servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

) ‘(Hoja“de Trabajo N° 04)‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
Denominacién: OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
Nombre del puesto: PROFESIONAL Il - EVALUADOR DE EXPEDIENTES TECNICOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OFICINA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Evaluar, reformular y actualizar expedientes tecnicos de proyectos de inversion publica en los diversos sectores y/o especialidades a
cargo de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar expedientes tecnicos de adicionales y dedudctivos y saldos de obra

Elaborar terminos de referencia (TDR) y requerimientos tecnicos minimos (RTM) para procesos de contrataciones
Absolver consultas relacionados con los expedientes tecnicos durante la ejecucion de inversiones

Formular propuestas de valuaciones preliminares para conciliar afectaciones y compensaciones inmersas en la elaboracion
Atencion a consultas y observaciones formuladas por control interno y en procesos de contratacion de obras publicas
Elaborar el analisis estructural de las diferentes estructuras concernientes

Otras funciones asignadas por la Jefatura de Supervision

0 NN B W N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidades Ejecutoras de Inversion, Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones

Coordinaciones Externas
No Aplica

‘FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I Si D No

DSecundaria D DBachiller |ngenieria Civil

v N éRequiere  habilitacién

chica Basica .
itulo/ Ui iat: rofesional?

D(léZaﬁos) D mTLul_o, Licenciatura p

1ecnica supenor . .
Dl?r‘\dnﬁn:\ I:l DMaestrla m si D No
Eumversitario l:l DEg!esada DTitulado

DDoctorado
D Egresado D Titulade

OO0




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentario) :
[Manejo de herramientas informaticas

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos relacionados a gestion publica e inversiones, elaboracion de expedientes y liquidacion de obras

C.) Conocimientos de Ofimaética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X! 1t 1 1 .
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|3 Afios J

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

I:]Practicante I:Auxiliar a I:Analista / |:|Supervisor/ I:]Jefe de Area o |:|Gerente o

B.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:
[2 Afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
IESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|2 Aios |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional paro el puesto.
[No Aplica ]

;HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)’

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
Denominacion: OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
Nombre del puesto: PROFESIONAL | - LIQUIDADOR TECNICO
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OFICINA
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

{MISION DEL PUESTO

Efectuar las liquidaciones tecnicas de los proyectos de inversion siguiendo los parametros tecnicos normativos establecidos para tal fin

:FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar las liquidaciones oportunas de las inversiones resultantes de la ejecucion de los proyectos de inversion, conforme a la
legislacion vigente

2 |Formular los informes de liquidacidn tecnica de inversiones

Evaluar y emitir pronunciamiento sobre los expedientes de liquidaciones de contrato presentados por los contratistas y por la
propia entidad

Emitir opinidn técnica en asuntos relacionados a su competencia

Emitir informes referentes al avance fisico de las obras que se ejecutan en sus diversas modalidades

efectuar el control tecnico de los avances de inversiones

Elaboracion de la Liquidacion tecnica de inversiones

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Liquidacion

= B I« Y A

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidades Ejecutoras de Inversion, Unidad de Liquidacion

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSerequiere
Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I Si D No

DSecur-daria |:I D DBachiller Ingenieria Civil

i BA ¢Requiere  habilitacién

Glhea beviea |:| D ETitulo/ Licenciatura profesional?

{16 2 afios)

 Técnica Superior . ,

w0 O e &=-0-
Euniversitario D E I:lEgresada I:lriruludo

DDoctorado
D Egresado :I Titulado




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
|Manejo de herramientas informaticas [

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos relacionados a gestion publica e inversiones, elaboracion de expedientes y liquidacion de obras

C.) Conocimlientos de Ofimatica e Idiomas.

