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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 001-2019-MDP-T

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS

CAPITULO]

FINALIDAD Y OBJETIVO

FINALIDAD

La presente Bases de Procedimientos, tiene por finalidad, establecer vy
normar las disposiciones relativas a los procesos técnicos de evaluacion
para la contrataciéon de personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios en la Municipalidad Distrital del Pocollay.

OBJETIVO
Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el régimen especial CAS,

y se encuentren regidos por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y Ley N° 29849.

CAPITULO I

BASE LEGAL

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

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

Constitucion Politica del Pera de 1993.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y su
modificatoria Dec. Leg. N° 1272.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

LEY N° 30879 - LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA
EL ANO FISCAL 2019

Ley Organica de Municipalidades N°2797 2

Ley N°-26771 Ley de Nepotismo y su modificatoria Ley 30294

Ley 29973 Ley General de Personas con discapacidad, reglamento D.S.
N°00- 1014-MIMP.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
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i) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios; y su modificatoria a

través del Decreto Supremo 065- 2011-PCM.

j) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.- que aprueba el Reglamento General

de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

k) Decreto Supremo que aprueba el texto Gnico ordenado de la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General Decreto Supremo N° 006-

2017-JUS

[) Normas sobre el registro de sanciones de destitucion y despido creado por el
D.S. N°089-2016-PCM

m) Resolucion de Gerencia Municipal N° 061-2019-MDP/T, que aprueba la
escala remunerativa para planillas de Contrato Administrativo de Servicios
(CAS) para el pago de Remuneraciones del
Distrital de Pocollay.

n) Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 076-2019-MDP/T, que Aprueba los
Formatos De La Convocatoria CAS 2019 de la Municipalidad Distrital de

Pocollay.

CAPITULO IlI

DE LOS REQUERIMIENTOS

La convocatoria del presente proceso tiene por finalidad cubrir personal mediante la
modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios para los dias o meses
estipulados en el perfil del puesto y funciones a desarrollar en las condiciones

esenciales del contrato y las plazas son las siguientes:

Personal de la Municipalidad

OFICINA CANT CARGO REMUNERACION
.9':":: I‘:;‘*a 1 ESPECIALISTA FINANCIERQ 2,000.00
§ W | UNIDAD DE TESORERIA 1 ASISTENTE TECNICO 1,300.00
f a 1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,500.00
: & SUB TOTAL 4,800.00
s 1 2| PROCURADURIA PUBLICA 1 ESPECIALISTA LEGAL 2,000.00
S poraonsl 0y MUNICIPAL 1 ASISTENTE TECNICO 1,300.00
/ — SUB TOTAL 3,300.00
L»-/ ) EJECUTORIA COACTIVA 1 ASISTENTE TECNICO 1,800.00
SUB TOTAL 1,800.00
OFICINA DE 1 ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO (OPP) 2,400.00
PLANIFICACION Y .
PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN PROGRAMACION DE INVERSIONES 2,200.00
SUB TOTAL 4,600.00
ORGANO DE CONTROL 1 AUDITOR CONTADOR 2,600.00
INSTITUCIONAL 1 ASISTENTE EN AUDITORIA 1,800.00
SUB TOTAL 4,400.00
1 RESPONSABLE DE SOPORTE INFORMATICO 2,200.00
OFICINA DE 1 ASISTENTE TECNICO 1,800.00
ADMINISTRACION Y 1 APOYO ADMINISTRATIVO 1,400.00
FINANZAS 1 SECRETARIA DE LA OAF 1,500.00
1 APOYO ADMINISTRATIVO DE LA OAF 1,200.00
SUB TOTAL 5,400,00
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OFICINA CANT CARGO REMUNERACION
1 ASISTENTE TECNICO A 1,800.00
1 ASISTENTE TECNICO Al 1,800.00
1 ASISTENTE TECNICO B-1 1,600.00
UNIDAD DE LOGISTICA Y 1 ASISTENTE TECNICO B-1I 1,600.00
CORROLPATRIMONIAL 1 RESPONSABLE DE ALMACEN 2,000.00
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,400.00
1 APOYO ADMINISTRATIVO 1,200.00
SUB TOTAL 11,400.00
1 ESPECIALISTA EN FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL 2,200.00
1 ESPECIALISTA EN GESTION DE COBRANZA ORDINARIA EN EL
IMPUESTO PREDIAL 2,200.00
. ESPECIALISTA EN ASUNTOS TECNICOS LEGALES TRIBUTARIOS,
ANINISTRACION NO TRIBUTARIOS EN FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL 2,200.00
TRIBUTARIA 1 ESPECIALISTA EN RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO 2,200.00
6 APOYO EN CONTROL OPERATIVO Y LICENCIAS 1,500.00
1 ASISTENTE TECNICO AL 1,800.00
5 ASISTENTE TECNICO A2 1,500.00
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,350.00
1 APOYO EN CERTIFICACIONES Y ARCHIVO 1,300.00
SUB TOTAL 16,250.00
QFICINA DE AESORLL 1 ASISTENTE TECNICO 1,600.00
JURIDICA
SUB TOTAL 1,600.00
1 SECRETARIA 1,250.00
1 TECNICO EN PLANILLAS 1,800.00
UNIDAD DE PERSONAL 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1,200.00
1 APOYO ADMINISTRATIVO 1,400.00
1 SECRETARIO TECNICO 2,000.00
SUB TOTAL 7,650.00
1 ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL AL 2,200.00
e 1 ASISTENTE TECNICO 1,800.00
CONTABILIDAD L
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1,500.00
SUB TOTAL 5,500.00
1 SECRETARIA 1,250.00
1 OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL 1,600.00
1 CHOFER DE VOLQUETE 1,500.00
EREENESSR 1 CHOFER DE CAMIONETA 1,300.00
1 RESPONSABLE DE EQUIPO MECANICO 2,200.00
1 ASISTENTE TECNICO 1,700.00
SUB TOTAL 9,550.00
GRIFO MUNICIPAL 1 ASISTENTE TECNICO 1,500.00
SUB TOTAL 1,500.00
1 RESPONSABLE ULE-SISFOH 2,000.00
1 RESPONSABLE PVL 1,800.00
1 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO-GSSL 1,800.00
1 ASISTENTE TECNICO-GSSL 1,600.00
1 SECRETARIA-GSSL 1,500.00
GERENCIA DE SERVICIOS 1 CHOFER DE CAMIONETA-GSSL 1,400.00
SOCIALES 1 RESPONSABLE DEMUNA 2,000.00
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO-DEMUNA 1,200.00
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO-OMAPED 1,300.00
1 RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA 2,200.00
1 ASISTENTE TECNICO-SEGURIDAD CIUDADANA 1,500.00
1 SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA 1,350.00
SUB TOTAL 19,650.00
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OFICINA CANT CARGO REMUNERACION
GERENCIA DE INGENIERIA
1 ASISTENTE TECNICO 1,500.00
Y DESARROLLO URBANO
1 ESPECIALISTA ARQUITECTO 2,200.00
PLATAFORI;IEI-\ S\E MDP 1 ASISTENTE TECNICO 1,500.00
DEFENSA CIVIL 1 ASISTENTE ADMINSITRATIVO 1,350.00
SUB TOTAL 6,550.00
1 SECRETARIA DE GERENCIA 1,800.00
1 ASISTENTE TECNICO | 1,800.00
ERERERIAR NS . 1 ASISTENTE TECNICO Il 1,800.00
1 ASISTENTE TECNICO Il 1,800.00
SUB TOTAL 7,200.00
TOTAL 111,150.00

Articulo 1°.- Las personas interesadas en participar en el presente concurso,
deberan observar el cronograma que se establezca, apruebe y difunda a través de
la Municipalidad Distrital de Pocollay, se publicara en la Pagina Web de la entidad:
http//www.munidepocollay.gob.pe.

Articulo 2°.- Las bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que se
tomaran en cuenta en el presente proceso de contratacion de personal bajo el
régimen CAS.

Articulo 3°.- Estan inhabilitados de participar aquellos postulantes que, en el
2 omento de la convocatoria y de la presentacién del expediente, hayan sido
;,:Qsancionados con destitucion en el marco de un Proceso Administrativo o que
, S/tengan condena penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por delito
/" doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para contratar
con el Estado.

Articulo 4°.- La inscripcién del postulante implica la aceptacion total de las Bases
del presente proceso para contrato de personal bajo el régimen CAS, y por lo tanto,
la sujecion a las mismas.

La publicacién de la convocatoria se realizara en la pagina web de la Municipalidad
Distrital de Pocollay
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CAPITULO IV

DE LA COMISION DE EVALUACION

Articulo 5°.-El presente proceso para la contratacion de personal bajo el régimen
CAS sera llevado a cabo por la comision integrada por el Jefe de Administracion
(Presidente), el Jefe de Planificacion, Presupuesto y el Jefe de Personal, o quien
haga sus veces.

Articulo 6°.- Son funciones y atribuciones de la Comision:

Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacion de
personal bajo el régimen CAS.

Verificar que cada expediente relna los requisitos establecidos.

Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de evaluaciéon
establecidos en las Bases.

Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos falsos,
e informar sobre el hecho a las autoridades que correspondan.

Realizar la entrevista personal.

Solicitar apoyo legal o administrativo en caso sea necesario.

Elaborar las actas de las etapas de evaluacion correspondientes, las listas
de los postulantes que se declaren aptos para cada etapa, asi como el
informe final.

CAPITULO V

CONDICION PARA LA EVALUACION

Articulo 7°.- Los documentos necesarios minimos para la postulacion, ademas de
lo establecido en al Articulo 10° de las presentes Bases son las siguientes:

Fotocopia del DNI vigente.

Reporte de la consulta RUC de la SUNAT (Contribuyente Activo)

Carta de presentacion del postulante ANEXO N° 1

hoja de vida del postulante ANEXO N° 2

Declaracion Jurada del Postulante ANEXO N° 3

Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco ANEXO N° 04
Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones. ANEXO N° 05

CAPITULO VI

INSCRIPCION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Articulo 8°.- Las personas interesadas en participar en el Concurso, deberan
presentar la documentacidn necesaria para postular mediante una solicitud

e con
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conforme al ANEXO 1, dirigida al Alcalde de la Municipalidad Distrital de Pocollay,
indicando el puesto al que postula en el plazo establecido en la Convocatoria, con
lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.

Los expedientes seran presentados en un file A4, organizado obligatoriamente en
orden y/o estructura de la condicién de evaluacion curricular

El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

Los documentos seran presentados en Secretaria de la Unidad de Personal;
una vez ingresados no se permitird por ningin motivo adicionar documentacion ni a
manera de aclaracion. La Unidad de Personal derivara directamente a la Comision
de Evaluacion, de igual manera no se devolveran los curriculos presentados, al
ser requeridos en copia simple.

Documentacion adicional

Los postulantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado, indicando lo
siguiente:

Numero de Convocatoria al que postula

Objeto del Proceso: Contratacién de................
Apellidos y Nombres

Numero de DNI

ol o ol

EJEMPLO: (PEGADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

Sefiores:

COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE POCOLLAY

1) Convocatoria CAS N°........- 2019

2) Objeto de la Contratacién (cargo): ......................
3} Apelidosy WNOmBIEE s s o
4) DNINC e
5) Adjunta folios
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NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS O MAS
CARGOS (O CODIGOS)

Articulo 9°.- Los requisitos técnicos minimos y competencias que deben reunir el
postulante tienen caracter de acuerdo al perfil del requerimiento.

CAPITULO VII

DE LA CALIFICACION
Articulo 10°.- Los criterios de calificacion son los siguientes
10.1) SELECCION DE APTOS.

En esta etapa se verificara lo informado y los documentos sustentatorios de
acuerdo al perfil requerido por el area usuraria, cuya calificacion sera en
términos de APTOS y NO APTOS, La etapa tiene caracter ELIMINATORIO y
no tiene puntaje.

10.2) VERIFICACION CURRICULAR

Tiene puntaje y tiene CARACTER ELIMINATORIO, los curriculos
documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacioén curricular,
seran revisados tomando como referencia el perfil del puesto de cada
convocatoria; lo cual se podra obtener una puntuacion minima de treinta
y cinco (35) puntos y una maxima de sesenta (50) puntos. Los
postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos
seran considerados como NO APTO.

Criterios de Calificacion

a.1. Experiencia Laboral

La experiencia debera acreditarse con copias simples de certificados de
trabajo, contratos y/o adendas érdenes de servicio, contratos y/o adendas.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha
de inicio y fin y/o tiempo laborado.

Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, de
acuerdo a lo estabiecido en el ANEXO N° 01 “Guia metodoldgica para el
Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", aprobado
mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE,
sefnala: En ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-
profesionales u ofras modalidades formativas, a excepcién de las
practicas profesionales.

o o LT oS
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a.2. Formacion Académica

Debera acreditarse con copias simples de certificado de primaria o
secundaria completa o incompleta, certificados de estudios técnicos
basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o
resolucién que emite la universidad confiriendo el grado académico (de
acuerdo al puesto solicitado)

a.3. Cursos y/Programas de especializacion

Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes.

Cada curso debera tener una duracién minima de ocho (08) horas, las
cuales podran se acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil de
Puesto. En el caso de los Programas de Especializaciéon y/o Diplomados
deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si son
organizados por disposicion de un rector, se podra considerar como minimo
ochenta (80) horas.

b) Publicacion:

La publicacién incluira resultados de la evaluacion curricular, aprobados
seran convocados a la siguiente etapa.

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION 35 50
CURRICULAR

10.3) EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL.
a) Ejecucion:

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Evaluacion
quienes evaluaran conocimientos al cargo que postula, habilidades o
competencias con el perfil al cual postula. La Comisiéon Evaluadora,
podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran
sustentadas durante la misma.
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b) Criterios de calificacion:

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacion minima
treinta y cinco (35) puntos y maxima de cincuenta (50) para ser
considerados en el cuadro de mérito publicado seguin cronograma.

CUADRO DE ASIGNACION DE PUNTAJE
EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

10 07 05 03 01

Mide la presencia, la naturalidad en el vestir y la

limpieza del postulante

Il. SEGURIDAD Y CAPACIDAD DE PERSUACION
Mide el grado de seguridad, habilidad, expresién Oral
y persuasion del postulante para emitir argumentos
validos a fin de lograr la aceptacién de sus

ideas

lll. COMPETENCIAS LABORALES |
Mide el grado de conocimientos, responsabilidad y
honestidad.

* Revisar aquellas plazas convocadas que seran
evaluadas directamente en los sistemas requeridos

IV. COMPETENCIAS LABORALES I
Mide el grado de habilidades, adaptabilidad.

V. COMPETENCIAS LABORALES Il
Mide el grado de actitud integradora, trabajo en

equipo, grado de tolerancia, obediencia a los

superiores, otros.

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION 35 50
ENTREVISTA

)
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c) Publicacién

El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito
en la etapa de resultados en el portal web institucional de la entidad
http://www.munidepocollay.gob.pe/

10.4) DE LAS BONIFICACIONES
a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificaciéon del 10% sobre el puntaje final obtenido, a
los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre
que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya
adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicion.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS = (+ 10% SOBRE EL PUNTAJE TOTAL).

b) Bonificacién por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el
puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una
bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido
en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con
Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO
N° 01, asimismo haya adjuntado la Certificacién expedida por CONADIS.

DISCAPACIDAD = (+ 15% SOBRE EL PUNTAJE TOTAL).

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacién Curricular + Entrevista Personal

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por

de 189
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Licenciado de las Fuerzas Armadas (10% Puntaje Total)

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por
Discapacidad (15% Puntaje Total)

*Se precisa que en ambos casos la bonificacién a otorgar sera de
aplicacion cuando el postulante haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio en el puntaje total segln corresponda.

Articulo 11°.- Siendo la nota minima aprobatoria de 60 puntos y la maxima 100
puntos. Los puestos para Contratacion Administrativa de Servicios se asignaran en
estricto Orden de Mérito.

Articulo 12°.-INFORME FINAL La Comisién Evaluadora emite un Informe Final,
seleccionando a quien ocupe el mayor puntaje en el Cuadro de Meéritos. El
Presidente de la Comisién Evaluadora, remitira los resultados finales a la Gerencia
Municipal, para los fines pertinentes.

CAPITULO VIil: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

1. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacion de los
resultados, la persona seleccionada debera apersonarse a la Unidad de
Personal o la que haga sus veces, a suscribir el contrato; en caso que la
persona seleccionada, no presentara a suscribir el contrato en el plazo
establecido por causas objetivas imputables a él, se notificara a la persona
que ocupo el segundo orden en la evaluacion, quien debera apersonarse a
firmar el contrato en el término de dos (2) dias habiles de notificado. En caso
que esta segunda persona tampoco se presentara a suscribir el contrato por
las mismas condiciones anteriores, la Unidad de Personal, podra declarar
desierto el proceso de seleccién, comunicando dicha decisiéon a la unidad
organica usuaria.

2. Para la suscripcién del Contrato CAS se requiere presentar lo siguiente:
e Ficha de datos con caracter de Declaracion Jurada
¢ Formato de Unico de Declaracion Jurada

¢ Constancia de Habilitacién Profesional, en caso que corresponde.

3. El Gerente Municipal es el funcionario de confianza responsable de firmar el
Contrato Administrativo de Servicios (CAS) (asi como la rescisidn, resolucion

28]
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o renovacion, si fuera el caso), es el Titular del Pliego o quien goce de la
delegacion de dicha facultad conforme a ley.

CAPITULO IX: DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL
PROCESO

1. Declaratoria de proceso desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

Q&;RETAL O\ a) Cuando no se presenten postulantes.

AN

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

QL
S
—
=
e

Z

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el
puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de evaluacion
del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del
plazo correspondiente y no exista accesitario.

2. Cancelacidén del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:

e) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

f) Por restricciones presupuestales.

g) Otros supuestos debidamente justificados.

CAPITULO X: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero: La duracion del periodo de Contrataciéon son las especificadas en las
condiciones esenciales del contrato en el perfil del puesto y funciones a desarrollar;
la misma que se termina en las fechas indicadas en la presente convocatoria;
pudiendo ser renovada a solicitud del Area Usuaria y se puede extinguir o rescindir
el contrato por falta presupuestal o por mal desempefio del trabajador.

Segundo: Cualquier situacién no prevista en las Bases sera resuelta por los
Miembros de la Comision Evaluadora.

LA COMISION



MUNICIPALIDAD DISTRITAL : /(
DE POCOLLAY .

Trnsnes the mafiate, sl y dpnit

“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

1
2
3
4
5
6
T
8

w

Anexo N° 01:
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

PRESENTE.-

Y0, evutureenrrressesensseeseessssesssreresesesssnmsseseemsesesmsesasssassenssesesassnassesssesesansassenssneeseneeneneneneeenes 10€NtIfiCado(a) con DNI

1 =N oo 1 e (o] 041 [o111 o N [=T= | K=Y o U OO

. mediante la presente le solicito se me considere para participar en el Concurso Publico de CAS

W ey SoTTCItadE POF 15 UNTEd OREIMEE UB.uwa i CONVOEEH D

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

. Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.

. Copia RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).

. Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.

. Anexo N2 03: Declaracion Jurada del Postulante.

. Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco.

. Anexo N° 05: Declaracién Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones.

. Curriculum vitae documentado.

. Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucidn emitida por el
CONADIS, de ser el caso:
( ) Si ( )No

. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
( ) Si ( )No
Pacollay, ol s g el 205 ..

Firma del Postulante (*)

Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente
documento.

o
¥
b
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ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA
I. DATOS PERSONALES.-
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
ESTADO FECHA DE
EDAD g LUGAR DE NACIMIENTO s
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA | MES | ANO
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS
F M B'gg N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI
DOMICILIO ACTUAL
REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS

ONP NOME’f,fPDE LA TELEFONO FIJO MOVI / CLARO / OTROS

AFP
D.Leg. N° 20530
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA

TELEFONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR

Il. FORMACION ACADEMICA (Sefiale la especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido).

Grado Nivel Alcanzado

Centro de Estudios

Profesion o Especialidad

Titulado ()

Maestria Egresado ()

Estudiante ()

Titulado ()

Grado Académico ()

Universitario Egresado ()

Estudiante ()

Titulado ()

Técnico Egresado ()

Estudiante ()

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY a efectuar la comprobacién de la
veracidad de la presente Declaracién Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Piblica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde

al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Pocollay, de del 20

Firma

Huella digital (*)

LR -Ta)

igs

S%)
Y
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Quien suscribe ... (*), Identificado(a) con D.N.L N2 cicicieiiiennns

(*), con domicilio en P WSS U VP <

(*), mepresento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS Nouiwcwomien(*), en el puesto y/o cargo

de:... dela Gerencia, SUb..........ccoen.GerenciafArea de.....ooeececceennny declaro bajo juramento

lo siguiente:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion Docente).

No tener impedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con el Estado.
No percibir pensidn a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

oY g 9 b B

Que la documentacién gue sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel del original, la
misma que obra en mi poder.

Carecer de Antecedentes Judiciales.

No haber sido destituido de |a carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion Publica o de empresas estatales por
medidas disciplinarias, ni de |a actividad privada por causa o falta grave laboral.

8.  Carecer de Antecedentes Penales.

9. Carecer de Antecedentes Policiales.

N oo

10. Que la direccidn antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

11. Serresponsable de |a veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del presente proceso deseleccion.

12. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere |a Ley N°® 28970, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N2 002-2007-1US, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

13. No tener vinculo laboral alguno con ninguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con accionariado privado o con potestades
publicas; ni encontrarse con licencia o en uso de vacaciones o bajo alguna causal de suspensién o interrupcion de contrato; vy, en
consecuencia, no percibo ni percibiré del Estado mds de una remuneracidn, retribucidn, emolumento o cualquier tipo de ingrese, por ser
incompatible la percepcidn simultanea de remuneracidn y pension por servicios prestados al Estado.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitacién profesional.

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previsto en los articulos IV
Numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales y/o

penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)

Pocollay, de del 20

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, |la omisidn de esta instruccion invalidara el presente
documento

Pagina 15 de 189
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

VDD 1o 5 S A S ST S s (™) identificado con DNI.
P, divccsiiinocssatnsmiassmsss o s s s ( ) al amparo del Prmcnpm de Veracidad sefialado por el
articulo 1V, numeral 1.7 del Tltulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio, con
la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en la
Municipalidad Distrital de Pocollay.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su reglamento aprobado por D.S. N*
021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Pocollay laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien({es)
me une la relacién o vinculo de afinidad {A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefizlados a
continuacion:

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los
alcances de los establecidos en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que
hacen una falsa declaracion, vielando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando
la verdad intencionalmente.

