap\abilidad, andlisis. etencién, control, planilicacitn, cooperacidn. dinamismo, organizacidn y orden




COMISION CAS 2026 - MPCH-J

VI. DURACION

PLAZO DE DURACION
INICIO | Desde el 10 de marzo del 2026 | TERMINO | 10 de junio del 2026

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPA AREA CRONOGRAMA
RESPONSABLE
CONVOCATORIA
< tEubhcaczon de la convocatoria en el | Subgerencia de | Del 19 de febrero

A Q?‘(al de Talento Peru - SERVIR y | Recursos Humanos y | del 2026 al 04 de
é agi a web de la Mumctpaltdad Soporte de tecnologias | marzo del 2026.
] de la informacién.

/3
\ﬁl@%sentacién de Curriculum Vitae | Comité de Seleccion 05 de marzo del
documentado y Anexos. 2026 (unico dia).

-La recepcién del CV documentado
Yy de los anexos se realizara solo
| mediante recepcion en Mesa de
: Partes y Tramite Documentario de
%D/ la  Municipalidad  Provincial

< .| Chucuito Juli, en el horario de 08:00
a.m. hasta 16:00 p.m.

-La presentacion del Ccv
documentado y los anexos, serd de
acuerdo a lo senalado en el
instructivo para la presentacion de
‘ondocumentos en la Etapa Curricular
k &sje las Bases del Proceso.

§;?valuacién de los Curriculum vitae | Comité de Seleccion 06 y 09 de marzo
;documentado. del 2026.
"| Publicacion de resultados de | Comité de Seleccion y| 09 de marzo del
evaluacion curricular. Soporte de tecnologias | 2026.
de la informacién
Presentacion de reclamos (hora | Comité de Seleccion 10 de marzo del
8:00 am. hasta las 09.00 am. por 2026.
mesa partes).
Absolucion de reclamos (09:00 am. | Comité de Seleccién 10 de marzo del
hasta 11:00 am.) 2026.

Publicacién de resultados de | Comité de Seleccién y| 10 de marzo del
absolucion de reclamos. 11:00 am. | Soporte de tecnologias | 2026.

de la informacion
Comité de Seleccion
-La entrevista se llevara a cabo en 11 de marzo del
el Teatro Municipal, segiun se 2026.

indique en la Publicacion de
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candidatos aptos para entrevista
personal. (hora: 11:00 pm. hasta
concluir).

-Deberan portar su DNI en original

Publicacion de resultado final
(pagina web de la Municipalidad
Provincial Chucuito Juli)

Comité de Seleccion y

Soporte de tecnologias.

de la informacion

11 de marzo del.

2026.

Adjudicacién de plazas (hora 08:00

Salon consistorial de

12 de marzo de

Ir.

am) la MPCH-J. 2026. 4
Suscripcién y Registro del contrato | Gerencia de | hasta los cinco dias:
Administracion/Subg | habiles después de,
it erencia de Recursos | ser publicados los
;‘l / Humanos. resultados finales..
VIII. ETAPA DE EVALUACION
EVALUACIONES | PESO | SUBCATEGORIAS ESPECIFICACIONES
Evaluacion Experiencia. Se verifica el cumplimiento de
curricular yl|50% Formacidn los requisitos minimos exigidos
Anexos académica, grado | para el puesto.
; académico y/ o nivel | Puntaje minimo aprobatorio es
e de estudios. 40 puntos y el maximo 50.
P Cursos o estudios | El puntaje total se obtiene
% gt de especializacién. | promediando los  puntos
i D asignados en cada campo que
) ’ compone el formato de
evaluacion 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
entrevista.
Peso 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
Tiene 06 meses adicionales al minimo 2
— | requerido
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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
AN %aenta con 1 grado superior al minimo 2
¥ S Fequerido
"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
0 cursos y capacitaciones) a los requisitos minimos requeridos, se sumard 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
|17 Aspecto personal
Apariencia personal (atuendo de | 8 10
acuerdo al cargo)
Expresion y seguridad 8 10
2. Conocimientos técnicos del
puesto
Conocimiento sobre el puesto 12 15
Conocimiento profesional 12 IS5

40 50

Nota. Si, el postulante no cuenta con el atuendo de acuerdo al cargo o no tenga la
seguridad o carezca de expresion se disminuira el puntaje maximo, lo mismo ocurre con
los conocimientos técnicos del puesto.



COMISION CAS 2026 - MPCH-J

-Ademads se solicitara si se cree necesario la participacién 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. (Bonificacién 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-

//@?‘z‘;\, SERVIR-PE, que formaliza la modificacion del articulo 4° de la Resolucién de Presidencia
R 4% Ejecutiva N° 61-2010-servir-pe, se precisa lo siguiente:

= realizadas en el proceso de seleccién) el postulante debe presentar, copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

» Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el

untaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la ultima etapa del

. _ proceso de seleccién (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:

s#"\/5a)  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

L;)1 Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos y perfil.

‘¢)] Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

B // puntaje minimo en las etapas de evaluacién 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 seleccion.