) , Nivel de dominio - Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel L T e
Powerpoint X
{EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|1 Afo

Experiencia especifica

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

:]Practicante |:|Auxiliar 0 II'Analista / |:|Supervisor/ |:|Jefe de Area o DGerente ]

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IIISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|N0, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eguivalentes.
[1 ARo |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




PSSR T & €45 ks BT €BECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

‘MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY

OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY

PROFESIONAL | - LIQUIDADOR FINANCIERO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OFICINA

NO APLICA

NO APLICA

Efectuar las liquidaciones financieras de los proyectos de inversion siguiendo los parametros tecnicos normativos establecidos para tal fin

'FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar las liquidaciones oportunas de las inversiones resultantes de la ejecucion de los proyectos de inversién, conforme a la

Formular los informes de liquidacién financiera de inversiones

Evaluar y emitir pronunciamiento sobre los expedientes de liquidaciones de contrato presentados por los contratistas y por la

Efectuar el Control financiero de las inversiones

Elaboracion de informes debidamente sustentados

Revision y control de documentos

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Liquidacion

00 ~N G Ul A~ W N

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidades Ejecutoras de Inversion, Unidad de Liquidacion

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

incompleta  Completa

i S s I
Técnica Bésica
(1 & 2 afios)
Técnica Superior Ij |:|
(3 6 4 afios)

EUnlversltarln I:I II'

ONICIPALS

A

i

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

DEgresado(a)
DBachiIler

ETi’(ulo/ Licenciatura

C.) {Se requiere
Colegiatura?

Contador

D Maestria
D Egresado D Titulado

DDoctorado
I:lEgIesada I:ITitulado

I_X_ISIDNO

éRequiere  habilitacién
profesional?

ILISiDNo




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :
|Manejo de herramientas informaticas

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 hores de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horus.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos relacionados a gestion publica e inversiones, liquidacion de obras

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel L O | I T (e
Powerpoint x| 1 1 1 e

EXPERIENCIA

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

[1AR0

Experiencia especifica

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

I:IPracticante :IAuxiliar o IzlAnalista / DSupervisor/ |:|Jefe de Area o I:Gerente [

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|1 Afo

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

II'SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* Fn caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1ARo |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




RIS I DT, PRAY DU REEE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISIGN DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
TECNICO ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OFICINA

NO APLICA

NO APLICA

Ejecucion de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial

administrativo y secretarial

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo

3 |Mantener con cardcter de confidencial el contenido de la documentacién clasificada que se tramita

4 |Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina, preparando periédicamente los informes de
situacidn, utilizando sistemas de informacién

6 |Mantener la existencia de Utiles de

escritorio

7 |Otras funciones asignadas por su Jefatura

8

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de supervision y Liquidacion de Inversiones

Coordinaciones Externas

No Aplica

‘FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria D ':l
Técnica Bésica
(1 & 2 afios)
Técnica Superior D I !
{3 6 4 afios)

DUniversitario I:I I:l

C.) éSerequiere
Colegiatura?

EEgresado(a) L__I si D No

D Bachitler
dRequiere  habilitacidn

DTitulo/ Licenciatura profesional?
DMaestria I i Si D No

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

DDoctorado




‘CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Téchicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Redaccion de Documentos, conocimiento en manejo de archivos, digitacion y/o base de datos |

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

Indigque los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Manejo informatico a nivel de usuario
Archivamiento de Documentacion

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIVOMVAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel L e e
Powerpoint x 1 1 1L e
\EXPERIENCIA

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

2 Afos

Experiencia especifica
A.) Margue e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
DPracticante EIAuxiliar o [:IAnalista / DSupervisor/ Djefe de Areao [IGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
IB.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
1 Ao

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

I:lSI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IleO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

I No Aplica J
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |
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'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
TOPOGRAFQ |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OFICINA

NO APLICA

NO APLICA

Brinda apoyo técnico—administrativo a la jefatura en las actividades relacionadas a la liquidacion de inversiones publicas

;FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar los planos de los expedientes técnicos y obras que se requieran

Realizar levantamientos topograficos de las obras de infraestructura que lo requieran

Efectuar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de las obras y proyectos

Participar en la elaboraci6n de presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras de inversiones y otros

Verificar los equipos y material a utilizarse en los estudios de campo

Participar en las inspecciones oculares de las obras piblicas municipales

Prestar apoyo administrativo a la Unidad

W N U AW N

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Liquidacion

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las unidades orgénicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones

Coordinaciones Externas

No Aplica

{FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria D I:l
Técnica Bésica
{142 afies)
 Técnica Superior l__—l E
(3 6 4 afios}

Duniversltario D D

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

DEgresado(a) D Si D No

iRequiere habilitacién

DTitqu/ Licenciatura profesional?

