“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
i ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 004-2019-MDC/GM

Cieneguilla, 11 de Abril del 2018
VISTOS:

~._ El Informe N° 168-2019-MDC/SGRH emitidos por Ia Subgerencia de Recursos
“Humanos y el Informe N° 007-2019-MDC/GPP-SGPDI de la Subgerencia de
Planeamiento y Desarrollo Institucional: Y,

- ‘CONSIDERANDO:

< Que, mediante Ordenanza N° 218-2015-MDC del 23 de abril del 2015, se aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de Ia Municipalidad Distrital
de Cieneguilla, mediante el cual se establece su esfructura organica vy las
S 2, funciones de los Organos y Unidades Organicas de la Entidad:

. £1Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 218-2015-MDC del 15 de mayo de 2015,
_":_;a?se aprobs el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP Municipalidad Distrital

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE dej
29 de diciembre de 2017, se aprobé la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH
v Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del
de Perfil de Puestos — MPP”, que establecen mecanismos para elaborar
188 perfiles de puestos para entidades publicas que cuenten con resolucion de
igio del proceso de transito al nuevo régimen de! servicio civil;
/4
ue, el inciso i) del literal a) del articulo 20 de la Directiva N° 004-2017-
-~_. ' SERVIR/GDSRH establece que las entidades piblicas que no cuentan con
Resolucion de inicio del proceso de implementacion para el nuevo régimen,
T podran elaborar perfiles de puestos no contenidos en el MPP, para contratar

Unicamente a servidores bajo el régimen regulado por los Decretos Legislativos N°
276, 728 y 1057;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE del
29 de diciembre de 2017, se aprobd la “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”;

Que, mediante Informe N° 168-2019-MDC/SGRH Ia Subgerencia de Recursos
Humanos, con fecha 3 de abril del 2019, hace de conocimiento y remite la
propuesta del Disefio de Perfiles de Puestos en Regimenes distintos al de la Ley
N° 30057 de los cargos de confianza de Ia Municipalidad Distrital de
Cieneguilla, elaborado en coordinacién con la unidades organicas de la entidad,
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de la Subgerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional respecio a Ia
coherencia y alineamiento con las funciones establecidas en el ROF de Ia
Municipalidad Distrital de Cieneguilla para dicho puesto;

- Que, mediante Informe N° 007-2019-MDC/GPP-SGP| del 04 de abril del 2019, la
.Subgerencia de Planificacién y Desarrollo Institucional, emite opinién favorable
= :sobre la propuesta del Disefio de Perfiles de Puesios en Regimenes distintos al de

/la Ley N° 30057 de los cargos de confianza de Ia Municipalidad Distrital de
" Cieneguilla, sefialando que guarda coherencia y alineamiento con las funciones
establecidas en el ROF de la Municipalidad Distrital de Cieneguilla;

Que, el literal d) del articulo 21 de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH,

Ty, ostablece que el Titular de la entidad o la autoridad competente formaliza la
R SN y: . r

Vi N &, Incorporacion de los perfiles de puesto de los regimenes regulados por los
% Decretos Legislativos N° 276 y N° 728, v deja sin efecto la correspondiente

; descripcién del cargo en el MOF;

\;-.

Que, el literal j) del articulo 1V del Titulo Preliminar del Reglamento General de Ia
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
FCM, concordante con el literal m) del articulo 5 de la Directiva N° 004-2017-

SERVIR/GDSRH, establece que para efectos del Sistema Administrative de
m\ Gestion de Recurscs Humanos, el Titular de la entidad es |a maxima autoridad

! 7 % administrativa;

s
e

&
gigif? Que, corresponde a la Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de
> - » Cieneguilla, en su condicién de maxima autoridad administrativa emitir el acto
~_ " administrativo que formalice del Disefio de Perfiles de Puestos en Regimenes
distintos al de la Ley N° 30057 de los cargos de confianza de la. Municipalidad
Distrital de Cieneguilla;

S

~Con el visto de la Subgerencia de Planeamiento y Desarrollo Institucional, asi
como de la Subgerencia de Recursos Humanos, y;

De conformidad con lo establecido en ia Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
312-2017- SERVIR/PE del 29 de diciembre de 201 7, que aprueba la Directiva N°
004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfil de Puestos — MPP”.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- FORMALIZAR I3 incorporacion al Manual de Organizacién vy
Funciones — MOF de Ia Municipalidad Distrital de Cieneguilla, aprobado por
Ordenanza N° 107-2009-MDC, del Disefio de Perfiles de Puestos en Regimenes
distintos al de la Ley N° 30057 de los cargos de confianza de la Municipalidad
Distrital de Cieneguilla, que en Anexo forma parte de la presente Resolucion.
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Articulo 2.- DEJAR sin efecto I3 descripcion del cargo sefalado en el Manual de
Organizacién y Funciones — MOF de Ig Municipalidad Distrital de Cieneguilla,

correspondiente a los perfiles de puestos incorporado en el articulo 1 de Ia presente
Resolucion,

Articulo 3- DISPONER Ia publicacion de la presente Resolucién en el portal
Institucional de ia Municipalidad Distrital de Cieneguilla

e

smmWWW.municieneguilla.gob.pe), el mismo dia de sy publicacion en el Diario Oficial El
oo E@;gyano.

K

j, . Registrese, comuniquese y publiguese

] MUBICIPALIDAD DISTRITL BE CEREGUILLA

-------
-----------------------
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------------------ %
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MUNICH PALIQ‘,{\D PE

CIENEGUILLY FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organc ALTA DIRECCION

Unidad Orgénicea GERENCIA MUNICIPAL

e 5‘\ Estructural 580103£C

._.77 ‘Q"Od @5¢ \ e q._.w___
& L ing b%%aipuesto: GERENTE MUNICIPAL
ER =y -

ALCALDIA

ALCALDIA

GERENCIAS Y SUB GERENCIAS A

rcumplir las politicas da Concejo Municipal Y la Alcaidia, dirigiend

© la gestidn de [a Municipalidad de Cieneguilla con estricta sujecisn
vigentes, para el logro de los objetivos y metas de Iz Muricipalidad.

FUNCICONES DEL PUESTOD

1 Planificar, organizar, dirigir y controlar [as fundiones de Ia administracién v los servicios municipales,

2 Planificar, organizar, dirigir y controlar 2 gestion de I3 calidad, aplicada a todas las operaciones administrativas v técnicas de

3 Proponerel Plan integrai de Desarrollg Sostenible Local y el Programa de Inversiones para ser cencertado con la sociedad civil,
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Evaluar la ejecucin de log planes municipales, la medicién def desempefic da jos recursos invertidos y ias acclones des
metas de la Municipalidad, a través de reuniones con ips Gerentes Subgerentes

f cumplimiento de las formalidades relativas ala
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Proponer al Alcaide los planes de desarralio municipal y ejecutar log aprobados.

7 g - Proponer al Alcalde, 12 inclusign de temas de sy Competencia, en lz Agenda de Igs Sesiongs de! Concejo Municipal, -

"Pmponer ¥ &jecutar normas de contro) interno aplicabi
6rgan95 del Sistema Nacionzl de Control,

[
(=]

25 @ su unidad orgénica, zsf como impulsar la implementacién de las recemendacicnes emitidas por los

COORDINACIGNES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|
i
t

1Con todas fas unidades orgénicas que constituyen la Municipalidad de Cieneguilla. |

l ;
I i
I

v
Coordinaciones Externas:

r
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I
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FORMACION ACADEMICA

éA) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos lC) {Colegiatura?

_— —
! 1 . . . : i i
Incompleta Cornpleta Egresado(a) Bachiller Tltulo/ Licenciatura Si l X \ No! !

L
L]

L

! D) iHabilitacién |
| profesionz!? |

sii % | Ne o
P oA NO | i J
DMaestria ; 1Egresadc Dsrado |

Administracién de Empresas, Contabilidad, Derecha o afines.

DDoctorado l IEgresado |Grado

=] O 0L

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puestc (No se requiere sustentar con documentos)

)
1
1Amp|io conocimiento de Sistemas Administrativos.
;

B} Cursos y Programas de especiaiizacion requeridos y sustentados con documentos:

;

1

| Administracion de Recursos Humanas, Contrataciones y Adquisiciones Publicas y Finanzas Gubernamentales. ’l
i

€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

| . Nivel de dominic Nivel de dominio ‘
i OFIMATICA IDIOMAS / :

Mo aplica Bésico Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica
Procesador de textos X

Basico intermedic | Avanzado .

Inglés X

Hojas de ealeulo X Quechua X

. Otros {Especificar
Programa de presentacicnas X (Especiticar)
QOtros (Especificar}

Ctros (Especificar)

Ctros {Especificar)

Otros (Especiicar) ' - QObservacignes.-

EXPERIENCIA
Experiencia general .
Indigue el tiempp total de experiencia laboral; va sea g of sectar ndblico & privade.

%OS afos

S
Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el pueste en Ia funcidn o a materia:

|
5103 anos

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

1
|
|

€. Marque el nivel minimeo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector piblico ¢ privade:
o diar ol oo , — —
::::;:: Au.xnlnar o! { Analis‘tal Espec'laﬁsta. L Supervisor / Jefe de Area o] i Gerente o {

Asistente! | Coordinador] | Departamento] © ¢ Director____’

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en case existiero olgo adicional pore el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS \w _"\

/ %
Paseer una combinacién de conocimientos y experiencia. r;’4;? .
REQUISITOS ADICIONALES 1\3%% oRe .f }
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mre del puesto: PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL
S el e
'

CIENEGUILLA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

MUNICIPALIDAD D L

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc DEFENSA JUDICIAL
Unidad Orgsnica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Puesta Estructural ’ S80401EC

f’ éz}mi‘bgn\?encia Jerdrquica lineal: ALCALDIA Y CONCEIO MUNICIPAL

Bl q g .

S { e “Deipgacjencia funcional: CONSEJO DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO
5% i

wh ABOGADO Il Y SECRETARIA |

| Realiza la defensa juridica de log intereses y derechos de Iz Municipzlidad de Clenegdilla, medianta }

a representacion y defensa en procesos
judicizles, proceseos contenciosos administrativos, de conciliacién v arbitrales en la que fa Municipali

dad sez parte, conforme a Ley,

W32 represantacion da Ja Muricipalidad para 2 defensg de los intereses v derechos de ésta, tanto Judicialmente como ante procesos arbitralgs y
tivos, al igual que ante el Ministerio Pdblico v la Policia Nacionat del Perd, en investigaciones promovidas por denuncias que afecten a la
d.

resentacidn de fa Municipalidad en los requerimientos gue se le hzga, por soficitudes de congilizcidn ante centros de esta naturzleza,
a solicitud motivada de autorizacion del Concejo Municipal, parz proceder a conciliar,

la Altz Direccidn v a los funcionarios municipales en asuntos de cardcter
0 el Gerente Municipal.

3 Thicitar informes, antecedentes ¥ el apoyo necesario de cualguier entidad piblica, asf como 2 todes los Organismos dal
funcion,

judicial, cuande exista 3utorizacidn expresz del Conegjo Municipal, el

Sector Justicia, para el ejercicio de su

5 Iniciar procesos Judiciales en contra de funcionarios, servidores o terceros, por disposicién de

I Concejo Municipal, cuando el Organo de Control Institucionz)
hayz encontrado responszbilidad civil o penal,

G Impulsar ios proceses judiciales & sU cargo,

formular requarimientos & interponer medios de dafensy contra decisiones que afecren los intereses de i3
Municipalidad.

7 informar trimestralmente al Cencejo Municipal, el estzdo de los procesos judicia

les, administrativos, conclliatorios y arbitralas, en donde es parte Iz
Municipalidad.

Contestar, en vias de excepclén, procesos judiciales an general, cuando los plazos

B autorizacldn pravia del Cencejo Municipal, sin perjuicio de la inmediata comunics
progesales.

perentorios estabiecidos en [ag leyes correspondientas ng parmitan la
cién y ratificacion de; Cencejo Munleipal, de los resgectivos actos

el Consejo de Defensa Judicial del Estado scbre los aicances de las normas v los avances de los procesos judiciales en

10 Sestener periédicamente reuntones de coordinacién con las Gerenclas y funcionarios munici
preventivas que signifiquen una reduceidn en la generacisn de nueves procesos o denyngias,

COORDINACICMES PRIMCIPALES
Cocrdinaciones |nternas:

paies con la finalidad de planteary desarroliar estrategias

]

|

iCon tedas las unidades orgédnicas que constituyen la Municipalidad de Cieneguilia.
F

i

]

L —
Cocrdinaciones Externas:

1}
!
|
[PoderJudIciai, Ministerio de lusticia, SUNARP y otras entidades pubiicas,

,,.a,..,.,
"‘!Ww-o':\
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e

!
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

€) éColegiatura?

Incompletz

S

i Egresadofa)

Bachiller
L

! X |Titulo/ Licenciatura Sf

]

X | No

I

% 1Primaria

AR

}J,.-;_:j’ £ Secundaria

o f

Perecho

]

D} cHabilitacion
profesicnal?

i '
silXynNo| |
—_— ——

S T TTéenica Basice
|

T

- IMaestria

Egresado

iGrado

y denica Superior |

L

Poctorado

DEgresado

l iGrado

= 1 O00

CONOCIMIENTOS

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

Amplio conocimiento de Sistemas Administrativos.

B} Cursosy Programas de especiaiizacidn requeridos y sustentados con documentos; _
i
Conocimiento en procesamiento de delitos contra la Administracion Pablicz, conagmiento de las normas del Derecho Piblico |
€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA DIOMAS / — .
No aplica Basico Intermedio | Avanzzdo DIALECTO No zplica Bésico Intermadio | Avanzago !
=
Procesador de textos X Inglés X . . ’
Hojas de calculo X Quechua X ,
Programa de presentaciones X Otros {Especiicar] !
Otres {Especificar) Ctros (Especificar]
Otres (Especificar) i ;
S . :
Otros {Especificar) yi Observaciones.- :
; 1
EXPERIENCIA
Experiencia genersl
indigue ef tiempo total de experiencia laboral: va sea en al sector niblico o privada.
05 afies
Experiencia especifica
A- Indique el tizmpo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
03 afies ‘
B. En base a [z experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale &l tiempo requerido en el sector publico:
01 afie
€. Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pihlics o privado:
Practicante] |, Auxiliar o ) lrera] ! Supervisor /| Jefe de Areao 1 Gerente o :
profesionalf ™ | Asistente ! Ana]:sta; Espemahsta! ] Coordinador Departamentol_____d

* Mencione otros ospectos complementarios sobre ef re uisito de experiencia ;

Director,

en coso existiera alge adicional para ef pueste.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Poseer una combinacidn de conocimientos y experiencia.

REQUISITOS ADICIONALES

Haber gjercide la Profesion por un periodo no mencr de 3 afios.
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MUNICIPALIDAD DE '

Ginecuns FORMATO DE PERFIL DEL PUESTQ

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ASESORAMIENTD
Unidad Orgsnica GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Puesto Estructural 580501EC B _h
Nombre del puesto; NGERENTE DE ASESORIA JURIDICA . LT B ‘
§% dencia jerdrquica fineal: GERENCIA MUNICIPAL o o
sﬁqgv' ,0\ Dendad nciz funcional: GERENCIA MUNICIPAL o
%“i "‘ Ssh su cargos TECNICO EN ABOGACIA I

iAsesorar en los asuntes de carécter juridico v legal de Iz Municipalidad de Cieneguilla,

pera el cumplimiento estricto de la nermatividad legal !
— pagente, mediantz una adecuada interpretacion y aplicacién de Izs mismas.

/ onsultas y emitir informes ante requerimientos de |3 Alta Direceién y de los drganos que no cuenten con asesoria legal.

5 ETicar y/o progoner la normatividad especifica de orden instituciona
vigente,

! para el perfeccionamiento de la gestion muricipal, conforme 3 | legislacion general

3 Interpretar izs normas legales de observancia Por parte de la entidad,

Levarelceontroi ge ios actos administratives Qque constituyen precedentes ag

4 mismos, elaborar trimestralmente un Compendio de iog Critarios Interpretat
oflcial £l Peruans.

minlstratives de observanciz obligatoria ROr parte de |3 entidad Y envirtud @ fog
vas, ddndolo a conocer a los reganes de ta entidad y su publicacién en el diaric

5 Llevar un registro de las normas municipzles vigentes y las derogadias, de made tal que

a entidad al ejercer facyltag normativa, consigne en 2 nermg
municipal un articulo gue derogue la norma pertinente.

Efercer la defensa de las autoridades, funcionarios Y trabajadores, cuando éstos lo requieran, en tanto sean emplazados por el Ministerio Pibiico o el Poder

— & ludicial por a! elercicic de sus funcionas, en tanta no fueren denunciados por Ia propia Municipalidad o poralgin érgane coemponente del Sistema Nacional
de Contrgl,

9 Informar mensualmente al Gerente Municipzl, el dasarrollg da los proyectes, programas ¥ actividades a su cargo,

Administrar al Sistems de Gestién Documentaria an el dmbito de sy competencia,
documentos de gestidn archivistica concordantes con la normatividad vigente,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinzciones Intarnas:

conforme a la nermatividad vigente ¥ coordinar, formular y proponer

Con todas las unidades organicas que constituyen ia Municipalidad de Cieneguills.

g —
Coordinaciones Externas:

Pagina 1 de 7




FORMACION ACADEMICA

1A} Nivel Educativo B} Grada(s)/situacion académics y carrera/especialidad requeridos

£) iColegiatura?