XIII. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacion:

Para ser considerado dentro del proceso de selecciéon CAS, el postulante deberd presentar
en Mesa de Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO la documentacién;

asimismo se precisa que el rotulado deberd de ser correctamente llenado de acuerdo a la
siguiente etiqueta, al incumplimiento de lo requerido serd automdticamente descalificado.



SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI

Atte. Comité evaluador

Cadigo Del Puesto

.............................................................................................

Proceso de Contratacion: CAS N° 002-2026/MPCH-)
DENOMMINACION DEL PUESTO: . ccivteseisiesissinis isims sk oibuis siivs sosssmisvaiss snsishiiasissnssstasany

DEPENDENCIA ORGANICA: .....oviivieeuireiireeiieeeiureeteeineessinreneesssansasseeresssanesanessnaanne

NOMBRES ¥ APELLIDOS: .. ciciiicinsmsmmmivmen svvniesimsssmimie sessassvesmsssssrive et seneis s sassnssanassns

................................................................................................................

....................................................................

* Dentro del sobre deberd adjuntar de manera ordenada lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Fichas y DNI

.. »  Ficha de Inscripcién del Postulante, correctamente llenada y firmada, e indicando el
ntimero de folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado
“FICHA RESUMEN CAS”. Registrar toda la informacion solicitada correctamente en cada
item, senalando 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 o Reporte de ficha Ruc habido y activo.

& - . " "

?Qq;’(o. Formacion profesional (si es que requiere el perfil):

v €Y

oI
/ Titulo profesional, Bachiller o técnico, escaneado (por ambas caras), principalmente,

e las carreras requeridas para el perfil del puesto convocado.

Postgrado (maestrias o doctorados)

3. Conocimientos y capacitaciones (en orden cronolégico desde el mas reciente al mas
antiguo). (si es que requiere el perfil)

Diplomados
Certificados
Constancias
Talleres

Y otros.

VVVYY



4. Expenencia Laboral (Constancias, certificados de trabajo y/ o contratos que acredtten
la expenencta laboral, en orden cronoldgico desde el mds reciente al mds antiguo. Cuando
la experiencia se sustente en contratos, estos deberdn estar acompariados de boletas de
pago, constancia de trabajo que acredite el tiempo efectivamente laborado).

> Experiencia laboral general
» Experiencia laboral especifica

5. Anexos (registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada anexo {de
coqreSponder marcar con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar: leg:ble el
nombre completo del postulante, firma, lugar, fecha y huella dactilar)
» Declaracion Jurada (ANEXO N° 01)
» = Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02) aa Fa
Y Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03) 20r ven
G
Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas
rmadas, de ser el caso.

Toda la documentacion correspondiente a los items anteriores debe' estar
debidamente foliada, Jirmada (a mano) y presentada en la fecha y horario
establecido segtn el cronograma de la convocatoria por MESA DE PARTES de !a
entidad caso contrario sera considerado DESCALIFICADO.

v B Ve, " t« (_\'J
- Los postulantes NO deben tener vinculo laboral o contractual mgente (a.l
_momento de la presentacion de expedtentes) 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”f'en 165
resultados de la evaluacion de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, etc.), seran 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.{evzsar
los 'sobres antes de su presentacion en mesa de partes, a fin de verificar que en su interior
35 -encuentre Solo el expedzente de postulacién. Aquella persona que no cumpla conv todos

5§ postulantes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la

e postula y debera presentar: ;

e Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditara con copia del Titulo profes:onal o
técnico, segun corresponda.

e Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién.

* Para el caso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller. e

e (%) 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), locual’ se
ideberd adjuntar el registro de consulta de grados y titulos. LE R L

e i{*) El grado y/ o titulo técnico debe encontrarse inscrito en MINEDU, lo cual se deberd adjuntar
el registro de consulta de grados y titulos.

e Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso exped:dq por el
Centro de Estudios.

G



» Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados.

e Para aquellos puestos donde se requiere formacion universitaria con titulo, el tiempo
de experiencia se contabilizard desde el momento de la expedicién del grado de
bachiller.

* Para aquellos puestos donde se requiere con formacién académica de bachiller, la
experiencia se contabilizard desde el momento de la obtencién de bachiller.

* Para aquellos Puestos donde se requiere formacién 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.

* Para aquellos puestos donde se requiera formacién basica completa o incompleta la
experiencia se contabilizara 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 designacion, que evidencie inicio y
cese, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de remuneraciones; u

S /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.

Se considerard como experiencia laboral iinicamente el tiempo después de haber egresacdo
de la formacidn correspondiente.

‘a 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
e / “puesto requerido.
g4

. Para el caso de capacitacion, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que NO sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los
requerimientos minimos senalados 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 sera considerado para la siguiente etapa, considerdndosele como descalificado.

\\La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene
: baracter de declaracion jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve

a cabo la entidad.

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
Joliadas correlativamente, rubricadas (firmadas) y sin enmendaduras, con
lapicero, no se tomara en cuenta lapiz (Ficha de inscripcion del postulante,
documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos)

- La entidad EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA
DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL CRONOGRAMA HASTA LOS DIEZ DIAS



COMISION CAS 2026 - MPCH-J

POSTERIORES CULMINACION DEL PROCESO LUEGO SE PROCEDERA 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, CV y
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.

c. Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.

d. De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacion del expediente.