DMaestria D Si D No




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
[Manejo de herramientas informaticas

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso especializado Topografia, construccion civil

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel L I I D ey
Powerpoint . S N | e vy
{EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

|:|Practicante IEAuxiliar ) DAnalista / |:|Supervisor/ I___ljefe de Areac DGerente o

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:
[1 Ao

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

:]Si, el puesto requiere contor con experiencia en el sector piblico [_—ZINO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica

{HABILIDADES O COMPETENCIAS
|ﬁobidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |
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'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

'MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

‘(I-iojé‘dé T}abajo N° 04)

OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
TECNICO ADMINISTRATIVO |

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OFICINA

NO APLICA

NO APLICA

|Coordinacic’>n, supervision y ejecucién de actividades de apoyo técnico administrativo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos complejos, relacionados con las funciones de apoyo administrativo

Mantener con caracter de confidencial el contenido de la documentacidn clasificada que se tramita

Revisar, opinar y administrar documentos clasificados, confidenciales o reservados y prestar apoyo técnico especializado

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Unidad, preparando periédicamente los informes de

Redactar y preparar informes especializados que se le requiera

Automatizar la informacién por medios informaticos

0 N O U1 bW

Otros que se le encomiende

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de la Unidad

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria I:l

Elecnlca Basica D
{16 2 afios)

D 1 €CNICa SUperior El
(A4 aRns)

DUniversitarlo D

OO

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) éSe requiere
DEgresado(a) D si D No
DBachiller

{Requiere  habilitacidn
DTitulo/ Licenciatura profesional?
DMaestria | | sf D No
DEgresada D Titulado

gDoctorado
ngresado DTituludo




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimiento de los Procedimientos Administrativos Internos J

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Liquidacion de Inversiones

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS Mo aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 1
Powerpoint L O I e I ———

{EXPERIENCIA

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

|1 Aro

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
l:,Practicante II]Auxiliar o l:IAnalista / :]Supervisor/ |:|Jefe de Area o [:IGerente o

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pUblico o privado:
[1 Ao |

C.} Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
I:lsﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
I No Aplica |

{HABILIDADES O COMPETENCIAS
]Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
Denominacién: OFICINA DE SUPERVISION, LIQUIDACION DE INVERSIONES Y TRANSFERENCIA DE PY
Nombre del puesto: TECNICO | - CHOFER
Dependencia Jerdrquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OFICINA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado a la Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones, con la finalidad de realizar actividades gestiones
y/o actividades programadas en el marco de sus funciones.

:FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Conducir el vehiculo asignado sujetdndose a las normas y reglamentos de trénsito

2 |Velar con responsabilidad la conservacion, mantenimiento y funcionamiento del vehiculo a su cargo
3 |Tramitar y/o solicitar la dotacion de lubricantes, combustible y/o repuestos segtn sea el caso
Mantener permanentemente en 6ptimo estado de limpieza y buena presentacién tanto como el vehiculo como de su persona

4
5 |Portar en todo momento los documentos del vehiculo tales como: SOAT, tarjeta de propiedad y licencia de conducir
6 |Mantener actualizado la bitacora de la unidad mévil que conduce

7 |Guardar el Vehiculo a su cargo en los locales autorizados, al termino de la jornada de trabajo

8 |Otras funciones que le asigne el Alcalde

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
No Aplica

Coordinaciones Externas
No Aplica

‘FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No
DSecundaria D I:l DBachiller
cnica Bsi éRequiere  habilitacién
dcnica Bdsica -
f i i rofesional?
E(Tl 62 afos) |:| E thulo/ Licenciatura P
Técnica Superi
e [ ] e s
(3 6 4 afios)
DUnlversltarlo D I:I Dsgresada I:Iritulado

DDoctorado
D Egresado [j Titulado

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




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
|Conocimiento de Mecanica Automotriz , primeros auxilios |

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Licencia de Conducir Clase A Dos B profesional

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Béslco | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel O D D L e
Powerpoint x ¥ 1 1L .
{EXPERIENCIA

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

[1 Afo |

Experiencia especifica

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

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdiblico:
I:ISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E)g NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|No Aplica I

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

[No Aplica ]

;HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional t




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE COYLLURQUI -
COTABAMBA - APURIMAC




serur ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

”(Hoja de TrébajorN‘ 04)

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OGA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRATIVO Il, TECNICO ADMINISTRATIVO I

{MISION DEL PUESTO

Responsable de garantizar la funcionalidad administrativa y operativa de {a Municipalidad Distrital Coyllurqui

IFUNCIONES DEL PUESTO

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones que correspondan a los Sistemas de Contabilidad y Tesoreria,

Abastecimiento, Personal, en armonia con la normatividad establecida y en concordancia de los dispositivos legales vigentes

Administrar y supervisar los fondos y valores econémicos y financieros de la Municipalidad

Emitir resoluciones y proponer directivas, en asuntos administrativos de su entera competencia y suscribir los documentos,
resoluciones, contratos, y/o convenios para el cumplimiento de los fines y objetivos

Presentar la informacién administrativa, contable y financiera en los plazos previstos y establecer mecanismos necesarios para
ejecutar el control previo y la rendicion de cuenta

Organizar y optimizar la administracién econdmica financiera de la Municipalidad y proporcionar la informacién contable adecuada
y oportuna para la toma de decisiones.

Mantener estrecha coordinacién con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en fos aspectos relacionados con la programacion,
formulacion y evaluacion presupuestal

Informar al Alcalde y al Gerente General Municipal oportunamente sobre el comportamiento de los gastos e ingresos presentados
en la ejecucién a su cargo

Otras funciones propias de su competencia o que le sean asignadas por la Alcaldia o Gerencia Municipal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Toda:

s las unidades internas

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y/o privadas

[FORMACION ACADEMICA

A.) Fo
—

L]
=]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) E St D No

secundaria l:' D DBachiller Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria y Afines ¢Requiere  habilitacién

[EecnicaiBasica D |:| Eﬂtulo/ Licenciatura profesionaly
(1 6 2 afios)
Técnica Superior G ;2 AT
i estion Publica
s [ O e afimp
Universitario E m E Egresado D Titulado

DDoc’corado
DEgresado DTitulada

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




:CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
IManejo del SIAF, Contrataciones del Estado

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

Indigque los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Especializacion en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel L Y I e
Powerpoint ) O e e T

IEXPERIENCIA

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

[4 Afios I

Experiencia especifica
A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
DPracticante |:|Auxiliar 0 DAnalista / l:lSupervisor/ Djefe de Areao IZIGerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
IB.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
2 Afos

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
[I]SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
|2 Atios |

{HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional [




RO NTA B ST £ GG

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

{MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hojaﬁdé Trabajo N° 04)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OGA
NO APLICA

NO APLICA

1Ejecucic’>n de actividades de apoyo secretarial y técnico administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar y ejecutar las actividades de apoyo administrativo y secretarial

administrativo y secretarial

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo

Mantener con caracter de confidencial el contenido de la documentacion clasificada que se tramita

4 |Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la OGA, preparando periddicamente los informes de
situacién, utilizando sistemas de informacién

Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacién del trdmite de su documentacién

Mantener la existencia de Utiles de

escritorio

Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracion

.COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria I:I I:I
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
[ T

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) L_I sf D No

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

¢Requiere habilitacién

DTitulo/ Licenciatura profeslonal?
DMaestrl’a I I si D No
D Egresado D Titulado

DDoctorado
D Egresado D Titulade




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
]Redaccion de Documentos, conocimiento en manejo de archivos, digitacion y/o base de datos I

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Manejo informatico a nivel de usuario
Archivamiento de Documentacion

€.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nive! de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

{EXPERIENCIA

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

[1 Afo |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
l:IPracticante EAuxiliar o DAnalista / |:|Supervisor/ |:|Jefe de Area o DGerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
IB_.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 Ao

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

|:sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico [leO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[N o Aplica |

.HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |

AR .