Incompleta “Completa

! Egrasade(z) H Bachiller X |Titulo/ Licenciatura
L]
b

i
|

|Derecho

{ ) Maestria

. T r'—_""[
E _“‘%‘_JPrImaria

e

i§  |Secundaria D

Técnica Basica
{162 aflos)

B

lEgresado

Doctorado .Egresado

=] O O

- } i
SHX NO; v

D} éHabilitacidn

profesicnal?
1

S| X

—
No |

| E

CONGCIMIENTOS

A} Conocimientos Téenicos principales requerides para el puasto (No se requiere sustentar con documentos)

Amplio conocimianto de Sisternas Adrministrativos. Especizlizacién en Administracidn Piblica y Goblernos Localgs.

B} Cursos y Programas de especizlizacidn requeridos y sustentados con documentos:

Conocimiente en procesamiento de delitos contra la Administracién Publica, conocimiento de las normmas del Derecho Plblico

£} Conocimientes de Ofimatica e Idiormas/Dialectos

] Nivel de dorinio Nivel de dominlo i
OFIMATICA IDIOMAS / -
No aplica Bésico intermedic | Avanzade DIALECTO No zplica Basico Intermedio | Avanzzdo
Procesador de textos X Inglés X ‘
i
Hojas de célculo X Quechuz X
i
Programa de presentaciones X Ctros (Especificar)
Otros {Especificar} Otros (Especificar)
Qtros (Especificar)
Dtros {Especificar) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general -
Indiaye el tiempo total de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o srivado.
04 afios
Experiencia espacifica
A. indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
03 =fios
B. En base 2 la experiencia requeride parz el puesto {parte A), sefizle el tiempe requeride en el sector piblico:
[}
%
C. Margue el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privado:
Practicante! I Auxiliar o ' ) i e Supervisor / Jefe de Area of H Gerente o]
arofesional Asistente _J‘ Anahsta[ | Especca!:s‘ta[ : Coordinador Departamente X __I Directer'

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

Amplia experiencia en la conduccion de Sistema Administrativo Legales

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Poseer una combinacidn de conocimientos y experiencia.

A SN
/E

REQUISITOS ARICIONALES
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o [ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTG

Organo ASESORAMIENTO
Unidad Orgsnica GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Puests Estructural S80S02EC ' _M
Nombre del pussto: SERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO , _ B

Dependéncia Jerdrquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 v SECRETARIA |

4, organiza, dirige y controla fas labores propias del Sistema de Presupuesto Fiblico, ¥ Planeamiente,

illa; reafiza la Programacidn, formulacian, aprobacién, sjecucion ¥ evaluacion del Presupuesto Piblic

correspondiente z la Municipalidad de
illa;
; vigenta.

0, &n estricto cumplimiento a ia

-”organizar, dirlgir v controlar (as actividades de presupuesto, planificacién, estudios econgmicos, estadistica v racionalizacién en concordancia con

2 Nermary controlar las actividades relacionadas a los sistemas de planeamiento ¥ Présupuesto, en armonia con la legislacién vigante.

3 Asesorara la Alta Direccidn er |2 definicion de objetivos y farmulacidn de politicas de |z Municipalidad.

4 Coordinar con entidades del Sector Pibiico y Privade acciones que conlleven aj desarroilo de ios planes y proyectos que glecute la municipalidad.

s Programar, formular, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar cada unz de Jas fases q

ue comprende el procese Presupuestario de conformidad con |2 Ley
General del Sisterna Nacional de Presupuesto, nermas cemplernentarias y conexas.

5 Elevar a la Ala Direccidn al prevecto de Presupueste de i3 Municipalidad Distrita]

de Cieneguilla para su aprobacién por ¢l Concejo Municipal y posterior
remisicn 2 las entidades correspondientes.

7 Cenducir &l proceso v acciones referentes a ia estadistica de |a Municipalidad.

8 Ceoordinar, formulary evaluar e Programa Anua! de Inversién de Ia Municigalidad, debidamente concertado con la,

s instanclas correspondientes, segdn Io
establece los dispositivos legales vigenzes v de acuerdo a Ias prioridades del 2mbito distrital en curplimiento con

¢! Sistama Nagional de Inversién Pablica.

9 Evaluar les perfiles de inversidn publica v declarar su viabilidad, en el marco da Iz delegacion de facultades otergada por el Ministerio de Economia y Finanzas.

10 Coordinar con | MEF, la elaboracién ¥ ejecucién de ios prayectos que requieren financiamiento por endeudamiento piblico,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
[

i

iCon tadas las unidades orgdnicas que constituyen Iz Municipalidad de Cieneguiila.

i
|
I
Coordinaciones Externas:

]

|

!

fCon la Direccidn General de Presupuesto Pubiico, MEF, CEPLAN Y otras entidades piiblicas.

S

s Ry

A1,

-
L

e
S
S
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EORMACION ACADEMICA

EA) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos €) iColegiatura? E
I

Tncomplata Completa Egrasado(a) X IBachlller Titule/ Licenciatura St iNo; X ||
T

'
S

D} ¢Habilitacion
profesional?

si Noj X!
L LA

Administracion, Contabilidad, Ciencia Politica, Economia o afines.

Dmaestria i Egresado Grade

el
iy
; Eff lSecundan
“l
l Técnica Basica
(162 afios)
L

I:lDoctorado Egreszdo Grado 1

= O C

CONOCIMIENTOS

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

1
|
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Financlera para Gobiernos Locales SIAF — GL. .7 -

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos v sustentados con decumentos:

Cenocimiento de fos Sistemas de Presupuesto, Planificacién, Racionalizacién, Inversién Piblica, Informatica y/o Estadisticz.

T} Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

|
i . Nivel de dominic 1OMA Nivel de dominio
| OFIMATICA IDIOMAS / -
No aplica Basico Intermedic | Avenzada DIALECTO No aplica Baslco Intermedio | Avanzzdo
Procesador de textos X Inglés X %
|
HoJas de célculo X Quechuz X E
Programa de presentaciones X Otres (kspecificar f
Otros (Especificar) Otros (Especificar] |
i
Otros (Especificar) |
s .- - . |
Qtros (Especificar] - Chservaciones.- :
R |
EXPERIENCIA
Experiencia ganeral .
Indigue el tiempe total de experiencia laboral; va sea en el sectar piblico o privade.
i

104 afios
i

Expariencia especifica

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

EDS afios
L

E. En base a ls experiencia requerida pars el puesto (parte A}, sefiale el tiempa requeride en el sector pablico:

01 afio

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

Praticantel | Auifizral ] o Superviser /[ ] Jefe de Areao] | Gerenteo®
: i Anahstal l Especlalistal X i | :
profesionst; | Asistente Coordinador Departamentoi_____; Director
* Mencione ptros ospecios comglementanos sabre el requisito de experiencia ; en case existiera aigo adicional pora el puesto.

Ampliz experiencia en la conduccion de Sistema Administrativo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

I;'\
Q’% \

Poseer una combinzcicn de conocimientos v experiencia,

g,

i
REQUISITOS ADICIONALES [

o
o AT

e
3

>,
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MuNICPALIDAD BE | S

s | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTS

'DENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
Unidad Orgsnica SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTD ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL

Puesto Estructyral 580502EC L ]

SUBGERENTE DE PLANEAMIENTG ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL

GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO

GERENCIA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTG e

TECNICO ADMINISTRATIVO [1] ¥ SECRETARIA |

1 dirigir v controizr los procesos da organizacién, regrganizacion, réestructuracian, desconcentra cién

, racionalizacicn ¥ simplificacién
administrativa en |2 Municipalidad.,

Planificar, organizar, dirigir y—cuntrolar Ia identificacién, andlisis normalizacion y modelacién de los
2. las unidades orgénicas; asi como sy posterior documentacisn, implantacién y capacitacidn,
Planificar, organizer, dirigir v controlar las acciones destinadas a lograr la reduccion de los estindares de costo
3 de gestidn municipal, evaluande y revisando permanentemente las formas de realizar af trabajo.
Elaborar, actualizar, modHicar Y emnitir ios Tnformes Téenicos Segun corresponda da los Documentos o
4  Funciones {ROF), Cuadre de Puestos de ia Entidad (CPE), Manual de Perfifes de Puestes {MPP),
nstrumentos de gestign Necesarios para el buen funcionamiento da Ia municipalidad.

s Propictar y facilitar Ia gjecucidn de Programas que permitan redycir los costos o incrementar ingresos, en coordinacion con fas dreas competentes,

e Gestién InstitGcional: Reglamentc ds QOrganizacion ¥
Texto Unico de Procedimientos Administrathos (TUPA) y otros

e e — - - - ] - ee— .
5 Asesorar a las unidades organicas en [a formulecion de Propuestas e implementacion de mejoras e Innovacién de procesos que faciliten y simpiifiquen Jos
trémites de Jy municipalidad, as! come en (2 elaboracién de sus Manuales de Precedimiento.

7 Promovery orientar la introducclidn de cambios y mejorag continuas en ios procesos, métodos y procedimiantos de n Zestion municipal.

2 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividadas relaclonadas con lzs fasag de diagnéstico, programacién,

elaberacidn y evaluzcion del procese ds
Planificacisn Estratégica.

s Planificar, organizar, dirigir, controlary evaluar |ag actividades relacionadas con i
Instltucional {PEl} y el Pizn Operativo Institucional (FO1).

10 Informar semestraimente a la Gerencia de Planificacidn y Presupuests los resultados logrados por todas las unidades Orgznicas de Ip
al cumplimiento de Jos objet

COORD!NACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Pigina 1 Aa 7




.

FORMACION ACADEMICA

ivel Educativo IB) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especiatidad requeridos lC) ¢Colegiatura?

«, ]

R ‘ .a Vi i e b
i\:&’a\‘. Incomplata Completa DEgresado(a) ¥ |Bachiller Titule/ Licenciatura Si | Not K
W . .

T
i = ]
-‘ Primaria D

L - Tecmca Bas:ca | D * Maestria ! iEgresado {Grado
1x]

! D} ¢ Habiiitacién
profesional?

sl Mo X
PRI |

'i " {Doctorado Egresado IGrado
]

' Administracion, Contabilidad, Ciencia Politica, Economia o afines. l o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimlentos Tecnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

B) Cursas y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentes: L —
;

—
iConocimiento det Sistema Integrado de Administracion Financiera para Gobiernos Locales SIAF - GL. o

Conctimiento de los Sistemas de Planificacion Estratégica y/o Racionalizacién.
L

£) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

E OFIMATICA : Nivel de dominic DIOMAS / ' .Nivei de dominio :
i No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedia | Avanzado !
EProcesadcvr de textos X Inglés X
Hojas de ¢dlculo X Quechua X
Prograrna de presentaclones X Otros {Espacificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar}
Otros {Especificar)
Ttros (Especincar) = ; ‘ I Observaciones.-
:
EXPERIENCIA

Experienciz genersl
Indique el tlemnpo totsi de experiencia leboral: ya sea en gl sector publico o privade.

104 afios
L ool
Experigncia especifica
Indigue 2! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion ¢ la materia:
03 anos
8. En base a la experiencia requerida para ¢l puesto {parte A}, sefizle el tiempo requerido en el sector piblico:
01 afio
€. Marque el nivel minime de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
P Auxili : Superv fe de Area o] i erente o’
:“:::2:! ‘ uarol ! Anzlista Especialista| X pervisor / i~ : Ger:
profesicnal] Asistente ; | Coordinador Departamento] 1 Director,

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en case existiera algo adicional para el puests.

Amplia experiencia en la conduccion de Sistema Administrativo

HABILIDADES O COMPETENCIAS ,//fi-?\?a\

Poseer una combinacién de conocimientos y experiencia.

i

REQUISITOS ADICIONALES

Ningune.
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DENTIFICACION bgL PUESTO .
bad de _—
) 7 2 o GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Un

' !L@ MUNICIPALIDAD DE e T TT——— ]
& ceea FORMATO DE PERFIL DEL pUESTS

R, 2 —_
SN o .
s : 1%2d-Orgdnica SUBGERENCIA DE TECNOLOGIAS pE LAINFORMACION ¥ COMUNICACION
34 = d ——
2 edto Estructural 580502EC o
Ay C?{‘, o f - - _‘“-——A-_H__--—
\\ Aoi b wiartbre del puesto: SUBGERENTE DE TECNOLOGIAS D 14 INFORMACION Y COMUNICACIGN '

Dependenciz Jerdrquica lingal: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Dependencia funcional: GERENCIA DE FLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO

Puestos 2 su carga: PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD 1 Y ANALISTA DE SISTEMA PAD 11}

— e —————
o,

NDEL PUESTO

2

e informatico a tadas las dreas organicas de |a Municipalidad de Cleneguilla, asi como la capacitacién en &l uso vy ma nejo del
—h el Yha &l logro eficiente y eficaz de ias funcionas de {as diferentes dreas da |3 Municipalidad,

FUNCIONES DEL piy ESTO

Proponer, formuiar, organizar, dirigir implementar lag politicas v planes da aplicacion v de uso de tecno
Que estes provean soporte 2 Iz operacian de lg Municipalidad.

g

logias de fa infarmacion y comunicacién, de manerg

e
2 Planificar, organizar, dirigir y controlar ias actividades relacionadas con log sistemas de informacion.

3 Formular, proponer y dirigir el desarrollo y apilcacion de politicas, procedimientas y funciones que aseguran los nivejas adecuados de confidencizlidad,
integridad v disponibllidad de los sistemas de informaeian, de los datos y da jas comunicaciones de [y Municipalida

a Aprobar el Plan Anual de Mejoramiente de Ia Tecnologlz de Infermacién, asf como autorizary dirigir

la asignacisn ¥ distribucién de| eauipamiento de
hardware y software, a todas Jas unidades organicas de Ig Municipalidad,

5 Dirigir los estudias sabre los avances

de tecnologias de Informacién e identificar las necesidades da infraestructura tecnolbgica, de informac
cemunicaciones de |3 Muriicipalidad.

16n v de redes de

5 Administrar |3 rad de cémpute, y otergar los accesos ¥ niveles de accesg a log Usuarios, de acuerdo a |

25 autorizaciones emitidas por la Gerencias
Competentes.

- 3 Participar en el disefig de los flujos de informacidn,

mecdnica operativa Y puntes de control de log diferentas sistemas y apiicativos que se desarrolien en I3
Municipalidad.

s Organizar, elzborar Y mantener actualizads |z documentacion téenica de los sistemas Gue se implanten gn Ia Municipzlidad, as ¢ome 1os documentos de
ayuda a fos usuarics de los sistemas infarmaticos.

e e e,

10 Conduciry ejecutar )2 apiicacion de los conceptos de Gobierns Electrénico (GE), Gobierng Abierto y Ciudad Digital en los servicics Y procesos de la institucian,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;

| —_— e
I

Con todas Ias unidades organicas que constituyen la Municipalidad de Cieneguilla,

i

I

f i
|

Coordinaciones Externas:
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FORMACION ACADEMICA

— T P : !
iA) Nive] Educative B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos 19 iColegiatura? }

u et | . L T T %1
incompleta Completa | Egresado(a) Bachiller ‘ ¥ iTitulo/ Licenciatura Si ! o! Xt

| D) éHabilitacion
[

profesional?

|
|
st_Jnelx])
|
!
i
{
5

\lngenien’a de Sistemas, Administracion o afines.

i

i 1
i Maestria | Egresado |Grado
|

e mtmnn)

‘}:ﬂf i £ Técnica Basica
/Nia 2 afios}
S
. &3\"&9 N
Exg f? T
%’7&% _
vl ‘

oo |

" . . |Doctorado Egresado 1 lGrado

BN

|
‘

i

| AT

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales raqueridos para ¢l puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimiento en tecnologias de sisiemas. i -

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

t

Conocirniento de Sisternas Administrativos: Informdtica y Estadistica.

¢} Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

A Nivel de dominic IDIOMAS / Nivel de dominio !
QOFIMATICA
‘ o aplica Basico Intermedic | Avanzado DIALECTC Ne aplica

Bésico i Imtermedic | Avsnzado |

Procesador de textos X Ingiés X

Hojas de cdlculo X Caechua X

Otros {Especificar
Programa de presentaciones X {Esp !

Crros {Especificar) Otros {Especificar)

Otros (Especificar)

Ctros (Especificar) N Observaciones.

EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laborg: va sea en el secter plblico o orivedo,

305 afios .