Pocollay, de del 20

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidara el presente
documento.

a
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE
PENSIONES
Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF

Sefiores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Presente.-

O o ey s B i S v s Identificado con: NI
N°............Declaro que:

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
() AFP INTEGRA
() AFP PROFUTURO () AFP PRIMA
() AFP HABITAT

3. No estoy afiliado a ningtin sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

( ) Sistema Nacional de Pensiones (ONP)
( ) Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Pocollay, de del 20

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*} deberdn ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidaré el presente documento

2eina 17 da 180
Pagina 17 de 188
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO

CAS N°001-2019-MDP-T

Pégina 18 de 189
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 001-2019-MDP-T

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE SERVICIOS (CAS)
DEC.LEG. 1057

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO | RESPONSABLES
DEL
PROCESO
CONVOCATORIA

Aprobacion de las bases del 14/03/2019 Comité de
concurso publico Contratacion
Publicacién de convocatorias en el
portal institucional de la MDP

18/03/2019 Unidad de Personal
http://www.munidepocollay.gob.pe/ de la MDP
Inscripcién de los postulantes y
recepcion de expedientes.
-LUGAR: Unidad de Personal de la
MDP (Hnos. Reynoso N°15 del 25/03/2019 Unidad de Personal
distrito de Pocollay) de la MDP
-HORA: 7:30am-3:30pm (de
corrido)

g
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SELECCION
4 | Evaluacion de hoja de vida y cumplimiento Comi_t§. de
de las bases del concurso publico. 26/03/2019 | Evaluacion CAS
5 | Publicacion del Resultado de la Evaluacion Unidad de
de cumplimiento de requisitos minimos en 26/03/2019 Personal
el portal Web de:
- hitp://www.munidepocollay.gob.pe/
ENTREVISTA
6 | Entrevista personal : Comité de

27/03/2019
-LUGAR: Sala de Juntas de la MDP ( Hnos.
Reynoso N°15 del distrito de Pocollay)

Evaluacion CAS

-HORA: 8AM

Publicacién de resultados final en la pagina Web | 28/03/2019 Unidad de

de la MDP: Personal

- http://lwww.munidepocollay.gob.pe/
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Unidad de
8 | Adjudicacion de la plaza 29/03/2019 Personal de la
MDP
Segln

9 | Inicio de Labores 01/04/2019 Corresponda

()FECHAS SUJETAS A CAMBIOS DE ACUERDO A LO ACORDADO POR LA

COMISION.
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UNIDAD DE TESORERIA

N° CARGO - CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
1 ESPECIALISTA FINANCIERO UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 2,000.00
2019
2 | ASISTENTE TECNICO UNO (1) ABRIL-MAYO S/. 1,300.00
2019
3 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,500.00
2019
:mv
L al
S =/
Q A5
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE TESORERIA

Denominacién:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA FINANCIERO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar el registro de Asignaciones Financieras, Conciliaciones Bancarias para tener informacién oportuna de los saldos

financieros.

\_NC!ONES DEL PUESTO
Revisién y registro de Asignaciones Financieras recibidos de Tesoro Publico-MEF.
s Revisién de Recaudacién de Recursos Directamente Recaudados (9 RDR) y Otros Impuestos Municipales (08
OIMm).
5 Determinacién de saldos financieros de las cuentas corrientes de la Municipalidad (Rubros 00,07,18,09 y 08).
Seguimiento de registro de ingresos en el Sistema SIAF-SP.
4
: . Registrc de programacion de Calendario de pagos y Ampliacion de Calendario de Pagos.
. Conciliaciones Bancarias.
, Registro de informacion en el Mddulo de Instrumentos Financieros MIF
S AN Otras labores asignadas por la responsable.
g 2| 8
E 3:;;
FA "
72 »,.:_,rfﬁ‘ﬁ'/
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Pocollay

Coordinaciones Externas

CONECTAMEF TACNA, SOPORTE TECNICO MEF LIMA,TESORO PUBLICO, BANCO DE LA NACION TACNA, SUNAT.

30
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FORMACION ACADEMICA

i6 i Grad i io démi tudi idos para el puesto C.J cserequiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeri p p Colegiatura?

Incompleta Completi D Egresado(a) E Si D No

I:Isecundan'a l:] I:’ Dﬂadﬂi“er CONTADOR PUBLICO
éRequiere
Técnica Basica i o habilitacian
{16 2 afios) D D ET[‘EU[OI Liesnciatur profesional?
Técnica 5 .
5i No

‘:lSuclerTwB 64 I:l D DMaesma E : D
E Universitario |:| E’ D Egresado D Tituiada

Dnoctoradc
I:IEgrasado DT#mado

03;’9_ T8> CONOCIMIENTOS
Sl AN
Q; < A.) Conodmientos Téanicos prindpales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
% : SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF), DIRECTIVA Y NORMATIVIDAD DE TESORERIA, MANEIO DEL
z - IMODULO DE DEUDA PUBLICA DEL SIAF.
2 5
e :

) Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos.
Naotg : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
SIAF, CIERRE CONTABLE FINANCIERO.

C.) Conodmientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominia
g OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermediq Avanzado
y Word X Inglés X
: Excel x|\ 1 e
Powerpoint D S L [ N I —

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experienda laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

|;3Aﬁ05

Experiencia especifica
A.) Marque el pivel minimo de puesto gque se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesicnal Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|EXPERIENC1A EN EL SECTOR PUBLICO REALIZANDO LABORES CONTABLES, FINANCIERAS Y ADMINISTRACION PUBLICA Y PRIVADA ‘

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

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

4 ANOS
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE TESORERIA
Denominacién:
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cumplir las principales funciones a realizar como asistente tecnico en la atencion en caja y recepcion, entrega y custodia
de comprobantes de pago y registro de la fase girado del siaf de ordenes de compra y servicios

FUNCIONES DEL PUESTO

Atencion al usuario - caja

Recepcidn, entrega y custodia de los comprobantes de pago.

Recepcidn de documentos.

Registrado en |la Fase Girado SIAF de 6rdenes de compra y/o ordenes de servicio.

Otras labores asignadas por la responsable.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Coordinaciones Externas

CONECTAMEF, SUNAT, BANCO DE LA NACION,ENTIDADES FINANCIERAS

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto -
Colegiatura?

Incompleta  Completa EEsresadotal CONTABILIDAD, ADMINISTRACION DE D i E No

EMPRESAS

e [ [} [
Thcnica Hae éRequiere
écnica Basica e
5 Titulo/ Licenciatura habilitacion
[dzanas) D D D Rrotesionaly
Eli - B
Superior (364 e St | X | No
oo (] [ e [

DDoctomdo

Dsgmm Dmumao

DA ety
Fagina
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CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN EL SIAF-SP/PLATAFORMA WINDOWS E INFORMATICA

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

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

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico Jntermedid Avanzado IDIOMAS Moaplica| Basico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1
TRIT "
NS Ay Powerpoint X
< o)

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 MESES

Experiencia especifica

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

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

1 MES EN FUNCIONES EQUIVALENTES

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

l:lst; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico IE'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Trabajo en equipo, Comportamiento ético, Comunicacién efectiva, Trabajo bajo presion.

o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE TESORERIA

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cumplirlas principales funciones a realizar como asistente administrativo en la unidad de tesoreria que incluye el pago de
planillas de remuneraciones, impuestos, AFP asi como realizacion de los pagos de ordenes de servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

de pago

Registro de la fase girado en el SIAF de Planillas, Ordenes de servicio, tributos, AFP descuentos de las diferentes
entidades, descuentos judiciales del personal, de terceros, etc. Y pago, asi como el debido archivo de comprobantes

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Coordinaciones Externas

CONECTAMEF, SUNAT, BANCO DE LA NACION, ENTIDADES FINANCIERAS.

FORMACION ACADEMICA

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

C.) éSereguiere
Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a)

DSecundaﬂa

Técnica Bdsica
(162 afios)

I:ITituID/ Licenciatura

INGENIERIA COMERCIAL,

Esachiller
CONTABILIDAD Y/O CARRERAS A FINES

[ [x]

{Requiere
habilitacion
profesional?

|:|Téc nica
Superior (364
E Universitario

HiNINN
0

[« 3]~

D Doctorado
I:l Egresado D Titulado

Pagina 26 de ]
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CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN SIAF-SP,PLATAFORMA WINDOWS E INFORMATICA

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

EXCEL AVANZADO

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA MNoaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedidAvanzado
. Word X Inglés X
%&"\7“5 ‘4% Excel X
Q ) ;
L Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2 ANOS

Experiencia especifica

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

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

1afio

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

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

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Comportamiento ético, Comunicacién efectiva, Trabajo bajo presién.

w2
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“Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION

1 ESPECIALISTA LEGAL UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 2,000.00
2019

2 ASISTENTE TECNICO UNO (1) ABRIL-MAYO S/. 1,300.00
2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: PROCURADURIA PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
Denominacién: ]
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: ALCALDIA

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Reforzar la capacidad operativa de la Oficina de Procurauria Publica Municipal, especificamente en el desarrollo de la
Defensa de los Intereses y Derechos de Municipalidad Distrital de Pocollay.

FUNCIONES DEL PUESTO

Prestar apoyo legal permanente en las actividades de competencia de la Procuraduria Publica Municipal y que
hayan sido delegadas.

Efectuar el seguimiento de las acciones judiciales, arbitrales y otras actividades de competencia de Ia
Procuraduria Publica Municipal, en el Poder ludicial, Procuradurias Publicas de otras Instituciones y Ministerio

Apoyar en la formulacién de los mecanismos y estrategias legales necesarias, sobre la tramitacién de los
asuntos judiciales, arbitrales en las diferentes instancias del Poder Judicial Ministerio Publico y Tribunal Fiscal.

Registro y Actualizacién de Expedientes Judiciales en el Aplicativo Informdtico de “Demandas Judiciales y
Arbitrales en contra del Estado”.

Otras funciones inherente al cargo, que le sean asignadas por el Procurador Pdblico Municipal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las dreas.

Coordinaciones Externas

PNP, FISCALIA, Poder Judicial.

FORMACION ACADEMICA

C.) {Serequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a] E si D No
e [ [0 Do poossees

éRequiere
Técnica Basica i ) s b?lu.u =
(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura abilitacidn

profesional?

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

Tecnica . 7
DSUDEriDrBéd I:i DMaestrla No Aplica E & D i
- o [
I:IDocmrado No Aplica
DEgmsadb Dwm
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CONOCIMIENTOS

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

Derecho Civil, Derecho Penal y Administrativo

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso de Gestidn Publica.

Curso sobre Civil, Procesal Civil y Laboral.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico Jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico Jntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel
Powerpoint
O TR/
S}?\Q : ‘;’(O\
¢ \
1? -\‘i
2 EXPERIENCIA
5 i
=

Ersonal  Experienciageneral

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

2 afios y 6 meses

Experiencia especifica

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

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

2afhos

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

X |Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico !:INO_. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

2 afios en labores similares

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar bajo presion, Trabajo en equipo y Disponibilidad a tiempo completo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: PROCURADURIA PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia Jerarquica Lineal: ALCALDIA

DependenciaJerdrquica funcional:
m Puestos que supervisa:
el

REFORZAR LA CAPACIDAD OPERATIVA DE LA OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL ESPECIFICAMENTE EN LA
LABOR ADMINISTRATIVA

"% FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCION, REGISTRO Y ORGANIZACION DE DOCUMENTOS PERTENECIENTES A LA PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL DISTRITAL DE POCOLLAY.

PROYECCION DE DOCUMENTOS REQUIRIENDO INFORMACION A LAS DIFERENTES AREAS DE LA ENTIDAD.

REALIZACION DE CUADROS INFORMATIVOS EN EL REGISTRO DE EXPEDIENTES JUDICIALES, ASI COMO
VERIFICAR, ACTUALIZAR E INFORMAR EL ESTADO SITUACIONAL DE LOS PROCESOS JUDICIALES.

PRESTAR APOYO LEGAL PERMANENTE, EN LAS ACTIVIDADES DE COMPETENCIA DE LA PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL'Y QUE HAYAN SIDO DELEGADAS.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Externas

FISCALIA, PODER JUDICIAL, PNP Y OTROS
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresadn(a] si D Mo
chundaria I:l D Dﬂachiller DERECHO
dRequiere
Técnica Basica ‘ i - habilitacién
(162 afos) D D Eﬂtulo,f Licenciatura protesianal?
Tecnica Maestria NO APLICA E si EI No
Superior (364
T i B S I I S

I:IDW;D.?.,Q NO APLICA

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

S TRIT4, R CONOCIMIENTOS
SR\

<N

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

DERECHO LABORALY PUBLICO, DERECHO ADMINISTRATIVO Y DERECHO PENAL

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

Indique los cursos y/o programas de especi ion requeridos:

CURSO SOBRE CIVILY LABORAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico [ntermedid Avanzado IDIOMAS No aplica Basico |[ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencdia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
MENOS DE 1 ANO

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coardinador o Dpto Director
B.) Indigue el iempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector publico o privado:
|MENOS DE1ANO

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

D Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION, TRABAJO EN EQUIPO Y DISPONIBILIDAD A TIEMPO COMPLETO |

y
oo

2 de 18
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UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
1 | ASISTENTE TECNICO UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,800.00
2019

1Ay
(o]
1]
Lf\
[En2
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

(C\\ BRNDAR APOYO TECNICO A LAS ACTIVIDADES A CARGO DE LA UNIDAD DE EJECUTORIA COACTIVA

Prestar apoyo permanente en las actividades de competencia de la Unidad de Ejecutoria Coactiva.

Emitir informes, elaborar y proyectar otros documentos propios de la Unidad de Ejecutoria Coactiva

Recepcion de documentos y registro de los mismos.

Mantener el orden y control de los documentos y expedientes de Ejecucion Coactiva

Brindar atencion y orientacion a los obligados respecto de los tramites y estado de los expedientes del
procedimiento de Ejecucion Coactiva.
Coordinar con las Gerencias , Sub Gerencias, Unidades o areas sobre las diligencias programadas en los

procedimientos de Ejecucién Coactiva.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

“tj
Al ]
oa,
w |
i
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FORMACION ACADEMICA

io Smi B.) Grad ituacio démi tudi r ridos para el puesto G} iSemequiace
A.) Formacidn Académica ) Grado(s)/situacion académica y estudios requeri P 2] Colegiatura?

Incompleta Completa DEgr\esado(a} IZI si I:' No
e o
ERequiere

Técnica Bisica i habilitacién
l:ltléza“‘”l D D ET:mIo[ Licenciatura L A nral?
T OO i R [ G«

Superior (364
R B I i S

DDcctorado
l:IEgn:sm D'ﬁfu}ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téoicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurnentacion sustentaria) :
Conocimiento en materia de derecho administrativo, especialmente en procedimiento de Ejecucion Coactivay

procedimiento sancionador.

B.) Programas de especializaddn requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capaci idn y los

il ados no de 90 horas.

v Iindigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Tener capacitacién en procedimiento de ejecucién coactiva, procedimiento sancionador, derecho administrativo.

.‘I
i

.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico Jntermedig Avanzado IDIOMAS Noaplica Basico [ntermedid Avanzado
Word x Inglés x®
Excel x
Powerpoint x R
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experienda laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|5 afos en el sector publico

Experiencia especifica

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

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

5 afnos

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

E\s.ﬂ; el puesto requicre contar con experiencia en el sector puablico I:l NGO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En coso gque si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en ef o funciones equivalentes.

T Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adiclonol poro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad para trabajar en equipo, facilidad para trabajar bajo presidn, capacidad para tomar desiciones, persistenciay
constancia para obtener los resultados deseados, buena capacidad de comunicacién, tanto verbal como escrita.

181
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OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
ESPECIALISTA EN

1 PRESUPUESTO (OPP) UNO (01) ABRIQIE]-:]JQ}JNIO S/. 2,400.00
ESPECIALISTA EN UNO (1) ABRIL-JUNIO S/. 2,200.00

2 | PROGRAMACION DE 2019

INVERSIONES(OPMI)

3%
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OPP

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: AREA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Denominacién:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO
Dependencia Jerarquica Lineal: OPP-GM

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

DIRIGIR EL PROCESO DE PRESUPUESTO DE LA MDP PARA VELAR POR EL USO EFICIENTE DEL PRESUPUESTO Y SU,
CONTRIBUCION EN LA MEJORA DEL SERVICIO EN EL AMBITO JURISDICIONAL LOCAL

FUNCIONES DEL PUESTO

realizar el seguimiento de la Ejecucion Presupiuestal de la planilla de pensines de la MDP

realizar el seguimiento presupuestal financiero de las Metas Fisicas de MDP

analizar solicitudes de las modificatorias presupustales de las diferentes areas de la entidad

3

. realizar el seguimiento Presupuestal a las areas de la MDP que participan en los programas presupuestales en
el marco del presupuesto por resultados

” asesorar a las areas de la MDP en el proceso de elaboracion de presupuesto.

o recisar y aprobar el presupuesto de las areas, a fin de consolidar e integrar el presupuesto de la MDP.

- administrar la asignacion del gasto por genericas del gasto y fuentes de financiamiento, en coordinacion con

las areas de la MDP.

registro de la notas modificatorias y seguimiento de la aprobacion y elaborar informes de disponibilidad

presupuestal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

TODOS LOS ORGANOS Y UNIDADES DE LA MDP

Coordinaciones Externas

MEF- DIERECCION DE PRESUPUESTO PUBLICO

RIS
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(aJ E Si D No

I N I [ S
iReguiere
Técnica Bisica i a habilitacidn
{162 afios) |:| D ET[tulD/ Ugenglatur profesional?
Técnica -
s [

tmsas ] [ [wmeswe [x] :
e [ [] oo [

D Doctorado
o [

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

CONOCIMIENTOS

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

MANEJO DEL SIAF-MPP MODULO DEL PROCESO DEL PRESUPUESTO DEL MEF, CONOCIMEINTO EN EL MAEJO DE SOFTWARE
PLANIN, SIGA, SIRA. SINAD Y MODULO DE PROGRAMACION Y FORMULACION DEL PRESUPUESTO - MPFP.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CURSO DE SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CURSO DEN FORMULACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

C.) Conodmientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplica | Basico |ntermedig Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 e
Powerpoint > S R [ ————

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

'1 ANO Y MEDIO

Experiencia especifica

A.) Marqueel gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

{1 ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL PUESTO DE TRABAJO (SECTOR PUBLICO O PRIVADO)

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

IIIS.", el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

[ S T

pp—
Tagiiia 0 U LSS

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Responsabi[idad, Trabajo en Equipo, Puntualidad, Honestidad, Proactividad y Orientado a Resultados.

351
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OPMI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Denominacién:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
DependenciaJerdrquica Lineal: OPP - GM

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de las Metas e Indicadores previstos en el PMI y Monitorear el avance de la ejecucion de los
Proyectos de Inversion. Segin la capacidad de especialista, seguinedo las pautas de la Normativa del Sistema Nacional de

|Prosramacion Multianual v Gestion de lnversiones. INVIFRTE PE

Elaborar y Actualizar la Cartera de Inversiones e Indicadores de Resultado asociado a la Inversion.

Elaborar el diagnostico de la situacion de las brechas de Infraestructura o de acceso a servicios publicos.

Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el sistema de Seguimiento de

seguimiento
Elaborar y Actualizar el Programa Mutianual de Inversiones de la Municipalidad, en coordinacion con la Unidad

Formuladora y Unidad Ejecutora
Presentar el PMI al Organo Resolutivo para su aprobacion y regristrario en el Modulo del PMI de acuerdo al

Anexo N2 03

Proponer al Organo Resolutivo los criterios de Priorizacion de la Cartera de Proyectos

Monitorear el avance de la ejecucion de las Inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de

Inversiones.

Comunicar a la DGPMI sus criterios de priorizacion, mediante su registro en el Modulo de Programacion

Multianual de Inversiones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano, Unidad Formuladora, Sub Gerencia de Supervision

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional de Tacna, Municipalidad Propvincial de Tacna. CONECTAMEF-MEF
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FORMACION ACADEMICA

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEKI’ESE!‘JO{B] E si D No

E Secundaria D

Técnica Basica
(152 anos)

:I Universitario

CONOCIMIENTOS

Superior(3464

I:laachiuer ECONOMISTA

éRequiere
» = - habilitacién
| e
D ETltu of Licenciatura P i

£ re— ] e[ w

D Doctorado
D Egresado D Titwlade

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) =

‘Gestion Publica, Gestion de Proyectos de Inversion Publica en el Marco del INVIERTE.PE

B.) Programas de espedalizadén requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados na menos de S0 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Gestion de Proytectos de Inversion Publica - dipllomado

Gestion de Proyecvtos de Inversion Publica en el Marco PMI

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bisice |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noapllca | Basico |ntermedid Avanzado
Waord X Inglés
Excel X
Powerpoint Xl 1 s

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector pidblico o privado.
|5 afios en el Sector Publico

A.) Marque el ni

Practicante
profesional

Experiencia especifica

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

Auxiliaro Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

4 Afios de Experiencia en el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inveriones - INVIERTE.PE

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

IZ’SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico l:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

-

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Responsabi|idad, Trabajo en Equipo, Puntualidad, Honestidad, Proactividad y Orientado a Resultados. l

[45x]
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Pdgina 40 de 18



NICIPALIDAD DISTRITAL =
|DE POCOLLAY '

T~
s Tz e utdiin, cufoe y dobinic

“Afo de la lucha contra la corrupcién v la impunidad”

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL (OCI)

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION

1 | AUDITOR CONTADOR UNO (01) ABRIL-SETIEMBRE S/. 2,600.00
2019

2 | ASISTENTE DE AUDITORIA UNO (1) ABRIL-SETIENBRE S/. 1,800.00
2019

%)
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R3S

2 WINICE
e

Unidad Organica: Organo de Control Insitucional {OCl)
Denominacidn:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

Asistente de Auditoria
Organo de Control Institucional
Contraloria General de la Reputblica

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la ejecucidn de los servicios de control simultdneo y posterior, asi como, de los servicios relacionados que estén
programados y no programados en el Plan Anual de Control para el afio 2019 a cargo del Organo de Control Insitucional de
la Municipalidad Distrital de Pocollay.

FUNCIONES DEL PUESTO

" Integrar los equipos de trabajo de servicios relacionados, servicios de control simultdneo y concurrente
programados y no programados en el Plan Anual de Control 2019.
Participar en la elaboracion de procedimientos de los servicios de control simultdneo y concurrente.
Apoyar en el Seguimiento de medidas correctivas, Seguimiento de medidas preventivas y registro en el SCG.

i Participar en la ejecucién de servicios relacionados: Verificacion del cumplimiento del TUO de la Ley n° 27444,
Verificacién del cumplimiento del numeral 5.4 del TUO de la Ley de transparencia v acceso a la informacidn.

5 |Otras labores que disponga la jefatura del OCI.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

» of i on 3 5 C.) éSerequiere
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ) ¢ ]

A.) Formacidén Académica

Incompleta Completa !:l Egresado(a)

EBa chiller
DTituloi Licenciatura

D Secundaria

Técnica Basica
(10 2afios)

Contabilidad.

Técnica
Superiar (364
El Universitario

I
<10 ]
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CONOCIMIENTOS

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

= Capacitacién debidamente acreditada, en conocimiento relacionados a la auditoria, control y/o gestion gubernamental,
organizados por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Reptblica, instituciones de nivel superior,
colegio profesional, entidades publicas o privadas autorizadas por la autoridad competente.

* Conocimiento en manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF.

* Conocimiento en el manejo de herramientas de office (Word, Excel y Power Point).

= Ausencia de impedimento o incompatibilidad para contratar y/o laborar al servicio del Estado (Declaracién Jurada).

* No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta (Declaracién Jurada).

= No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusién anticipada o por acuerdo bajo el principio de
oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancién penal (Declaracién
Jurada).

* No haber sido sancionado con destitucién o despedido (Declaracién Jurada).

= No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accién de control o servicio de control
posterior o del ejercicio de la funcién pablica (Declaracidn Jurada).

+= No tener sancidn vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR (Declaracidn Jurada).
= No haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional establecidas en las
Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Etica de la
Funcién Pdblica (Declaraciéon Jurada).

= No haberse acreditado la comisién de alguna deficiencia funcional en la realizacion de los servicios de control, en el
Gltimo afio (Declaracién Jurada).

= No haber laborado y/o desempefiado funciones bajo cualquier modalidad contractual en la gestidén en la Municipalidad
Distrital de Pocollay en los dltimos dos (2) afios 2017 y 2018 (Declaracién Jurada).