__e. No firmar en cada uno de los folios

... f. Presentar 02 o mds veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

El incumplimiento de lo indicado descalificara al postulante.
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA

.......................................................................................... identificado/a con DNI
» AOMUCHIAAO @M..viiiiiiviiiiiiciceee et eaaaaes ; al amparo de lo

dispuesto en los arf.zculos 50° y 51° del TUO la Ley N° 27444 ~ Ley del Procedmuenta Administrativo
General, y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1

No tener inhabilitacién administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Regts 'fo
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDDI.

No tener inhabilitacion judicial vigente para laborar en el Estado. 8
No tener inhabilitados mis derechos civiles.

No tener condena por delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Trata de Personas, Proxenetismo,

Violacion de la Libertad Sexual v y Trdficos llicito de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en virtud
a lo dispuesto en la Ley N° 307942,

Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del Estado distinto a
actividad docente o por ser miembros tinicamente de un érgano colegiado, me obligo a dejar de percibir
dichos i ingresos durante el periodo de vigencia de la contratacion.

No estar registrado en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM. f "f‘f‘
No estar inscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles por delitos dolosos (REDERECI}'." i
No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales, que, declaro bajo juramento no registrdr
antecedentes penales y policiales, a efectos de postular en el presente proceso, segun lo dtspuesto en
la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruano”.

AW

T,
Autorizo a la Municipalidad Provincial Chucuito Juli a efectuar la comprobacién de la veracidad de'la
presente declaracion jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder
Judicftil.

P

i
. _En ese senndo de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el presente

documento acepto mi descalificacién automdtica del proceso de seleccién, y de ser el caso, la nulidad, del
contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones gue correspondan.

Vi

‘o declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el artxculo 411°y 438° del Codzgo

Penal, que establece pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) anos, para los que hacen, en fin
procedimiento administrativo, una falsa declaracion en relacion a hechos o circunstancias que ile
corresponde probar, viclando la presuncion de veracidad establecida por ley.

g
A

Juli, .covven....de marzo de 2026 A

(Pl
{7 nic

@ el

Firma Huella Dactilar Sl

Nombres y apellidos.. .............ccivuiiimiaeemiiiieie e "

! De confarmidad con lo dispuesto por el articulo 92 de la Resolucidn Ministerial N2 017-2007-PCM, que aprobd la “Directiva para el uso, registroy consultadel
Sistema Electrénicodel Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido—RNSDD", en cancordancia con elarticulo 122 del Decreto Suprema Ne 039—20'01'5-
PCM, Reglamento para el funcionamiento, actualizacion y consulta de la informacion en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD,
en todo proccdimicnlo de contratacidn laboral, se deberd consultar previamente al RNSDD a fin de constatar que ningiin candidato se encuentre inhabilitado
para E]EFCCI funcign publica, Aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberdn ser descalificados del procedimiento de cnntrata:nén,
no pudlendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad,

2Ley N° 30794 Ley que establece como requisilo para prestar servicios en el sector piblico, no tener condena por terrorismo, apologia del delno :
de terrorismo y olros delitos., ‘
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ANEXO N° 02 bR

DECLARACION JURADA DE PARENTESCQ '
YO ocivusmuviniovams v sy soaviiny sy Sees i s iy i e T S R s e identificado/a con " DNI
Neviiviiiiiiiiann P (o1 Lot 14 o T Lo R <7 DO, , al amparo de lo

dispuesto por los articulos 50° y 51° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Tener relacion de parentesco con las siguientes personas:

APELLIDOS NOMBRES )V

FARENIESOD PATERNO MATERNO

Padre
Madre.
Esposafo)
Conviviente
|Hijofa)

Suegro DN
[Begra
Bérmanofa)
Gilriado (a)
&¥ernos y nueras
.)/ r'E"n'mo.'s Hnos. (as) g
Tios A4
__ |Sobrinos 7

-NO TENER RELACION DE PARENTESCO, con algtn servidor (a) de la entidad.

(9 (77§ PR de marzo de 2026.
Ty
i
a .;\\:I
0 ¢ -

Huella Dactilar

“ouo!
=
3
2
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ANEXO N° 03

......................... , domiciliado en

al ampare de lo dispuesto por los articulos 50 ° y 51° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO
lo siguiente: e

Que, 'en cumplimiento de la Ley N° 26771 y su reglamento, D.S. N° 021 — 2000 — PCM, que establece:la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y Contratacién de personal, en casos de parentesco
hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres, abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado
de Afinidad: Suegros, Yemos, Nueras, Curiados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segiin

corresponda):
wOVINR, P )
S -4(0

: )lgo Jfamiliares y/o parientes en la Municipalidad Provincial Chucuito Juli.

SI [ NO oy

APELLIDOS Y NOMBRES |[(CARGO PARENTESCO AREA DONDE :
. LABORA L

Para efectuar esta declaracién SI he tomado conocimiento del listado del personal de la enfidad
previamente.

Juli, ....cce0ne0.. de marzo de 2026.

Firma Fuella Dactilar