\)\‘:)"




ety S

‘IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

'MISIGN DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

) -(7I-'Ioja de Trabéjo N° 04)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ASISTENTE

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il - JEFE DE OGA
NO APLICA

NO APLICA

Coadyuvar a las labores que realiza la Oficina General de Administracion a traves del desarrollo de diversos procedimientos para
organizar y controlar toda la informacion gue se gestiona en la Oficina

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar toda la documentacion que ingresa a la Oficina

Revisar y preparar la documentacion para la atencion y firma del Jefe de Administracion

Coordinar y custodiar los bienes y recursos de la Oficina

Administrar la documentacion que ingresa al sistema de trdmite documentario

Derivar los documentos de la Oficina hacia las demds unidades organicas de la Municipalidad

Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracion

0 N M W N R

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

{FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa
i SO e N
Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior IZI
(3 6 4 afios)
T

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

[ewesdots [«
DBachiller

iRequiere  habilitacidn
DTitulo/ Licenciatura profesional?
[ <O~
D Egresado D Titulado

DDoctorado
DEgresado Dﬂtulado

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




ICONOCIMIENTOS

A.] Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
|Manejo del SIAF, Contrataciones del Estado [

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Especializacion en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

[2 Aios |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
BPracticante IIlAuxiliar o |:]Analista / |:|Supervisor/ |:|Jefe de Area o |:|Gerente 0

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:
|1 Afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es o0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico III NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[ No Aplica i

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionol para el puesto.
[No Aplica |

{HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




'IDENTIFICACION

DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacién:
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

 (Hoja de Trabajo N° 04)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE PERSONAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE UNIDAD

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OGA

NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO Il, TRABAJADOR DE SERVICIOS |

IDirigir, ejecutar y evaluar la administracion de los recursos humanos de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui

{FUNCIONES DEL PUESTO
1 Proponer, Programar, ejecutar y evaluar los procedimientos de ingreso, seleccion, calificacin, evaluacién promocidn, ascenso,
reasiznacion y rotacién de personal
) Organizar, implementar y mantener actualizados los legajos personales y escalafén de todos los servidores de la Municipalidad
3 |Proponer Directivas relacionadas a la administracién de personal, para su revisién y aprobacion por resolucién administrativa
A Ubicar adecuadamente al personal nombrado y/o permanente en cada uno de los grupos ocupacionales y niveles de carrera

5 |Velar por la correcta aplicacién y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes sobre derechos y beneficios del personal

Administrar el plan de desarrollo del personal a través de los programas de entrenamiento, especializacién y capacitacion
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales

7 |Proyectar resoluciones y contratos de personal para la firma del Gerente Municipal

8 |Otras funciones propias de su competencia o que le sean asignadas por la Gerencia Municipal y/o Alcaldia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina General de Administracion y todas las unidades organicas internas

Coordinaciones Externas

SERVIR

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

DSecundaria

Técnica Bdsica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios}

EUnlversltario

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

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I st D No

|:| D Daachmer Administracion, Derecho, Contabilidad,

Economia y Afines
y ¢Requiere  habilitacién

I:I [:l ETitulo/ Licenciatura “profesional?
D D DMaestria m Si E No

D E Ij Egresado D Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
IConocimiento del PDT PLAME, AFP NET, SUNAFIL y conocimiento y manejo de sistema de planilla de remuneraciones

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacitaciones en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel L. Y I e
Powerpoint x 1 1 1 1 .
EXPERIENCIA

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

[3 Afios ]

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
DPracticante |:|Auxi|iar (<] DAnalista / |:|Supervisor/ IZIJefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

[1Aﬁo _]

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

I:ISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que s! se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

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

|No Aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS
fProbidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]

a0l
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serwr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

" {Hoja de Trabajo N°04)

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacién: UNIDAD DE PERSONAL
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - Planillero y Escalafon

Dependencia Jerdrquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVQ |l - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISION DEL PUESTO

Coadyuvar a las labores que realiza la Unidad de Personal a traves del desarrolio de diversos procedimientos para organizar y controlar
toda la informacion que se gestiona en la Unidad de Personal

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar las planillas de remuneraciones del personal activo y cesantes por todo regimen laboral en forma mensual
2 |Revisar, analizar y centralizar informacién normativa para el procesamiento de planillas
Proceder a verificar cualquier variacién remunerativa en planillas, y sélo existira cuando lo establezca la Ley, o justificacion
} sustentada por Resolucidn de la Unidad de Personal
4 |Mantener el archivo cronoldgico de las planillas de pago
5 |Formular el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) anualmente en coordinacién con la Unidad de Presupuesto
6 |Registrar al Personal en el T Registro, PDT PLAME y PDT 601 en coordinacién con la Unidad de Tesoreria.
7 |Tener actualizado el escalafén del personal
8 |Otras funciones gque le encomiende su Jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Jefatura de la Unidad de Personal y unidades organicas internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) I l sf I I No

DSecundaria ! ' El DBachiller

Técnica Basi éRequiere  habilitacién

cnica Bésica A

. Titulo/ Licenciatura profesional?