Experiencia especifica

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

05 afios

B. £n base z |2 experiencia requerida para el puesto {parte A), sefizie el tiempo requerido en 2l sector piiblico:

02 afios

€. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicantal Auxilsar o Analista } i gspecialisal X Supervisor f i Jefe de Area of Gerente o)
profesianal] Asistente ] | P Coord’lnadorl Degartamento] Directer____
* Mencione otros.aspectos complementarios sobre ef requisito dg experiencid ; en caso existiera aigo adicional para el puesto.

i
l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|
| Atencion, analisis y empatia.
I
i

REQUISITOS ADICIONALES

i
|
ENinguno
1
|
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PMUNICIPALIDAD DE

CIENEGUILLY FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oréano APOYQ
Unidad Organica SECRETARIA GENERAL
de ‘
Mo Estructurai 580601EC .

o Nirable de! puesto: SECRETARIA GENERAL

encia jerérauica lineal: ALCALDIA

endencia funcicnal; ALCALDIA

Puestos a su cargo: TECNICO EN AROGACIA |, REGISTRADOR CIVIL Y SECRETARIA Ml T

MISION DEL PUESTD

nizar, dirigir y controlar | apoyo administrative al Cencejo Municipal v a fa Alcaldfa,

&si como dirigir la administracion documentaria,
n institucional de la Municipalidad de Cleneguilla.

1 Apoyar al Concejo Munictpal y Regidores, en asuntas zdministrativos Y custodiar las Actas de (as sesiones del Concejo Municipal.

5 Desempeiiar las funciones da Secretaria del Concejo Municipal.

3 Apovaral Alcalde en materfa administrativa, en el amblto de competencia de la Secretaria General,

4 Administrar iz informacién Gue se procese en el Sistema nformatico con que cuente la unidad orgénica, para ¢l mejor cumplimiento de sus funciones.

5 Cenalizar las propuestas Frovenientes de la Gerenciz Municipal, para su inclusisn en la Agenda de fas Sesiones de! Concejo Municipal.

5 Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, 2sistir 3l Alcalde ¥ redactar ]

2S actas correspondientes, suscribiéndolas cenjuntamente ton ai
Alcalde.

7 Atendery controlar |as acciones relativas a procedimiento de acceso a la informacidn institucional, conforme z Iz normatividad vigente,

2 Certificar las Resolucicnes y Decretos de Alcaldia; Acuerdos ¥ Ordenanzas del Concejo, que se emitan,

¥ gestionar su publicacion cuando corresponda en
virtud a Ia Ley N° 27972,

9 Otorger certificacicnes Y ejecutar otras acciones en el ambito de su Cempetencia, de acuerdo a la normatividad vigente

10 Distribuir las normas que aprueben el Concejo Municipal y el Alczlde, a las Gerencias, Subgerenciag Y unidades srganicas encargadas de su cumpiimiento,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

j

!

[Con el Concejo Municipal, Alcaldia y demds unidades orgdnicas que constituyen |z Municipalidad de Cieneguilla
|

L

Cocrdinaciones Externas:

0

on institucionas pUblicas ¥ privadas en el dasarrollo de sus funciones
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} iColegiatura? |
—_
Incormpleta Completa Egresado(a) 1 lBachiIIer Tftuio/ Licenciatura Sit Noi X s
I }
| ! 1 | |D} Habilitacién
-

profesional?

si | No | Py
I

i
|
Administracién de Emprasas, Derecho o afines. 1
]

) Maestria I! !Egresado 1

Téenice Basica [
__I{162sfios)

l. Doctorado Egresado iGrado

<1 O LI

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : ’ T

Gestién Publica. ’J

B] Cursos y Programas de especializacion requeridos ¥ sustentados con documentos:

Especializacidn en Administracidn Pablica y Gobiernos Locales.

€} Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

. Nive! de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
QFIMATICA

No aplica Bésico Intermadio | Avanzado DIALECTO
Procesador de textos X

No aplica Basico intermedio Avanzado

Inglés X

Hojas de caleulo Quechua X

os {Especifica
Programa de presentaciones X Otros (Especlicar)
Otros (Especificar)

Ctros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar) . Observaciones.-

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue el tfemuo total de experiencis lzboral; va sea en el sector pliblico o privado, :
105 afios

S
Experiencia especifica

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

03 afios

. En base a |z experiencia requerida para 2] puesto (parte A), safiale el tiempo requerida en el sector pblico:
1
02 afos

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya ses en el sactor publico o privade:

Pmctmntm | Auxiliar o i ] Supervisor / Jefe de Area ol 1 Gerente o™ |
| X j Anahs:a{ i Espec:alista[ . i i
pfnfesmal 1 Asistentg; Coordinador Departamento! i

* Menc:one otros aspectos complementarics sobre el requisito de experiencia ; en cuso existiera alge odicional para el puesto.

Dlrector |

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Capacidad de liderazgo para dirigir y conducir equipos de trabzjo, asegurando la calidad del resultade

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer una combinacién de conocimientos Y experiencia.
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MUNICIPALIDAD DE
CIENEGUILLA

——

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTG -

IDENTIFICACION DEL py ESTO

——
Organo SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica SUB GERENCIA DE GESTicN DOCUMENTAR{A

Pueste Estructural S806C1EC

10

SUBGERENTE DE GESTION DOCUMENTARIA

SECRETAR[A GENERAL

SECRETARIA GENERAL

TECNICO ADMINISTRATIVO i ¥ TECNICO EN ARCHIVO Jf e

res de trdmite documentario de Iz Municipzlidad de Cieneguilla para o mangjo eficiente v eficaz de los expedientes gestionados en |z

Planificar, organizar, dirigir, efecutary controlar, las diversag actividades v trémite desarrollar, orientadag a la gestion documentaria,

oy Y - - - T M . " " "_"*—“‘"—".'“""“
Administrar de manera conjunta con (a Subgerencia de Tecnologias de |a Informacidn ¥ Comunicacién la informacién que se procesa en gf Sistema de Tramite
Documentario [SITRADOC} e implementar lag mejoras correspondientes de acuerdo a la normatividagd vigente.,

Administrar el Sisterna Institucional de Archive, asi como preponer e implementar mejerag.

Atender en ias censultas y salicitudes de ublcacion a informaeidn de log documentos ingresados a través del Sistema de Tramite Dacumentario (8ITRADOC).

Administrar a Mesa de Partes Central & Impartir las directivas en las Mesas de Partes Descentralizadas de |2 Municipalidad,

Orientary capacitar a lag diferentes unidades organicas en lo relative a la tramitacién de documentos Y expedientes.

Administrar el Archive Institucional de la Municipaiidad v los archivos periféricos instalados en iz Municipalidad.

Supervisar & impartir las diractivas correspondientes a los Archivos Periféricos que viengn funcionznde en Ja Municipalidad.

Iz gravedad del riesgo (probabilidad &
nazar los servicios piblicos, asy como los fines y

Investigar, desarrollar eimplementar propuestas de innovacion, nueves productos y/o soluciones
servicios en las materias de sy tompetencia y de acuerdo 2 ia evolucién de la tecnclogia, del como

Para meforar la calidad de |5 atencion al ciudadane ylos
cimientoyala hormatividad vigente,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

i

i

i

II(:cm Secretaria General Y todas las unidades crgénicas que conformar g Municipalidad de Cieneguilla, de acuerdo a]
I

]

1

desarrolio de sug funciones.

Ceordinaciones Externas:

|
|

|
J

tCon los administradaos,
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FORMACION ACADEMICA

o) Nivel Educativo 1) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

= " 1

 apd G2 A I .
Eﬁ%xg‘a Incompleta Cornpleta . Egresado(a) ’i X lBachil]er DThuio/ Litenciatura S No 1 X ;

D} s Habilitacion
profesional?

.
4 & GPrimaria
U{J mf;
& w]{Secundar'wa
arrmnmiad
Técnica Basica
T ) 1

1{16 2 afios

Administracion de Empresas, Derecho o afines,

i
! Maestria ! Egresado 1Gradu

Si% Noi;){'g

(] I

i Doctorado DEgresado lGrado

=

I

CONOCIMIENTOS e
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos parz el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : .
i
]
Calidad de servicio y atencién zl cliente. -
8} Cursosy Programas de espeaciafizacion requerides y sustentados con documentos: e
|
Especializacion en Administracion Publica y Gobiernos Locales. " i
\
€} Conocimientos de Ofimdtica e Idicmas/Dialectos
. Nivel de dominic IDIOMAS . Nivel de dominio i
OFIMATICA / — - :
No aplica Basico Intermedic | Avanzade DIALECTO No 2plica Basico Intermedic | Avanzado |
Procesador de textos X ingiés X [
Hojas de cilcule X Quechua X
Programa de presentaciones X Gtros {Especificar]
Otros {Especificar) Qtros {Especificar)
Otros {Especificar) T
Otros (Especificar) Chservaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral: va sea en el sector piblico ¢ privado.
10 zfios

Experiencia especifica

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

08 aftos

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pibiico:

!OS anos
1

C. Marque el nivel minime de puesto que se requiere como experiencia; ye sea en &l sector plblico o privadoe:

Practicante] ! Auxiliar o ; Analistal Especialista \ Supervisor /] X Jefe de Area 01—"_; Gerente ol
profezionali i Asistente i v Coordinador| Departarmenta] ! Director __ !

* Mencione oiros aspectos complementarios sebre ef requisito de experiencid ; en caso existiera algo odicional para el puesto.

HABILIDADES C COMPETENCIAS

Capacidad de liderazgo para dirigir y conducir equipos de trabajo, asegurando la calidad del resultade.
1

REQUISITOS ADICIONALES

Poseer una combinacidn de conocimientos v experizncia,
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CIENEGUILLA

MUNICIPALIDAD DE L

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Grgano APOYO

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

580602EC

GERENTE DE ADMIN!STRAC!C)N Y FINANZAS

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ¥ SECRETARIA I!

MISION DEL BUESTO
[

£S DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigiry controlar los procesos de gestidn de recursos hurnznos,

gestion acondmica v financiera, gastién logistica v de semvicios genarales
de la Municipalidad.

2 Planificar, organizar, dirigir y controfar los estudies de rentabilidad

3 Planificar, organizar, dirigir v controlar los planesy programas Administrativos ¥ Financieros circunscry
debidz ejecucion ¥ cumplimiento.

4 Disponer eficients y eficazmentea de los Fecursos presupuestales, econdrnicos, financieros, materiales y equipos asignades,

5 Disefiar, gestionar ¥ evaluar la emisién de los Instrumentos financieros de Bancos e institucione

S competentes, que garanticen Ia liguidez y rentabilidad
opartuna en lag cperaciones que requiera la gestidn municipal.

g Proveer opartunaments los PRCUSCs y servicios que requieran las unidades orgénicas de la Mun
operativas y Bresupuastarias, utilizando criterios de racionaiidad an el gastq.
Definir, actuglizar, v coordinar hormas y directiv:
7 COMo Otros aspectos de su competencia.

icipalidad, para &l cumplimiento de sug obletives, metas

as de cardcter interne para la Administracion de los recursos financieros, matertales y ¢l potenciz| humano asi

tnformar a Alcaldia Ia gjecucién financiera de ingreses y gastos 2 fin de dar cuents al Concejo Municipal

respecto del comtrol de| mangjo financierg de Iz
Municipalidad Distrital de Cieneguilla,

Suseribir conjuntamente con 2l Sub

: 9 gerente de Contabliidad los Estados Financieros de ig Municipalidad, para sy presentacion z Iz Direccidn Nacional de
e Contabilidad.

10 Cocrdinar con la Gerencia de Planificacidn v Presupuesto en los aspectos ralacionados can la Programacién, ejecucién y evaluacian presupuestaria,

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

! aa
}'
|
|

Con las unidades orgdnicas que supervisa y demss unidades orgénicas que constituyen la Municipzlidad de Cleneguilla,

Coordinaciones Externas:

i
|
rCon los entes rectores de los sistemas administrativos,

Pagina 1 de




FORMACION ACADEMICA
%A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) iColegiatura?

— e : H
Incempleta ] Egresado(a} || 1Bachiller 1 K |Titulo/ Licenciatura St} X lND§ i

\

|
lAdmInistracién, Centabilidad, Derecho, Ecenarmia o afines.

5 Egresado Grado

|
|
JU— |
|
|
i
i
|

D} ¢Hzhilitacion
profesional? !

T e
st X {No|

Técnica Basica
(L & 2 afios)

|Doctorade 1 |Egresada 1Grado
| P S

1
|
|

ERnEninink
L

CONOCIMIENTOS

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

|

1
; . . : |
1Especizlizado en temas refacionados al cargo L i
]

-
1

B} Cursosy Programas de aspecializacién requeridos y sustentados con documentos: .
i
Especializacion en Administracién de manejo de fondos y sistema de abastecimiento. I
i
€} Cenocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialactos
3 Nive! de dominio Nivel de dominio 3
CFIMATICA IDIOMAS / !
No aplica Basico Intermedic | Avanzado DIALECTO Ne aplica Basico Intermedic | Avanzado |
|
Procesador de textos X Ingiés X i
Hojas de cileulo X Quechua X i
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) NS Otros (Especificar)
Ctros (Especificar)
Ctros (Especificar) T Observaciones.-
5]
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral: va sea en el sector publico g privade,

%10 afos -

Experiencia especifica

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

08 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefizle el tiempo reguerido en el sector pablico:

05 afios

€. Margue el nivel minimo de puasto que se requiere como experiendia; ya sea en el sector pilblico o privado:

Practicante] : Auxiliar o ] LT o ] Supervisor /i 1 lefe de Area o 1 Garente o
i} | ; oy Analistal | Espemahsta% i i | I
prafesionall | Asistente| ! Coordinador : Departamento: |

* Mencione gtros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adiciona! para el puesto.

Director

T
b

t

Amplia experiencia en el ejercicio de cargos similares.

..--*';:"‘.ﬁ,,._:"-._
HABILIDADES O COMPETENCIAS /;‘?“5%\
jE)<1:n=_>r|encia en la conduccion de personal. 1% %,' /q . -:E
‘REQU I5ITOS ADICIONALES \'\Q‘:@;A £V°B° g /

f _ . iy A
!Poseer una combinacién de estudios vy experiencia.
L
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MUNICIPALIDAD DE

v | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTG

IDENTIFICACIGN DEL PUESTQ

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

5808602EC

SUBGERENTE DE RECURSOS HUAMANOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Dependencia funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Puestos asu cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO 11

SEINDEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTG

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el desarrolio y administracion de| potencial humane que constituye la administracign
municipal.

3 .Fermulary ejecuter el Plan Anual de Capacitacidn basado en las necesidades de cada unidad orgdnica.

4 Cumpliry hacer cumplir las normas internas y disposiciones isgales relacionadas con Iz Administracién de Recursos Humanes,

b ‘%‘n_ Efectuar 105 procesos de anslisls, descripcién Y evaluacidn de puestos,
}

‘éjr,desarrollo de personal, evaluacicn del desempesie.
3
-

que permitan proponer alternativas de actualizacion en log procesos de seleccidn,

& 7/ Realizar actividades culturajes, deportivas, recreativas, de atencién médica,

de bisnestar v asistancia social para e! personal de la Municipalidad v sus
famitiares directas.

Elaborar ¢n forma mensual izs Planillas de Remuneraciones y Pensiones del personal de Ja Municipalidad; asimismo informar en los Programas de Declaracicn

| Telematica - PDTs a [a Superintendencia Nasional de Administracidn Tributaria e informara = iz Gerencia de Administracién y Finanzas los importes = pagar

Informar mensualmante 2| Gerente de Administracion Y Finanzas, sobre el dasarrolip de los provectcs, Rrogramas v actividades a sy czgo.

9 Proponer, impulsar e implementar las mejoras e innovaciones en los procesos,
S Subgerancia de Planeamiento ¥ Desarrailo Institucional.

10 Farmular, dirigiry ejecutar (os procesos da Convocatoria, Seleccién y Contratacisn del Parsona, bajo |
de Servicios, conforma al marco legal que lo regula.

procedimientes y nermatividad del drea a su £argo, en coordinacidn con |a

@ modalidad del régimen de Contratacién Administrative

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinzciones Internas:

i

|
iCon todas las unidades orgaricas gue constituyen fa Municipalidad de Ciengaguiila.

P

Coordinaciones Externas:
=

|
f
|
|

Ministerio de Trabszjo, Essalud, AFP, Sunat, Poder Judicial, Servir,

Pagina1de?




% o SRR

;

A

- T

T
k)
Y

.\;A‘S

%‘ =

ot
s

FORMACION ACADEMICA

1.&.) Nivel Educativo

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

}{1) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Incompleta

| Egrasado(a)

! Bachilier

1 1Titulo/ Licenciatura S|
- I

1

]

-| Adrministracién, Comtabilidad, ingenierfa, Economia ¢ afines.

D) ¢ Mabilitacion
profesicnal?

| — "'—_""
sil Iney

T JTécnica Basica
l(l 4 2 afios)

nica Superior

B E]DD

sEnlnunk

| |Maestriz

! Egresado

|
uGradc

I . [Docterade

s }Egresado

EGrado

CONOCIMIENTOS

A} Cenocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere sustentar con documentos) :

{
i

Maneje en cornputacion.