= Registro impreso de no tener Sanciones de Destitucidén o Despido, de acuerdo al D.5. n.” 089-2006-FPCM, (RNSDD), en el

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Cada curso de especializacidn deben tener ne menos de 24 horas de capacitacidn y los diplemadoes no menos de 90 horas.

lu dique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos: |
l- Diplomados o programas de especializacién en administracion financiera ptblica no menor de cien (100) horas. I

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bisice ntermedid Avanzado IDIOMAS MNoaplica| Basice |ntermedid Avanzado
Word X Ingleés X
Excel x ——
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Minimo de dos (2) afios, desde obtenido el bachiller, en el sector publico.

Experiencia especifica

A.) Marque el

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Fracticante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempeo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:

Minimo de dos (2) afios, desde obtenido el grado de bachiller, en labores y/o servicios de control gubernamental en OCl's
conformantes del sistema nacional de control en el sector puablico.

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

Elsa; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ‘:lND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

riencig en el puesto y/o funciones equivalentes.
Minimo de dos (2) afios, desde obtenido el grado de bachiller, en labores y/o servicios de control gubernamental en OCl's

conformantes del sistema nacional de control en el sector publico.

-

Mencione otros aspectes complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacién, planificacién cuidado y orden; capacidad para el trabajo en
equipo; capacidad y predisposicion para el trabajo bajo presidn; comportamiento ético y comunicacién efectiva.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Organo de Control Insitucional (OCl)
Denominacién:

Nombre del puesto: Auditor Contador
Dependencia Jerarquica Lineal: Organo de Control Institucional
Dependencia Jerarquica funcional: Contraloria General de la Republica

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Profesional responsable de la ejecucién de los servicios de control simultdneo y posterior, asi como, de los servicios
relacionados que estén programados y no programados en el Plan Anual de Control para el afio 2019 a cargo del Organo de
Control Insitucional de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en calidad de jefe en las comisiones de auditoria, en las diversas etapas de las auditorias de
! cumplimiento no programas en el Plan Anual de Control 2019, de ser el caso.
Participar en calidad de jefe de equipo y/o integrante en los servicios relacionados, servicios de control
= simultdneo y concurrente programadas y no programadas en el Plan Anual de Control 2019.
Desarrollo de procedimientos y papeles de trabajo en la ejecucién de servicios de control simultdneo y
= posterior del Plan Anual de Control 2019.
4 Elaborar y suscribir los informes que se generen como resultado de ejecucién de los servicios de control
simultaneo y concurrente.
" Apoyar en la evaluacién de expedientes ingresados al OCI de la Municipalidad Distrital de Pocollay {denuncias
ciudadanas, quejas, reclamos y pedidos de la Contraloria General de la Reptiblica y otros relacionados).
& Realizar y suscribir los informes de control y/o orientaciones de oficios derivados de la ejecucion de servicios
de control y servicios relacionados, de ser el caso.
; |Otras labores que disponga la jefatura del OCI.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

/ Incompleta Completa DEgresadc{a) Si D No
I:IS“"’“““‘a D Dﬂach‘“er Contabilidad

p 3 éRequiere
Técnica Basica ) i . el
(162 afios) Titulo/ Licenciatura abi n.acaon

profesional?

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

Técnica

Superior (364 I:I
E Universitario |:|

DMaestrFa si D No

348
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CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Ne requieren documentacidn sustentaria)

= Capacitacién debidamente acreditada, en conocimiento relacionados a la auditoria, control y/o gestién gubernamental,
organizados por la Escuela Nacional de Control de la Contraloria General de la Republica, instituciones de nivel superior,
colegio profesional, entidades plblicas o privadas autorizadas por la autoridad competente.

= Conocimiento en manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.

= Conocimiento en el manejo de herramientas de office (Word, Excel y Power Point).

= Ausencia de impedimento o incompatibilidad para contratar y/o laborar al servicio del Estado {Declaracién Jurada).

= No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta (Declaracién Jurada).

= Mo haber sido condenado por la comisidn de delito doloso o conclusion anticipada o por acuerdo bajo el principio de
oportunidad por la comisién de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancién penal (Declaracién
Jurada).

= No haber sido sancionado con destitucién o despedido (Declaracion Jurada).

= Mo mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, derivado de una accidn de control o servicio de control
posterior o del ejercicio de la funcién pablica (Declaracién Jurada).

= No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR (Declaracién Jurada).
= Mo haberse acreditado el incumplimiento de las normas de conducta y desempefio profesional establecidas en las
Normas Generales de Control Gubernamental, disposiciones emitidas por la CGR o de las normas del Cédigo de Eticade la
Funcién Piblica (Declaracidn Jurada).

= Mo haberse acreditado la comision de alguna deficiencia funcional en la realizacidn de los servicios de control, en el
altimo afio (Declaracién Jurada).

= Mo haber laborado y/o desempefiado funciones bajo cualquier modalidad contractual en la gestion en la Municipalidad
Distrital de Pocollay en los dltimos dos (2) afios 2017 y 2018 (Declaracién Jurada).

= Registro impreso de no tener Sanciones de Destitucién o Despido, de acuerdo al D.S. n.” 085-2006-PCM, (RNSDD), en el

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Codo curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 50 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

= Diplomados o programas de especializacion en administracién financiera publica no menor de cien (100) horas.

.} Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Moaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Mo eplice | Biasico |ntermedid Avanzado
Waord x Iinglés x
Excel X s
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Minimo de siete (7) afios, desde obtenido el grado de bachiller, en el sector puablico.

Experiencia especifica

A.) Marque el niw

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

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; yva sea en ei sector pablico o privado:

Minimo de cinco (5) afios, desde obtenido el titulo profesional, en labores y/o servicios de control gubernamental en OCl's
conformantes del sistema nacional de control en el sector publico.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si €5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Puablico:

ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

o funciones eguivalentes.

conformantes del sistema nacional de control en el sector publico.

Minimeo de cinco (5) afios, desde obtenido el titulo profesional, en labores y/o servicios de control gubernamental en OCl's .

Mencione atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el pueste.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel de responsabilidad; Alta capacidad de organizacidn, palnificacién cuidado y orden; capacidad para el trabajo en
equipo; capacidad y predisposicién para el trabajo bajo presién; comportamiento ético y comunicacidn efectiva.

o 4
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UNIDAD DE INFORMATICA

N° CARGO CANTIDAD | TIEMPO | REMUNERACION
. | RESPONSABLE SOPORTE oo | g | e
INFORMATICO
2 | ASISTENTE TECNICO UNO(1) | ABRIL-MAYO | /. 1,800.00
2019
3 | APOYO ADMINISTRATIVO UNO(1) | ABRILMAYO |  $/.1,400.00
2019

36
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO

Denominacion:
Nombre del puesto: RESPONSABLE SOPORTE INFORMATICO
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Contratar los servicios de un profesional en Computacidn e Informdtica con sdlidos conocimientos y experiencia
comprobada en la administracion del drea para prestar el servicio de Responsable Soporte Informatico.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y/o supervisar el adecuado uso de las nuevas tecnologias de informacion, funcionalidad y
conectividad en la red de la municipalidad Distrital de Pocollay.
Planificar las tareas con el personal para brindar el soporte técnico a los equipos computarizados de la

Municipalidad.

Administrar y/o gestionar |a infraestructura tecnologica de computo y telecomunicaciones, de los servidores de
la Municipalidad.

Administrar y/o gestionar los servicios de Internet de la Municipalidad.

Desempefiar como Administrador Redes LAN y Cableado Estructurado.

Desarrollar y mantener los sistemas informaticos operativos y actualizados.

Otras funciones asignadas por la Jefatura de Administracion y finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

. |Coordinaciones Internas

| Coordinacién con todas las oficinas de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Coordinaciones Externas

Sélo cuando se requiere el servicio de terceros para reparaciones.

W5
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incempleta Completia DEgre:sado(n] D si D Mo

PR i I:’ Daachiiter Tec. Computacién e Informdtica
éRequiere
Técnica Bidsica P habilitacién
l:luezapus) D g ET“‘"""" Fecaicm profesional?
Técnica i
) i si N

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

D Universitario

[ [

CONOCIMIENTOS

A) C imientos Téoni principales requeridos para el puesto (No requieren d ion st toria) :

Contar con experiencia en la administracién de Servidores Linux y Windows 2008 y Superior - Mantenimiento y
administracion de red cableada estructural - Manejo de Servidores Web - Experiencia en Soporte técnico a Nivel Software y
Hardware - Mantenimiento del servidor de telefonia IP -Configuracion de red LAN - Conocimiento en configuracion y
mantenimiento de equipos Informéaticos (Impresoras, teléfonos, etc.).

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de v las dipl. dos no de 90 horas.

Indigque los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Acreditar certificado en Gestidn Publica - Certificados en Computacidn - certificacién en Hardware y Software

Certificacion de ensamblaje de computadoras - Certificado como Disefiador Gréfico.

C.) Conodmientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
3 OFIMATICA Mo aplica | Bdslco [ntermedig Avanzado IDIOMAS Mo aplica | Basico |ntermedid Avanzado
1 Word X Ingles X
: i Excel x 1 1 1  as=ms
Powerpoint x s
EXPERIENCIA

Experiencia general

; Indigue |a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
;. |3 afios de experiencia en el sector publico/privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

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

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

|2 afios de experiencia en el sector publico/privado.

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

IZ'S{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

b

2 afios de experiencia en funciones similares.

* Mencione otros as,

pectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Trabajo en equipo - Comportamiento ético - Comunicacion Efectiva - Identificacién con el trabajo asignado. |

Pdgin
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

- |Coordinaciones Internas

Brindar Soporte Técnico a estaciones de trabajo, Servidores e infraestructura de red asi como configuracion de servicios y

equipos de |la Municipalidad Distrital de Pocollay.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar Atencién y apoyo a usuarios finales, solucionando los problemas técnicos en estaciones de trabajo,
redes locales y promoviendo la correcta y efectiva utilizacién de la infraestructura instalada.

Brindar soporte y mantenimiento, solucionando los problemas técnicos en los Servidores de la Municipalidad
Distrital de Pacollay.

Administrar y/o gestionar la infraestructura de red y telecomunicaciones de la Municipalidad Distrital de
Pocollay.

Instalacion y configuracion de Sistema Operativo Windows y Programas informaticos en las estaciones de
trabajo de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Administracion y soporte de servicios y programas informaticos instalados y usados en la Municipalidad
Distrital de Pocollay

Desarrollar y mantener los sistemas informéticos operativos y actualizados.

Otras funciones asignadas por la Jefatura de Administracién y finanzas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

/s Con todas las oficinas de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Coordinaciones Externas

Solo cuando se realicen reparaciones externas.

L3

U3



MUNICIPALIDAD DISTRITAL / / 1

DE POCOLLAY POCOLLAY

Dt e Radiis, el y

“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incempleta Completa DEgr\esado[a] D Si E MNo
Elsec”"“"a I:’ E Dﬁach“,e, TECNICO EN HARDWARE Y REDES
INFORMATICAS iRequiere
Técnica Basica . . habilitacién
X (162 afios) D EI Ehmla{umnciatum profesional?
Técnica =
1 Si N
Superior (364 I:l I:l DMaestna D E -
Euniversitariu IZ' I:l I:lﬁgmdo |:|Tiru:ado
Dnoctorada
ElEgrusm Elmmmn

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

CONOCIMIENTOS

A.) Conodmientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Instalacion y configuracion de Sistemas Operativos Windows/Linux,Instalacion y configuracion de Programas informaticos ,
Visual Fox Pro, soporte de paginas Web.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitocidn y los diplomodos no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de esp izacién requeridos:
Administracion de redes Windows, Administracion de redes Linux, Servicio de Directorio (Active Directory)

|Configuracion de Router y Switch, ensamblaje y mantenimiento de PC's., cableado estructurado

) Conocimientos de Ofimaitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bdsico |ntermediq Avanzado IDIOMIAS Mo aplica | Basico |ntermedigAvanzado
Word x inglés x
Excel b 4
Powerpoint = . A iy

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pidblico o privado.
|4 afios de experiencia en el sector publico/privado.

Y

Experiencia especifica

A} Marque el niv

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

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

143:‘-‘-05 de experiencia en el sector publico/privado.

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

En caso gue si se requiera experiencia en ef sector pdblico, indique el tiempo de experiencia en el sto y/o funciones equivalentes.

4 afios de experiencia en funciones similares.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencig; en coso existiera olgo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Proactivo, trabajo en equipo, contribuir a la realizacion de los fines institucionales. |

D i S0 2 On
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO

Denominacion:

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
4

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

Contratar los servicios de un apoyo administrativo con amplios conocimientos en acervo documentario y diferentes tareas
de digitacion en la administracion del drea.

NCIONES DEL PUESTO

Elaborar y procesar informes. notas circulares, memorandum y cualquier otro tipo de escrito solicitado por el
jefe de drea.
Mantener organizados los documentos recepcionados.

Fotocopiar documentos diversos.

Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de documentos vy respaldo de los mismos.

Controlar que todos los documentos recepcionados, sean tramitados en tiempo y forma.

Gestionar y controlar las remisiones de documentaciones dentro y/o fuera de |a institucidn.

) '___}tODRDINAClONES PRINCIPALES

\ ¥ Coordinaciones Internas

Coordinacidn con las diferentes dreas y unidades de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Coordinaciones Externas

Solo cuando se requiera tramites documentarios con entidades del exterior.
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FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a] D = E No
Elsecundaria l:l IZl Daachillzr
ZRequiere
Técnica Bisica y n i habilitacidn
I
X (162 afios) D IE DTIN of Licenciatura Sresinnats
Técnica 2
Si Mo
EI Superior (364 I___l |:’ D Maestria I:] Izl
SE N i I i
S RIS 1]
79 Loy
e W,
]:I Doctorado
D s |:| Titutacto

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

&)

N

CONOCIMIENTOS

A.) Conocdmientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) =
lEmsanblaje y reparacion de computadoras, mantenimiento de hardware y software, instalacion de redes de internete

instalacion de SO.

B.) Programas de especializacién requeridos y st con doat os.
Mota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capocitacien v los diplomados no menos de 80 horas.

. |Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
. |CURSO DE OFIMATICA NIVEL INTERMEDIO.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico |ntermedid Avanzade
Word X Inglés
= Excel X
Powerpoint X SR

| EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

‘3 afios de experiencia en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerante o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
3 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

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

Esﬁ el puesto requiere contor con experiencia en el sector piblico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector piablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pdblico, indique el tiempo de experiencia en el sto y/o funciones equivalentes.
|3 ANOS DE EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES SIMILARES.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiers algo adicional paro el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|PRDACTIVO, BUEN TRATO CON EL PUBLICO EN GENERAL, GANAS DE SUPERACION Y ACTIVIDADES EN EQUIPO. [
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UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO | REMUNERACION
;| ASISTENTE TECNICO A-l UNO (01) ABR;%#;JN'O S1-1,800.00
ABRIL-JUNIO S/. 1,800.00
2 | ASISTENTE TECNICO A-ll UNO (01) 2019
ABRIL-JUNIO S/. 1,600.00
3 | ASISTENTE TECNICO B-I UNO (1) 2019
ABRIL-JUNIO S/. 1,600.00
4 | ASISTENTE TECNICO B-lI UNO (01) 2019
¥/~ ALMACEN CENTRAL
N° CARGO CANTIDAD TIEMPO | REMUNERACION
T | RESPONSABLE DE ALMACEN UNO (01) ABRIZ'&JQJ NIO S/.2,000.00
2 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 1.400.00
2019
3 | APOYO ADMINISTRATIVO UNO (1) ABRIL-JUNIO S/. 1,200.00
2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICAY CONTROL PATRIMONIAL

Denominacion: GIRADOR DE ORDENES DE SERVICIOS

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO A-l

Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos que supervisa: NO SUPERVISA

MISION DEL PUESTO

.. |REVISAR LA DOCUMENTACION ANTES DE REALIZAR LA ORDEN SERVICIOS

FUNCIONES DEL PUESTO

EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LOS CUADROS DE NECESIDADES DE

BIENES Y SERVICIOS Y OTRAS REFERIDAS DE ABASTECIMIENTO.

ELABORAR INFORMES DE DISPONIBILAD PRESUPUESTAL, APROBACION DE LOS EXPEDIENTES Y REVISION.

ELABORACION DE ORDENES DE SERVICIO EN EL SISTEMA ABASOFT.

GIROS EN LA ETAPA DE COMPROMISO ANUAL Y MENSUAL EN EL SIAF,

ORIENTAR Y MANTENER INFORMADO A LOS PROVEEDORES Y PUBLICO EN GENERAL SOBRE EL ESTADO Y UBICACION DE LOS

ABSOLVER CONSULTAS Y ORIENTAR EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA Y ESPCIALIDAD, EMITIENDO LOS INFORMES RESPECTIVOS.

~ o a2

OTRAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO EN MATERIA DE SU COMPETENCIA FUNCIONAL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

b7 |
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FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para C.) éSe requiere
el puesto Colegiatura?

Incompli Completa |DEgresado(a) m Si D No
[CJsecundana [ | [_] [Jeachitter CONTABILIDAD,

ADMINISTRACION, DERECHO sRadGi G

Técnica N . ) habilitacién
[]Bé sica I:I EI ‘ET'“IO, Hetreaturs profesional?
Técnica
Superior (3 Maestria si No
& 4 afios)
DEQ'“"" D'ﬁ'tu.‘ado
o
|D Doctorado

D igmsad l:l Titulado

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

A.) Formacién Académica

figad
Personal

CONOCIMIENTOS

B.) Programas de especializacién requeridos y ados con doct

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
DIPLOMADO EN SIAF
DIPLOMADO EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

C.) G imi os de Ofimatica e Idi

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA o aplic|Basico ptermedifvanzadd IDIOMAS Mo aplica| Badsico [ntermedi{Avanzado
ooy Word X Inglés X
3 Excel X e
Powerpoint X —

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|04 aROs

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliaro x Analista / SUpeMsor lefe de Gerente o
profesional Asistente Especialista / Area o Dpto Director

Frmedimad

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:
[01 ARO EN LOGISTICA

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), ma rque si @s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Esﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblica D NQ, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblice

" En caso que si se requiera experiencia en el sector puiblico, indigue el tiempe de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[01 ARO |

I' Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experi ia; en caso a algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo.
Comportamiento Etico

Trabajo bajo presion.

o
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Unidad Orgdnica:  _NIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Denominacién:  GIRADOR DE ORDENES DE COMPRA
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO A-I|
Dependencia Jerarquica Lineal:  oF|cINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: NO SUPERVISA

MISION DEL PUESTO

|REVISAR LA DOCUMENTACION ANTES DE REALIZAR LA ORDEN COMPRA ]

FUNCIONES DEL PUESTO

EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LOS CUADROS DE NECESIDADES
ELABORAR INFORMES DE DISPONIBILAD PRESUPUESTAL, APROBACION DE LOS EXPEDIENTES Y REVISION.

ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA EN SISTEMA ABASOFT.

GIROS EN LA ETAPA DE COMPROMISO ANUAL Y MENSUAL EN EL SIAF,

ORIENTAR Y MANTENER INFORMADO A LOS PROVEEDORES Y PUBLICO EN GENERAL SOBRE EL ESTADO Y UBICACION DE LOS
ABSOLVER CONSULTAS Y ORIENTAR EN ASUNTOS DE SU COMPETENCIA Y ESPCIALIDAD, EMITIENDO LOS INFORMES
OTRAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO EN MATERIA DE SU COMPETENCIA FUNCIONAL.

L= Y R~ R A N T

COORDINACIONES PRINCIPALES

- |Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para C.) éSereguiere
el puesto Colegiatura?

Incomplet Completa DEgmsado[a} ‘EI Si D No
[Jsecundaria [ ] ] [Jsachitier CONTABILIDAD,

ADMINISTRACION, DERECHO | o0

Técnica 5 " . habilitacién
B4sica Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica S g .
Superior{3é aestrs X|si No

O] [ e [
n

A.) Formacién Académica
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CONOCIMIENTOS

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

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA  |Noaplical Basico [intermediof Avanzado IDIOMAS o aplic| Basico |ntermedi{ Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
lo4 ARlOS ]

Experiencia especifica

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

Dl*ractlcante Auxiliaro Analista / Dbuper\nsor Jefe de Gerente o
!

mrnfariana Arictamtn Crmnmerialicta Armn n Mirncbar

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|01 ANO EN LOGISTICA

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

E Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico :l NO, elpuesto no requiere contar con experiencia en el sector pabl

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

lo1ARO |

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

| |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo.
Comportamiento Etico

Trabajo bajo presion.




22 | MUNICIPALIDAD DISTRITAL f)*‘
= |DE POCOLLAY e,

Pt N, talln g dhbnie

"Afo de la lucha contra la comupcién y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Denominacidn: COTIZADOR
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO B-1
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
' 1Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: NO SUPERVISA

|REALIZAR EL ESTUDIO CORRECTO DEL MERCADOQ, DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCIONAR DEL ASISTENTE TECNICO LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS FORMULADOS POR LAS
DIFERENTES GERENCIAS Y/O OFICINAS DE LA ENTIDAD, EFECTUANDO COTIZACIONES.
2> |ELABORAR INFORMES, CUADROS COMPARATIVOS.

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS ASI COMO LOS
CATALOGOS CORRESPONDIENTES.
s |CONTROLAR LAS ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS.

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO A TODA LA DOCUMENTACION QUE SE RECEPCIONA O EMITA A EFECTO DE QUE
SE CUMPLA EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS, INFORMANDO A SU JEFE INMEDIATO.
EFECTUAR Y ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS UNIDADE ORGANIGAS.

7 |USAR ADECUADAMENTE LOS INSTRUMENTOS Y MATERIALES DE TRABAJO.

REALIZAR OTRAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES PROPIAS DE SU COMPETENCIA QUE LE SEAN ASIGNADAS POR

SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

W ol Dgg,esado;a; 5TO ANO DE CARRERA DERECHO, |:| 4 E o

ADMINISTRACION O AFINES
Dﬁcundarla D D DBad‘:iller
Técnica Basica eRequlers
i asi R
(162 afios) D D D‘n‘tulol Licenciatura “ah"'t_a"""
profesional?
Técnica ‘
Superior (3 64 Masitia st Hes
v 6] [ o [T
DDoctorado

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

S%)
L .
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CONOCIMIENTOS

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

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

CAPACITACION EN MANEJO DE SIAF

ot
,'-:ﬁh Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
=i

>
b Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico Jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedig Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
04 ANOS
Experiencia especifica
A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

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

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

EIS!: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

01ANO

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo.

Comportamiento Etico
Trabajo bajo presién.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMOMNIAL
Denominacion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
MNombre del puesto: ASISTENTE TECNICO B-11
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: NO SUPERVISA

L
CONTROL PREVIO DE LA DOCUMENTACION DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

FUNCIONES DEL PUESTO

RECPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION DE LA UNIDAD.

DISTRIBUIR, ORDENAR Y ACTUALIZAR EL ARCHIVO DE OFICIOS, CARTAS, MEMORANDUM, ENTRE OTROS
DOCUMENTOS.

REDACTAR, DIGITAR INFORMES, OFICIOS CUADROS DE NECESIDADES ¥ OTROS DOCUMENTOS.

EFECTUAR EL CONTROL PREVIO DE LAS ORDENES DE COMPRAS Y SERVICIOS.

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO A TODA LA DOCUMENTACION QUE SE RECEPCUIONA O EMITA AEFECTODE QUE
SE CUMPLA EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

EFECTUAR EL CONTROL PREVIO DE LOS CUADROS DE NECESIDADES.

USAR ADECUADAMENTE LOS INSTRUMENTOS Y MATERIALES DE TRABAJO.