(1 6 2 afios)

 Técnica Superior . . !
e OO~
DUniversltarlo D El DEgresada I:ITituludo

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

D Egresado D Titulado




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
[Conocimientos y manejo del sistema de planillas, |

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S e e T
Powerpoint x | 1 1 .

{EXPERIENCIA

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

|2 Afos

Experiencia especifica

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

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

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

[1 Afo |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Izlsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que i se requiera experiencia en el sector plblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[ 1afio |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




servr ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE PERSONAL

Nombre del puesto: TRABAJADOR DE SERVICIOS |
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO H - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

|Cuidar y Conservar los bienes de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Cuidado y conservacion de los bienes de la Municipalidad
Labores de limpieza, mantenimiento y conservacidn, incluyendo dreas comunes del local municipal encargado para su atencién

3 |Apoyo en la distribucidn de la documentacién y materiales en general
4 |Trabajos elementales en electricidad y gasfiteria asi como pintado de fachadas y paredes

Cautelar que los servicios de luz y agua estén en pleno funcionamiento, comunicando a la Jefatura cualquier averia o desperfecto

gue se pudiera presentar
6 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad de Personal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidad de Personal

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si I I No
mSecundaria D Izl DBachiIIer
{Requiere  habilitacién

Técnica Bésica ) . .
P Titulo/ Licenciatura profesional?
{1 6 2 afios)
Técnica S i
| ypruin i p—— -l
(3 6 4 afios)
DUniversitario I:I I:' I:IEgresado DTitulado

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




:CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Conocimientos de electricidad y gasfiteria |

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
No Aplica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X | 1 1 e
Powerpoint ) S Y Y D e
{EXPERIENCIA

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

|1 Afio

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
l:IPracticante EAuxiliar o DAnalista / I:lSupervisor/ l:ljefe de Area o DGerente [}
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
IB.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
06 Meses

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

|:|si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico m NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectar publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[ No Aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional J




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OGA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Responsable de promover la unidad, racionalidad, eficiencia y eficacia en el suministro de bienes y servicios que requieren las unidades
orgdnicas de la Municipalidad en las condiciones de calidad, oportunidad y costo

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de Abastecimiento

Efectuar las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios que requiera la Municipalidad mediante procesos de seleccién que
corresponda conforme a ley

Formular el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones en la forma establecida por la normativa vigente, con sujecion a los

requerimientos que formulen las Unidades Orgénicas de la Municipalidad y el Presupuesto Institucional correspondiente

Suministrar los bienes y servicios con eficiencia y eficacia

Llevar y custodiar el Registro de contratos por adquisiciones y contrataciones de bienes, servicios y obras

Realizar los compromisos de gasto en materia de contrataciones de bienes, servicios y obras, que tienen como fuente generadora:
el contrato, la orden de compra u orden de servicios publicindolo en el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-GL,
Modulo de Compromiso

Revisar, Controlar, Supervisar y custodiar el acervo documentario de los procesos de seleccién, documentos administrativos y los

expedientes de los procesos de seleccidn, en estrecha coordinacidn con la unidad usuaria, y la aplicacién oportuna de penalidades

Otras funciones que se le asigne la Oficina General de Administracién

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina General de Administracion, todas las unidades organicas internas

Coordinaciones Externas

Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE)
'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C} J,S.e fentiere
Colegiatura?
Incompleta ~ Completa DEgresado(a) 1—_)(_' s D No

-

[

[

secundaria E:] l:] Eeachiller Administracion, Contabilidad, Economia,
Y/o Afines éRequiere  habilitacidn

Técnica Basica A
. . rofesional?
{1 6 2 afios) D D EIT“"W Licenciatura :