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos v sustentados con decumentos:

Especializacién en Administracion de personal.

2
N

P
A
ﬁ

“Tonocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dizlectos

Nivel de dominio

Na aplica

Basico

Intermedio

Avanzade

iDIOMAS /
DIALECTD

Nivel de dominio

No aplica

Bésico Imtermedio ;] Avanzade -

X

Inglés

X

Mojas de calouio

X

Quechua

X

Otraos (Especificar)

Programa de presentacionas

Ctros (Especificar)

Otros {Especificar}

Ctros (Especificar)

Ctros (Especificar)

Qbservadones.-

EXPERIENCIA

10 zfios

Experiencia generaf
JIndigue el tiermog total de experiencia laboral; va ses en el sector piblico o privade,

Experienciz gspacifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puests en |a funcidn o la materia:

08 zfios

B. En base z |z experiencia requerida parz el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en &l sector piblico:

05 afics

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

Practicante|
profesional

Auwdiizr o ¥ |
Asistente.ﬂ_____|

Analista]
b

1
Especialista i

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

Supervisor /
Coordinador|

Jefe de Area o | Gerenteo] |
Depsrtamente| | Director!

Amplia experiencia en e ejercicio de cargos similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Amplia experiencia en la conduceion de personal
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Y MUNICIPALIDAD DE
4‘55’:? CIENEGUILLA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTGC

IDENTIFICACION DEE PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE TESORERIA
I?@st‘g Estructuraf 580602EC o
jrzbrs del puesto: SUBGERENTE DE TESGRERIA - -
4 4

dencia jersrquica lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

ependenciza funcienal- GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Puestos a sy cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO 1y CAJERO It Y )

MISION DEL PUESTG

NN rrespondiente de! Sistema de Tesorerfa en Iz Municipalidad de Cieneguilla, control de |z captacidn dal impueste predial, arbitrias ¥ o‘:res;E

asf como de los Pagos oportunos de los compromisos asumidos,

% DEL PUESTO

=Hiificar, organizar, dirigir y controlar |z Eestidn de los recursas &condmico financieres de la Muni

clpalidad, en funcidn de las necesidzdes de gjecucién del
Plan Operativo, Presupuesto Munricipal y de fos Planes de Desarrollg Municipal, Distrital, Concerta

dos a mediang ¥ large plazo.

5 Planificar, organizar, dirlgir v controlar Ias acciones de tesoreriz en la administracion de Tondos y valores financierog
Jr’/\\ los mecanismos que aseguren |z disponibilidad de ios recursos financieros parz atender
]

{

e
dela Municipalidad. Asi come establecer
las operacienes y transacciones de la entidad,

2. Planificar, organizar, dirigir v controlar gf registro, custodia y administracién de las espacies valoradas.

.. - Disporer eficients y eficazmente de los recursos Presupuéstales, econémicos, fi
v

nanciercs, materiajes Y &quipos asignadps,

}Haniﬂcar, organizar, dirlgir v controlar e seguimiento y verificacign del cumplimiento de lzs disposiciones legales y normativag en reiacidn con Jas normas de
: f/Tesoreriay coordinar con lzs demds dreas, iz aplicacién de las normas técnicas de control interna.
laborar, praponer sy aprobacidn, organizar, difundi, dirigir,

» controlar y supervisar i3 ejecucidn v evaluzcion del cumplimiento de les Procedimientos de pago
de proveadores de bienes, serviclos, remuneracionas del personal y otrag Cuentas por pagar,

— s Controlar las transferencias del Tesore Publico de acuerdo g las Leyes Anuzles de pres
- Casinosy Tragamonedas, canon, FONCOMUN, entre otras y su correspondients aplicacién segtin sus fines.

dotumentacién que sustente los ingrasgs Y 825105 ejecutados por Ia
C10 VMunicipal:'dad, estableciéndose medidas nacesariag Para su conservacidn Y seguridad durante ef periodo de tigrnpo filade por las disposiciones vigentes, parz

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Con todas fas unidades organicas que constituyen la Municipalidad de Cieneguilla.

Ceordinaciones Externas:

0, Sunat, Entidades Financieras.

Péginalde2




FORMACION ACADEMICA

%A) Nivel Educativo iB} Grado(s])/situacidn académica y carrera/especialidad requetidos ‘C) iColegiatura?
| ‘

|

! — ey

1 | \ . . . 1N by 1

Ingompleta Completa | 1 Egresatio(a) i Bachiller Titulo/ Licenciatura Si | No ! \
1 [

]

| e

%

Téenica Basica 1 i - I_—_\ E -
(162 afos) D | ] Maestria ! Egresada {Crado

L

profesional?

! 1 D) ¢Habilitacion
lAdminist'r‘acién, Contabilidad, Economia o afines. i

|

¢

i Nl
Sli= ND1 X

- Doctorado DEgrasado ‘Grado

CONOCIMIENTOS

A} Conocirmientos Técnicos principales raqueridos parz el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos) :

Administracion Pablica

B} Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados can documentos:

SIAF, SEACE.

Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos

! , Nive! de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
FIMATICA

No aplica Basico Intermedie | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Yy oo
7 ocesador de textos X Inglés X
i -
1|” Hojas de caiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros (Especiiicar)
Qtros (Especificar) Otros {Especificar)
{tros (Especificar)
Otros (Especificar) — i Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; va sea en el sector piiblico g prlvado. .
EOSANOS
1 el
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
05 afios
B. En base a Iz experiencia requarida para el puesto {parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector piblico:
|
]03 afics
€. Margue 2l nivel minimo de pueste gue se requiera como experienciz; ya sea en el sector piblico o privado:
_._.._.] J T lr'""""‘"":
Pracr.llilnte‘; I Au_xlhar o X ; Anaima1 Especialista i Super_wsor/l a Jefe de Area ol : Ger.en e o: {
profesional: | Asistente ! | Coordinador: ! Departamento}, .| Director] !

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisite de experfencio ; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

|
|

HABILIDADES O COMPETENCIAS ﬂﬁ"m&%
]

gr” 4
REQUISITOS ADICIONALES t‘{a/ { oBo ;s'",

|Amplia experiencia en el gjercicio de carges similares.
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MUNICIPALIDAD DE

noraoAo Dz [ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTG

IDENTIFICACION DEL PUESTD

Orgzno GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

SUBGERENCIA DE LOGISTICA

580602EC

SUBGERENTE DE LOGISTICA Sl

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVOQ |, TECNICO ADMINISTRATIVO ll, CHOFER II! Y TRABAJADOR DE SERVICIOS .il" E

ibiza, dirige v controlg [z provisién de bienes, servicios Yy obras, de Iz caiidad requeri
2 cubrir las necesidades de las dreas usuaria en el cumplimiento de sus funciones,
0, custodiz, distribucién ¥ registro de los bienes de Ja Municipalidad

da, en forma oportuna Y @ precios o costos
Asimismo, se encarga de supervisar e/

S

FUNCIONES DEL PUESTO

. Planificar, Organizar, dirigir y controlar izs actividades para e Logistica de bienes ¥ S&rvicios que son necesarios para lz produccién de los bienes y servicios
municivales de conformided con Iz gjecucidn de los Planes Operativos v Presupuesto Municipal. :

3 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actiones administrativas de 2POYC & seporte técnica a los comites espaciales designados por la entidad para Iz
\ conduccién de los procesos de saleccidn en sus diversas modalidades. - L
¥ Planificar, organizar, dirigir controlar el sistema de Logistica, conforme a los lineamientos y politicas de |2 Municipalidad, normas prasuplestarias, técnicas
l 3 = gir y 3 -
de control sobre adquisiciones y otras normas pertinentes.

Planificar, crganizar, dirigiry controlar fag actividadas de contral y dotacidn de seguros de los muebles, inmuebles, equipes,

maquinarias y vehiculos de
prapiadad Municipal.

aborar, gjecutar y controlar &l Plan Anual de Adguisiciones y Centrataciones de la Mu

nicipalidad, consolidando los cuadros de necesidades &n coordinecién
260 1as demds unidades arganizas de | Municipalidad.

Asignar a cads drea de |a Municipalidad los muebles, equipas, maquinarias y vehiculos niecesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Rl

s~ & Administrar y controlar log ingresos v bajes de los bignas patrimoniales de Iz Municipalidag

Proponer a la Gerencia de Administracisn v Finanzas, e! Plan de Mantenimianto y prevencién para |a operatividad de |
3 Municipalidad. .
Ceordinar, supervisar y velar por Ia seguridad, mantenimiento y comservacién de: jos
10 #4uipos, magquinarias, vehiculos de transpor

os vehitulos v equipos de [z

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

b

[

Con todas las unidades orgdnicas que constituyen la Municipalidad de Cieneguilla.

Coordinaciones Externaz:

S

[}
o)
8
m

g ]S

Lo
b
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

1
—

B} Grade{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Q) ¢Colegiatura?
JIOT—
1 : ‘ N P { ‘
i S Noi X |
Incompleta Completa ! Egresado(a) H Bachiller f Thtule/ Licenciatura | |
D D | - ID}¢Habilitacién
! profesional?
administracion o afin al cargo | a— S
| bolsil ol x|
: Técnica Basica | t i t
i Egrasado Grado
D162 2hos) | EX Maestria L g
- \:nica Superior §
; v(li 9 4 afios) !__j
! Doctorado l Egresado iGrado
; ! Universitaria l
T |
CONOCIMIENTOS
* A) Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) .
Especializaciones relacionadas con el drea ;
B) Cursos y Programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos: o
e Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio j
ATICA
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bsico Intermedio | Avanzado
{‘\x‘ r Pr\a\:e\sador de textos X Inglés X
1 d
Hojas de clculo X Quechua X ;
Programa de presentaciones X Otros {Especificar] 3
Btros (Especinican) tros [Espaciicar] =
i
Otros (Especificar) E ‘
Qtros (Especificar] Observaciones.- ]‘
EXPERIENCIA
Experiencia genera}
Indique el tiempo total de experiencia laboral; va ses en el sector piiblico o privado. )
07 afios
Tl
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
05 afios
8. En base 2 la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
03 afios
€. Margue el nivel minirme de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicantef i Auxifiar o . ' ) Superviser / Jefe de Area o } Gerente g )
o | . X ! Analista 1 Especialista} " [ . |
profesionaly Asistente i Coordinador i Departamento ! Director,

* Mencione otros aspectos complementarips sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adiciona! para el puesto.

Especializaciones relacionadas con of rea

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Foseer una combinacidn de estudios y experiencia.
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"o [ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

'DENTIFICACICN DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

_&)d de AMidad Orgdnica SUBGERENCIA DE CONTARILIDAD
P @

& tqfstru:tural S8O602EC
::; e del puasto: SUBGERENTE DE CONTABILIDAD -
Pofidencia jersrquica lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

Dependencia funcicnal; GERENCIA DE ADMINISTRACISN Y FINANZAS

Puestos a su cargo: CONTADOR 1

espondiente de! Sistema Administrativo de Contabilidad Gubernamental an ia Musicipalidad Distritai da Santiago de Cac. Responss b!e?
ciones financieras, de la elaboracidn de los Estados Financieres. i

FUNCIONES DEL PUESTC

P
i
]
[

1 Planificar, organizar, dirigir v coordinar e registro de

las aperaciones referidas z Ja &jecuctdn finaricie
Municipalidad y su integracién en una Base de Daros,

r2y presupuastal de los ingresas ¥ Gastos de |a
comdn y uniferme para fines de analisis, control y toma ke decisiones administrativas

Planificar, organizar, diriglr y coardinar a formulacian & interpretacién de

2 notas contables Y presupuéstales asi como Ja suscripcion de |
2 los organismes competentes,

los estados financieros Y presupuesta]

25, NOtas a los estados financieros ¥ 2nexos,
05 MISMOs para su remisidn en forma oportuna

2 Dispener en forma eficlente y eficaz los recurses presupuestales, financieros y materiales asignades para su utilizacién,

ectuar gl control previo instituciona! de la fase de compromiso, devengado giro ¥ pago de |
oy
%,

?p‘ Inar, informar y remitir mensualmente z |z Ger,
oiativided presupuestal,
bl

a decumertacién administrativa eontable que origing et gasto.

encia de Administracisn y Finanzas el conselicado de los ingresos v egresos financiercs deacuerdoslz

Ctuar la integracién contzble y formular los Estados Financieros y Presupuestarios de la Municipalidad, con sus respactivas notas, anexas y andiisis

na a la Direccién Nacional Contabiiidad Pblica

as y Ordanes de Servicio e informar en los Programas
mo informara 2 |z Gerencia ge Administracidn v

8 Efectuarlos ajustes, reclasificaciones y conclliaciones de las cuentas an

los libros contabies, manteniendo registros amaliticos en cada £aso
R

Ceordinar con la Gerencia de Administracién y Finanzas, la atencidn a |

0s organismos de control interne Y externo,
Organos Rectores de los Sistemas de Contabilidad y Control:

asl como [os requerimiantos de los
Direccién Nacional Contabilidad Plblica y Contraloria

General de la Reptiblica.

10 Coordinarcon fa Subgerencla de Logistica la tama de inventario anual y conciliacidn de activos de bienas patrimoniales ¥ suministrgs

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

I

! i
[

]

]

i

{

|

Con todas las unidades orgénicas que constituyen la Municipalidad de Cieneguilla.

E
L
Coordinaciones Externas:

Dirgecién Ga & Contabilidad Pablics, Sunat.

e

I
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FORMACIGON ACADEMICA

M) Nivel Educativo

M.M

]

,-.,';_,_,

a"m‘am_

I

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

I[ Egresado(a) Dsachiﬂer X |Thuio/ Licenclatura

Adrministracion, Contabilidad, Ciengia Politica, Economia o afines.

C) iColegiatura?

p—

ol 1

Incompleta
L]
i

siix

D} éMabilitacién
profesional?

Si L—JNO J‘

o,
\ @ ’*D Primaria

o
n;@ Secundaria
oy

+ Técnica Bésica

[

1
i [Masstria l i Egresado iGrado

(162 afios)

Dboctorado ! Egresado iGrado

CONOCIMIENTOS

A} Conacimigntos Técnicos principales requeridos parz el puesto (No se reguiere sustenter con documentos) :

SIAF, SEACE, OSCE.

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

- —
i
A b Te) ]

Especializado en Contabilidad Gubernamental i
I

€} Conocimigntos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

’ SLMEC S, Nivel de dominio Nive! de dominio
A TICA IDIOMAS /
; rah No aplica Basico Intermedioc | Avanzado DIALECTC No aplica Bdsico intermedio | Avanzado
Pro%ge}glcr de textos X Ingtés X
: @\ﬁe caleulo X Quechua X )
e

Programa de presentaciones X btros (Bspecificar)

Ofros (Especificar] Otros (Especiicar) 7

Otros (Especificar)

Otros (Bspecificar) Cbservaciones.- 5
i

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total d= experiencis laboral; va sea en elsector priblico o privado, :

- -~
08 AROS
e e

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para ei puesto en ja funeidn o la materia:

05 aflos

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

03 ANOS

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o pr[vado

Procticante | Auxiliar 0} X \ Analista { - eciallsta‘F Supervisor / Jefe de Area o] i Gererite o i
profesional | Asistente ] P Coordinador| Departamento Director
* Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de ex eriencia ; en case existiera aigo odicional para el puesto

Amplia experiencia en 2] gjercicic de cargos similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

H

REQUISITOS ADICIONALES

Pégina2de 2




"™ | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTG

IDENTIFICACION DEL PUBSTO
Organo LINEA

Unidad Organica GERENCIA DE ADMINISTRACIGN TRIBUTARIA Y RENTAS

uastos a su cargo: ESPECIALISTA EN TRIBUTACION | Y SECRETARIA (|

580701EC

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

hiRcia jerarquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

ncia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

zar, dirigir y controlar las actividades de orientacidn y atencién al contribu
utarias de los contribuyentes de la Municipalidad de Ciereguilla.

FUNCIGNES DEL PUESTO

1

Disefiary Proponer politicas,

normas, planes y programas que permitan el cumplimiento de lag obilgaciones tributarias municipales de los contribuyentes de|
distrito

Asegurar [a corracta y oportuna notificacion de ios documentos a través de servicios de mensajerfa ¢ de personal de la municipalidad.

Conduciry supervisar a! Blan de Desarrolic Econémico da] Distrito, con sujecidn al Pl

Programar su implementacién en funcion de los recursos disponibles y de !
socledad civil.

an de Desarroflo Concertado dal Distrite y a la normatividad vigente,
25 necesidades de la actividad empresarial, en scciones concartadas con lg

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlzr los Procesos de registro de contribuyentes y predios, recaudacién v fiscalizacidn tributaria,

Organizar y supervisar |a actualizacién anual de las declaraciones juradas v liquidacién del Impuesto predial y arbitrios munficipales de log contribuyentes.