REALIZAR OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

DSer;undaria

i)

]

éReguiare
Técnica Basica 3 : ; P
{16 2afos) Titule/ Licenciatura

C.) éserequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) D si E No

Ds“h“'“ CONTABILIDAD, COMPUTACION E
INFORMATICA.

profesional?
Técnica M ) .
Superior (3 64 aestria I ' = e
Universitario D D I:l&ma” I:'m"’”"
DDoctorado
D Egresado I:' Titulade

o

=
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CONOCIMIENTOS

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

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 80 horas.

Indigue los cursos y/o programas de espedalizacién requeridos:

ﬁTQI TA¢ C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
S 06‘ N,

/g?' C 5 Nivel de dominio Nivel de dominio
g ic'l- OFIMATICA Mo aplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico Intermedid Avanzado
o ;; | Word X Inglés X
\Z 2d <)
\’) n ; Excel X %

% 5{)“:&" ‘‘‘‘‘

e Pef
: Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

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

01 ANO

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

Ds-‘; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IIlNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
,TRABA.JO EN EQUIPO, COMPORTAMIENTO ETICO, TRABAJO BAJO PRESION, —’

23
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ALMACEN CENTRAL

=1

o S T S T 1 O RNt 1T ERFES T e | -

IDENTIFICACION DEL PUESTO

De

7/ MISI

Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Denominacién: ALMACEN CENTRAL
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: -

pendencia Jerarquica funcional: -—

Puestos que supervisa: —

ON DEL PUESTO

EL JEFE DE ALMACEN SERA RESPONSABLE DEL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLEN EN EL Y
TAMBIEN LA OPTIMIZACION DEL ESPACIO. UNA BUENA LABOR LLEVARA A LA ENTIDAD A UNOS RESULTADOS OPTIMOS QUE PERMITAN EL
CONTROLY CUSTODIA DE LOS BIENES Y MATERIALES QUE RECEPCIONE EL ALMACEN.

COORDINACIONES PRINCIPALES

FUNCIONES DEL PUESTO

ADMINISTRAR EL ALMACENAMINETO Y DISTRIBUCION DE LOS BIENES DE LA MUNICIPALIDAD EFECTUANDO ACCIONES
DE SEGUIMIENTO Y CONTROL.

CONTROLAR EL INVENTARIO FISICO Y VALORIZADO DEL ALMACEN, CLASIFICAR Y CODIFICAR LOS MATERIALES PARA SU
RAPIDAD IDENTIFICACION A TRAVES DE SUS KARDEX.

REALIZAR LA PROGRAMACION DEL ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCION RACIONALY OPORTUNA DE LOS BIENES.

VERIFICAR, SUPERVISAR, CONTROLAR Y RECEPCIONAR BAJO RESPONSABILIDAD, QUE TODOS LOS BIENES CUMPLAN
CON LAS CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LAS ORDENES DE COMPRA, DE CONFORMIDAD CON LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y TERMINQS DE REFERENCIA.

EXCEPCIONALMENTE, PARA ALGUNOS BIENES, QUE POR NATURALEZA ESPACIO FISICO NO SE PUEDAN INGRESAR AL
ALMACEN CENTRAL, EL PERSONAL RESPONSABLE DEL ALMACEN DEBERA APERSONARSE AL LUGAR DE ENTREGA Y DAR FE
DE LA ENTREGA, DEL BIEN, CONFORME LO ESTABLECIDO EN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y TERMINOS DE
REFERENCIA.

ELABORACION MENSUAL DEL INVENTARIO EN EL ALMACEN.

ELABORACION Y REPORTE DE PECOSAS

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO O SEGUN INDIQUE EL JEFE INMEDIATO.

Coordinaciones Internas

Oficinas y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

C.} éSerequiere
Colegiatura?

Incampleta Completiy DEsresada(a) D s E No
chundaria D '___l EBacth!er CONTABILIDAD ADMINITRACION Y/O A FINES

I I [ ’ , éRequiere
Técnica Basica ” . habilitacion
2 T Licenciatu

(162 afios) bl i = profesional?

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

Técnica
i 5F M
Superior (3 64 I:l [:I DMa"'“a I:I E’ -
o 1] [ [ [
Dboctorado
DEmsado DTﬂw‘ado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
CONOCIMIENTO EN INVENTARIOS Y ROTULADOS EN ALMACEN.

CONOCIMIENTO EN EL AREA DE LOGISTICA.

dos con dc 1tos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sust
Notg : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados ne menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocdmientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico Intermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplica | Basico |ntermedid Avanzada
Word x Inglés X
Excel X f—
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencdia laboral; ya sea en el sector piblice o privado.
CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia especifica

A} Marque el ni im que serequiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

|CUATRD (04) ANO DE EXPERIENCIA |

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

-S£ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DN’O, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En case que si se requiera experiencia en el sector pablico, indi e el tlempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
IDos {02) ANOS
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera alge adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|DEMOS'FRAR PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD Y CAPACIDAD PROFESIONAL PARA DESEMPERIAR EL CARGO. ‘

D feriam 22 0 o moiry
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: ALMACEN CENTRAL

Denominacién: -—

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: -—

Dependencia Jerdrquica funcional: -

Puestos que supervisa: e

'5\9 ) 'r"t?f; MISION DEL PUESTO
29 5,
5 ?{\ e encargan de asegurar el buen funcionamiento de una oficina o empresa realizando labores administrativas, tales como

s
farchivar, planificar y coordinar las actividades generales de la oficina, adem4s de redactar los reportes correspondientes.
33

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaboracion y Reporte de PECOSAS

2 |Verificacion de despacho de combustible.

3 |elaboracion de Kardex Valorado

4 |Reporte de Notas de Entrada a Almacen

5 |Otras funciones que se le asigne jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa IZIEgresado(a} I:l Si E No
Dfecundaria I:I D Daachiller LOGISTICA Y ALMACEN

L éRequiere

Técnica Bisica " 3 habilitacis

(162 afios) Titulo/ Licenciatura abilitacion
profesional?

Técnica o

Superior (3 64 Maestria si | % | no

oo [J [0 e [

Dooctoradc

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

IEg\rBssdal |T|'\tu\bd’a
Pégina |

G
G
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CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Almacen.

Conocimiento de inventarios o rotulado.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacidén requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Neoaplica | Bdsico jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico Jntermedid Avanzade
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

'|Minimo un (03) afio de experiencia laboral

Experiencia especifica

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

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

IEANO DE EXPERIENCIA

C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|51: el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo.

Comportamiento Etico

Trabajo bajo presién.

0
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: ALMACEN CENTRAL
Denominacidn: ===
Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica Lineal: e

Dependencia Jerarquica funcional: -—-

Puestos que supervisa: -

MISION DEL PUESTO

se encargan de asegurar el buen funcionamiento de una oficina o empresa realizando labores administrativas, tales como
archivar, planificary coordinar las actividades generales de la oficina, ademas de redactar los reportes correspondientes.

FZirnion. FUNCIONES DEL PUESTO
% o5,

Registrar los bienes y mercancias que ingresan y salen del almacén.

Elaboracidn del control visible de almacén - Kardex.

Elaboracién de cuadros de necesidades, términos de referencia y especificaciones técnicas.

4 |Elaboracion de inventarios mensuales de bienes y mercancias.

5 |Otras funciones que se le asigne jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficinas y Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresadc[aJ D Si m Na

g s 3

D Feuneen D D I:IB“'""E' CONTABILIDAD ADMINITRACION Y/O A FINES

Técnica Bdsica D Titulo/ Ui o i\::‘i:]lli-ltl::dn

. ulo cenciatura

(162 afos) profesional?

Técnica z =

Superior (364 A S Mo

Cowore [J [ [ [
D Doctorado

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

| Egresado ' ’Tﬂuhda
g Fo W wls

N
43
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CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Almacen.

Conocimiento de inventarios o rotulado.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn v los diplemados no menos de S0 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico [ntermedidAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Minimo un (01) afio de experiencia laboral

Experiencia especifica

A.) Marque el pivel mini uesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor [ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

P 01 ANO DE EXPERIENCIA

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

l:ls.f: el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo.

Comportamiento Etico

Trabajo bajo presidn.

-~
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- CONVOCATORIA CAS
UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
ESPECIALISTA EN FISCALIZACION
1 13 CONTROL MiGIPaL UNO (01) ABRIZLE%AYO S/. 2,200.00
2 | ESPECIALISTA EN GESTION DE UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 2,200.00
COBRANZA ORDINARIA EN EL 2019
IMPUESTO PREDIAL
3 | ESPECIALISTA EN ASUNTOS
TECNICOS LEGALES UNO (1) ABRIL-MAYO S/. 2,200.00
TRIBUTARIOS, NO TRIBUTARIOS, 2019
EN FISCALIZACION Y CONTROL
MUNICIPAL
4 | ESPECIALISTA EN RECAUDACION UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 2,200.00
Y CONTROL TRIBUTARIO 2019
ggﬁTRi'ﬁi\\
)Y %} APOYO EN CONTROL OPERATIVO SEIS (06) ABRIL-MAYO S$/.1,500.00
L2/l | YLICENCIAS 2019
Upfdad | &
L+ 6 | ASISTENTE TECNICO A1 UNO (01) ABRIL-MAYO S/.1,800.00
o f 2019
Z P S|
: /// ASISTENTE TECNICO A2 CINCO (05) | ABRIL-MAYO $/.1,500.00
2019

/i |

0
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N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
8
ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNO (01) ABRIL-MAYO $/.1,350.00
2019
9 APOYO EN CERTIFICACONES Y UNO (01) ABRIL-MAYO S/.1,300.00
ARCHIVOS 2019

0
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: APOYO EN CERTIFICACIONES Y ARCHIVOS

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA), ASI COMO TAMBIEN DE LOS
ARBITRIOS Y TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA
LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Clasificar, depurar y archivar documenios en calidad de pasivos para ser remifdos al archivo central de la Municipalidad.

2 |Recibir, verificar y emitir los cerfiicados domiciliarios que soliciten los usuarios.

3 |Folocopiar los documentos de indole tributario solicitedos por los usuarios internos y externos.

Procesar y escanear la informacion documentaria conienida en los legajos personales de los contribuyentes, manteniendo la informacion actualizada en
medios fisicos y digitales.

Proporcionar con diligencia y celeridad Ja informacion que solicitan los adminisfrados en aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, cautelando el cumplimiento de la reserva fributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Coordinaciones Externas

.
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) D Si D No

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

Resars | Backiller Técnico en computacion
= A e {Requiere
Técnica Basica A
S X Titulo/ Licenciatura habilitacion
(162afios) profesional?

Técnica |
Maestri Si No
Superior(364 | | el D D

Universitario Egresado D Titulado

Doctorado

Egresado Drmada

CONOCIMIENTOS

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermediq Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermediq Avanzado
Word X Inglés
Excel X
/s Powerpoint X
Pagina 72 de 188
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EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

43fios

Experiencia especifica

A} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supendsor/ lefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador 0 Dpto Director

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

2afos

C) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte BJ, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico B NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORGANIZACION, COMPROMISO e INTERES POR SEGUIR APRENDIENDO.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: APQYO EN CONTROL OPERATIVO Y LICENCIAS

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA), AST COMO TAMBIEN DE LOS
ARBITRIOS Y TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA
LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Efectuar el seguimiento selectiv o de contibuyentes principales con el fin de asegurar el cumplimiento de sus obligaciones tibutarias.

2 |Controlary pregramar las inspecciones de campo para los predios gue hayan detferminadeo omisién y/o subv aluacion.

3 |Formulary ev aluar el plan operativ o institucional respecto a la las funciones propias de Fscalizacién Tibutarnia.

g4 |Atender los trdmites administrativ os, conforme al TUPA vigente, en lo que comesponde a la unidad de fiscalizacion y control municipal.

Ejecutar el cobro del comercio ambulatorio en retiros de propiedad municipal, espacios publicos, ferias, ramadas, festividades y otros
similares dentro de la jursdiccion del Disfrito de Pocollay.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Coordinaciones Externas
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“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

FORMACION ACADEMICA

C)) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa EEgresado{a} - L D Si D No
Titulo técnico y/o universitarios, en

A.) Formacion Académica B.) Gradol(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

computo, informatica, contabilidad,

Secundaria Bachiller
— = ingenieria de sistemas y/o carreras equire
Técnica Basica frev
i Titulo/ Licendiatura afines. habilitacion
(162afios) profesional?
Técnica ] =

Maestria D Si D No

Superior (304

[ ]
L=

Universitario Egresado Dmu:ado
Doctorado
] Egresado DTM&&‘O
CONQCIMIENTOS

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

MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
_ OFIMATICA Noaplica | Bésico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedig Avanzado
o : Word X Inglés X
' \ Excel o N R | D (— X
: Powerpoint O I I I | (———— X




MUNICIPALIDAD DISTRITAL W=—="1

DE POCOLLAY POCOLLAY

Frasncis s Sl oddisa p deprts

"Afo de la lucha contra la corrupcién vy la impunidad™

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1afo

Experiencia especifica

A, Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supenisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador 0 Dpto Director

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

1afio

C) Enbasea la experiencia requerida para el puesto parte B}, marquesi es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

I, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |Z|H0, el puesto no requiere contar con experiencia en ef sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
COMPROMISO E INTERES POR SEGUIR APRENDIENDO.

36
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencialerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA), ASI COMO TAMBIEN DE LOS
ARBITRIOS Y TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA
LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Brindar orientacion al publico acerca de los trdmites administracion que solicitan.

2 | Llevarel confrol del Acervo Documentario de la Oficina de Administracién Tributaria.

3 | Elaborar oficios, informes, cartas ylu ofros documentos segln lo requiera el jefe inmediato.

4 | Elaborar los cuadros de necesidades con sus respectivos términos de referencia ylo especificaciones técnicas segin se requiera.

5 | Fotocopiar los documentos de indole tributario solicitados por los usuarios internos y externos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

K\/ UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Coordinaciones Externas

3 & ey 5 &0
TS 77 g 180
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DE POCOLLAY POCOLLAY

A

“"ARo de la lucha contra la corrupcidn vy la impunidad”

FORMACION ACADEMICA
& L N ALY I : . C.) éSerequiere
A.) Formacidn Académica B.) Gradol(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto i
Colegiatura?
Incompleta Completu Egresado(a) I:I Si D No
Seundiria Bachiller Titulo técnico de secretariado
= = == administrativo y ejecutivo. Toilies
Técnica Basica i e
X Titulo/ Licenciatura habilitacion

{162afios) profesional?

T Maestria Si N
0
Superior (364 '

Universitario Egresado D Titulado

1

Doctorado

Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel x|\ X
Powerpoint X X

Pigina 78 de
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“Afio de la lucha contra la corrupcion vy la impunidad”

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

10aflos

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supenisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador 0 Dpto Director

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

03afios

C) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

X |S], el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plblico.

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

03 afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ORGANIZACION, DISCIPLINA, COMPROMISO, HABILIDADES COMUNICATIVAS Y ORIENTACION DE SERVICIO AL CLIENTE,

(¥
[£#]

i
[N
D

|l

23
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“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacién:

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO Al

DependenciaJerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA), ASI COMO TAMBIEN DE LOS
ARBITRIOS ¥ TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA

LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Llevar un correcto trabajo en acciones de nofificacion e Inspeccion catastral

2 |Verificacién ycontrol de la veracidad de la informacion declarada por los contribuyentes

3 |Ejercerlas medidas correctivas a fin de determinar la conformidad del registro de contribuyentes y predios.

Investigar ycontrolar del cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes, en la Unidad de Administracién
Tributaria de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

< K ( - |Coordinationes Externas




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

"Ano de la lucha
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#

et ase Sariade, seltes y deheit

OCOLLAY

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta

Secundaria

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica
Superior(364 | |

Universitario

CONOCIMIENTOS

Completa

=] [=] |

B.) Grado(s)/situacion ac

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

adémica y estudios requeridos para el puesto

Técnico y/o universitario en Ingeniera
Comercial o Administracion de
Empresas.

=

Maestria

Egresado D Titulado

Doctorado

|

Egresado D Titulado

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

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

0-0-

¢Requiere
habilitacion
profesional?

10~

Ofimatica, asistente administrativo y auxiliar en contabilidad.

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

ndique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado
Word X
Excel X

Powerpoint X

Nivel de dominio

IDIOMAS Noaplica| Bésico

ntermedid Avanzado

Inglés

Eia]
13

0|
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“Afio de la lucha contra la corrupcion v la impunidad”

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

4 afios

Experiencia especifica

A) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector péblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supenvisor [ lefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador 0 Dpto Director

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

4afios

C) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte BJ, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |S], el puesto requiere contar con experiencia en el sector pilblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

o1

- &
4anos

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

| —

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ORGANIZACION, ATENCION A LOS DETALLES, COMPROMISO Y TOLERANCIA AL ESTRES,

(@



) | MUNICIPALIDAD DISTRITAL =
DE POCOLLAY POCOLLA

Prasens tar Sadivia, i y depenty

“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad™

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO A2

Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA), AS COMO TAMBIEN DE LOS
ARBITRIOS Y TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA
LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Atenciony orientacion al contribuyente para el cumplimiento de obligaciones tributarias.

2 |Manejo del sistema de recaudacion tributaria municipal (SRTM) del SIAF Rentas y el sistema de SATMU.

3 |Emisién de declaraciones juradas por contribuyentes.

4 |Notificacién de carpetas tributarias.

5 |Ordenamiento y archivo de expedientes fributarios.

Un

Y/

pac
de ?%rsena! /
W 6 |Emision de declaraciones juradas por confribuyentes.

7 |Determinarlas tasas de los arbitrios municipales

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

( UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Coordinaciones Externas

Y
27}
@
o
{
0o
ke
£
D
b
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DE POCOLLAY

POCOLLAY
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“ARo de la lucha contra la corrupcidn v la impunidad”

FORMACION ACADEMICA
i ;i T o : : C.) éSerequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto :
Colegiatura?
Incompleta  Completa EEgresado{a} .. . D Si D No
Egresado técnico o bachilleren
Secundaria I: E Bachiller Administracion, contabilidad,
w— S computo, informtica, ingenieria i
Técnica Basica ial o afi ‘ egi.::er'er
rayor X Titulo/ Licendiatura comercial o arines. habilitacion
il Il profesional?
Técnica ezt :
Superior (364 || 1 % N
Universitario I: Egresado Dﬁfurado
Doctorado
Egresado DTﬂuFado
CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica

) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

ota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

g 7 C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermediq Avanzado
LI Word X
ki Excel X
Powerpoint X

Nivel de dominio

IDIOMAS Noaplica

Bésico |ntermedig Avanzado

Inglés

P}

©
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“Afio de la lucha contra la cormupcidon y la impunidad”

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

1aho

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador 0 Dpto Director

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

1afio

C) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte BJ, marque i es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

X [T, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

\|1afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

COMPROMISO, HABILIDADES COMUNICATIVAS, ORIENTACION DE SERVICIO AL CLIENTE E INTERES POR SEGUIR APRENDIENDO.

e
AN

09,

5
e}
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“Afo de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

ESPECIALISTA EN ASUNTOS TECNICOS LEGALES TRIBUTARIOS, NO TRIBUTARIOS,
Nombre del puesto: EN FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL

DependenciaJerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIALY ALCABALA), AS COMO TAMBIEN DE LOS
ARBITRIOS Y TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA
LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisary analizar los reclamos conforme al ordenamiento juridico tributario y no tributario, ley especial de
1 |tributacién municipal, cédigo tributario, ordenanzas municipales y resoluciones del tribunal fiscal de
observancia obligatoria.

2 [Revisar, interpretar y emitir opinidn juridica especializada en temas de competencia tributaria.

3 |Revisary calificar los expedientes tramitados, determinando su cardcter contencioso y no contencioso.

Recibir, atender y tramitar los reclamos y quejas, asi como las reconsideraciones en primera instancia segin
corresponda.

»1, _ |Proyectary visar resoluciones Jefaturales para resolver recursos de reconsideracion en primera instancia en
~ |materia tributaria y no tributaria.

Revisar las normas vy la jurisprudencia tributaria de observancia obligatoria y proponer su aplicacién para el
sistema tributario municipal.

Realizar monitoreo y seguimiento a la implementacion de medidas correctivas dictadas, evacuando, los
infarmes pertinentes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

/
Coordinaciones Externas

30k
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“Ano de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

FORMACION ACADEMICA

C) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa Egresado(a) D Si D No

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

Secundaria Bachiller Abogado
] =] i iRequiere

Técnica Basica e

(1 62afios) X [Titulo/ Licenciatura habiht_acmn
L1 L] MG profesional?

Técnica [Tl
‘ Si No
Superior(364 || 5] Maestria m D

Universitario X Egresado Dﬁurada
Doctorado
Egresado [ITMWO
CONOCIMIENTOS

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

Administracion piblica o privada, cémputo.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
‘-' W C;"l, ) Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
/e

=i

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Diplomado en gestion pablica.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico |ntermedid Avenzado
Word X Inglés X
SR 7 Excel . S e X
: Powerpoint X X
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“Afo de la lucha contra la corrupcién vy la impunidad”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL f’/»;’
DE POCOLLAY OCOLLAY

Aops

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 afios

Experiencia especifica

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

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

3afios

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

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

X |S) el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

HABILIDADES COMUNICATIVAS, ORIENTACION DE SERVICIO AL CLIENTE.

Diaing D6 - ey

&8 de 188
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"Afo de la lucha contra la corrupcion vy la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacidn:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencié!erérquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA), ASI COMO TAMBIEN DE LOS
ARBITRIOS Y TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA
LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborary proponer las poliicas y estrategias para realizar las fiscalizaciones y control de las disposiciones Municipales Administavas

2 |Elaborary proponer las acividades orienfadas a las operaciones de Fiscalizacion y Control, asi como de la investigacion y difusion

3 |Coordinar y ejecutar las operativos de Fiscalizacion y Confrol Municipal, conforme a la programacion y de ser necesario en los casos que asi lo requiera

Coordinar con Enfdades y Organismos a tavés de la Unidad de Administacion Tributaria, asi como las Unidades Organicas Inernas Competents, la
reafizacion de Operafvos que resulten necesarias para asegurar el respeto y el Cumplimiento de las Disposiciones Municipales.

5 |Programar, ejecuter y coordinar las actividades de control, a fravés de la deteccidn de conducta de los adminisrados que configuren como infractores.

6 |Llevary mantener un Registro de Sanciones como instumento del sistema de Fiscalizacién y Control de Disposiciones Municipales Administatvas

7 (Imponer las Sanciones por Infraccion u omision de las Disposiciones Municipales, nofficando las Resoluciones de Sancion en los plazos de ley

8 |Recibir, atender y framitar los reclamos y quejas, asi como las impugnaciones en Primera Instancia, sequn corresponda

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Coordinaciones Externas

POLICIA, APDAYC, SUB PREFECTA DE POCOLLAY, SUNAT Y FISCALIA.
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“Afo de la lucha contra la corrupcién vy la impunidad”

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

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

Incompleta Completa

Secundaria | | Bachiller Abogado
— iRequiere
Técnica Basica . . habilitacién
(162 affos) I X |Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica .
Superior (364 = MagEE E i D w
Universitario | X | Egresado Dm"’a‘fo
Doctorado
Egresado Dﬁu&ao‘o
CONOCIMIENTOS

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

Fiscalizacion, curso y/o seminarios referentes a Procedimientos Administracién Sancionadory conocimiento en ofimatica.