Técnica Superior p
(3 64 afos D D D“""e“”a ol I_—_l "

Universitario D m DEgrzsada D Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
IConocimiento y Manejo del SIAF y SEACE

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en SIAF y Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Certificado por OSCE

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint . S I e L v

{EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
I3 Afios ]

Experiencia especifica

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

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

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

[1 Ao ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
IESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica I

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
IProbidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




se
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IDENT[FICAC!ON DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES | - OPERADOR SEACE
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |l - JEFE DE UNIDAD

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
'MISION DEL PUESTO
{Administracién del Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado ]

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Revisar y ejecutar lo programado en el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad

Pro

Realizar el seguimiento de las distintas fases de la Convocatoria, hasta la etapa de calificacién y/o Otorgamiento de la Buena

Realizar el archivo de documentos de contratacién y velar por su custodia

Conocer las técnicas, normas y metodologfas del Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado

3

4 |Lanzar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios seglin corresponda al tipo de proceso de seleccién.
5

6

Remitir informacidn al OSCE de manera oportuna

Registrar y visualizar la informacién y el documento de la orden de compra o servicio recepcionada o el contrato suscrito,
correspondiente a cualquier régimen legal o su fuente de financiamiento al que se sujeté la contratacién

8 |Otras funciones que les sean asignadas por el Jefe de Unidad

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefatura de Unidad de Abastecimientos

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

[ S N
 Técnica Basica
(16 2 afios)
écnica Superior
{3 & 4 afios)
Duniversitario l:l I:I

~DDoc‘torado

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.} éSe requiere

DEgresado(a) |_| s D No

DBachiller
iRequiere  habilitacién

DTitulo/ Licenciatura profesional?

DMaestn’a | I st | l No
D Egresado D Tituiado

D Egresado I:I Titulado

CCYOrlandi o f
a Quispe '
v YP"—“} g




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
|Manejo del SEACE, conocimiento de procedimientos administrativos internos

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horos de capacitocién y los dipfomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Certificado por OSCE

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint L I N e
'EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

EAﬁos —[

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
l:lPracticante [:lAuiniar [} EIAnalista / l:,Supervisor/ :ljefe de Areao I:'Gerente o

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|1 Afio

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Elsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
[No Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




servir ~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ELABORACION O/C, O/S
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

iMISION DEL PUESTO
Coadyuvar a las labares que realiza la Unidad de Abastecimientos a traves del desarrollo de diversos procedimientos para organizar y
controlar toda la informacion que se gestiona en la Unidad
FUNCIONES DEL PUESTO
, |Realizar la emision, digitacion, registro, control, de la formulacién de drdenes de servicio, ordenes de compra y el archivo de los
[Mismos
) Recepcionar los requerimientos y las cotizaciones, cuadro comparativo, debidamente firmados, referidos a la orden de servicio
y ordenes de compra
3 Elaborar las 6rdenes de servicio y ordenes de compra con estricta sujecién a las Normas de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado, Normas Presupuestarias y de Tesoreria
4 Revisar los documentos que generan la orden de servicio, ordenes de compra y que estén previamente aprobados sin
lerrores ni enmendaduras
5 |Notificar a los Proveedores dando a conocer la orden de servicio para su cumplimiento y prestacion de servicios
6 |Tramitar las diferentes érdenes de servicio por las diferentes dependencias de la institucién
7 |Tramitar en forma oportuna toda la documentacidn sustentatoria de las adquisiciones y compras
8 |Otras funciones que les sean asignadas por el Jefe de Unidad

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefatura de Unidad de Abastecimientos

Coordinaciones Externas
No Aplica

{FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D s D No
DSecundaria |:| D DBachiIler
T ¢Requiere  habilitacién
écnica Bésica RS
f i i rofesional?”
D‘l 62 afos) l:l D Dﬂtulo/ Licenciatura p
écnica Superior , ,
O™ [ 0 e <[~
Dunlversitario D D I:lfgresado D Titulado

D Doctorado
D Egresado D Titulado

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




'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
IConocimiento de procedimientos administrativos internos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Certificado por OSCE

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x ! 1 1 .
Powerpoint ). S I I e (e,