Organizar y supervisar g| proceso de atencién de consultas de los eontribuyentes o responsables sobre Ias nermas v procedimiantos tributarlos, y de las
acciones de divulgacidn y orientacién de fos derechos ¥ obligaciones tributarias de los vesinos.

Ejecutary supervisar e/ cumplimients de los proyectes, de su compatencia, centenldos en el Plan de Desarrcllo Concertado dal distrito.

Aprobar las solicitudes ga fraccionamiente, aplazamiento y/o autorizar lag resolucionas de pércida de fraecionamiento y/o aplazamiento.

Proponer y gjecutar normas de centrol interno aplicables a su unidad orgénica,

asf coma impulsar la implementacion de Jzg recomendacicnes emitidas por fos
drganos del Sisterma Nacional de Control.

Efectuar el contral diaric de :

2 recaudacién en coordingcién con la Subgerencia de Tesorarfay la Subgerencia de Fiscallzacion Tributariz v Gestién de
Recaudacién

CODRDINACIONES PRINCIPALES
Coordinzclones internas:

|
f
i

i
i
i
t

Con todas las unidades organicas que constituyen fa Municipalidad de Cieneguilla.

Coordinzclones Extarnas:

|
|
i
i
I

SAT, SUNARP, CONTRIBUYENTES.
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e

- DR —_—

T [ [Tecnica Bdsice
|

(162 afios)

FORMACION ACADEMICA

IA) Nivel Educative
i

B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requerides

€} éColegiatura?

{ncompleta Completa ! Egresado(a) Bachiller l !Titulo/ Licenciatura
‘v’ .lA‘
| 'i-*‘——q rw-——l Administractén, Contabilidad, Ciencia Politica, Economia o afines. |
| & L7 isecundaria t
|4 £
L &

D} ¢ Habilitacion
profesional?

si|  meyx

e

i

[

1O L

I Maestria
N

s Egresado

DGrado

'; ) Doctorade

| Egresado

DGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientas Técnicos principaies regueridos para &l puasto (No se requjere sustentar con documentos) ;

Amplio conocimiento de Sistermas Administrativos

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

Experiencia gspecifica

A. Indigue ¢l tfempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:

——
|
Capacitacion especializada en Administracidn Tributaria, !
i
€) Cenocimientos de Ofimatica e |diomas/Dizlectos
H 1
! . Nivel de dominio Nivel de deminio |
OFIMATICA : [CIOMAS / : ‘
Ne aplica Bésico Intermedio | Avanzade DIALECTO No zplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X inglés b4
Hojas de cdiculo X Quechua b4
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) Ofros (Especiican]
Otros (Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.- l
EXPERIENCIA
Experiencia general
ndique gl fempo total de experiencia laboral; va sez en el sector pablico o privade. :
1C afios -~

08 afios

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

05 afios

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

Analistz!

Practicante;
profesional! !

Auxiliar ¢!
Asistente!

Especialistal

* Mencione ptros aspectos complernentorios sobre ef reguisito de experiencia

Supervisor /| ]
Coordinador

Jefe de Area o X f
Departamento |

; en coso existiera algo adicional pora el puesto.

Gerentz ol
Director

Experiencia en la conduccion de personal.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina2de2




MUNICIPALIDAD DE

CIENEGUILLA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

Unidad Orgdnica SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICD LOCAL Y TURISMO

N

P

Estructural S80701EC

ik del puesto: SUBGERENTE DE DESARROLLO ECONGMICO LOCALY TURISMO

Wisnig,

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

Puestos @ su cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO i, TECNICO EN TURISMO 11

zar, dirigir y controlar lae actividades que correspondéen a la promocisn de| desarrollo econdmico y turfsitico,

mediante e incentivo !
queldgicas, paisajisticas, fomento de las Mypes y apeyoa lasactividades comercialas formalizadas.

» diriglr, controlar y evaluar las acciones gue concreten la linea estratégica del desarrallo econdmico en el Distrita.

2 Promover la adecuada comercializacion de productos en los lugares autorizados cuidando parz que se raspete las normas de salubridad, comercio y seguritiad

3 Ordenary normar la sctividad del comercio ambuiatorio en fas Inmediaciones del mercado madelo v de otras _H
2cnas

4 Formulary ejecutar politicas para el desarrollo econémico con
Brmonia con polfticas de cardcter provincizl, regionzl ynacional

S Facilitar |3 instalacién de establecimlentos comerciales y de servicios zuterizandg e

incidencia en | Turisme, la Micro ¥ Pequefia Empresa y izs actividades Agropecuarizs, en

I funcionamiento de los misrnos

& Crdenary normar la actividad del comercic ambulatorio en las inmediaciones del mercads mode!

oy de otras
zonas

7 Facilitar la instalacion de establecimigntos comerciales y de servicios autorizande o funclonamiente de los mismos

& Apoyar el fortalacimianto v la generacion de Ia pequefia y mediana empresa+Ags

w0

Realizar acciones de raubicacién permanente al comercio informal

Aplicar las scciones relacionadas con el cumplimiento del Reglamento de Aplicacién dea Sanciones (RAS) de
sU competencia

- 11 Particiear en s actualizacién de| RAS T

12 Otras funciones de sy competenclz que le asigne el Gerente de Administracidn Tributaria,

COORDINACICNES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

ECON TODAS LAS AREA DE DE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA
]

I
|

Coordinaciones Externas:
iCON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA Y CON LOS CONTRIBUYENTES.

Pigina { de 2




FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative B} Grada(s)/situacion zcadémica v carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
1 . i "“—“ |
Incampleta | x |Egrasado(a) i Bachiller ! Titulo/ Licenciatura Si : No| X !
Economia o Administracian D} ¢Habilitacién
L___J profesional? i
I , % 1}
] si | !Nc;i % !

-«wh':‘ ﬂéﬁ/’?DTécnica Basica D
< (16 2 afios)

Técnica Superior !
. i
i

l, ?,f‘:‘ rﬁlersmarla D
S/

CONOCIMEIENTOS

i Maestria ! Egresado tGrado

p——=1
E‘Doctoradc Egresado IGrado

= 000

A) Conocimigntos Técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Manejo da conflictos

p—-ie,

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

€) Conccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA - IDIGMAS /
No zplica Basico Intertmedio | Avanzado DIALECTO No aplica RBasico Intermedio | Avanzado
1
Procesador de textos X Inglés X '
1
Hojas de cdlculo X Quechua X !
7 |
Programa de presentaciones M4 Ctros [Espacificar) |
Otros (Especificar) Ctros (Especificar)
Ctros (Especiiicar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en ¢l sector publice o privedo.
03 afios de experiencia laboral. -
— i

Experiencia espacifica

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefizle el tiempo requerido en el sector publico:
i01 afio
i

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

Practicante! ; Auxiliar ol X Analistal Especialists Supenvisor /I ] Jefe de Area o i Gerenteo;

profesional] i Asistente Coordmador Departamento Director|

* Mencicnie otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
& meses comeo auxiliar o asistente en [abores similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Atencién, analisis y empatia.

rinan

REQUISITOS ADICIONALES
Ningune




S e T FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ¥ RENTAS

Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y GESTION DE RECAUDACION

Estructural 580701EC

iy,

ﬁdel puesto: SUBGERENTE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y GESTION DE RECAUDACION

cia jerdrquica lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

hdencia funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ¥ RENTAS

Puestos a su cargo: TECNICO EN TRIRUTACION # Y TECNICO EN TRIBUTACION |

LA ' fHades de fiscalizacidn destinadas a verificar el cumnplimiento de fas obligaciones tributariag municipales,

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada |a veracidad de la informa
1 precios de la Gerenciz de Administracién Tributaria ¥ Rentas,

en correspondencia con los registros catastrales de
ia Municipalidag

cién declarada por fos administrades en el registro de contribuyentes ¥

5 Realizar camparfias de inspeccidn, ¢on el fin de detectar amisos y/o subvaluadores g I3 declaracicn
Jjuegos, impuesto a las 2puestas y del iImpuesto a jos espectdculos Pibiicos No deportives,

Jurada ¢ liguidacidn dal Impuesto Predial, Impuesto @ los

3 Efectuar acciones orlentadas a detectar omisos, subvaluadores e infractores de las cbligaciones tributarias municipales.

4 Fomentar la formalizacién de las empresas v prestar servicios de orientacion para Ia constitucién, formacidn y desarrollo emprasarial,

5 Coordinary controlar fa actualizacion de la informacidn de su competencia, en el registro de contribuyentas v predios.

5 Crganizar, ejecutary supervisar el
del distrito

7 Elaborar proyactos de normas y directivas de su competencia, para la mejor aplicacion de los procedimientos tributarios.

proceso de atencidn de los documentas y expedientes en materia tributaria municipal, presentades porlos contribuyentas

e s Verificar y controlar en forma selectiva y segmentadz iz veracidad de la inf

" predios de la Gerencia de Administracion Tributaria ¥ Rentas. Seleccionar los critarios para la gjecucién da las campafias de inspeccicn.

ortnacion declarada por los administrados en | registro de contribuyentes v

Ejecutar los cruces de informacién necesarios para detectar omisos y/asu
caractaristicas fisicas da Jog predios.

10 Proponery ejecutar normas de control interno aplicables a su unidad organica, asi como imput
organos del Sistema Nacional de Contro

sar 2 implemantzcion de las recomendaciones emitidag por los

N

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

0

Con todas fas unidades organicas que constituyen la Municipafi‘dad de Cieneguilla.

|

Coordinaciones Externas:

|
|
[SAT, SUNARP, CONTRIBUYENTES.
_[ ‘

3
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FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B} Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiztura?

7 I
Incompleta Completa E X |Egresado(a) iBachiiIer Titulo/ Licenciatura IS i E— } E

D} évabilitacion
profesionai? !
stl Inol x|

Administracidn, Contabilidad, Ingenieria de Sisternas, Economia o afines.

L
L]
D I:I Maestria D Egresado D Grado
]
%]

} Doctorado DEgresado Grado

CONOCIMIENTOS

A} Corocimientos Técnicos principaies requeridos parz el puesto (No se requiere sustentar con documentos) -

Conocimientos en la ejecucién v conduccisn de labares tributarias.

B} Cursosy Programas de especializacidn requeridos ¥ sustentados con documentos:

Capacitacién especizlizada en el drea tributaria.

C} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

. Nivel de deminio M Nivel de dominio

OFIMATICA IDiomas / ; -

No aplica Bésico Intermedic | Avanzade DIALECTO No zplica Bisico Intermedio | Avanzado

Procesador da textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Utros {Especificar)
Otros {Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Espedificar) i Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

indjaue &l tiempo tota! de experiencia iahgrak va ses en el sector phblice o privado.
08 afies

Experiencia especifica

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

EOS afios

B. En base 3 | experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en gl sector pdblico:

03 afios

C. Margue el mivel minimo de puesto gue se requiere como experienciz; ya sea en el sector piblico o privado:
it g
Pragticante! { Auxiliar o |

Supervisor /] g lefe de Area of Gererte ol !
y H Analista ecialista X i
prefesionatl_ Asistente] X — ' D Especial i Coardinador, Departamenta] i Directori _
* Mencione otros aspectos complemerrtarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parg el puesto.

Experiencia en cargos similares.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES
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MUNICIPALIDAD DE

CIENEGUILLA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA ¥ RENTAS

SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

S80701EC

SUBGERENTE DE EIECUCION COACTIVA : .

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS

Pugstos 2 su carga: AUXILIAR COACTIVO |

]

| Procedimiente Coactiva Administrativa y ejerce, a nembre de {a Municipalidad de Cieneguilla, i
olar el proceso de ejecucién coactiva de obligaciones de natura; ‘
2dimignto coactivo, de acuerdo a lo establecido en el T,U.0. de |

g 7 o . -
WABlaposiciones legales vigentes relacionadas.
st 2

lasacciones de organizar, coordinar, ‘
eza tributaria y no tributaria; Y garantizar a los obligados el derecho a |
& Ley N2 26875, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y las

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Iniclar su procedimients de cobranza coactiva, previa notificacion de la municipalidad.

2 Notificar al deuder tributario con el mandate de ejecucién en log plazos establecidos.

3 Verificar que les valores, ordenes de pege, resoluciones de mutta y resoluciones de determinacion estén debidamente notificades.

4 Recepcionar iz informacién de lgs centribuyentes notificados con copla al drea de senvicio.

Suscribir las demandas para que el infracter cumpla con abandenar '2 suma de puestz en cobranza coactiva, bajo el apercibimianto da embargo,

6 Supervisar, aplicary verificar la exigibitidad de |2 deuda tributariz o [a sjecutabilidad de fos actos administrativos que armeritan ejecucion forzesa, conforme o
Ley.

Eiecutar a juicio a peticidn de |a Municipalidad, las medidas cautelares gue fussen necesarias para garantizar el resultzdo del procedimiento coactive.

8 Admitir, resuelve las demandas coactivas y ejecuta conforme a2 Ley as resoluciones que se emitan.

S Eiecutar lzs garantias otergadas en faver 2 iz administracisn municipzl, en el mode y forma de Ley.

Suspender el funcionamients de cobranza coactiva en los cases que corresponda

~._., 11 Ejecutar facultades que corresponda conforme a la Ley de Procedimientos Administrativo General, y demas normatividad legal vigante

12 Las demés funciones afines 2signadas por el Gerente Municipal.

COORDINACIOMES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

ICON LA GERENCIA DE ADMENISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS DE LA MUNICIPAL] DAD DE CIENEGUILLA

i
Cocrdinaciones Externas:

POLICIA NACIONAL DEL PERD Y ENTIDADES BANCARIAS,

Pégina 1 de 7




FORMACIGN ACADEMICA

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

i o [Maestria i ]Egresado 1Grade

i ¥ o
= Técnica Basica
TR (1 6 2 afias) I
Tnica Superiar '
1243i6 4 afios) !

L]

]Doctorado Egresado l(‘:‘raclc:

= 1 Ooo

! I Bachil X |Trulo/ Licanciaty sti INol x|
Incompleta lEgresado(a) achiller { Ttulo/ Licanciatura i ! P
; Econornia, Administracién, Deracho o afines D) ¢Habilitacion
i

profesional?
si ‘

)
No | X |
o

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requiere sustentar con documentos) :

3 Especizlidad relacionzda al drea
!

i
B) Cursosy Programas de especializacién regueridos y sustentados con documentos: —
Ejecutoria coactiva :
€} Conocimientos de Ofirnatica e ldiomas/Dialectos
i Nivel de dominio Nivel de dominta
OFIMATICA IDIOMAS [
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTD No aplica Bdsica lntermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Ctros {Especificar) Otros (Especificar)
r
Ctros {Especificer) Observaciones.- - ;
Ctros (Especificar}
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo tatal de experiencie laboral; va sea en ¢l sactor piblice o privado.
T
Experiencia de 5 afios de experiencia laboral.
Experiencig especifica
A. Indigue ei tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o |a materia;
Q02 afios
B. En bese a ia experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefizle el tiempe requerido en el sector publico:
1
0l afio |
|
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante] | Auxiliar o 1 Analista] Especialista] ! Supervisor / ] Jafe de Area of : Gerente o™
pmfcsicnar;_ 1 Agistente px g Coordinador H Departementa; i Director _

* Mencione giros aspectos complementarios sobre ef reguisito de experienciq; en caso existiera algo adicional pora el puesto.

& meses como analista.

!
RN
HABILIDADES O COMPETENCIAS /§ . ﬂ ' ng
Atencidn, andlisis y empatia. (,":;‘ % i
Iz = ;
3 £ j
Noth £
REQUISITOS ADICIONALES \'\‘%g_;,pf L

INinguno

Pagina 2 de 2




MUNICIPALIDAD Dg

CIENEGUILLA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo LINEA

Unidad Orgdnica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

S80702EC

GERENTE DE BESARROLLO URBANO Y RURAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

INGENIERO | ¥ SECRETARIA II

I ——
ganizar, dirigir y controlar las actividades que corrasponden a lg formulacidn de estudios v proyectos de inve
katastro,

Y a la efecucion de obras piklicas, para promover of desarrolla integral en concordaneia con las po
funicipalidad de Cleneguilla.

rsién publics, af desarroilo ‘
Iiticas, lineamientos v '

i

SHCIONES DEL PUESTO
1 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar la elaboracién de estudios Y Proyectos de inversidn poblica,
técnicos, sjecucion y liguidacién de obras, catastro y planeamiento urbano ¢e a Municipalidad.

2 Evaluaros requeririentos de obrag que hace fz poblacidn urbana y rural, que no forma parte de presupuesto participativo, ¥ coordinar con el Jefe dg |z
Unidad de Planearniento ¥ Presupuesto ia prioridad para incorporario en el Presupuesto municipal.