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

indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

4C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedid Avanzada
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

o)

i
)
(S}
o
o
i
[
0
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EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03afios

Experiencia especifica

A) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supenvisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

03afios

C) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque i es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

X |8 el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DND, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

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

02afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO, RESISTENCIA A LA PRESION, CAPACIDAD DE RESOLUCIGN DE PROBLEMAS.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA), AS{ COMO TAMBIEN DE LOS
ARBITRIOS Y TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA
LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar y ejecutar las cobranzas de caracter ordinario elaborando los documentos de validacién y de

notificacion.

; Generar y remitir al érgano superior, la informacion sobre los avances de las cobranzas, segn las metas
establecidas y los rubros respectivos.

3 Mantener el archivo de valores, érdenes de pago, resoluciones de multa y de determinacion, debidamente
documentado y organizado.

. Establecer e implementar las estrategias para el trabajo de los gestores de cobranza ordinaria de gabinete y de

campo supervisando y controlando su accionar.

5 |Realizar la investigacion, verificacién y actualizacion de los datos de los contribuyentes.

Realizar emision periddica de valores (érdenes de pago, Resoluciones de Determinacion) y estados de cuenta
por los diferentes impuestos y arbitrios.

Realizar informes analiticos del proceso de cobranza en forma mensual por cada una de las carteras de
- |cobranza a cargo de los gestores de cobranza tributaria.

Realizar periédicamente la transferencia de valores a la Unidad de Ejecutoria Coactiva para la cobranza
correspondiente, controlando la efectividad en la recuperacion en plazos razonables.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

& ¢ UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

C) éSerequiere
Colegiatura?

—
Incompleta Completa Egresado(a) D Si B No

Secundaria :] ’: Bachiller Contador

Técnica Basica

(162afios)

Técnica
Superior(364 | |

Universitario E

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

{Requiere
habilitacion
profesional?

Maestria D Si D No
Egresado Dﬁtw‘ado

Doctorado

Egresado D Titulado

Titulo/ Licenciatura

| L

CONOCIMIENTOS

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

Sistema integrado de administracion financiera, informética, excel avanzado, manejo de SIAF-Rentas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermediq Avanzado
Word X Inglés X
Excel S e N X
c .
Powerpoint X X

"1l
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EXPERIENCIA

Experiencia general

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

(4 afos

Experiencia especifica

A) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supenisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador 0 Dpto Director

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

03afios

C) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marquesi es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblio:

S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

( \ MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS, ORGANIZACIGN, DISCIPLINA Y COMPROMISO

;
2
D
i
15
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Denominacion:

Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN GESTION DE COBRANZA ORDINARIA EN EL IMPUESTO PREDIAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

CUMPLIR CON LA META DE LOS IMPUESTOS MUNICIPALES (IMPUESTO PREDIAL Y ALCABALA), AS COMO TAMBIEN DE LOS

ARBITRIOS Y TASAS MUNICIPALES Y EXPEDIR LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y/O AUTORIZACIONES TEMPORALES A LA
LOCALIDAD DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Fiscalizacién de predios urbanos y rurales.

2 |Levantamiento de informacion catastral.

3 |Inscripeion de propiedad

Descargo de propiedad

Aplicacion del Impuest de Alcabala

Liquidacion de Arbirics Municipales

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Y ; UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Coordinaciones Externas

e
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FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afios)

Técnica
Superior(364

Universitario

C) éSerequiere

B. s)/situacid démica y estudios requeridos para el puesto i
) Grado(s)/situacion académica y es qu p p Colegiatura?

Incompleta Completa E Egresado(a) m St D No

CONOCIMIENTOS

T ]

F Ingeniero o Licenciado en Sistemas
] ¢Requiere
X [Titulo/ Licenciatura habilitacion
profesional?

Maestria B Si D No
Egresado Drﬁmado

Doctorado

Egresado D Titulado

I

|

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

%dministram‘én y gestion tributaria municipal y conocimiento en ofimética.
3

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

& /

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedig Avanzado
Word X Inglés X
Excel X X
Powerpoint X Pdginz 96 dd 188 e X
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EXPERIENCIA

Experiencia general

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

05afos

Experiencia especifica

A) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador 0 Dpto Director

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

05afios

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

X |SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

05afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS, ORGANIZACIGN, DISCIPLINA Y COMPROMISO.

BAC
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OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

NO

CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION

ASISTENTE TECNICO 2019

UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 1,600.00

]
p=d 4

{#.x
wnH

294
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Denominacién: ASISTENTE TECNICA
Nombre del puesto: A.T DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerdrquica Lineal: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

EJECUCION Y COORDINACION DE ACTIVIDADES DE ASISTENTE TECNICO EN LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO QUE SEAN DE LA COMPETENCIA DE ESTA OFICINA .

ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LOS DIFERENTES TIPOS DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
MEMORANDO,CARTAS,OFICIOS,INFORMES Y OTROS DOCUMENTOS ENCARGADOS A FINES.

ARCHIVO Y CONTROL DE LOS DIFERENTES TIPOS DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
MEMORANDQO,RESOLUCIONES,OFICIOS Y OTROS DOCUMENTOS.

ASISTENCIA TECNICA PARA INTERVENIR EN LA MEJORA DE LA CALIDAD DE LOS PROCESOS EN LOS QUE

PARTICIPA.
ASITENCIA TECNICA PARA EJECUTAR LAS DEMAS FUNCIONES INHEENTS AL AMBITO DE SU COMPETENCIA QUE

LE SEAS ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
¢ |ELABORACION DE PROYECTOS DE RESOLUCIONES.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINAR REUNIONES DE TRABAJO CON LA ALTA DIRECCION Y DEPENDENCIAS DE LA MDP.

Coordinaciones Externas

COORDINAR ASISTENCIA A REUNIONES E INVITACIONES DE INTERES PARA LA INSTITUCION
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgr\esado(a} DERECHO Y/O A F[NES I:I Si IZI No

o [ [ e
éRequiere
Técnica Basica ~ _ habllitacién
% T t

(162 afos) D D D itulo/ Licenciatura s g
Técnica :

Superior (364 I:l I:I Dmaes‘”a |:| si E No
“Unlvers!tario El D DEgmsada ]:’Tam‘aan

Dooctorado
[Jereen [

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

Sk

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN SOFTWARE DE OFIMATICA A NIVEL USUARIO

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

Indigue los cursos y/o programas de especi ion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |ntermedig Avanzado
Word x Ingles
Excel x —
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
| 2 ANOS

Experiencia especifica

A) Marqueel

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

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

|2 ANOS DESARROLLANDO LABORES A FINES —l

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

I:’SJZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico ]Z’NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|iESPONSABILIDAD,TRABAJO EN EQUIPO,COMPROMISO ETICO. |
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UNIDAD DE PERSONAL

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION

; SECRETARIO DEL PAD UNO (01) ABRIzlE)-:[JgNIO S/.2,000.00

2 | TECNICO EN PLANILLAS UNO (01) ABRIL-JUNIO S/.1,800.00
2019

3 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNO (1) ABRIL-JUNIO S/.1,200.00
2019

4 | APOYO ADMINISTRATIVO UNO (01) ABRIL-JUNIO $/.1,400.00
2019

b
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Lo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE PERSONAL

Denominacién: NO APLICA
Mombre del puesto: SECRETARIO TECNICO DEL PAD
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cumplir las principales funciones a realizar como Secretario Tecnico para emitir, tramitar, administrar y custodiar los
expedientes administrativos del PAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad,
guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como minimo, la exposicion clara y precisa
de los hechos, como se sefiala en el formato que se adjunta como anexo A de la presente directiva.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias
habiles.

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la
entidad sea competente y no se haya realizado la notificacidn dispuesta en el articulo 96.4 del Reglamento.

4 |Efectuar la precalificacion en funcidn a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las entidades, servidores y ex servidores
5 |[civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de todos estos remitir la informacidn solicitada en el
plazo requerido, bajo responsabilidad.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién, sustentando la procedencia
6 |o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo Instructor
competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién de su archivamiento.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar
el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el caso, proponer la medida cautelar que
resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar
propuesta por el ST.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.

Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Declarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA Y UNIDADES DE LA MDP

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS

o
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FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiere
Colegiatura?

incompleta Completa D Egresadola) E 5i D No
I:]S““""‘"" I:I |:’ I:l““"“’e’ DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS
dRegquiere
Técnica Basica & n habilitacién
D{ldzaﬁus} D I:I ET“MIE! v profesional?
Técnica o i
Superior (364 l:] l:l Dme“““‘ IZ| si |:| No
D Universitario EI EI D-Eﬂms!do D Tiulade
D Doctorado
D.Egmsada D Titulado

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

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimi Técnicos princpales requeridos para el puesto (No requieren documentacicon sustentaria) :

LEY GENERAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS N*27444, LEY SERVIR EN EL REGIMEN D.L. 276 Y D.L.728

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menaos de 24 horas de cap v los dip dos no de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

e REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA LEY N° 30068, LEY DE SERVICIO CIVIL, REGIMEN DELD.L.
C|N"276 Y D.L728

b

=

F

,"}':.) Conocdimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Moaplica| Bdsico [ntermedig Avanzado
Ward X Inglés x
Excel ® | 1 L RS
Powerpoint = d 1 1V 1 sems

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|M:N;MO 3 ANOS DE EXPERIENCIA

Experiencia especifica
A)) Marque el ni que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piablico o privado:
=5 Practicante Auxiliarao Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
< ’_/5 profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
|MINIMD 3 ANOS DE EXPERIENCIA

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

‘:’sﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publice Elnq, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sise requiers experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiers algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAJO EN EQUIPO
COMPORTAMIENTO ETICO

COMUNICACION EFECTIVA
TRABAIO A PRESION
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: SECRETARIA

Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE PERSONAL

Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cumplir las principales funciones a realizar como secretaria para recepcion, elaboracion y clasificacion de documentos de
Gestion,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 | Atender al publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar.

Evaluar, analizar y clasificar la informacién remitida por las diferentes unidades de gestién de la institucidn,
para continuar con el proceso es el sistema administrativo de personal.

3 |Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefénicas si es el caso.

4 |Prepara informes y elaborar documentos correspondientes a Unidad de Personal.

5 |Ejecutar acciones necesarias a fin de cumplir con los requerimientos de las unidades de gestién de la Entidad

6 [Mantener la informacién sobre los Utiles de oficina y su distribucién.

7 |Elaborar los certificados de estudio y trabajo con mucha diligencia y pulcritud.

& |Atender documentos en aplicacion de la Ley de Transparencia de la Unidad de Personal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MDP

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incempleta Completa DEgresadola] D si No
Administracion, Ing. Comercial,
EISE“‘”"“"B ‘:, |:l Es‘“h”'e" Administracién de Negocios
: . Internacionales y/o carreras afines éRequiere
Técnica Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién
(L &2 afas) profesional?
Técnica &
N
Superior (364 I:l I:l DM"““ El # ]Zl 2
[owe [] B] [eomee [ee
Dnoctarado
oo [Jreee

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

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téonicos principales requeridos para el puesto (No requi 1 doct i s ria) :

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sust jos con d
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 80 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

os de Ofimatica e Idi
3 Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA MNoaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Moaplica | Basico |ntermedig Avanzado
Word X Inglés x
Excel 4 SERE
Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|MINIMOGMESES

Experiencia especifica

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

I:lecﬂcante Auxiliaro Analista f Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Directar

B.) Indique el tiempeo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

|MINIMD 6 MESES

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

IES{ el puesto requiere contor con experiencia en ef sector publico I:'NO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.
* En caso que sl se requiera experiencia en el sector indigue el tiempo de experi ia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|MlNIMD 6 MESES |
" Mencione otros aspectos complem ios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAJO EN EQUIPO

COMPORTAMIENTO ETICO

COMUNICACION EFECTIVA

TRABAIO A PRESION

e

Qs
g,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL

Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: TECNICO EN PLANILLAS
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cumplir las principales funciones a realizar como Tecnico en planillas para disefiar, efectuar y mantener actualizado la

administracion de las remuneraciones del personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Mantener actualizado el proceso de la administracidn de las remuneraciones del personal.

2 |Disefiar de tareas de control del personal

Efectuar actividades de orientacidn a los trabajadores nuevos sobre la organizacién municipal y las funciones a
cumplir dentro de su area.

4 |Recibir la documentacién referente al pago de bonificaciones, asignaciones y otros beneficios adicionales.

Elaboracién de planillas y boletas de pago, asi como calcular, registrar e informar los importes y contribuciones
de cargo de la Municipalidad y de los trabajadores en forma oportuna.

6 |Efectuar el compromiso del importe de las planillas en el Sistema Integral de Administracion Financiera —SIAF.

Dar respuesta a los interesados sobre sistema de remuneraciones y control de asistencia, permanecia y
puntualidad de los trabajadores y otros relacionados con las funciones que desempefia.

8 |Presentacién y declaracion del PDT

2 |Mantener un archivo digital de las planillas emitidas mensualmente.

Coordinacién de actividades relacionadas con el procesamiento, calificacién y
convocatorias de los Contratos Administrativos de Servicios CAS.

11 |Apoyo con la elaboracién de contratos del personal de la entidad

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MDP

Coordinaciones Externas

SUNAT Y/O ENTIDADES PUBLICAS

4

&
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completia DEgresado{a] D S0 E No
Dsﬂundam I:l I:l E!Ba-:hiller Contabilidad, Economia,

Administracion y/o carreras afines iRaeiilaia
Técnica Bésica habilitacion
D(leaﬁos) D D DTR"IG! Heenciatura PECTESISG]
Téenica "
i s No
L Eee L O e [_]=[=]
DUniversitario D E EEgmxsdb Dﬂ‘tmda
Duoctorado
e [Jreee

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

CONOCIMIENTOS

A.)} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doct iSn Ta) z

[CON OCIMIENTO EN SIAF-51GA

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
.y Nota : Codo curso de especializocion deben tener no menos de 24 horos de capocitocion y los diplomados ne menes de 90 horos.

: : Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN SISTEMAS GUBERNAMENTALES (SIAF-SIGA)

C.) Conodmientos de Ofimitica e Idiomas.

MNivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermediq Avanzado IDIOMIAS Mo aplica Basico |ntermedid Avanzado
Word x Inglés X
Excel x
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
MINIMA DE 2 ANOS |

Experiencia especifica

A) Marque el

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliare Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
hAINIMA DE 2 ANOS

ey
™,

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

Es{. el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En coso que si se requierd experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el sto y/o funciones equivalentes.
MINIMA DE 2 ANOS |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiers algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAIJO EN EQUIPO

COMPORTAMIENTO ETICO

COMUNICACION EFECTIVA

TRABAJO A PRESION

15
@
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacidn:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

UNIDAD DE PERSONAL

NO APLICA

APOYO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DEPERSONAL

OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cumplir las diversas funciones a realizar para un adecuado control de asistencia y Bienestar

10

1

Organizar y coordinar las actividades del Area de Control de Asistencia y Bienestar de Personal.

Coordinar los procedimientos que permitan un mejor trabajo y control de las actividades relacionadas con la
asistencia de los servidores de la entidad.

Controlar y verificar el registro y control de asistencia del personal nombrado, contratado (Dec. Leg. 276), CAS
Dec. Leg. N*1057, Dec. Leg. N° 728 y practicantes.

Coordinar con las dreas pertinentes sobre la remisidn de tareos a la oficina de la Unidad de Personal asi como
los requerimientos de practicantes.

Elaborar documentos sobre vacaciones correspondientes a servidores de acuerdo al rol programado.

Registrar y controlar licencias y permisos por asuntos de indole personal y particular verificando los requisitos
para la presentacion de los mismos.

Verificar el cumplimiento de la aplicacién de las Directivas, Normas y procedimientos relativos al control de
asistencia de personal.

Elaborar reportes de asistencia del personal de la entidad.

Enrolar al personal nuevo de la entidad utilizando sistema biométrico (huellero).

Coordinar actividades en apoyo al legajo del personal e informes Escalafonarios del personal de la entidad.

Otras que el Jefe de la Unidad de Personal designe.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA Y UNIDADES DE LA MDP

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS

284
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresadoia] |:| Si E No
!:'5“““"“”“ I:I l:l I:IB’"?"“‘" Contabilidad, Administracién, Ing.
i Fi iRequiere
e ) ) Comercial y/o carreras afines koSt
E Titulo/ Licenciatura
(16 2afos) profesional ?
Téecnica
i N
[lmten ] ] e (1= ]
o I S
Dboctorado
DEgmsadc DTRM

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

CONOCIMIENTOS

A.) C imi os Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentoric) :

CONOCIMIENTO EN CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

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

Indigque los cursos y/o programas de idn requeridos:
DIPLOMADO SISTEMA INTEGRADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FINANCIERA
CURSO DE COMPUTACION E INFORMATICA

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplica | Baslco }ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel L I ! e R ——
Powerpoint X A

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiendia laboral; ya sea en el sector piublico o privado.

LExperlencia general minimo de 3 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel mini que serequiere como experiencia; ya sea en el sector pidblico o privado:
; Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|M|N|MA3AN05 ]

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

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico IZI NGO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requierag experiencia en el sector pdblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o fi i ival

| T Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experi ia; en caso existi aigo adici [ para el _|
HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAIO EN EQUIPO
COMPORTAMIENTO ETICO
COMUNICACION EFECTIVA
TRABAIO A PRESION

933
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: UNIDAD DE PERSONAL

Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia Jerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cumplir las principales funciones a realizar como Auxiliar Administrativo para Aperturar, QOrganizar, Revisar y mantener

actualizados los legajos del personal.

Mantener ordenado, actualizado los legajos del personal.

Apertura de legajo con la ficha de datos, kardex, Essalud, formato de nepotismo y otros.

Organizar el archivo de la documentacién que ingrese para el legajo
personal a su respectivo rubro.

Dar respuesta sobre oficio de subsidios por fallecimiento y
gastos de sepelio, cese por fallecimiento y plaza vacante.

Revisar declaraciones juradas de bonificacién familiar, por estado civil casado, por hijo menor, inclusién al
nlcleo familiar y expediente.

Seguimiento de personal que cumple, 25 % y 30 % afios de servicios, de renuncias, vacantes y otros para su
proyeccion en cuadros estadisticos.

7 |Realizar los contratos, renovacion de contratos, prérrogas de contratos, rotacién del personal de la entidad.

Apoyo en revisar los procesos de clasificacién de cargos vy calificacion de personal. asi como el seguimiento
presupuestal de partidas de contratos.

9 |Realizar los contratos, renovacién de contratos, prérrogas de contratos, rotacion.

Revisar los procesos de clasificacion de cargos y calificacién de personal asi como el seguimiento presupuestal

10
de partidas de contratos.

Realizar actividades relacionadas con el procesamiento, calificacion y
11 |convocatorias de los Contratos Administrativos de Servicios CAS

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MDP

Coordinaciones Externas

ENTIDADES PUBLICAS

292
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FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completia DEgresado[aj D S0 EI Mo

|:|5ecundarla |:| I:[ Dsachi"Er Administracion, Ing. Comercial,

Contabilidad y/o carreras a fines

éRequiere
Técnica Basica habilitacion
TrHul ra

Técnica
18 No
(It ] ] e 1+ ]

D Universitario !:’ D | I Egresade I:l Titulada
D Doctorado
I:lEgrvsado I:I Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos prindipales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaria) :

C.) éSerequiere

ICDNOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

B.}) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
v, Notg : Codo curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién ¥ los diplomados no menos de 90 horas.

-4
< ndigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
o

—
p-S
~

]

C.) Conocimientos de Ofimadtica e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplica| Bdsico [ntermediq Avanzado
Word X Inglés X
Excel x
Powerpaint X i

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

IMINIMA DE 1 ANO

Experiencia especifica

Al) Marque el i que serequiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
" Practicante Auxiliara Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

|MINIMA DE 6 MESES

C.} En base a |a experiencia requerida para el puesta (parte B), marque si €5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

DS.E el puesto requicre contar con experiencia en el sector plblico EING, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que s{ se requiera experiencia en el sector publice, indique el t de rfencia en el w'o funci euival

|

> otros I tarios sobre el fsite de exp, a; en coso existiero algo adicional para el

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO

COMPORTAMIENTO ETICO

COMUNICACION EFECTIVA

TRABAJO A PRESION

(=
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N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
; ESPECIALISTA EN UNO (01) ABR;;IB_%AYO S/. 2,200.00
CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL A-1
2 | ASISTENTE TECNICO UNO (1) ABRIL-MAYO S/. 1,800.00
2019
3 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,500.00
2019
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Pégina 113 de 188




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY i

Fangmcas goe Badiine, sl g

"Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

PRSP X it - |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Unidad de Contabilidad

Denominacion: No aplica
Nombre del puesto: Especialista en Contabilidad Gubernamental Al
DependenciaJerdrquica Lineal: Jefe de la Unidad de Contabilidad
Dependencia Jerarquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar lo Estados Financieros asi como el registro de informacién en los distintos médulos aplicativos que la
Direccién General de Contabilidad Pdblica del Ministerio de Economia y Finanzas ha implementado para la
presentacion de los estados financiero

FUNCIONES DEL PUESTO

Contabilizar en el modulo contable del Sistema Integrado de Administracidn Financiera — SIAF, las operaciones
1
de ingresos y gastos por toda fuente de financiamiento
R Revisar y verificar la informacion contable presentada por las areas pertinentes
Revisar y analizar las cuentas contables, para determinar, proponer y/o efectuar las correcciones y/o
3
conciliaciones respectivas en forma oportuna.
Generar reportes de ejecucién de gastos de proyectos de inversion.
4
. Formular reportes de operaciones reciprocas y de transferencias financieras.
; Revisar y validar la informacion registrada en el modulo contable
g Realizar el proceso de cierre contable y presupuestal a traves del Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF SP
. Apoyar en la formulacién y cumplimiento de las normas vigentes para elaboracion de los Estados Financieros y
anexos respectivos.
? ggtbla,’ 5 - —_— -
o Otras funciones que le sean asignadas por el superior inmediato
SN Lo
“‘:7' ‘dc.
== £
2 c
[ C
j’ o~

I COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Pocollay

Coordinaciones Externas

Contabilidad Publica del Ministerio de Economia y Finanzas
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FORMACION ACADEMICA
A)F ion Académi B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios regueridos para el puesto Gl b i
" W) ar N
) Formacién Académica a y €q p P Colegiatura?
Incompleta  Complet Egresadofa) E Si D No
Secundaria ] | | (5] Bachl“er contabi[idad
— —_— — ¢Requiere
Técnica Basica X habilitacion

IR Titulo/ Licenciatura
(L 62aiios) profesional?

Técnica Maestria No aplica Si D No
Superior(364 | |
Egresado DTM&UD

Doctorado No aplica

j Egresado D Titulado

| |
|

||

X |Universitario

[=]]

CONOCIMIENTOS

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

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico, SIAF-SP Contable y Administrativo (Visual y Web), Analisis
de Cuentas Contables Gubernamentales

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

Indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:

Curso y/o Diplomado en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, Gestion Publica y Formulacion de Estados
Financieros Gubernamentales y Cierre Contable

s L o o oo
Pégina 115 de 188
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C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermediq Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedidAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Safios de experiencia general

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

3afios de experiencia en temas relacionados a estados financieros y/o presupuestales y/o analisis contables

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

X |S[ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

2afio(s) de experiencia en el sector publico, de acuerdo a lo sefialado en el literal B)

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, orden, organizacién de informacion, proactividad y responsabilidad

fur]
w,
o |
(1)}
et
&
[
{1
7]
i3

[
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:
Denominacion:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Unidad de Contabilidad

No Aplica

Asistente Tecnico

Jefe de la Unidad de Contabilidad

pendencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa: No Aplica

MISION DEL PUESTO

la ejecucion del gasto con la liquidaciones.

Realizar labores de control previo de las ordenes de compra y servicios, la fase de devengado de los expedientes, conciliar

FUNCIONES DEL PUESTO
. Control previo de Ordenes de Compra y Servicios.
5 Realizar el Registro de la Fase del Devengado en el SIAF de érdenes de compra y servicios, Planillas.
s Registrar las Fases de Compromiso Mensual y Devengado de Encargos Internos y Vidticos, previa revisién de la

documentacién sustentadora.

Conciliacién de la Ejecucién del Gasto con la Unidad de Supervision y Liquidacion de Proyectos.

a4
L s Elaboracion del Resumen de Recibos por Honorarios devengados en el correspondiente para la declaracién del
PLAME.
" Otras acciones que requiera la Oficina de Unidad de Contabilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresadofa)

D$ecundaria D D Bachiiier

Técnica Bisica = .

(162 afios) Titulo/ Licenciatura
Técnica }
Superior (364 Maestria

mUniversitarln I:l El I:lEgm”do :

CONTABILIDAD

NOAPLICA

7 de 120

MO APLICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

[ w[Ee

éRequiere
habilitacién
profesional?

mfint
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en el SIAF- Modulo Contable, Conciliaciones con la ejecucion de gasto.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos en Sistemas de Gestion Publica - SIAF

Cursos en Gestion Publica

Cursos en conocimientos en Tributacion y Contabilidad

;) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Moaplica| Basico |ntermedigAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2afios

Experiencia especifica

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

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

.

1afio en labores de asistente o auxiliar

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

EISJ; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:[NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

1afio(s) de experiencia en el sector publico, de acuerdo a los sefialado en el literal B)

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

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Ana[isi5, Organizacién de la informacion,Cooperacion, Responsabilidad, Comunicacién Oral y Orden
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“Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Unidad Contabilidad

Denominacion: No aplica
@S‘ RITAL 06 Nombre del puesto: Asistente Administrativo
& “Y  Dependencialerdrquicalineal: ~ Jefe de la Unidad de Contabilidad
L
\Dependencia Jerdrquica funcional: No aplica
Puestos que supervisa: No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las labores administrativas y trdmite documentario; revision, recepcidn, registro y archivo del acervo
documentario y otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracién de POL.

Elaboracidn y seguimiento de Cuadros de Necesidades.

Generar reportes de gastos SIAF a solicitud de las Areas Usuarias.

e {—" Recepcion y Registro del Acervo Documentario.

Tramite y Seguimiento Documentos Emitidos.

Clasificacion y archivo documentario.

Otras acciones que requiera la Oficina de Unidad de Contabilidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Pocollay

Coordinaciones Externas

No aplica

943
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FORMACION ACADEMICA

A) Formacién Académi B.) Gradol(s)/situacién académi tudi idos para el puesto G) Eapraquisme
§ . émica y estudios requeridos .
) Formacidn Académica rado(s)/situacion aca Y q P P Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresadD(a} D Si El No
DSecundaria Ij |:| Bachiller Contabilidad
¢Requiere
D Dﬂtulc} Licenciatura habfilitlaclé:';
protesionaly

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica
Superior(3 04
E Universitario I:l

oo [ mfinf

D Doctorado Noaplica
I:lEgmsan‘o D Tituladea

CONOCIMIENTOS

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

Labores administrativas, tramite documentario

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos en computacion e informatica

C.) Conocdmientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico |ntermedigq Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bisico |ntermedid Avanzado
1 PR
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

‘2 afios de experiencia general

Experiencia especifica

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

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

|1 afios de experiencia en labores administrativas y/o gestion administrativa y/o tramite documentario |

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

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

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indi el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival
PArina 130 de 1590
2 ” 3 0 Faging Lotl GE 5o .
1afio(s) de experiencia en el sector publico, de aclierds & 16s serialado en el literal B)

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

No aplica

HAEBILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, comunicacién oral, dinamismo, empatia y velocidad ‘ G?-:—Z
2
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OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
SECRETARIA DE OFICINA UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,500.00
2019
APOYO ADMINISTRATIVO UNO (01) ABRIL-MAYO S$/1,200.00
2019
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“Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE ADMINSTRACION Y FINANZAS
Denominacidn: SECRETARIA DE OFICINA
Nombre del puesto: SECRETARIA DE LA OAF
Dependencia Jerarguica Lineal: OAF
Dependencia Jerdrquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Conducir las labores administrativas de la O.A.F. cumpliendo las normas internas para cautelar la documentacidn y archivo.
Ejecucidn y coordinacidn de actividades de apoyo secretarial de la O.A.F.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcidn, registro, derivacidn y archivamiento de la documentacion que ingresa al area.

Administrar, organizar y tramitar la documentacion debidamente clasificada.

Seguimiento de documentacidn emitida por la O.A.F

Proyectar documentos (informes, oficios, memos, cartas) por encargo de su jefe inmediato.

Distribucién de Resoluciones Administrativas.

Otras funciones que se le asigne, segun el ambito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinar reuniones con los distintas Unidades Organicas de la M.D.P. y llevar la agenda de la O.AF.

Coordinaciones Externas
Coordinar asistencia a las reuniones de trabajo y/o invitaciones para tratar temas de interes, en el ambito de su

competencia

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si E No
DSecundaria D l:l Dgam;“er Secretariado Ejecutivo, Administracién

de negocios, y/o a fines s
Técnica Basica q e
(162 atios) Titulo/ Licenciatura habilitacién
profesional?
Técnica 3
Superior (364 5 No
oo O [

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

AL
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de espedializacidn requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico |ntermediq Avanzado
Word b Inglés X
Excel X
-'} Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

2 afios de experiencia desarrollando labores a fines.

Experiencia especifica

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

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

<=/~ [|labores secretariales y administrativas, manejo de documentacién y archivos.

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

EIS;‘; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I:IND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

1lafio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo en equipo, compromiso etico y responsabilidad. |

%9
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Denominacién: APOYO ADMINISTRATIVO

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO DE LA O.AF.

Dependencia Jerarquica Lineal: JEFE DE LA O.A.F.

Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las labores administrativas y control del archivo de la O.A.F.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Colaborar en la dosificacién y archivamiento de la documentacién recibida y emitida por la O.A.F.

Apoyar en la distribucién de la documentacién de la O.A.F

Cooperar en el seguimiento y control del cuaderno de registro

Realizar la distribucién de resoluciones de administracién de la O.AF.

Foliacion de documentacién emitida y adjuntos para su distribucién.

Elaboracion de Terminos de Referencia y Especificaciones Técnicas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Apoyar en cordinacidn de reuniones de la O.A.F.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

oo [] [ [leveer
Técnica Basica .
(162 afios) Titulo/ Licenciatura

Secretariado Ejecutivo, Administracidn
de Negocios, y/o afines

Tecnica .
Superior (364 Maestria
S A e
D Doctorado

D Egresada D Titulads

o

C.) éSerequiere
Colegiatura?

mfo

éRequiere
habilitacion
profesional?

[ 5]
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CONOCIMIENTOS

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

Ofimatica

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico fntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico Jntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

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

03 afios

Experiencia especifica

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

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

1afio

C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
IIIS.': el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

1afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabajo enequipoy compromiso ético —I
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“Afo de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

EQUIPO MECANICO

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO | REMUNERACION
1 | RESPONSABLE DE EQUIPO UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 2,200.00
MECANICO
2019
2 | ASISTENTE TECNICO UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1700.00
2019
N° CARGO CANTIDAD TIEMPO | REMUNERACION
P —— UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,250.00
2019
4 | OPERADOR DE CARGADOR UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,600.00
FRONTAL 2019
5 | CHOFER E VOLQUETE UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,500.00
2019
6 | CHOFER DE CAMIONETA UNO (01) ABRIL-MAYO S/, 1,300.00
2019

o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:  EQUIPO MECANICO

Denominacion:

Nombre del puesto: Responsable de Equipo Mecénico

Dependencialerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Atender con las actividades relacionadas con la produccién y uso de los equipos mecdnicos y maquinaria de la

.. |Municipalidad, asi como de su conservacidn y mantenimiento.

L ?LUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y supervisar el resguardo, la operatividad y uso adecuado de la maquinaria y equipos a su cargo,
con aplicacion de las normas técnicas establecidas.

Efectuar la programacion del uso de la maquinaria y equipos, atendiendo los requerimientos solicitados por las
unidades organicas usuarias y terceros.

Elaborar e implementar politicas internas, directivas, manuales e instructivas de uso adecuado de las
magquinarias para la adecuada administracion y operatividad del servicio del equipo mecénico.

Gestionar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion del personal técnico a su cargo.

Elaborar y actualizar los costos de los servicios del Equipo Mecéanico.

Verificar, controlar y supervisar que las unidades mdviles a su cargo cuenten con el SOAT y los conductores
cuenten con las licencias de conducir correspondientes.

Proponer Programas de renovacién de la maquinaria y equipo; proponer y ejecutar el manejo y gestion de
canteras de agregados a cargo de la municipalidad.

Otras funciones encargadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades.

Coordinaciones Externas

Todas las instituciones.
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSereguiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresaﬂOl:a) D Si E No

DSecundaria D EI ESachiller Ingenieria Mecanica
cRequiere
Técnica Basica | P habilitacién
i a Titulo/ Li t

(162 afios) D D falof1irencizmre profesional?
Técrlca D DMaestrfa D si E No
Superior (364
DUniversitariu Ij E DEg\resadc Dhrwada
DDoctorado
Dswm Drmaa

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

{| CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos prindpales requeridos para el puesto (No requieren documentacidén sustentaria) :

Mecanica Automotriz

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

" |Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico Jntermedid Avanzado
Word X Inglés
Excel - SO | (| N I = -~
Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

A.) Marque el ni

uesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor [ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Iq afios —I

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

Elsﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico [I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

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

2 afos

g Py oo ) o s g
POl LL40 Ul a3

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Trabaja en equipo, comportamiento ético, proactivo y con vocacién al trabajo, comunicacién efectiva. |

=

o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: EQUIPO MECANICO
Denominacién:

Nombre del puesto: Asistente Técnico
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Programar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo, de la maquinaria y equipos a su cargo segin
la bitacora de cada maquina.

Llevar el historial de mantenimiento y reparacién hechos a la maquinaria de la municipalidad.

Realizar los informes técnicos del estado situacién del vehiculo que le sea requerido.

Planificar las labores en el taller, referente n a los mantenimentos preventivos y correctivos de los vehiculos y

magquinaria.
Hacer el requerimiento de la repuesta dé cada unidad vehicular para las reparaciones a realizarse.

Formular y actualizar las estadisticas de movimiento de vehiculos y capacidad aproximada de consumo de

combustible y carburantes de cada unidad.
Otras funciones encargadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades.

Coordinaciones Externas

Todas las instituciones.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere

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

Incompleta Completa DEgresado{a} D si No
D-"ecundaris I:I Elsa:hiller Ingenieria Mecénica, Ingenieria
Metalurgi
. ) rgiay/oafines hEE
Técnica Basica ” . A R
(162 afos) Titulo/ Licenciatura hablllt:aclun
profesional?

[Jmene (15 ]
D ?rflig;;?“ 128 dl= 12
Egresado Titulado
Dooctorado
oo e

Técnica
Superior (364
El Universitario |:|

A
gl

(A0 L

9%3
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CONOCIMIENTOS

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedid Avanzado IDIOMAS Moaplica| Bdsico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Aafios

Experiencia especifica
\ A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Zafios

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

X |Sf el puesto requiere contor con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

4 afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, comportamiento ético, proactivo y con vocacién al trabajo, comunicacién efectiva.

y 130 de
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“Afo de la lucha contra la corrupcién v la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: EQUIPO MECANCO

Denominacion:

Nombre del puesto: SECRETARIA
S Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
\Q?Q kS A

7> “ Y\ DependenciaJerdrquica funcional:
g A -
2 -t Puestos que supervisa:
= o
2 Pl o

f'.‘:
= P-‘?rg 2d e _?,‘ 4

&‘rs(}na’ c‘;/ " MISION DEL PUESTO

custodiar los documetos con responsabilidad de la unidad

FUNCIONES DEL PUESTO

ordenamiento de la documentacion.

recepcion y/o entrega de documentacion inerna y externa.

llenar en forma ordenada los archivadores de documentos recibidos y emitidos de la Oficina de Equipo
Mecanico.

proyectar informes, cartas, oficios y otros.

atencion y orientacion al publico.

capacidad para realizar trabajos en equipa.

otras labores asignadas por el administrador de Equipo Mecanico

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

todas las unidades

Coordinaciones Externas




MUNICIPALIDAD DISTRITAL . / /

DE POCOLLAY POCOLLAY

"Afo de la lucha contra la corupcion v la impunidad”

FORMACION ACADEMICA

" ey o " % C.) éSerequiere
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

lncompleta Completa DEgresado{a] I:l Si El Mo

DS“"“““” D E| I:IB‘"J““Q' secretariado, contabilidad y/o a fines
iRequiere

Técnica Basica y ’ habkilitacian
(162 afos) D B Dﬂtu[of Licenciatura crofastanatd
e [0 o mfnf
Superior (264
[ o N

CONOCIMIENTOS

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

tener conocimiento en manejo en ofimatica.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
cursos, capacitacion en materia administrativa.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Bisico ntermedid Avanzado iDIOMAS Moaplica| Basico |ntermedid Avanzado
Word x Inglés x
Excel x

Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|tener experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia especifica

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

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

‘tener experiencia minima de 01 afio en el sector publico y/o privado —|

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

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

riencioren-coso existiera algo adicional para el puesto.

T e i W i |

* Mencione otros as,

tos complementarios sobre el requisito-di

HABILIDADES O COMPETENCIAS

trabajo en equipo,custodiar la documentacion encomendada. ‘
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“ARo de la lucha contra la corrupcién vy la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: EQUIPO MECANCO

Denominacién:

0\51 R'TA4L o Nombre del puesto: OPERADOR DE CARGADOR FRONTAL
@ €N Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

operar con responsabilidad |a unidad asignada con estricto cumplimiento de las normas de transito y responsabilidad

FUNCIONES DEL PUESTO

operar con responsabilidad la unidad asignada, con estricto cumplimiento de las normas de transito y
responsabilidad por el uso del mismo.

presentar en guardiania la papeleta de salida de la unidad asignada a su cargo debidamente auotorizada.

verificar permanetemente, los niveles de aceite, de combustible, bateria y presion de aire en las llantas de la
unidad asignada para el perfecto estado de funcionamiento.

realizar los partes diarios de trabajo, derivados al final de la jornada.

llevar el control de la unidad en |a Bitacora asignada.

Velar por la custodia de las herramientas y demas implementos de la unidad.

capacidad de realizar trabajos en equipo

otras labores asignadas por el jefe de la unidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

jefe inmediato superior

Coordinaciones Externas
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

lncompleta Completa DEgresadD{a] D Si D No
DSecundaria I:I El DBacthler
iRequiere
Técnica Basica habilitacién
5 Titulo/ Licenciatura
tla2iafies) D B D . profestonal?
Técnica
- o [ e
[t L1 [ [wess []
[owrse (] [ oo [
I:Innmorado
I:[Eg\rasado l:'ﬁfursdo

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

CONOCIMIENTOS

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

licencia de conducir categoria A TRES C profecional

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
conocimientos basicos en manejo de maquinaria pesada.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico Jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bédsico |ntermedid Avanzada
Word Inglés
L Excel
Powerpaint
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

contar con experiencia en manejo, de la maguinaria experiencia minima de 06 mese en el sector publico y/o privado. }

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel mi ode que sereguiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supernvisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

lcontar con experiencia en manejo, de la maquinaria experiencia minima de 06 mese en el sector publico y/o privado. |

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

D Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

" En coso que sise requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto yw/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito'de ‘experiehcinsen casoexistiera algo odicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘no contar con papeletas, operar con responsabilidad la unidad asignada, comportamiento etico y trabajo en equipo. |

258
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: EQUIPO MECANCO
Denominacion:
Nombre del puesto: CHOFER DE VOLQUETE

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Operar con responsabilidad la unidad asignada respetando las reglas de transito

responsabilidad por el uso del mismo.

presentar en guardiania la papeleta de salida de la unudad de salida de la unidad asignada a su cargo

debidamente autorizado.

verificar permenetemente los niveles de aceite, combustible, batria y presion de aire en las llantas de la unidad
asignada para el perfecto estado de funcionamiento.

realizar los partes diarios de trabajo, derivarlos al final de la jornada.

llevar el control de la unidad en la Bitacora asignada.

velar por la custodia de las herramientas y demas implementos de la unidad.

capacidad de realizar trabajos en equipo.

Mantener limpia y en buen estado la unidad movil a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

lefe inmediato superior

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa Dﬁgresado(a] I:I Si D Mo
[Jownors [] [ oo
i aEE éRequiere
cnica Basica i 3
e Titule/ Licenciatura Heblifeacicn
profesional?
Técnica %
Superior (364 S0 Mo
oo [ [

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

b{\)

H
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“Afo de la lucha contra la corrupcién vy la impunidad”

CONOCIMIENTOS

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

contar con licencia de conducir A Il B minimo.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
capacitacion en manejo de cursos y/o seminarios referente al manejo, en todo lo relacionado a las funcion a realizar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico Jntermediq Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico [ntermedig Avanzado
Word Inglés
Y
o 1] Excel
1 .‘.' Powerpoint | | | | 1 1 .
7
EXPERIENCIA
% Experiencia general

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

tener como minimo 06 meses en funciones equivalente al puesto en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica

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

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

tener como minimo 06 meses en funciones equivalente al puesto en el sector publico y/o privado

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

I:ISI': el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

bo contar con papeletas, operar con responsabilidad la unidad asignada, comportamiento etico y trabajo en equipo
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: EQUIPO MECANCO

Denominacién:

MNombre del puesto: CHOFER DE CAMIONETA

Dependencia Jerdarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Operar con responsabilidad la unidad asignada respetando las reglas de transito.

',

<)
Ekumcnomss DEL PUESTO

Operar con responsabilidad la Unidad asignada con estricto cumplimiento de las normas de transito \'4
responsabilidad por el uso del mismo.

presentar en guardiania la papeleta de salida de la unudad de salida de la unidad asignada a su cargo
debidamente autorizado.

verificar permenetemente los niveles de aceite, combustible, batria vy presion de aire en las llantas de la unidad
asignada para el perfecto estado de funcionamiento.

realizar los partes diarios de trabajo, derivarios al final de Ia jornada.

llevar el control de la unidad en Ia Bitacora asignada.

velar por la custodia de las herramientas y demas implementos de la unidad.

capacidad de realizar trabajos en equipo.

Mantener limpia y en buen estado la unidad movil a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

jefe

inmediato superior

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

[ ]

i
5]

C.) éSerequiere
Colegiatura?

s~

dRequiere
habilitacién
profesional?

s~

B.) Grado(s)/situacidn académica vy estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa El Egresado(a)

woners [] [] e

D D DTituln! Licenciatura
Técnica

Superior (264 D D
Universitario D I:l D Tituladio
DDoctomdo

D Egresads D Titulade

Pag

Técnica Basica
(162 afios)

ina J

(%3]

Ge is

L5

7

oy

(5|
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“ARo de la lucha contra la corrupcidén vy la impunidad”

CONOCIMIENTOS

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

contar con licencia de conducir All B minimo.

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
capacitacion en manejo de cursos y/o seminarios referente al manejo, en todo lo relacionado a las funcion a realizar.

Cf‘_c.] Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico |ntermediq Avanzado
Word Inglés
Excel
Powerpoint
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

tener como minimo 06 meses en funciones equivalente al puesto en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

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

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

tener como minimo 06 meses en funciones equivalente al puesto en el sector publico y/o privado.

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

no contar con papeletas, operar con responsabilidad la unidad asignada, comportamiento etico y trabajo en equipo
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GRIFO MUNICIPAL
N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
1 ASISTENTE TECNICO UNO (01) ABRIL-MAYO S/.1,500.00
2019

454
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: Grifo Municipal de Pocollay
Denominacion:
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerarquica Lineal: Grifo Municipal de Pocollay

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Reforzar la capacidad operativa de la oficina de Grifo Municipal de Pocollay

FUNCIONES DEL PUESTO
5 Control de Creditos
" Supervision de expendedores
" Tramite y Seguimiento de Cobranzas
" Control y Seguimiento de documentacion de Compras
: Otras que le asigne su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las dreas.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completi E Egresado(a)

DSecundar[a Ij D DBachi]ler
Técnica Bésica )
(162 afios) I:' D DTrtuiof Licenciatura

C.) éSerequiere
Colegiatura?

contabilidad

(= [

éReguiere
habilitacion
profesional?

mlE

Técnica =
i Mo Aplica
Superior (364 I:I ]:l DMaestna
DUnlmrsitarfo D IZ’ I:ls'gmum Dm
Dnoctnrado Mo Aplica
DEgrssado I Titulads
Dasima A0 ~ T EEDN
Pagina 140 de 188
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CONOCIMIENTOS

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

Microsft Office y Gestion Publica

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico |ntermedig Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico |ntermedidAvanzado
Word X Inglés X
Excel O [ N (—
Powerpoint
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laberal; ya sea en el sector piblico o privado.
3afiosy 7 meses
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

1afios

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marquesi es o no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:
DS-‘; el pueste requiere contar con experiencia en el sector piblico EI NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

\Epacidad para trabajar bajo presion, trabajo en equipo y disponibilidad a tiempo completo
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"Afo de la lucha confra la corrupcién v la impunidad”

Gerencia de servicios sociales

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
1 RESPONSABLE ULE-SISFOH UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 2,000.00
2019
+, RESPONSABLE PVL UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 1,800.00
2019
3 ESPECIALISTA UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 1,800.00
ADMINISTRATIVO-GSSL 2019
4 ASISTENTE TECNICO-GSSL UNO (01) ABRIL-JUNIO S/.1,600.00
2019
5 SECRETARIA-GSSL UNO (01) ABRIL-JUNIO $/.1,500.00
2019
6 CHOFER DE CAMIONETA-GSSL UNO (01) ABRIL-JUNIO S/.1,400.00
2019
7 RESPONSABLE DE DEMUNA UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 2,000.00
2019
8 ASISTENTE ADMINISTRATIVO- UNO (01) ABRIL-JUNIO S/.1,200.00

DEMUNA

2019

[T+
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"Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad™”

9 ASISTENTE ADMINISTRATIVO- UNO (01) ABRIL-JUNIO S$/.1,300.00
OMAPED 2019

10 RESPONSABLE SEGURIDAD UNO (01) ABRIL-JUNIO S/.2,200.00
CIUDADANA 2019

11 ASISTENTE TECNICO — UNO (01) ABRIL-JUNIO $/.1,500.00
SEGURIDIDAD CIUDADANA 2019

12 SECRETARIA-SEGURIDAD UNO (01) ABRIL-JUNIO S$/.1,350.00
CIUDADANA 2019

L&+

1]
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Denominacion:
Nombre del puesto: Responsable ULE-SISFOH
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucion, supervision y coordinacion de actividades y labores administrativas de la ULE - SISFOH.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formulario, proponer y monitorear la ejecucién del Plan Operativo Institucional —POI- y su respectivo

Presupuesto en funcién de los recursos disponibles.
Atender las solicitudes de solicitud de aplicacién de las Fichas Socioecondmicas Unicas.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de las Fichas Socioecondmicas Unicas (FSU) en la

Jurisdiccion de la Municipalidad Distrital de Jequetepeque (Empadronamiento de Hogares).

Controlar la calidad de la informacién recogida mediante (FSU) en la jurisdiccion de la municipalidad.

Remitir a la DOF el Formato D100 suscrito por el Alcalde o la Alcaldesa, utilizando los mecanismos electrénicos.