2 Programar, evaluar y supervisar [a elaboracion de log Proyectos de inversion y de los expedientes técnicos.

expedientes

4  Proponer las Baseg Administrativas para procesos de Licitaciones,
comisiones de dichos proceses.

5 Proponer politicas orientadas a mejorar [a prestacion de servicios de |z direccian

Concursos v Adjudicacién de las Obras v estudios, ¥ participar en las

& Propong normas y diractivas para |a ejecucion, supervisian v liguidacisn de jos Rroyactos de inversicn que se le asignan

7 Programary conducir |3 jecucion de las obras por Administracidn Directa Y las inspectiones sculares,

S Consolidar y/o elaborar informes de evaluacién de programa de inverstan Municipal; asi come de los procesos de contrataciones y adjudicaciones.

9 Autorizar los requerimientos de bienes Y servicios de los Estudios ¥ Obras ejecutadas per Administracién Diracta,
T 10 ..Darvla conformidad v tramitar valorizaciones, € informes de avance del
Programa de inversign
. 11 Supervisarias obras por contrata

12 Conducir la poiftica Municipal en materia de habilitaciones urbanas, asentamientos humanaos, viviends,
con el Reglamento Nacional de Conmstrucciones Y NOrmas especificas
13 Coordinar iz formulacian ¥ actualizacion del Plan Director Urbane v Ia zonificacian urbana

catastro, v anuncios y Proepaganda, en concordancia

14 'Conducir la formulacion del Plan Urbane v el Plan de Acondicionamiente Territorial -

15 Otras funciones de sy competencia que ie sean asignadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: .
CONTODAS LAS AREA DEDE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA :

|
1
f
|
{
b
3

'Coordinacfcnes Externas: .
ECON INSTITUCIONES PG’BLICAS Y PRIVADAS EN MATER!A DE SU COM PETENCIAY CON LOS CONTRIBUYENTES i

Péginaldes




FORMACION ACADERICA

J—A_) Nivel Educativg IB) Grado(s)/situacién 2cadémica y carrera/especialidad regueridos C} {Colegiatyra ?__Mf

Incompleta Completa ;i ,Egresado(a) ;Bachilfer I X

i
d r——— —— i
! | lTTtqu/ Licenciatura i 5P i No J_M_‘ :
[ Ingieneria Civil & Arquiteero i JFD) dHabilitacion
H H i
- ! ! #profesional? i
i i A e A
! i il Inel x P
i i i i b |
L T— { [
oy . — | |
& {Técnica Rasica [ : B |
162 ar0s) W Maestria iEgresgdo Grado ]l ;
y ! o !
| | L |
| Lo |
| e [ O
octorado Fgresado |Grada ;
L] B N |
. P !
) | E [ !

CONOCIMIENTOS

Al Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto {No se requiere sustentear con documentos) :

Probidad, conducta Y vocacion de servicio publico.

L |
‘ 8) Cursos ¥ Programas de especializacién requeridos y sustentadog con docurnentos-

Cursos sabre Gerencia de Proyectos de Ingieneria i
[ i
e - . et )

€} Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos
[ — T - — T Y - — —
| . ‘ Nivel de dominio i ! Nivel de dominio :

OFIMATICA s ; ——|  1DIOMas/ — ‘ ‘ —i

| Noapiica{  Bisico Intermedio | Avanzado i DiALECTO i No aplica Bésico | intermedio | Avanzadg !

: : ]

Iiocesador de textos J JI X ’ gllngiés Iox " j‘ i

IHojas ¢z calculo f { X ! , | Quechua J X r JI | !
7 —— i - : : i
iPrograma de presentaciones ‘ X ) Ictros (Especiicar] I l ] I |
{Gtros (Especificar] f i ! Ot os Espectoa ] ; _~._...4____5 ,__w__...w._r . S 1
[ . i i : ! ]
}!’btros (Especificar) J Observacicnes - ’
| #

. |Ctros {Especificar f R i ’ i
I RN i :
EXPERIENCIA
Experiencia general
e Indigue & tietmpo total de experiencia lzboral; va sea an a sector pablico ¢ privado.

05 afios de experiencia laboral, :

_ | . —
Experiencia aspecifica

A, Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 0 la materia:
bl

ri’z zfics . -

8 Enbaseala experiencia requerida Fara el puesto (parte A), sefizle gl tiempo requerido er, gf sector piblice:

ﬁl afio - e

€. Margue el nivel minime de Ruesto que se requisre COmo experiencia; ya sea an el sector piblico o privado:

Practicantel i Auxlliar of Analistal Especizlista| ] Supervisor /I ! lefe de Arga o] - Gerente o T
profesionaly _w[ Asistenta | ( R Coordinadcr[ | Departamento Jm ot Director: !
* Mencione eotros aspectos complementarios sohre of requisito de experiencig < & caso existiera algo adizional parg el pueste.
|6 meses como especialista en labores similaras f
| |
| S P — S
HABILIDADES O COMPETENCIAS n
Atencidn, andiisis y empatia, i
| i
REQUISITOS ADICIONALES SN
[ l’*]" R i
| Ninguno / 'F \ !
! /3 % ;
L [ E L
i £ 7
= o

%y

4
§ °ge &
\‘i‘f\%,, cy Bm__,«f‘_,, ' Pagina3de 3




MUNICIPALIDAD DE |

e | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo GERENCIA DE DESARROLLC URBANO ¥ RURAL

@a@i Orgénica SUBGERENCIA DE OBRAS PRIVADAS Y CATABTRO
e o, %, :

?%t Estructural 580702EC
=X

SEBGERENTE DE OBRAS PRIVADAS Y CATASTRO

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

Dependencia funcional: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO ¥ RURAL

Puastos a su cargo: ARQUITECTC |, TECNICO EN INGEMIERA 1| ¥ SECRETARIA |

B
|

} i6n respecto al desarrollo Urbanistico,

y elaboracion v gesticn dal Catastro, de acuerdo a |as polfticas emitidas por la Alta Direccién de
B5Mdad de Cieneguilla. f
i

[
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer politicas, normas, Rrogramas v proyectes en materig urbanistica y catastro.

2 Evaluary preparar las licencias o autorizaciones para construccionss Permanentes, temporales y/o provisienzles, Si como para la emisién de Certificados que

e les son inherentes;
/; @.’;‘,‘EE.’!A{Q:./ egular, planear, organizar y controlar las actividades referidas 3 |2 habilitacién y consolidacién de reas urbangs yrurales.
“‘\‘VG\\“?
‘/ng‘ ’ & .
b

I

trolar las tonstrucciones, ampiiaciones, remodelaciones, de |as edificaciones de! distrito,

ramar, dirigir v controlar el cumplimierto de las normas Y reglamentes de la ubicacion ¥ buen usc de iz publicidad extarioR.

rogramar, elaborar o actuzlizar, el catastre distrital, con fines tributarios y de habilitacidn urbzna. R
7 Programary conducir lz ejecucion de las obras por Administracién Directa y las inspecciones oculares, _w
& Atender los procedimiantos administrativos estioulados en el TUPA de sy drea, o
9 Realizz otres funiciones afines que le sean asignadas por su jefe Inmediate. _—

COORDINACIONES PRINCIPALES
—— Coordinaciones Internas:
lEJN TODAS LAS AREA DE DE LA MUNICIPALIDAD Br CIENEGUILLA

]

L

Coordinaciones Externas:
CON INSTITUCION ES PUBLICAS Y PRIVADAS EN MATERIA DE SU COM PETENCIA.

’.‘,1:-‘!":"."‘5;#.
/™ i
c

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA

SA) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especizlidad requeridos C) iColegiatura? 1
; o ST |
Incompleta Completa i Egresado(a) i ;Bachi]ler ! X ‘Titulo/ Licenciztura S 1 No | )
'1 | Ingienerfa Civil o Arquitecto D) ¢Habkilitacién .
| A

1

] profesional?

1

| st |
—

j—

!! \ Maestria I 1 Egresado !‘ Grado

Técnica Basica
{16 2afics)

DDoctorado i iEgrsasacio ) |Grado

<] [ [ UL

[

i
H
!
:
i
!

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

A = T :

@m\gad, conducta y vocacion de servicio plblico. [
A

\"71%' 4

:.‘-"J 508 v Programas de especializaciéon requeridas y sustentados con documentos:
wﬂf@&%{bs sobra proyectos de inversién. _

€} Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dizlectos

MNivel de dominio

. Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS /

Mo zplica Bésico Interrredio | Avanzado DIALECTO No aplica
Procesador de textos X

Bésico Intermedic | Avanzado

Irglds X

Hojas de cdlcula X Quechua X

Pregrama de presentaciones b4 Otros {Especificar)

Otres (Especificar) Ctros (Especificar)

Ctros (Especificar) Observacionas..

Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue el tiempo total de experiencia jaboral; va sea en el sector pdblico o privado.

Experiencia de 3 afios de experiencia laboral. L

Experienciz especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
01 afie

B. En base a [3 experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pihblico:
101 ARO ~

H
‘ |
C. Margue el nivel minimo de puesto gue se requiera como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante | Auxiliar °_~| Anaﬁsta!'_w\ Especialista'_—x—'\ SUPEW'ISGI”/I—.-’ Jefe de Area OD Gerente Orw_‘i
profesionaly | Asistente] {I— ! Coordinadar Departamento] | Director]

* Mencione otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
gs como especialista enlabores similares

R

HABILIDADES O COMPETENCIAS

: - !
Atencidh, Anilisis v empatia.
N /
e 1

REQUISI[TOS ADICIONALES

Ninguno

Paging 2de 2




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTG

CIENEGUILLA

MUNICIPALIDAD DE L

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo GERENCIA DE DESARROLLO URBANQC Y RURAL

SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS YTRANSPORTE

580702EC

SEBGERENTE DE OBRAS PUBLICAS Y TRANSPORTE LTI

GERENCIA DE DESARROLLD URBAND Y RURAL

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG ¥ RURAL -
INGENIERIO T, TECNIEH EN INGENIERIA T, ESPECIALISTA BE TRANSITO |, INSPECTOR DE TRANSPORTES T -

SECRETARIA |

ion respecto a la construceidn de Obras Pdhlicas, de acuerdo a las poitticas emitidas por la Altg Direccidén de Ja Municipalidad de

3 Reélizar inspeccionas y Supenvisiones z las obrag que gjecuta i municipaiidad, cualquiera fuare sy modalidad h

4 Formar parte de J2 comisidn de recepcidn de obras, ejecutadas de acuerde a iz normatividad.

//—~\5\|tjcordinar con el Contador el proceso de Iquidacién de abras, T
GEIRITA A
E £ S —

" - - —~ e
&ramar e} apoyo o provision Oportuna de materiales para la gjecucion de obras;

ogrdinar iz evaiuacian de los requerimientos da obras que hace la poblacién rural, que no forma parte de! presupuesto periicipative, con af Jefa dela
jéad de Planeamiento y Presupuesto, v Gerente de Infrastru:tura, parza incorporarlo en sl presupuasto municipal.
ender los procedimientos administrativos estipulados en el TUPA, de sy, drea.

e —

% Coordinar | apoyo de materiales de construeeién y servicios para [as obras comunales con participacién vecina)

— - e oL
10 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

o CODRDINACEONES PRIMNCIPALES
Coordinaciones Internas:
FCON TODAS LAS AREA DEDE LA MUNICIPALIDAD GE CIENEGUILLA T

!
|
!
i

[

Coordinaciones Externas:

e
Ly,

=,
s
iy

< u
3

7
x \

Pégina 1de »




FORMACION ACADEMICA

ﬁ) Nivel Educativo RB} Gradols)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos \C) ¢Coleglatira?
% ] A e A T el 7]
,,,j. dc 1\ h incompleta Completa Egresadoia) ]BEChIHEI’ L)i_l'l'itulo/ Licenciatura S i Noi X i

__j o QPerarla fingieneria Civil 0 Arquitecto D) cHebiiitacién
e 1 profesional? —
.‘ _;1_._ — o | ow !
o 2] | | Sl
gL r i
e, m}x s Técni .
st :L‘,ff .(leg“‘;:ﬁf‘:)'ca D li Maestria l lEgrESédO [ LGrado

!. Doctorado l Egresado iGradc

EDDDD

CONOQCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
jProbidad, conducta y votacién de servicio piblico.

ST

B} Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustents dos con documentos:
:Curses sobre proyectos de inversion.

Nivel de dominio IDICMAS / Nivel de dominio .
Ne aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado |
]
X Inglés X ;
S X Quechua X |
AT v - "
M‘Progmma de presentacionas ! X Otros {Especificar) {
Otros {Especificar) Ctros (Especificar) !
1
i
Otros (Especificar) Observaciones.- 1
Otros (Especificar) - ] j

i

EXPERIENCIA

Experiencia ggneral

Indique el tiernpo total de experigneia laboral; ya s¢a ¢n el sector plblice o privada. ,
1Exper‘iencia de 3 afios de experiencia laboral. .

N
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en ta funcidn o la materia:
‘01 afio ?
B. En base a la experiencia requerida pare &l puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en ¢l sector publico:
!O:L afio '
i
€. Marque el nivel minime de puesto que se reguigre come experiencia; va sea en el sector publico o privado:
Practicantel l Auxiliar o Anaistal pecxallsta Supervisor / Jefe de Area o ! Gerente o’ )
prafesional] ! Asistente | i Coordinador, ; Departamento i Director:

CIOJ'IE

otros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia ; en casa existiera algo adicional para el puesto.
omo especialista entabores sirmilares

i 1\:{}‘S€

=

(,"’ HABILIDADES O COMPETENCIAS
"v’" tquﬁq’

analisis y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

1Ningunc

|

pégina2de 2




o [ Y MUNICIPALIDAD DE

\;ﬂ%} CIENEGUILLA

FORMATO DE PERFIL DEL pUESTG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

.
Organo GERENCIA DE DESARROLLO URBAND Y RURAL

SUBGERENCIA DE GESTICN DEL RIESGO DE DESASTRES E INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
5&0702EC

SEBGERENTE DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES E INSPECCIONES TECNICAS BE SEGURIDADEN
EDIFICACIONES

GERENCIA DE DESARROLLO URBANG Y RURAL

96,3 su cargo: TECNICO EN INGENIERIA | Y SECRETARIA | S

..—.——q_._,,,,_.-—w_..,.._..—mm*.ﬂ__—w*._.;__

ghyisar v controlar [as actividades relacionadas con la Seguridad Ciudadans, Defensa Civil conforme a Ias politicas emitidas por ia Alta :

— la Municipalidad de Cleneguilla.
co _
R

FUNCIONES DEL PUESTG
1 Dirigir, Supervisary controlar las actividades relacisnadas con la prevencisn dal riesgo de desastre y la Defensa Givil.
2 Realizar las Inspecciones Técnicas Oculares necesarias, la emisicn de infarmes y otros en gl marce del Sistema Nacional de Defersa Civit T
"2 Realizar inspeccicnes ¥ supervisiones a las ohras Que gjecuta la municipalidad, Clalqiiers fuere sy medalidad -
4 Coordinar |a realizacidn de levantamiento dz Informacién de (a5 20nas dei situacion de peligro
5 Promover Y ejecutar acciones de capacitacion en Gestidn de| Rlesgo de Desastres e Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones a todo nival. _
6 Apovarenls elaboracidn dal Plan‘de Gestién del Riesge de Desastras del Distriro h—“ e
7 Efectuar Programas de Inspeceionas Téenicas de Seguridad en Edificaciones en & Distrito, de acuerdp o [0 establecide en e Reglamento de Inspecciones
Técnicas vigente o
& Realiza otras funciones afinas Que le sean asignadas per su jefe inmediate,
e
COORDINACIONES PRINCIPALES
— Coordinaciones Internas:
iCON TODAS LAS AREA DE DE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA ‘
i i
i [
i |
f i
Coordinaciones Externas:
s

by
ﬁ&\
k]
7 <
: o
KA

Pagina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA

i

I
nR
[ Doctorado i Egrasado 1 Grado ?
! i
D ! \ - |

1#\) Nivel Educativo B} Gradols)/situacién académica y carrera/especialidad requerides €} iColegiatura? !.
I‘ 1 i i i o i
Incemplets Completa 1 Egresadofa) ! Bachiller i Titulo/ Licengistura Si % 1 Noj R L
Primart {Administracton o afines D) ¢Habilitacién |
rimara "
! profesional? ‘
—
Secundaria . } < Mo I x ' i!
— — ‘ |
Técnica Basica i j D . 1 [: E
iz ezsm0n l { | Maestria Egrasado !Gmdo i
!
NN L
|

COMOCIMIENTOS

A} Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
iProbidad, conducta y vocacién de servicia publice. ST !