Brindar informacién a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE de su hogar,
correspondiente a su jurisdiccidn.

Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencidn a las solicitudes de CSE presentadas por las personas
solicitantes.

Implementar las estrategias de difusion del proceso de determinacién ante la ciudadania que reside en su
jurisdiccién, asi como las estrategias de atencidn a la ciudadania que remita el MIDIS.

10 |Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

\ COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Coordinaciones Externas

MIDIS, PENSION 65, CONTRALORIA.
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FORMACION ACADEMICA
C.) éSerequiere

i v s s % s o A ¥ | t
A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) E Si D MNo

D Bachiller Carreras de administracion, educacién

e [ [
o afines. iRequlere
Técnica Basica habilitacion
2 Titulo/ Licenciatura
{152 anos) [I D E / profesional?
Técnica
DSuperiorﬁdd D D E 51 D No
e Jomernos [] []

I:l Doctorado
D Egresado D Titwlado

CONOCIMIENTOS

A.) Conodmientos Témicos prindpales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) =

Conocimientos basicos en ofimatica.

B.) Programas de espedalizacddn requeridos y sustentados con documentos.
v los diplo dos no menos de 90 horas.

Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacii

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

" NC.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.
Nivel de dominio

Nivel de dominio

il OFIMATICA Mo aplica | Basico Intermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplica | Basico |ntermedid Avanzado
y Word x Inglés X
Excel « | 0 e
Powerpoint x oS-

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencdia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

03 afios

Experiencia especifica

A) Marque el ni il to que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pidblico o privado:

DPracticante Auxiliaro Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Asistente Especialista Coordinador o Dpte Director

profesional

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

\L ‘03 afios

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

II'SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

o funciones eguivalentes.

* En caoso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de e

03 afios

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

I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
'Adaptahilidad, tolerancia, ética, predisposicion y buen trato. I

Pigina 145
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Denominacion:

Nombre del puesto: Responsable del Programa Vaso de Leche

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades administrativas, promocion, orientacion, capacitacion y difusion del Programa Vaso de Leche.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar actividades del Programa Vaso de Leche.

Atender, orientar y difundir los beneficios del Programa Vaso de Leche a sus beneficiaros y publico en general.
Llevar y/o actualizar el Padrén de los beneficiarios del Programa Vaso de Leche.

Recepcionar y revisar la conformidad de requisitos normados y calificar el ingreso de nuevos beneficiarios al

Programa Vaso de Leche.

Participar como apoyo en la organizacién de eventos sociales, de capacitacién y de recreacion del Programa
Vaso de Leche.

Formular documentos varios del Programa Vaso de Leche.

Mantener actualizado y clasificado el Archivo de de documentos del Programa Vaso de Leche.

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

Club de Vaso de Leche, Comedores Populares, Club de Madres.

FORMACION ACADEMICA

\ <
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto £ ‘S_e fequisee
Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a} D Si E No

DSecundaria I:l D DBachiller Carreras de contabilidad,
administracién o afines. ; -
iRequiere
Técnica Basica B i
(162 afios) Titulo/ Licenciatura habiliteeion
profesional?
Técnica . .
Superior (364 Maestria si No
D Universitario I:l |:’ D Egresado D Titelado

D Doctorado
D Egresads D Titutado

04
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Neaplica | Bésico |ntermedig Avanzado IDIOMAS Neaplica | Basico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

01 afio

i Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

01 afio

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

\C IIIS.': el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

01 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso en el trabajo, visién integradora de grupos, capacidad de anilisis, identificacién de problemas, alternativas de
solucidn y buen trato.

1o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Denominacién:

Nombre del puesto: Especialista Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucion, supervisidn y coordinacién de actividades de los Programas y administrativas de la Gerencia de Servicios

Sociales y Locales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer el proyecto de presupuesto, Planes de Trabajo.
Participar en la formulacién del presupuesto de los programas a cargo de la Gerencia de Servicios Sociales y

Asesorar y absolver consultas de su competencia, emitiendo informe respectivo.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas.
Supervisar las actividades técnico administrativas de los programas de la Gerencia de Servicios Sociales y

Locales.
Velar por el cumplimiento de los objetivos, metas asi como las normas y procedimientos relacionados con la

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indigue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Programa Vaso de Leche, DEMUNA - OMAPED - CIAM, ULE - SISFOH, Seguridad Ciudadana.

Coordinaciones Externas

MIDIS, Clubes Populares, CODISEC

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado{a] EI 5i D No
DSecundarla D D Dgac}“uer Carreras de Administracién, Ingenieria

Comercial o afines. N
Técnica Basica (_Reqmer_e
(162 afos) Titulo/ Licenciatura hab;llt.aaén
profesional?
Técnica B
Superior (364 Maestria s No
Do [ ] [oree [Jree

D Doctorado
D Egresado D Titulade
Pa

< Ay
irya o
i L=

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

fda 18
a2

0,
LE3
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notg: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplemados ne menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica | Bisico jntermedid Avanzade IDIOMAS Mo aplica| Basico |ntermedig Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint b I I N A ———.

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|Olaﬁo

Experiencia especifica

A.) Margueel

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

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

|01 afio

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

DSJ: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requierg experiencia en el sector piblice, indique el tiempo de experiencia en el puesto w/'o funciones eguivalentes.

T Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Adaptabilidad, tolerancia, ética, predisposicidn y buen trato.

]
LE4]
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Denominacién:
Nombre del puesto: Asistente Técnico
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucion y coordinacién de actividades secretariales administrativas técnicas de la Gerencia de Servicios Sociales Y
Locales.

Formular, planificar, organizar y ejecutar Planes de Trabajo para las actividades propias de la Gerencia de
Servicios Sociales y Locales.

Manejar criterios para priorizar actividades y/o tareas importantes y urgentes.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia de Servicios Sociales y Locales.

Asesorar y absolver consultas en materia de su competencia, emitiendo el informe respectivo.

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

7 |Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Programa Vaso de Leche, DEMUNA - OMAPED - CIAM, ULE - SISFOH, Seguridad Ciudadana.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incomplets Completa DEgresado(a} D Si E No
DSecundaria I:I I:]Bad.,me,. Carreras de administracion,
contabilidad o afines. .
. éReguiere
Técnica Basica e
(162 afios) Titulo/ Licenciatura habilitacidn
profesional?
Técnica . }
Superior (264 Magsina Si No
DUniversitan‘o EI |:|Egmsado D Thulado
DDDctorado

Dmm Dmm

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

L]
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos bdsicos en ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bisico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bisico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel = | 1 1 1| 0 Es
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 afos

Experiencia especifica

A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privada:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

02 afios

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

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

02 afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Adaptabilidad, tolerancia, ética, predisposicién y buen trato. ’
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Denominacion:
Nombre del puesto: Secretaria de Gerencia
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucién y coordinacién de actividades secretariales y administrativas de la Gerencia de Servicios Sociales y Locales.

Locales.

Recepcionar, registrar, controlar el cargo y descargo de los documentos de la Gerencia de Servicios Sociales y

2 |Verificar, revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

3 |Redactar documentos administrativos de acuerdo a instrucciones generales.

4 |Coordinar reuniones y concertar citas.

mismo.

Consolidar toda la informacién y elaboracién de Cuadros de Necesidades, revisar y efectuar seguimiento del

6 [Apoyar a las dreas o equipos funcionales internos, en labores afines a su cargo.

7 |Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Programa Vaso de Leche, DEMUNA - OMAPED - CIAM, ULE

- SISFOH, Seguridad Ciudadana.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.} Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requerides para el puesto

Incompleta Completa D Egresado(a)

DSecundarIa D D DBachlller
Técnica Bisica .
(162 afios) Titulo/ Licenciatura

Estudios universitarios cursando el 4to
afio en carreras de Administracidn,
Ingenieria Comercial o afines.

Téenica .
Superior(364 Maestria
EUniversita rio E D DEQ!ESN@ D Titulade

[:IDcctoradc

DEgmma I:[ Titulado

C.) éSereguiere
Colegiatura?

-0~

iReguiere
habilitacion
profesional?

-~
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
A

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA MNoaplica | Bdsico jntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

02 afios

Experiencia especifica

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

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

02 afios

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

Elst: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico,

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

02 afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Adaptabi[idad, tolerancia, ética, predisposicion y buen trato.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Denominacion: Chofer|
Nombre del puesto: Chofer
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Personal

Conducir y conservar adecuadamente el vehiculo asignado e informar constantermente sobre las ocurrencias durante el
servicio cumpliendo con los requerimientos del drea a la cual presta servicio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir en forma adecuada el vehiculo asignado por la Municipalidad, observando las normas de transito
establecidas y adoptando las medidas de seguridad del caso.

2 |Realizar la conservacion y mantenimiento preventivo del vehiculo asignado.

3 |Realizar diariamente el llenado de |a bitacora.

4 [Realixar el requerimiento de combustible y lubricantes para la conduccién del vehiculo.

Participar en las labores de mantenimiento preventivo y correctivo que requiera el vehiculo a su cargo o

informar oportunamente a su jefe inmediato con el fin de que disponga los servicios mencionados.

Controlar que el vehiculo cuente con las herramientas y equipos de seguridad necesarios para los casos de
emergencia que puedieran presentarse durantela operacién del vehiculo.

7 |Elaborar informes sobre las ocurrencias durante el servicio.

8 |Atender servicios en calidad de emergencia encargados por su jefe inmediato.

9 |Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

235
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completia |:|Egresado{a] I:I Si ]:I MNo
[ewe [ I oo

dRequiere
Técnica Bésica L - = habilitacién
(162 ahos) D I:I I:I-r.tumf Licenciatura Sratasianal?

(It [0 OO e [ [
Superior (364
D Universitaric I:l D I:l Egresado D Titedado

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

+fA.) Conodmi os Té principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Z v
2 mgad 2
~
Pzrsonal

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

Indique los cursos y/o programas de esp requeridos:

C.) Conocimi os de Ofimatica e Idi

MNivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bidsice |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado
Word x Inglés x
Excel - S S L [ A I—-——
Powerpoint S S L e e [ [ ———
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|02 afios

Experiencia especifica

A} Margue el pivel mi que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Chofer Auxiliaro Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente o
Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:

|02 afios [

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

Dﬂ; el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el r isito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Adaptabilidad, tolerancia, ética, predisposicién y buen trato. I
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

De

MISI

Unidad Orgdnica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales
Denominacién: Técnico en abogacia |
Nombre del puesto: Responsable DEMUNA
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal

pendencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: OMAPED - CIAM

ON DEL PUESTO

Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de asistencia proteccién y apoyo a la poblacién vulnerable de la
urisdiccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y apoyar el programa DEMUNA, para el logro de sus objetivos, asi tambien, en otras instituciones
similares.

Formular e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares, relacionados con la protecciondel nifio
y adolescente.

Absolver consultas legales y orientar a las familias en conflicto vigilando, alternando y previniendo sobre
situaciones de riesgo, en defensa activa de los derechos del nifio y del adolescente, concordédndonos con las

Promover y organizar talleres, seminarios y charlas y todo tipo de eventos relacionados a la promocion y
prevencidn a favor de los derechos del Nifio y del Adolescente.
Ejercer acciones conciliatorias.

Atender los casos especiales y derivarlos a las Fiscalias y luzgados de Familia y la UPE.

Difundir enla poblacién los beneficios y actividades programadas.

coo

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

RDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

OMAPED, CIAM

Coordinaciones Externas

Instituciones y autoridades en temas de Defensoria del Nifio y del Adolescente, personas con discapasidad y adulto
mayaor.

FORMACION ACADEMICA

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

o]

]
(]

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresadn{a] E Si D Ne

Se dari -

curdsy l:] I:I DB“““'“ Carreras de Derecho o afines.

R i
Técnica Basica Titulo/ L i :.:b?;il:::o‘n
itulo/ Licenciatura

{162 afios) ! profesional?
Técnica
Superior(3464 S No
Universitario D E
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Conciliador extrajudicial acreditado por el MINJUS.

Conciliador extrajudicial especializado en familia acreditado por el MINJUS.

Curso bdsico para la Atencién Integral a Nifios, Nifias y Adolescentes en el servicio de la Defensoria del Nifio y del
Adolescente, certificado por el MINJUS.

Estudios en la Especialidad "Nueva Ley para prevenir, sancionary erradicar la Violencia contra la mujery los integrantes del
Grupo Familiar - Ley N° 30364"

Especializacion "Gestion Plblica y la Nueva Ley del Servicio Civil"

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico Intermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico [ntermedigq Avanzado
I Word % Inglés x
¥ Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

03 afios

Experiencia especifica

A.) Marque el ni inimo de que serequiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
{ B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:
I03 afios

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

|I|s£ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:JNG, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

03 afios

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, tolerancia, liderazgo, tener conocimiento de las leyes de su competencia, capacidad de anélisis,
identificacion de problemas y alternativas de solucién.

Bgin
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente - DEMUNA

Denominacién:

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Apoyo en organizacion, administracién y ejecucidn de los programas locales de asistencia proteccién y apoyo a la poblacién
vulnerable de la jurisdiccién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar casos, tomar conocimiento de los hechos que afecten a los nifios, adolescentes, se abrird un
expediente y se anexa una ficha de recepcién del caso.

Elaboracion de documentos diversos relacionados con la DEMUNA.

Apoyar en la elaboracién del Acta de Conciliacién de las partes en tomo al problema.

Elaboracion de documentos diversos.

Apoyar en la difusién y promocién de sensibilizacién para un mejor servicio.
Otras funciones afines a su cargo y lo que disponga el inmediato superior.

[< L B S T

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Coordinaciones Externas

o

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto &) ¢S.e fediere
Colegiatura?
Incompleta Completa ElEgresa dofa) D Si m No
DSe:undaria Dﬂachiller Carreras de contabilidad,
administracion o afines ;
. . éRequiere
Técnica Basica 5 habilitacid
(162 aios) Titulo/ Licenciatura aatiftacion
profesional?

Técnica
Superior (364
D Universitario

]:lMaEStn‘a D Si E No

DEgresado D Titulado

D Doctorado

I:I Egresado D Titulado
™ y

HinN
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en ofimatica.

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

Noto : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Neoaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bdsico |ntermediq Avanzade
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

0lafio

Experiencia especifica

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

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

Olafio
@ C) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Esi el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ]:I NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector publico.

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

01 afio

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sensibles a la problemdtica con personas discapacitadas, actitud positiva, vocacién de servicio y buen trato en el
desempefio de sus funciones.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina Municipal de Atencién a la Persona con Discapacidad - OMAPED

Denominacién:
Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de asistencia proteccién y apoyo a la poblacién vulnerable de Ia

jurisdiccién.

Atencidn, asesoramiento y orientacién a personas con discapacidad, familiares directos y asociaciones.

Programar, coordinar y ejecutar capacitaciones e integracién laboral mediante talleres, promocién de sus

trabajos y los productos que elaboran.
Programar y ejecutar campafias de sensibilizacién y concientizacién promocionando los derechos de las

personas con discapacidad.
Elaboracion de documentos diversos.

Otras funciones afines a su cargo y lo que disponga el inmediato superior.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coerdinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado[a} D Si E No
D&cundaria D D mgachme, Carreras de Psicologia, Asistencia Social

o afines.

Fecies Bass iRequiere

écnica Bésica uiere

(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura habilitacion
profesional?

Técnica )

Superior (364 Maestria & .

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

[ (] [] - [ [
Dboctarado
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en ofimatica.

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

Indique los cursos y/o programas de especdializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Neaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique 12 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
02 afios

Experiencia especifica

-} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

02 afnos

S V/P—/ C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

IIIS.E el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

02 afos

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Sensibles ala problematica con personas discapacitadas, actitud positiva, vocacién de servicio y buen trato en el
desempefio de sus funciones.

93i
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SEGURIDAD CIUDADANA
Denominacion: TECNICO EN SEGURIDAD |
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: CODISEC

MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR, DIRIGIR Y CONTROLAR EL SERVICIO DE SEGURIDAD CIUDADANA

FUNCIONES DEL PUESTO

PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR EL SERVICIO DE SEGURIDAD CIUDADANA
ADMINISTRAR EL SERVICIO DE SERENAZGO.

CUMPLIR FUNCIONES COMO SECRETARIO TECNICO DEL CODISEC

FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN DE SEGURIDAD CIUDADANA.

TRABAJAR CONJUNTAMENTE CON LA PNP EN ACCIONES PARA LA SEGURIDAD CIUDADANA.
PROMOVER LA PARTICIPACION VECINAL EN MATERIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.
COORDINAR Y BRINDAR INFORMACION NECESARIA EN SU COMPETENCIA.

CUMPLIR CON LAS DE MAS FUNCIONES DEL ROF.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LOS INTEGRANTES DE LA CODISEC

Coordinaciones Externas

\ } ; CON LAS AUTORIDADES DE OTRAS MUNICIPALIDADES EN TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y CODISEC.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado[a} D Si No
5 . Z
D Sendana J:I D DE‘“*"“E’ OFICIAL DE LA PNP EN RETIRO
i 4 cRequiere
Tecnica Basica Titulo/ Licenciat habilitacion
2 ura
(162 afos) profesional?
Técnica
Superior (364 MEESHT st N
|:|Unl\refsltar|u I:l l:l I:lEgmsado |:|mm.eao

D Doctorado
|:| Egresado D Titulado

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

230
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CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO COMO SECRETARIO DE LA CODISEC

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE CAPACITACION "SEGURIDAD Y CONVIVENCIA CIUDADANA"

CAPACITACION Y TALLER DE FORMULACION DEL PLAN DE SEGURIDAD CIUDADANA
CURSO DE CAPACITACION INTERNACIONAL EN CRIMINALISTICA FORENSE APLICADO EN EL MARCO DEL NUEVO CODIGO PROCESAL PENAL

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bédsico |ntermedid Avanzado
NS RIT Word X Inglés x
Q0 “g
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03 ANOS

Experiencia especifica

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

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

02 ANOS

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

x |Sf el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:JNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

02 ANOS

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
EISC]PLINA, RESPONSABILIDAD Y RESPETO. |
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina de Seguridad Ciudadana
Denominacién:
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA

FUNCIONES DEL PUESTO

2"\ 1 |VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LA OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA
; GESTIONAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA ADQUISICION Y PAGO DEL COMBUSTIBLE
3 |LLEVAR EL CONTROL DEL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE PARA LAS UNIDADES MOVILES.

i VERIFICAR, EVALUAR, COORDINAR Y GESTIONAR RESPECTO DE LAS DONACIONES Y APOYOS QUE SEAN
SOLICITADOS POR LA COMISARIA DEL DISTRITO.

5 |ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES DE LA OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA
CONTROL, SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA OFICINA DE SEGURIDAD
CIUDADANA.

7 |OTRAS FUNCIONES INHERENTES A SU CARGO Y LO QUE LE INDIQUE SU JEFE INMEDIATO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LOS RESPONSABLES DE LAS GERENCIAS Y OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Coordinaciones Externas

CON LAS AUTORIDADES DE LA PNP

FORMACION ACADEMICA

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

Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D Si E No
DSe:undaria
Técnica Basica

D Bachiller Carreras de Administracion,
{162 afios)

contabilidad o afines. ; :
éReguiere
Titulo/ Licenciatura habilitacton
profesional?
Técnica
Superior (364
DUniversTtaﬁo

DMaestria D Si E No
DEgﬂassda I:l Titulado
D Doctorado

D Egresado D Titutado

Damims T A
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CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos basicos en ofimatica.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cado curso de especializacidn deben tener no menas de 24 horas de capacitacicn y los diplomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

COMPUTACION E INFORMATICA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico Jntermedig Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico JntermedigAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
-Experiencia general

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

02 ANOS

Experiencia especifica

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

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

Gerente o
Director

02 ANOS

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

E’SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

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

02 ANOS

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ADAPTABILIDAD, ETICAY RESPONSABILIDAD.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: Oficina de Seguridad Ciudadana

Denominacién:

Nombre del puesto: Secretaria

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Servicios Sociales y Locales

& Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucion de actividades administrativas y elaboracion de documentos de gestion en los plazos establecidos.

UNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion y control de Documentos: Informes, Oficios, Memordndum y Carta, otros.

Atencion del publico y recepcion de documentos de la Oficina de Seguridad Ciudadana.

Programacion de los turnos y descanzos del personal de Seguridad Ciudadana (serenos y camaras)

Elaboracion de conformidades de los servicios realizados para la Oficina de Seguridad Ciudadana.

Consolidar toda la informacién y elaboracion de Cuadros de Necesidades, revisar y efectuar seguimiento del
mismo.

seguimiento de la documentacion emitida y recibida (tramite documentario)

7 |Tareo del personal (asistencia) de seguridad ciudadana ( seremos y monitoreo de camaras)

E N

et
<

(=31

8 |Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Cantidad minima del personal de seguridad ciudadana, con la finalidad de tener los servicios cubiertos. Control de
los materiales e insumos de la Oficina de Seguridad Ciudadana.

Coordinaciones Externas

Con las distintas Oficinas de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

48]



MUNICIPALIDAD DISTRITAL /

° |DE POCOLLAY POCOLLAY

Sl Drapcr s Sadinge saliens y dipete
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa |:| Egresado(a) D = E No
Estudios Universitarios a partir del 4to
chu"dma ]:l D DBB‘:M"” afio en carreras de Administracidn,
Téenica Basi Derecho o afines. ra'n?;lerlgé
! yee i il abilitac n
I:l(lézaﬁas] I:I Titule/ Licenciatura o ianalE
Técnica .
s M
I e O T O (1= [~
i S e I S
Dbomomdo
D.Eqmssﬂ‘a D'ﬁt&n‘adc

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

s Ll }@1}')\‘: ]

A.) Conocdimi os Téeni principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) =

lConocirnientos basicos en ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
WNota : Coda curse de especiolizacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacicn y los diplomodos no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SECRETARIAS Y ASISTENTES DE GERENCIAS
REDACCION EIECUTIVA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzade IDIOMAS Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado
Word x Inglés x
Excel X e
Powerpoint x e

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
IOZ afios —‘

Experiencia especifica

Al) Marque el 1 min que serequiere como experiencia; ya sea en el sector pidblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supenvisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
‘02 afos |

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

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

-

En coso que sl se requiero experiencia en el sector publica, indique el tiempo de experiencia en el puesto w/o funciones equivalentes,
02 afios de experiencia |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de ex, riencia; en caso existiera algo adicional el puesto.
EXPERIENCIA EN TRAMITES LOGISTICOS. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|REsponsahiIidad, ética, predisposicién y buen trato. [

e
32
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CONVOCATORIA CAS N°001-2019

GERENCIA DE INGENIERIA Y
DESARROLLO URBANO

a) GERENCIA DE INGENIERIA Y DESARROLLO URBANO (GIDU)
b) DEFENSA CIVIL
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“Afo de la lucha contra la corrupcidn vy la impunidad”

a) GERENCIA DE INGENIERIA'Y DESARROLLO URBANO (GIDU)

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
1 ASISTENTE TECNICO UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 1,500.00
2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE INGENIERIA Y DESARROLLO URBANO

Denominacién: GIDU
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

ACTUALIZAR Y APOYAR CON ELSISTEMA INFOBRAS

FUNCIONES DEL PUESTO

APOYO PARA REVISION Y EVALUACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

APOYO EN LA ELABORACION DE INFORMES TECNICOS, CARTAS Y OTROS DOCUMENTOS

APOYO EN LAS TAREAS ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA DE INGENIERIA

APOYO EN EL LLENADO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA INFOBRAS

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LOS RESIDENTES DE OBRA Y SUBGERENCIAS DENTRO DE LA UNIDAD ORGANICA

Coordinaciones Externas

3 ot N“'ﬂé‘\
il ¢

£
b

a0

/

-l FFORMACION ACADEMICA
4 m -
T paivel ) )
~  A)Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto ¢ ds_e ERAUIE
T Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado{a] SE REQUIERE UN BACHILLER EN ING. D s E No

E’ . - CIVIL, ING. MINAS, GEOLOGIA,
secundaria D |:| EIE‘“"'"‘” ARQUITECTURA O AFINES; PROACTIVO
] ) ) ) Y CON DISPOSICION PARA TRABAJO EN :;R:flll_-'t'e";
(162 3fios) Titulo/ Licenciatura EQUIPO. A REon
profesional?