% e
I

L —

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

——
Cursos sobre temas vinculados al area. |
€) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

‘ Nivel de deminio Nivel ini
P | ivel de dominio
OFIMATICA IBIOMAS /
No zplice Bésico Intermedio | Avanzade DIALECTO No aplica Basico Intermedie | Avanzadc
Procesador de textos X Inglés X i
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Orros (Especificar) Otros (Especificar}
Utros (Especificar) Observaciones.-
Otros {Especificar)
i
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique & tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privade.
|Experiencia de 05 afios de experiencia laboral.
b
H "
1

Experienciz especifica

A. Indique ei tiempo de experiendia requerida para el puesto en Ia funcidn o la materia:
01 ano

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiampo requeride en el sector pdblico:
01 afio

¢. Marque el nivel minime de puesto que se raguiere cormo experiancia; ya sea en el sector piblico o privadoe:

Praciicante; | Auxiliar of X Analista t Especialista & Supervisor /| i lefe de Area of ' Gerenteo
profesianal} i Asistente! ] | ; Coordinzdor i Departamento! | Director:
* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existierg alge adicional para el puesto.
16 meses coma auxiliar o asistente enlzbores similares

,
2

iy

5 N
F%QAB]UDR:Q% 0O COMPETENCIAS
{Akencién, andlidis y empatia.

iy £
Lo
N <
% 3¢
e REQIMSIEHS ADICIONALES
PR —uno
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M e

- |
o | FORMATO DE PERFIL DEL PUESTG

IDENTIFICACION DEL PUESTO
) ~&._m__w__q__m___m__“__-h.““__m___h_____~___h__m__m__ﬁ__q___m__,______m__q__m__w_________m__%_.h._H
Organc LINEA

GERENCIA DE DESARROLLO sOCIAL

5807036C

GERENTE DE DESARROLLO SGciAL

ancia jerérguica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

PROMGTOR 50CIAL [, ASISTENTE £ SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURATT, TECNIEH EN BIBLIOTECA Il,'-'i'E(;NiCO
ADMINISTRATIVO 11, SECRETARIA I o

las personas |

aver i desarrollo humano en Iz poblacién, atendiendo las necesidedes de los nifios, nifias ¥ adolescentes, |as mujeres, !
wad v jos aduitos mayores. Asi mismo, atenndiends los programas de complemento alimenticio con ef fin de aportar en el beneficio de |

g %Ttiudadanos,
. . - —t
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificary dirigir la ejecucisn de programas Y actividades sociales dirigides a rogjorar {2 calidad de vida de nifies, adultos mayores, madres jévenes Y personas
. congjg_c_apacidad, Promoviendo la participacién de |3 sociedad civil ¥ de ios organismes Bdblicos y privados e .
2 Dirigir, promover ¥ supervisar fas actividades origntadas a |a Proteccisn de los derechos delnifio y adoiescente, de acuerde alo establecido en ef codigo
vigante. — T ————
3 Planfficary dirigir la ejecucign de programas vy actividades educativas, culturales, deportivag ¥ recreativas,
4 Dirigir, promover Y supervisar la ejecucién de programas y actividades de ios servicies cornunitaiios municipales, z fin de 8segurar que éstos cumplan con sus
chjetivos, s
5 Proponer ¢l disefio de los procesas v procedimientas de su unidad orgénica, en coordinacien con la Gerencia de Planificacién y Presupuesto
[ —Efecaga'tr les proyectos, Programas y actividadas Que promuevan ! desarrallg hurnane, en jos émbitcs de educacién, cultura, deporte yrecrescién,
7 Velarporel cumnplimiento de Jos objetives especificos de su Competencia, estabiacidos an ei Plan Estratégice Institucional de Iz Municipaiidad T
8 Realiza otras funclones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato,
COORD!NACEONES PRINCIPALES
— Coordinacicnes Internas:
o fCDN TODAS LAS AREA DE DE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA :
i
o !
N j i
r v
i i
1 H
b —i
Coordinaciones Externas:
i-F—C_C_)N INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA. :

Pdgina1de?




FORMACION ACADEMICA

iA} Nivel Educative B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requaridos iC) i Colegiatura?
| i ! 1 . | " P : [ t l r‘“‘“}
Incomplets Completa ] Egrasado(a) | x jBachiller | Titulo/ Licenciatura Si ! | No § N
D i §C1enc‘|as Socieles, Clencias Humanas, Derecho o afines \ D) ¢ Habilitacion
i | profesional?
, P T T
1 | | St jNe| X]
|
H I
! i . [Maestria Egresado !Gradc
mica Superior l
% 4 afios} [ !
/ l '.‘lDoctorado Egresado |Grado
: o
Universitaria 1 : X l e
{ s
CONOCIMIIENTOS "
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentcs)
| Probidad, conducta v votacidn de servicio puiblico.
i e —_—
|
B} Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: —
Cursos sobre temas vinculados al drea. 5
|
| |
€} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
H i
. Nivei de dominic i Nival de dominio
OFIMATICA DIOMAS / . 7
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica R&SICO Intermedio | Avanzade
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X .
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
1)
EXPERIENCIA
Experiencia general
indique &l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade.
Experiencia de 3 afios de experiencia laboral.
s
Experiencia especifica
A. Indigue i tiermnpe de experiencia requerida para el puesto en la funcién © ia materia:
02 afios
B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A}, sefiale el tiempo reguerido en el sector piiblico:
6 meses
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya ses en el sector piblico ¢ privado:
Praciicante i Auxiliar o f Analistal 3 Especialistal i E.uper\riscn'/L | lefe de Area of ! Gerente of -
profesiomal] | Asistenta | i ; Coordinador Dapartamento i Director:

* Mencione
|01 afo

atros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional pare el puesto.

HABITEADES © COMPETENCIAS
a({;Atenciégz énéiisis y empatia.
°}E° :“g 4
o {
REDUISITOS ADICIONALES

iNinguno

Pégina 2 de 2




e

MUNICIPALIDAD DE l

NMM%_M_H
CIENEGUILLA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

'DENTIFICACION DEL pU ESTO

'

Organo GERENCIA DE DESARROLLO so¢ial,

SUBGERENCIA DE SALUD, SERVICIOS ¥ PROGRAMAS SCCIALES

SUBGERENTE DE SALUD, SERVICIOS ¥ PROGRAMAS SOCIALES

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

GERENCIA DE DESARROLLO SOciaL

ASISTENTE EN SERVICIO DE SALUD I, ASISTENTE EN SERVICIO SOCIAL 11, TECNICO ADMINISTRATIVD | SECRETARIA |

mover el desarrolla humane

FUNCIGNES DEL PUESTO

1 'P!aniﬁcar: organizar, dirighr y controlar las actividades de promacisn Y prevencién de
j@_d_gm_gntal de la sociedad.

lasalud y da bienestar social con énfasis 2n la familia coma nicleo

2 Coordinar con lag diversas entigades phiicas v privadas prestaderas de sa
trimestraimente log resultados que se vienen gbteniendo
3 Promovery glecutar la atencidn de los Nifios y Adolescentes dal distrito, a través de [a Da

lud gue brindan sys servicios en e/ distritg o informar cuandg menos

fensorfa Municipal del Nifio y ¢ Adolescants {DEMUNA).

4 Diriglr, promover Y sUpervisar |a ejacucién de Programas y actividades de log serviclos comunitariog municipal
objetivos.

5 Promoverla atencidn de las personas con discapacidad del distrito, a través de la Oficina Munricipal de Atenci
[para cuyo fin tiene lag siguientes funciones especificas.

6 Ejecutarios programas locales de: lucha contra la pobreza, asistencig social,
riesgo.

proteccion y apavo z la poblacién del distrito, priorizando & i@ poblacién en

7 Otorger 3 través de| Programa de Complementacidn Allmentaria la asistencig correspondiente a la poblacién en s}
riesge moral y de salud, y de mayer vulnerabilidad: Nifias, nifios adolescentes
victimas de violenciz familiar y politica

580703EC .

es, 2 fin de B52EUIEr que dstos cumplan con sus

6na la Persena con Discapacidad (OMAPED), __

8 Realiza otras funciones afines gue le sean asignadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
§CON TODAS LAS AREA DEDE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA

!
[
]
F
l
f

Coordinaciones Externas:

|
|
1
i
I
H
!
i
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FORMACION ACADEMICA

%A) Mivel Educativa 13) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

H 4 [ - ‘ v, . 3
Incomplata Compieta | Egresado(a) X iBachiller ! Titulo/ Licenciatura
| S |
| Ciencias Sociales, Ciencias Humanas, Administracién o afines

i * u\‘\
Chirh A "N\\J |

'i
.1
i
}

e J—

!" - |Maestria

iGral:lc:

i{ iEgresado

1Doctorado DEgresado !Grado

O & Ot

St r_”l No :-{—
Sy ._....J

D) éHabilitacidn
profesional?

Sl\ |i\lcl

¥ |

i

CONCCIVHENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requerides para el puesto (No se requiere sustentar con documenios) :

Probidad, conducta y vacacion de servicio pablico.

1

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

Tyt

o

tCursos sobre temas vinculados al drea. [
i

i H

| 1

€} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dislectos

ll OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio | ;

! No aplica Bésico intermedic | Avanzadoe DIALECTO No aplica Bésico \ntermedio | Avanzado

L H

jProcesador de textos X Inglés X ;
i

Hojes de cdlculo X Quechua X '
|

Programsa de presentacicnes X Otros (Especificar) L

Otros (Especiicar) Ctros (Especifican) |
|

Gtros (Especifican) Observaciones.- ’

Otros {Espetificar)

TP
=7 LB ERIENCIA
/—_\Exéencua general
Indm@\el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
Exp_em%ncna de 3 ziios de experienciz laboral.

B. En base z |z experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

01 afio

€. Marque el nivel minimo de puesto que se reqguiere como expariencia; ya sea en el sector publlco o prwado

Practicante] Auxiliar o} Anallstal % Especialista 1 Jefe de Arez 0 i
profesional; J

Supervisor /[
Asistentef | Departamento _g
* Mencione

Cocrdinadory |

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en cusp existiera aige adicional para el puesto.

Gerente ol 7

Director]

mases como analista enlabores similares

Pagina 2 de 2




MUNICIPALIDAD DE
CIENEGUILLA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
‘ . ___q__,_____,_..;—.__w__q____._“_
Organo LINEA

GERENCIA DE SERVICIOS A (A ClUDAD ¥ MEDID AMBIENTE

580704EC

GERENTE DE SERVICIOS ALA CIUDAD ¥ MEDIG AMBIENTE L

GERENCIA MUNICIPAL

NO APLICA

INGENIERO T, SUPERVISOR BF CONSERVACION V SERVICIOS . TRABAJADOR DF SERVICIOE I, CHOFER I TECNIES
ADMINISTRATIVO 1, SECRETARIA I| Sl

— T

niza, dirige v controla los servicios de Limpiera Pdblica Y tratamiento de residuos sélidos, v habilitacign Y mantenimiento de dreas :
urisdiccion da! Distrito, conforme s Ias politicas emitidasg por Iz Alta Direccidn de la Municipalidag de Cianeguilla. |

&

| i
‘ E
' ————
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutarlas actividades de transporte, recoleccién, transferencia y disposic
asimismo el barrido de calies, recojo v aliminacion da desmonte.
2 Desarrollar acciones de inspeccidn, evzluacién, educacion Y centrol sobre | mantenimiento y preservacion de!
aquellas gue estén orientadss hacia Iz prevenciény el ordenamiento }
3 Planificar, Crganizar, promovery evaluar lzs campahas de forestacign v reforestacidn en draag de uso pliblico (parques, bermas, zlamedas, plazueias, o
malecones) asi como las lomas de cerres, riberas de rig Y terrenos eriazos dentro de la jurlsdiccion del distrito. .
4 Administrar el Cementerio Muricipal.

4n final de les residuos sélides que se producen en |3 jurisdiecién de! distrito,

as @reas verdes de uso publico; priarizandg

5 Planificar, Organizar, ejecutary evaluar las actividades productivas del viverg municipal T
) _Ejecutar actividades de transporte, recojo y eliminacién de malezz, D
7 Administrar los servicios higignicas poblicas _%
8 Realiza otras funciones =fines que je sean asignadas por su jefe inmediato. ‘—
—~—
COORDINACEONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
N ECON TODAS LAS AREA DE DE (A MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA

! 7
Lis
G 4::50
W,

"’é\“@' S
‘{\igrm\'-_ .

Piginzs 1 da n




SORMACIGN ACADEMICA

EIA) Nivel Educativo

]E) Grado(s)/situacion académica y carrera/espacialidad requeridos

€) iColegiatura?

]

Incompleta

[a]
o
d
°
i
o

s Egresado(s) m iBachilIer

Tiulo/ Licenciatura

Si -

fiAdministracién, Ingienerfa industrial o afines

= |

]

[
b Maestriz Egrasado

EGrado

cnlca Supericr
\D 4 afios)

E

! . Doctorado ‘ |Egresado

DGradc

Miversitaria

-

HREENN

L

.

st INej X!

1No;x"f

D} ¢Habiiitacion
profesional?

x|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para 2l pussto (No se requiere sustentar con documentos) :

{Probidad, conductz y vocacion de servicie plblico.

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

| p——

——
Cursos sobre temas vinculados al area.
£) Conocimientes de Ofimatica e idiomas/Dialectos
! . Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominic
QFIMATICA / .
Ne aplica Bésico Imtermedic | Avanzado DIALECTC No aplica Bésico Intermedie | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdiculo X Quechua X
ifi
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) B i Ctros (Especificar)
) [}
10tros [Especificar) Qbservaciones.-
{Otros (Especificar)
I :
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia [aboral; ya sea en el $ector pablica o privade.
Experiencia de 3 afios de experiencia laboral.
—
Experiencia especifica
A. Indigque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
02 afios
B. En base a ja experiencia requerida para el puesta {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
501 afio
€. Marque 2l nivel minime de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en i sector piblico o privade:
Pracizante: Auxiitar ot | Analista Especialista | Supervisar [T lefe de Area of ™ Gerente ol
profesianal] | Asistente| : i Coardinadar| | Departamento] |

ncione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge udicional para el puesto.

Director]___

mo suxiliar ¢ asistente enlabores similares

i =
HEBILIDADES O COMPETENCIAS '

lisis y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

INinguno
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MUNICIPALIDAD Dg
CIENEGUILLA

FORMATO DF PERFIL DEL PUESTQ

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organe GERENCIA DE SERVICIOS A LA CiUDAD Y MEDIO AMBIENTE

SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

580704EC

SUBGERENTE DE MEDIO AMBIENTE

GERENCIA DE SERVICIOS ALACIUDAD Y MEDIO AMBIENTE

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD Y MEDIO AMBIENTE

Puestas g sy cargo: INSPECTOR SANITARIC 1], INSPECTOR SANITARIO |, SECRETARIA |

jcuidado del medio ambiente, formentando el reciclaje v al tratamiente de residuos sclidos para el desarrollo sostenible del dis

trito,
£ los objetivos fundamentales ge la Municipalidad de Cineguilla.

FUNCICNES DEL PUESTO

1 Proponery ejacytar krogramas de segregacisn ¥ recuperacién de residuos sélidos, con manejo téenico y sanitario adecuado,

2 Planificar, organizar, dirigir, ejecutar ¥y controlar las actividades de supervision del Programz de Segregacién en la Fuente, cavtelanda g cumpiimiento de los
reglamentos, disposiciones tEcnicas v legales relacionadas con ko preservacion de Ia ecologla, medio ambiente v salud.

3 Planificar, organizar, ejecutary evaluzr &l programa de educacién ambientg] Y sensibilizacién ambiental, estzbleciendo recursos para el manejo de
establscidas,

4 Proponer programas de saneamiento ambiental Para que la institucién en coordinacién con Ia Municipalidad Metropolitanz de Lima, los crganismos
regionales y nacionales pertinentes las ejecuten.

5 Ceordinar, ejecutar v evaluar lag politicas ambientales Y normas para el desarrollg sostenible local y para prevenir o contrarrestar Iy contaminacidn ambienral.

las poh’gt:;;

& Aprobar jos Estudios de Impacto Ambiental - £, y las Declaraciones de Impacto Ambientaf — Dia, rel
de construccion en el distrito.

7 . Evaluarlos Pragramas de Adecuacian ¥ Mangjo Ambiental — PAMA presentados, con el finde mitigar los impactos ambientales negatives en al distrito

acicnados con Jos procesos de otorgamisnte de licencias

& Realiza eotras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediatg,

CODRDENAEEONES PRINCIPALES
Cocrdinaciones Internas: _
[CON TODAS LAS AREA DE DE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA 1

|
f.

-

Coordinacicnes Externas:

e

CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA Y CON LOS CONTRIBUYENTES, _"

it ——ie, e e e et s s
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EFORMACION ACADEMICA

TA) Nivel Educativo lB) Grado{s}/situacion académicay carrerz/especialidad requeridos [C) iColegiatura? __j
| i

l .
incompleta Completa ! k Egresado(a) x |Bachiiler I Titulo/ Licenciatura SI | Nc>1 i
L -

Ingienerfa Ambienta], ingienearia Industrial, Ingenizro Forestal o afines D} iHzbilitacién
profesional?

!
H
|
Dl\flaestria D Egresade iGrado
1
i
1

I:lDuctorado i Egresado %Grado

1 S!’DNOE

Loyl .'
v Tacnica Bisica

(1.6 2 afios)
“atnica Superior !
e 34 afi0s) !
> L [_m . /f o
E .

CONOCIMIENTOS

<) O U

A} Conocimientos Técnices principales requeridos para el pugsto (No se requiere sustentar con documentos)
{probidad, conducta y vocacidn de servicio plblico.