DTécnica

Superior (364 Maestria D S0 m Mo
D Universitario |:[ E El Egresado D Titulado

i+
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CONOCIMIENTOS

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

TRAMITES ADMINISTRATIVOS, OFFICE, SOFTWARES RELACIONADOS.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico Intermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico Intermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |3 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
NO REQUERIDA

Experiencia especifica
A Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

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

NO REQUERIDA

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

|| Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[RESPONSABILIDAD Y TRABAJO BAJO PRESIGON.
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GERENCIA DE INGENIERIA Y
DESARROLLO URBANO

b) DEFENSA CIVIL
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“Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

DEFENSA CIVIL
N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION
1 ESPECIALISTA TECNICO UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 2,200.00
2019
2 ASISTENTE TECNICO UNO (01) ABRIL-JUNIO S/. 1,500.00
2019
3 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO UNO (01) ABRIL-JUNIO S/.1,350.00
2019

o e R e R
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

DEFENSA CIVIL

ESPECIALISTA ARQUITECTO

ESPECIALISTA ARQUITECTO

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO CATASTRO Y MARGESI

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

EVALUACION DE PLAN DE CONTINGENCIAS, INSPECCION DE DESCOLMATACION DE CAUSES Y DEFENSAS RIBERENAS.
PREVENIR A LA POBLACION SOBRE DESASTRES NATURALES

FUNCIONES DEL PUESTO

PLANIFICAR Y EJECUTAR PLANES DE SEGURIDAD Y CONTIGENCIA ANTE DESASTRES NATURALES.

SUPERVISAY Y MONITOREAR EMERGENCIAS DE DESASTRES NATURALES INSITU, ANTE DURANTE Y DESPUES.

EMITIR INFORMES DE LAS EMERGENCIAS DE LOS DESASTRES NATURALES.

COORDINAR PERMANENTEMENTE CON LOS SECRETARIOS TECNICOS DE LAS DIFERENTES MUNICIPALIDADES
PARA EVALUAR LOS PLANES DE ACCION SOBRE DESASTRE NATURALES.

INSPECCION Y EVALUACION EN LA CUENCA DEL RIO CAPLINA Y UCHUSUMA DEL DISTRITO DE POCOLLAY.

TRABAJAR EN COORDINACION Y ORIENTACION CON LOS ASISTENTE TECNICOS E INSPECTORES EN CAMPO.

OTRAS ACTIVIDADES QUE ASIGNE LA SUB GERENCIA PLANEAMIENTO, URBANO, CATASTRO Y MARGESI

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

DEFENSA CIVIL

Coordinaciones Externas

CON LOS ADMINISTRADOS

g
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere

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

incompleta Completia Digr\esadn{a] El Si D Mo
N I R S
iRequiere
Técnica Basica Z = habilitacién
|:](:| 62 afios) |:| |:’ .T"""'O"' Disenciaturs profesional?
Téenica "
Si No
mnss [ ][] [ [x] =[]
E Universitario I:I Izl DEﬂme\e l:l Titulaches

Dboctora do
l:lﬁﬂme\o l:lTn’ufaao

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téconicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
EVALUACION DE PLAN DE CONTINGENCIA DE LA MDP, INSPECCIONES EN DESCOLMATACION DE CAUSES ¥ DEFENSA
RIBERENAS.

I; ELABORACION DE PLANES DE SEGURIDAD Y CONTINGEMNCIA.

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

Notg : Coda curse de especializacién deben tener no menos de 24 horas de cap ign v los dip dos no de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
DIPLOMADO DE ESPECIALISTA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJIO LEY N® 25783 Y SU REGLAMENTO
TALLER DE ESPECIALIZACION EN SEGURIDAD MINERA, INDUSTRIAL, DE LA CONSTRUCCION D.5.G. 055, MEDIO AMBIENTE ¥

AMNALISIS DE RIESGO
ESPECIALISTA PREVENTISTA EN GESTION DE RIESGO DE DESASTRE AREA DEFENSA CIVIL.

SEMINARIO INTERNACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominia Nivel de dominio

s OFIMATICA Mo aplica | Basico |ntermedig Avanzado IDIOVIAS Mo aplica Bisico |ntermedid Avanzado
Word x Inglés x
Excel x ananaas
Powerpoint x

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiendia laboral: ya sea en el sector piblico o privado.
|MAYDRA 4 ANOS

Experiencia especifica

T inim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:

A} Margque el
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador a Dpto Director

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

|EON EXPERIENCIA

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

II\SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I:llvo, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiers experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
NO ESTAR IMPEDIDO PARA EFECTUAR CONTRATACIONES CON EL ESTADO, PROACTIVO Y DISPOSICION PARA EL TRABAIO EN
EQUIPO Y RESPONSABILIDAD, TRABAJO BAJO PRESION
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: DEFENSA CIVIL

Denominacidn: ASISTENTE TECNICO

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO CATASTRO Y MARGESI

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

EVALUACION DE RIESGOS DE DESASTRES, BRINDAR APOYQ EN PLANES DE CONTINGENCIA Y DESCOLMATACION DE CAUSES,

COORDINACION Y PROGRAMACION DE CAPACITACIONES.

FUNCIONES DEL PUESTO

ORGANIZAR Y EJECUTAR ACCIONES DE PREVENCION DE RIESGOS Y DESASTRES.

COORDINAR Y PROGRAMAR CAPACITACIONES EN LLE.E. , JUNTAS VECINALES INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS Y OTROS ORGANISMOS QUE LO SOLICITEN.
TRABAJAR EN COORDINACION CON LOS ESPECIALISTAS Y ORIENTACION A LOS INSPECTORES DE CAMPO.

PREVENIR Y ATENDER SITUACIONES DE EMERGENCIAS Y DESASTRE.

ELABORAR INFORMES Y/O EMITIR OPINION TECNICA EN TEMAS PUESTO A SU CONSIDERACION.

COORDINAR PERMANENTEMENTE CON LOS MIEMBROS DE LA PLATAFORMA Y GRUPOS DE TRABAJO DEL
DISTRITO DE POCOLLAY PARA EVALUAR LOS PLANES DE ACCION ANTE DESASTRES DEL DISTRITO.

ABSOLVER CONSULTAS A LOS ADMINISTRADOS Y ORIENTAR SOBRE GESTIONES A REALIZAR, ASI MISMO SE
DEBERA INFORMAR LA SITUACION DE EXPEDIENTES.

REVISION Y REQUISITOS DE TRAMITES DE CERTIFICADOS DE DEFENSA CIVIL.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

DEFENSA CIVIL

Coordinaciones Externas

CON LOS ADMINISTRADOS

)
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FORMACION ACADEMICA

C.) dSerequiere

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

Incompleta Completa DEgre sadola} D Si E No
Ds.;.;undaria D Elaach;“er BACHILLER ARQUITECTURA, BACHILLER

EN ING. CIVILY/O AFINES iRequiara
Técnica Basica " habilitacion
El:z 62 afios) D D l:l-'_'.':“h"'"r Heantiatum profesional?
Técnica .
Ds-meriortséd |:| I:l ]:IM““'“' D 2 IZI e
E Universitario I:l E

CONOCIMIENTOS

A.) C imientos Téonicos prindpales requeridos para el puesto (No requis doct fon sL taria) :
Conocimientos de tramites documentarios, experiencia de trato con la gente (poblacion), conocimiento en seguridad en
edificaciones, conocimiento en gestion de riesgos de desastres y normatividad del sector construccién con enfoque de

estion del riesgo de desastres.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Codo curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de caopacitacion y los diplomaodos no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

r-] Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.
7 Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica | Bisico ntermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplica | Basico |ntermedig Avanzado
Word x Inglés x
Excel x s
Powerpoint = 1 1 1r 1 1 0 s
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experienda laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| MAYOR A 1 ANO

Experiencia especifica

T ini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

A} Marque el
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor f lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

|CDN EXPERIENCIA

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

I:[s{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico Elﬁo, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
NO ESTAR IMPEDIDO PARA EFECTUAR CONTRATACIONES CON EL ESTADO, PROACTIVO Y DISPOSICION PARA EL TRABAIO EN
EQUIPO Y RESPONSABILIDAD, TRABAJO BAJO PRESION
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: DEFENSA CIVIL
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO CATASTRO Y MARGESI

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS E INFORMES DE TRABAJOS ENCOMENDADOS, COORDINACION Y ORIENTACION CON LOS
INTEGRANTES DE LA SUB GERENCIA.

FUNCIONES DEL PUESTO

ARCHIVAR Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE LA OFICINA.

ELABORACION Y PROCESOS DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA, REDACTAR INFORMES, CARTAS,
MEMORANDO, OFICIOS, Y CERTIFICADOS DE INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACION ITSE.
PARA LOS EXPEDIENTES Y OTROS DOCUMENTOS SEGUN LO REQUIERA EL JEFE INMEDIATO.

RECEPCION DE DOCUMENTOS Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS REMITIDOS.

ORDENAMIENTO FISICO DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

LLEVAR EL TRAMITE DE CONTROL DE DOCUMENTACION DE INGRESO Y SALIDA (EXPEDIENTES ITSE.
CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS)

VELAR POR LA SEGURIDAD Y RESERVA DE LOS REGISTROS DE LA OFICINA.

TRABAJAR EN COORDINACION CON LA SUB GERENCIA DE PLANEAMEINTO URBANO, CATASTRO Y MARGESI.

EJECUTAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE APOYO TECNICO - ADMINISTRATIVO.

APOYAR EN LA FORMULACION Y ELABORACION DE LOS PLANES DE DEFENSA CIVIL EN COORDINACION CON sU
JEFE INMEDIATO.

RESGUARDAR EL EQUIPO Y MATERIAL DE OFICINA QUE LE SEA ASIGNADO PARA EL DESEMPENO DE SU LABOR
Y EN SU CASO, REPORTAR EL DETERIORO Y FALTANTE DEL MISMO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

DEFENSA CIVIL

Coordinaciones Externas

CON LOS ADMINISTRADOS

24
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"Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

FORMACION ACADEMICA
C.) éSerequiere

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto Coleginturs?
lncompleta Completa DEgresadD(a] D 5i E No
EIS“""“"” D D Dsmﬁ..e, SECRETARIADO EJECUTIVO, TECNICO EN
COMPUTACION Y/O AFINES RGeS

Técnica Basica Tiula/ Licenciatura habilitacien
{146 2afos) profesional?

Técnica
| | si | : |N
EISuperior (364 |:| IZ‘ DMaest(ia -
[ommersene [] [ [eowee [Jroeee

[:’ Earosado D Tiutodo

CONOCIMIENTOS

Fe doct

A.) Conocdimi os Témicos principales requeridos para el puesto (No reg 1 ion sustentaria) :

Conocimientos de tramites documentarios y tramites de los documentos ITSE (Certificados y Constancias), experiencia de
trato con la gente (poblacion]).

fos con doc tos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sust
WNotg : Cada curso de especlalizacidn deben tener no menos de 24 horas de capaci ion y los dij dos no de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especi ion requeridos:
NUEVAS COMPETENCIAS Y HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DE LAS SECRETARIAS Y ASISTENTES ADMINISTRATIVOS.

¥ |ASISTENTE DE GERENCIA Y GESTION ADMINISTRATIVA
LUDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO

COMPETENCIAS PARA LA EFICIENCIA LABORAL.
NUEVAS ESTRATEGIAS DIDACTICAS EN EDUCACION.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico jntermedid Avanzado IDIOMAS Moaplica| Basico Intermedid Avanzado
Word x Inglés x
Excel x -
Powerpoint x aidw
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue [a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
MINIMO 2 ANOS DE EXPERIENCIA

S Experiencia especifica

Al) Marque el ni que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
= Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector pablico o privado:

lCON EXPERIENCIA EN AMBOS SECTORES

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

DSJ‘; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

T En caso que si se requiero experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto yw/o funciones equivalentes.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
NO ESTAR IMPEDIDO PARA EFECTUAR CONTRATACIONES CON EL ESTADO, PROACTIVO Y DISPOSICION PARA EL TRABAJO EN
EQUIPO Y RESPONSABILIDAD, TRABAJIO BAIO PRESION

Fagina
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GERENCIA MUNICIPAL

N° CARGO CANTIDAD TIEMPO REMUNERACION

1 SECRETARIA DE GERENCIAA UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,800.00
2019

2 ASISTENTE TECNICO | UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,800.00
2019

3 ASISTENTE TENICO |l UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,800.00
2019

4 ASISTENTE TECNICO Il UNO (01) ABRIL-MAYO S/. 1,800.00
2019
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL
Denominacién: SECRETARIA
, Nombre del puesto: SECRETARIA DE GERENCIA
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica funcional: ALCALDIA
Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

EJECUCION DE ACTIVIDADES SECRETARIALES PARA EL MANEJO DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO DE LA GERENCIA
MUNICIPAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

RECEPCION, REGISTRO, DERIVACION Y/O ARCHIVAMIENTO DE LA DOCUMENTACIONQUE INGRESA AL AREA.

COORDINAR REUNIONES, CONCERTAR CITAS Y LLEVAR LA AGENDA DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

ADMINISTRAR, ORGANIZAR Y TRAMITAR LA DOCUMENTACION DEBIDAMENTE CLASIFICADA.

REVISAR DOCUMENTACION ADJUNTA A LOS INFORMES, OFICIOS U OTROS, PARA LA FIRMA RESPECTIVA.

5 [OTRAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

ORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
COORDINAR CON LOS DIFERENTES GRGANOS, OFICINAS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD LA
ATENCION DE PROCESOS EN EL AMBITO DE SUS FUNCIONES.

Coordinaciones Externas
COORDINAR REUNIONES DE TRABAJO Y ASISTENCIA A INVITACIONES REFERIDAS A TEMAS DE INTERES
INSTITUCIONAL.

/J FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgmsado(a} D Si EI No
DSzcundarIa D EIB“""’E’ COMUNICACIONES, COMERCIO

EXTERIOR, ADMINISTRACION O AFINES

iRequiere
Titulo/ Licenciatura habilitacidn
profesional?

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios regueridos para el puesto

Técnica Basica
(162 afios)

Tecnica
Superior(364
[orweere []

[owene [+~
[omen [
I:Inoctcradc
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CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN SOFTWARE DE OFIMATICA A NIVEL USUARIO. ELABORACION DE DOCUMENTOS EN EL SECTOR PUBLICO.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bisico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés :
Excel X
Powerpoint X

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliaro Dﬁmalista i DSupenﬁsor,ﬂ Dlefe de Area |:|Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

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

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

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘SENT!DO DE RESPONSABILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, COMPROMISO ETICO. ]
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:  GERENCIA MUNICIPAL

Denominacién: ASISTENTETECNICO |
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional: ALCALDIA

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

EJECUCION DE ACTIVIDADES TECNICAS MANTENIENDO EL MONITOREO DE LA MARCHA ADMINISTRATIVA DE LA GERENCIA
MUNICIPAL Y DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS QUE SE LE ASIGNEN EN EL AMBITO DE SUCOMPETENCIA.

&
“Oo FUNCIONES DEL PUESTO
C
,."_: 4 PROYECTAR LOS DOCUMENTOS (INFORMES, MEMOS, OFICIOS, CARTAS Y OTROS) PARA LA FIRMA DEL GERENTE
P nal "f—h MUNICIPAL, VERIFICANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTQS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA VIGENTE.
BTSO

VERIFICAR LA DOCUMENTACION RECEPCIONADA, PARA REALIZAR LA ATENCION CORRESPONDIENTE CAUTELANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS EN LOS CASOS QUE SE REQUIERA.

| PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAIO, PARA EFECTUAR COORDINACIONES SOBRE CUESTIONES ADMINISTRATIVAS
CUANDO LO DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

| : VERIFICAR QUE LOS ACTOS RESOLUTIVOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL CUENTEN CON LAS OPINIONES TECNICAS, LEGAL

Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTA, SEGUN CORRESPONDA.

MONITOREAR EL SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA Y SALE DE LA GERENCIA MUNICIPAL,
PREPARANDO PERIODICAMENTE INFORMES DE SITUACION.

ES RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A SU CARGO Y LAS QUE DETERMINE EL GERENTE
MUNICIPAL.

MONITOREAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA MUNICIPAL A LAS DIVERSAS
UNIDADES ORGANICAS DE LA MDP.

<
& 8 |OTRAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINAR Y MONITOREAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOCISIONES EMITIDAS POR LA GERENCIA MUNICIPAL A
LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS, PROCURANDO LA ATENCION OPORTUNA A LOS ADMINISTRADOS.

Coordinaciones Externas

COORDINAR PARTICIPACION EN REUNIONES DE TRABAJO REFERIDAS A TEMAS DE INTERES INSTITUCIONAL, PARA
SU INCLUSION EN LA AGENDA DE LA GERENCIA MUNICIPAL.
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

incompleta Completa DEgresada(a} D si El Mo
I:ls.ec.,,.,,,a,.JB D I:] I:IB“M"” ADMINISTRACION, DERECHO,
CONTABILIDAD O AFINES o,
Técnica Basica = i A habilitacian
(162 afios) I:i D EI-'—“"I'.""’'J“""”'tu"al profesional?
Técnica e
si N
== mpak
I s B B
Dboctorado
Dsgmsudu D‘r‘kufado

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

CONOCIMIENTOS

A.) C imi Técni principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
CONOCIMIENTO EN SOFTWARE DE OFIMATICA A NIVEL USUARIO. ELABORACION DE DOCUMENTOS EN EL SECTOR PUBLICO.
LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA EN LAS ENTIDADES PUBLICAS. DERECHO

LABORAL.

?9 B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
.4‘9 Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomodos no menos de 80 horas.
=
® ‘|indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
H ESPECIALIZACION EN SISTEMAS DE GESTION PUBLICA.
=)
ﬁ

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico |ntermedig Avanzado IDIOCMAS Noaplica | Basico |ntermedig Avanzado
Word x Inglés X
Excel X PO
Powerpoint X sasnsan

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
CUATRO (05) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minim que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si #s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

ES&‘; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que s se requiera experiencia en el sector publico, indigque el tiempo de e: riencia en el sto w/'o funciones equivalentes.

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|SENTIDO DE RESPONSABILIDAD, TRABAIO EN EQUIPO, COMPROMISO ETICO. |

Paging !
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL

Denominacién: ASISTENTE TECNICO Il

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: ALCALDIA

Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

VERIFICAR LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS, AS| COMO LOS EXPEDIENTES DE LIQUIDACIONES DE PROYECTOS,
PLANES DE MANTENIMIENTO Y PLANES TRABAJO DE TRABAJO PARA SU APROBACION POR PARTE DE LA GERENCIA

VERIFICAR LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS (CUADROS DE NECESIDADES) DE LAS DIFERENTES
UNIDADES ORGANICAS DE LA MDP, ASI COMO LAS CONFORMIDADES DE LOS MISMQS.

REVISION DE EXPEDIENTES DE LIQUIDACIONES DE LOS DIFERENTES PROYECTOS, PLANES DE TRABAJO Y
MANTENIMIENTO, PARA SU TRAMITE RESPECTIVO.

COLABORAR EN EL SEGUIMIENTO Y ATENCION DE LA DOCUMENTACION EMITIDA, CAUTELANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LOS CASOS QUE CORRESPONDA.

OTRAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

COORDINAR LA ELABORACION DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA V°B® DE CUADROS DE NECESIDADES.
REQUERIR INFORMACION NECESARIA PARA VERIFICACION DE EXPEDIENTES DE PROYECTOS, PLANES DE TRABAIO Y
MANTIEMIENTO.

Coordinaciones Externas

LAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresadu{a} Izl si I:I No

ESecundaria D E I:IB““"” CONTABILIDAD, ING. COMERCIAL,
ADMINISTRACION O AFINES —

Técnica Basica :1 ?ﬁ:er-&v
(162 afios} Titulo/ Licenciatura pfof;;::r::;"?
Técnica - - 5
Superior (364 Maestiia Si No
EUniversitan‘u |:| IZl Dsgmsam Dﬁmrado

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

(=)
[ws]
4L
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CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN SOFTWARE DE OFIMATICA A NIVEL USUARIO Y GESTION PUBLICA.

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

Indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:

CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

CURSO DE CAPACITACION SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES
CURSO LIQUIDACION TECNICO FINANCIERO DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico jntermediq Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel - (O I | R [ —
<) 08875, > Powerpoint X
%«
AN
-4
|
&4 EXPERIENCIA

)
é‘;’/

Experiencia general

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

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supenisor / l:l]efe de Area [IGerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

e S C.) En basea |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
i
EISIE el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LSENTIDO DE RESPONSABILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, COMPROMISO ETICO.

o
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:  GERENCIA MUNICIPAL

Denominacion: ASISTENTE TECNICO Il
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO DE GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica funcional: ALCALDIA
Puestos que supervisa: NO EJERCE SUPERVISION

MISION DEL PUESTO

COOPERAR EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS Y PROGRAMACION DE LA AGENDA DE LA GERENCIA MUNICIPAL, EN
CONCORDANCIA CON LAS NORMAS TECNICO - ADMINISTRATIVAS DE LA INSTITUCION.

FUNCIONES DEL PUESTO

RECOPILAR INFORMACION Y APOYAR EN LA FORMULACION Y/O MODIFICACION DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS TECNICO - ADMINISTRATIVOS PROPIOS DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

EVALUAR Y CONTOLAR LOS GASTOS OPERATIVOS EN COORDINACION CON SU JEFE INMEDIATO, CAUTELANDO
EL PRINCIPIO DE AUSTERIDAD DEL PRESUPUESTO EN EL SECTOR PUBLICO.

3 |VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y PROYECTAR LOS INFORMES RESPECTIVOS.

4 |OTRAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

ORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
COORDINAR REUNIONES DE TRABAJO, CON LAS GERENCIAS, SUB GERENCIAS, OFICINAS Y UNIDADES DE LA
INSTITUCION, ORIENTADAS A MEJORAR LA OPERATIVIDAD DE LA INSTITUCION.

Coordinaciones Externas
LLEVAR EL REGISTRO DE INVITACIONES Y SOLICITUDES DE REUNIONES DE LOS ADMINISTRADOS Y PUBLICO EN
GENERAL.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completi EEgresada{a} D Si E No

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

DSecundaria |:| DBachiller CONTABILIDAD, ING. COMERCIAL,
ADMINISTRACION O AFINES i
Técnica Basica Titulo/ U T ;ab?]itanién
2 itulo/ Licencia
(L.é2afos) profesional?

Técnica i

Superior (364 Maestria si No
D Universitario D
I:l Doctorado

o [

[0
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CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN SOFTWARE DE OFIMATICA A NIVEL USUARIO. GESTION PUBLICA.

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

Nota: Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico [ntermediq Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bésico jntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

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

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES,

eriencia especifica

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

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

lefe de Area
o Dpto

Gerente 0
Director

DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

<
f/ C.) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Esﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:I NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

CUATRO (04) ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES.

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

l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'SENTIDO DE RESPONSABILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, COMPROMISO ETICO.
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