[ T

B} Cursos vy Programas de especializacidn requeridosy sustentados con documentos:
!Cursos sobre segregacidn, medio ambiente, conflictos sociales, entre otros.

€} Conacimientos de Ofimatica & idiomas/Dialectos

i OFIMATICA Nive! de dominio IDIOMAS / Nivel de dominia
Noaplica]  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célcuic X Quechuz X
Programa de presentacionas X Ctros (Espediicar)
Ctros (Especificar) Crros {Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia ggneral

Indique el tiempeo total de experiencia laboral; ye sea en f sector publico o privade.

{Experiencia de 3 afios de experiencia laboral. '
3

1

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida parz el puesto en la funcidn o la materia:
i po
loz afios

B. En basa a a experiencia requerida para el pueste {parte A), sefale e} tiempo requerido en el sector plblico:
101 afio

i

€. Margue el nivel minimo de pueste que se requigre como experiencia; ya sea en &l sector publico o privade:

Frac:icanteg Auxiliar of X 3 Analistal Especial'zstal { Supervisor /I i Jefe de Area o i Geremte o‘;
profesicnal: i Asistente { ; Coordinador} Departamento 1 Director

encione otros aspectos complementarios sobre ef reguisito de experiencia,; en caso existiera algo adicionol para el puesto.

g@am&% s para brindar capaciones sobre medio ambiente.

REQLISITOS ADICIONALES
MNinguno

E P
\,@,&/;\ j

"‘ug‘c 1 '{\

Pagina 2de 2




MuNICIPALIDAD pE MM"“"“‘—:‘
CIENEGUILLA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

. T ————
QOrganc LINEA

GERENCIA DE SEGURIDAD CUDADANA v CENTROL MUNICIPAL

580705EC

; GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA Y CONTROL BUNICIPAL .
NS VY —
\;‘3? 'ﬂ, -\g\@aﬁy{dencia jerdrquica lineal: GERENGIA MUNICIPAL '
TIAT .
et e T ——
Dependenciz funcional: NQO APLICA L

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD |, TRABAJADOR DE SERVICIOS 11, SECRETARIA ||

Hisar Y controfar las actividade

¢ s relacionadas con fa Seguridad Ciudadana conforme a las politicas emitidas por Iz Altz Direccidn da Ia
ingfad Municipalidad de Cineguilla, :

™ FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinarla formulacién4 evaluacion, ejecucidn de provectes Y campahas de seguridad tiudadana y contral municipal,

2 l_Efectuar los programas de vigilangiz y patruilaje aprobados por {2 Aita Direccign dando cuenta de
Supervisores, i

3 Mantenaren permanente funcionamiento | Centro de Control de Operaciones T

su cumplimiante a traveés de los informes de los

4 Proponer programas de saneamiento ambiental para que la institucién en ceordinacién con la Muni
regionales v nacionaias pertinentes las ¢jecuten.

5 Recibir, clasificar y derfvar las denuncias verinales 2 las unidades ergdnicas competentas,

cipalidad Metropolitana de Lima, jos organismaos

[ Fcrmu!i':gzzutar ¥ -:Eﬁrofar los planes y programas de seguridad civdadanz del distrito, I —

7 Efectuarlos Pregramas de vighancia y patruli

2je aprobados por la Alta Diraccion dando cuenta de su cumpiimients = través de los informes de los
Supervisores,

8 Realiza otras funciones afines que Je sean asignadas per su jefe inmediate. _—

COORDINACIONES PRINCIPALFS
Coordinaciones Internas: o
™ |CONTODAS LAS AREA DF DE LA MUNICIPALIDAD DE CiENEGUIL A - !
e

t
|
i
!
i
L
i
i

[—

Coordinaciones Exta rmas: |
lcon INSTITLCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS EN MATERIA DE SU COMPETENCIA Y CON LOS CONTRIBUYENTES. :

i
e N |

Pdgina 1 de 2




FORMACION ACADEMICA

}A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académicay carrera/especialidad requeridos IC} iColegiztura? |
|

i : e ]
l Incompleta Completa 1 iEgresado(a) i Bachiiler 1 x !Tftuloj Licenciatura Si | 1N01, o
| Yoot | E— | A

1 L
O
[

D} ¢ Habilitacicn

!, |Licenciado en las FFAA
profesional?

ey
|

i |
X
| Si l,. ,Nogl !

Técnlca Basica . i
(162 aos) 1 Maestria DEgresado !Grado

=

% | Doctorado lEgresado |Grado
! {

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para ei puesto (No se requiere sustentur con documentos) :
,Probxdad conducta y vocacion de servicio plblico.

i

CONOCIMIENTCS

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: —
Cursos sobre seguridad cludadana. :
i
i H
€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio f Nivel de dorminic
OFIMATICA - IDIOMAS /
No aplica Bislco Intermedic | Avanzade DIALECTC Ne aplica Bisico Intermedio | Avanzzde
Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de prasentaciones X Otros [Especificar)
Otras (Especificar) Otras (Especificar)
Otros [Especificar) Observaciones.-
Qtros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total dz experiencia laboral; va sea an &l sector publico o privado.
iExperienc&a de 3 afios de experiencia laboral.
i e’

Experiencia especifica

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

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale & tiempo requerido en &i sector publice:
01 afio

€. Margue el nivel minimo de puesto que 3¢ requiere como experiencis; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante] i Auxiliar o X Analistal } Especialistat Supervisor / ; Jefe de Area of Gerente o]
profeslonal i Asistente i | I Coocrdinador! Departamento l____i Director!

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicignal para el puesto.
& meses como auxiliar o asistente enlabares similares

* Mencione

< ey

g L.._CL%’(:;\
HABRIDADES O COMPETENCIAS
fo Atencnén andlisis y empatia.

ff'rr

=

\H?/c 3@0 °. f\'\c-’;
"Lz REFISITOS ADICIONALES
Oficial retirado de fa PNP o FRAA,
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MUNICIPALIDAD DE
CIENEGUILLA

FORMATO DE PERFIL DEL pUEsTy 7

e
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ¥ CONTROL MUNICIPAL

SUBGERENCiA DE FISCALIZACION ¥ CONTROL MUNICIPAL

H

580705EC

SUBGERENTE DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL

GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y CONTROL MUNICIPAL

GERENCIA DZ SEGURIDAD CIIDADANA Y CONTROL MUNICIPAL ) "
g SU cargo: POLICIA MUNICIPAL l, POLICIA MUNICIPAL Il, SECRETARIA | e A R
PUESTO
imiento de normas y de las disposiciones municipales administrativas que centengan obiigaciones ¥ prohibiciones que son de }
— O obiigatorio por particulares, eEmpresas e instituciones en el dmbito de [ Jurisdiccion de Iz Municipzlidad de Cieneguilla, dentro del [
’ PELLEEA0s dispositivas legales aplicables,
|
\ [ i
el FUNCIONES DEL PUESTC
1 lniclarel procedimientn sancionader, notificando a través de los inspectores municipzales y/o policias municipales, ias infractiones gque se detecten o
i o= —————————————
Z  Promover campafias educativas de difusién de las disposiciones municipales que establezcan prohibiciones u obiigaciones de caracter no tributario, en
coordinzeidn con las unidades organicas competentes, o
3 Clausurar establecimientos cornerciales que no cumplan con las disposiciones municipales vigentes, condicionas minimas de seguridad de defensa civil,
narmas higidnicas sanitarias © que desarroflen actividadas prohibidas legalmente, L
4 Proponer programas de saneamiento ambienta) para gue la Institucion en coordinacidn con Is Municipalidad Metropolitanz de Lima, fos organismos
réglonales v nacionales pertinentes las ejecuten. o
5 Retirar elementos publicitarios que no Cuenten con la respectiva auterizacién o gue no cumpian con las condiciones minimas de seguridad
6 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por sy jefe Inmediato, ST
CODRDINACEDNES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
ICON TODAS LAS AREA DEDE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA b
f |
— !
[ |
- ! ;
. : ]
~ Coordinaciones Externas: )
-ﬂg?jEUQONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS EN MATERIA BE SU COMPETENCIA Y CON LOS CONTRIBUYENTES, |
RN |
) |
\ i
i
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FORMACION ACADEMICA

lA) Nivel Educative B) Grado{s)/situacion académica y carrera/espacialidad requeridos ]C) éColegiatura?

}

]
Nog)(:l

Incompleta Completa Egresado(a) i Bachiller Ei x |Titulo/ Licenciatura 3P|
| E— L3
]
il L
qm. \‘&)f DTecmca Bésica
T {182 zfos)

B} ¢Hzbilitacién

iAdministracién y afines l
'\ \ profesionai?

e
si]  INel x
l‘ ~ IMzestriz | Egresado ‘ ‘Grado :

DDoctorado { Egresade EGrado

,..‘-1"-_::' . : {
CONOCIMIENTOS :

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Probidad, conducta v vocacion de servicic publico.

EptRNine

-
B} Cursos y Programas de espacializacion requeridos y sustentados con documentos:
[Curscs sobre temas vinculados al drea.

€} Conoccimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

1
) Nivel de dominio IDIOM Nivel de dominio i
OFIMATICA IOMAS / - - - ,
No zplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No zplica Bésico Intermedio | Avanzado |
i ;
Procesador de textos X Inglés X t
Hojas de célculo X Quechua X !
3
Programa de presantaciones X Otros {Espectficar]
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Ctros (Especificar} Observaciones.~
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiancia ganers]

Indique el tiempo totai de expariencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
Experiencia de 03 afios de experiencia lzboral.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
01 afo

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

€. Marque e nivel minimo de puesto gue se requier comno experiencia; ya sea an el sector piblico o privado:

prazticante! 1 Aupdliar o % | Anai:sta Especialista) m + Supenvisor/ Jefe de Areaof™ | Gerente e’
profesional; 1 Asistentel ™t | i Caerdinadaor, Departamentot 3 Directer
* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de ext eriencia ; en caso existiera algo adtcrona! parda el puesto.
6 meses comoe auxiliar o asistente enlabores similares h

m\w\nss O COMPETENCIAS

r;Conocn S0 en temas de seguridad.
e
FL./ £

Q_UISF’T 555 ADICIONALES
[0Fc1alﬂ'etl’rado de la PNP o FFAA.




MUNICIPALIDAD Dg WMWMQWME
iy FORMATO DE PERFIL DEL PUESTG

. |
IDENTIFICACION DEL PUESTD '
Grgano APOYD | -

SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES £ IMAGEN INSTITUCIONAL i

580601EC :

SUBGERENTE DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

ALCALDIA !

ALCALDIA |

SECRETARIA | ‘ R

S FUNCIONES DEL PUESTD

1 Plenear, dirigir, controlar y evaluar las actividades Y programas de comunicaciones, protacol, relaciones instit
cenlleven a la mejora continua de las misrmas.

2 Dirigir los procesos de difusién de las actividades, proyscciones y logros de Iz gestion,

Jmciona!es, imagen corporativa y aquellas que

3 Dirigirios proceses de publicidad de tas convocatorias de las sesiones de concejo. i o

4 Dirigir fas politicas Institucionales de interreiacion con los medios de comunicacidn masiva en general,

S Organizar, coordinar y dirigir la realizacién de las conferencias de prensa, sobre asuntos de interés municipal,

5 Realiza otras funciones afingsg que le sean asignadas par su jefe inmediato, i o

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

}CON TODAS LAS::\REA DE DE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA i

i
1
1
‘
|
i
R —

_d
~"  Coordinaciones Externas:
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FORMACION ACADEMICA

QA) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica v carrera/espacialidad requeridos

¢} iColegiztura?

Incomplets

L]
]

Completa

} d Bachill Titulo/ Licencistura
| Egrasadol(z) | X |Bachiller ftulo/ Li i

iCiencias de la Comunicacién, Marketing y afines.

L]

=] L

Maestria

| p— ;
Egresado ;Grado

Doctorado

DEgresado {Grado

ERE

—
si % No{ X |
D) ¢Habilitacidn
profesional?

si lNo’; X |

| SO

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principaies requeridos pare el puesto (Vo se requiere sustentar con documentos) :

[Conocimiento en manejo de redes sociales y capacidad para relacionarse con medios de comunicacién.

|
i
1

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

Capacitaciones vinculadas a la labor que se cumple,
€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
., Nivel de dominio IDIOM Nivel de dominio
OFIMATICA OMAS /
No aplica Bdsico Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otres {Especificar)
Qtros {Especificar) Otros (Espacificar)
Otros {Especificar) T COhservaciones.-
Otros (Espacificar) B
! .
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral va sea ep el sector plblico o privado.
{Experiencia de 8 afios de experiencia laboral. SRR
i
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el pueste en |z funcién o ia materia:
S afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:
3 afios
€. Margue el nivel minimo de puesto que sa requiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:
Practicante] Auxiliar of i Analista Especialista | Supervisor / Jefe de Area o i Gerantz ol |
profestona]| Asistente] X | ! ] Coordinador DepartamentoL____j Director_ ¢

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

Experiencia de 2 afics como auxiliar o asistente

m—. ADES O COMPETENCIAS
£ m

i i ,Atencrcfg,\\analms y empatia.
;Q/

]

'""nna|

i BEQuitios ADICIONALES

- ngprﬁ

Pagina 2 de 2




MUNICIPALIDAD DE l

CIENEGUILLA FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(R

APCYO ' o

AGENCIA MUNICIPAL
580801£C

'SUBGERENTE DE AGENGIA MUNICIPAL : P

GERENCIA MUNICIPAL .

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: SECRETARIA | ’

jecutar en forma desconcentrada actividades y accionas refacionadas con Planezmiento, Trdm;
Tributaria y Rentas, Deszrrollo Econdmico Local, Fiscalizacidn Municipal, Dasarrsllo Urbano y Rural, Desa rrollo Social, Servicios a la

) 1o Ambiente vy Seguridad Cludadans, a efectos da brindar atencidn ante |z demanda de servicios municipales e impulsar el deszrrolio :
ccidn de ia misma.

te Documentario, Tesoreria, - ’

“— FUNCIONES BEL PUESTO

1 Recibir, registrar v derivar ios expedientas via el sistema de trémite documentario

2 Brindar orientacién sobre los diverses trémites que se realizan

3  Entregar los diverses documentos
Agencla Municipal.

4 Recibir, registrary depositar los ingrasos municipales de conformidad con &l Slstema de Tesorerig y demds nermatividad vigente,

5 Recibir y processr mediante of Sistema Informético, las declaraciones juradas de orgen tributario,
Agenciz Municioal,

& _ Realiza otras funciones fines que le sean asignadas por sy jefe inmediato.

presentadas por igs contribuyentes dal dmbite dela

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
TCON TODAS LAS AREA DF DE LA MUNICIPALIDAD DE CIENEGUILLA —f
i
i
|
i
|
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EORMACION ACADEMICA

EA) Nivel Educativo

I8} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

"~ |€) éColegiatura?

Incormpleta

B
@Ii& |Primaria

# & f 1Secundaria

oy

Completa

Egresado(z}

[r—

iBachiller 1 X %Tituio/ Licenciatura

Administracion, Contabilidad, Ingieneria industrial y afines

Técnica Basica
{16 2 afios)

L
]
L]

. écnica Superior

2% 4 2fos)

i
)

dniversitaria

—
L

(1 = eI

i Maastria

gGrado

| } Egrasado

z Doctorado

| Egresado ;Grado

sl iNoj x|

D} éHabilitacidn

profesionai?
T o

20 Moy ¥

—

CONOCIVHENTOS

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

Probidad, conducta y vocacién de servicio pablico.

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

~—
Capacitaciones vinculadas z |z labor que se cumple. :
i
1
L {
; €} Conocimigntes de Ofimatica e |diomas/Dialectos
-
e , Nivel de dominic Nivel da deminio
OFIMATICA DIOMAS / E
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTQ No aplica Bésico intermedio | Avanzzdo |
Procesador de textos X ingiés X l
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Ctros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar}
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar}
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue of tiempo total de experiencia iaboral; ya sea en el sector piblico o privade.
Experiencia de 04 afios de experienciz laboral. :
A

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia reguerida parz el puesto en la funcién o lz materia:

02 afios

B. En base a la experiencia requerida para e! puesto (parte A), sefizle al tiempo requerido en el sector pdblico:

| 01 afios
i

C. Margue el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; va sea en el sector piblico o privado:

Practicante} |

prafesiunaitﬁ;__j, Asistente;

T,
‘__SS,.- ” T,

Auxifiar of }

Analista| i
[

Especialistai
* Mencione otros espectos complementarics sobre el reguisito de experigncia; en casg existiera alge adicional para el pueste.
Experiencia de 01 afic como auxiliar o asistents

Supervisor /T

Coordinador ]

lefe de Area o
Departamento

L

Gerente o] 1
Director:  °

L
/f HABIRIDADES O COMPETENCIAS

Atenc?f;nﬁ andlisis y empatia.
o |-
|

o
ﬁ;@fyri/S[TOS ADICIONALES

r‘JN»%'.‘(gur:cJ
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