{EXPERIENCIA

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

[2 Afios

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
I:IPracticante DAuxiliar o E|Analista / DSupervisor/ |:|Jefe de Areao DGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
[B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado: ]
1 Afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:'S/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IEND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
I No Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




servr

AT DL DS SR CRECE

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

.MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

' (Hoja de Trabajo N° 04)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

TECNICO ADMINISTRATIVO Il - COTIZADOR
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE UNIDAD
NO APLICA

NO APLICA

[Elaboracién del Valor Referencial de los procesos de Seleccién y adquisiciones de menores cuantias

{FUNCIONES DEL PUESTO

Proporcionar el formato de requerimiento pre establecido a todas las dependencias de la municipalidad, para gastos corrientes e
inversién, previo control y registro de dichos documentos

Recepcionar los Requerimientos de las dependencias de la Municipalidad, de gasto corriente e inversién, previamente aprobados
por las instancias superiores, clasificar, registrar dichos requerimientos en el sistema, para luego elaborar las cotizaciones
respectivas

Recepcionar los requerimientos, realizar las indagaciones de mercado y/o cotizaciones, aquellos requerimientos a nivel de gasto

corriente e inversién mayor a 1 UIT, preparar los cuadros comparativos para determinar el valor referencial

Realizar el trabajo de cotizaciones, asi como de indagaciones de precio de mercado

Llevar el registro de cotizaciones, a

si como los cuadros comparativos, con el otorgamiento de la Buena Pro

Archivar en orden cronolégico los documentos de las cotizaciones

Elaborar una base de datos de precios referenciales y mantenerla actualizada

0w N 1A

Otras funciones que les sean asignadas por el Jefe de Unidad

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefatura de Unidad de Abastecimientos

Coordinaciones Externas

No Aplica

JFORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

incompleta  Completa
DSecundar‘la D I:l
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)
DUniversitario El l:l

C.} éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) D Si D No
DBachilIer
iRequiere. habilitacién

DTl’tulo/ Licenciatura profesional?
[+ ]

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




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Conocimiento de procedimientos administrativos internos J

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Certificado por OSCE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzade
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x| 1 1 1 .

IEXPERIENCIA

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

[2 ARos

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
|:|Practicante I:'IAuxiliar 0 I'_'ZIAnalista / I:ISupervisor / Dlefe de Area o |:|Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
|B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
1 Afio

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
:|si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olge adicional para el puesto.
[No Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
"~ (Hojade Trabajo N°04)
'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ALMACEN CENTRAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il - ALMACENEROS (COMBUSTIBLE, RECEPCION)

‘MISION DEL PUESTO

Gestionar los bienes que ingresan y salen de Almacen de acuerdo a los procedimientos establecidos en las directivas institucionales

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Llevar el control fisico de los materiales que se custodian en el almacén

Establecer los minimos de stock de cada uno de los materiales de uso general a fin de dar cobertura a los requerimientos de la
institucién d ‘a

3 |Recepcionar, registrar, clasificar, internar y custodiar los bienes adquiridos por la Municipalidad

Confeccionar el consolidado del cuadro general de necesidades de bienes y servicios de las diferentes dreas de la Municipalidad

5 |Atender y registrar las solicitudes de materiales por las diversas unidades funcionales municipales

Elaborar el Comprobante de pedido de Salida controlando que la codificacion y clasificacion de bienes esten en concordancia con el
clasificador de gastos

Registrar las notas de entrada a almacén (NEA), de todos los bienes que reingresan después de haber cumplido con los objetivos y

metas
8 |Otras funciones que les sean asignadas por el Jefe de Unidad

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefatura de Unidad de Abastecimientos, Almacen de Combustible y Bienes

Coordinaciones Externas
No Aplica

'FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) E Si D No
DSecundaria I:] I:l DBachiller
Técnica Bdsi éRequiere  habilitacién
chica Bésica
59 af Titulo/ Licenciatura profesional?
(1 & 2 afios)
Técnica Superior .
(3 8 4 afios) L—__] I:l I I Si I X INO
DUniversitario I:l I:l

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




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria)
lConocimiento de procedimientos administrativos internos

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacitacion en Contrataciones y Adquisiciones del Estado
Manejo de Almacen

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 |1 .
Powerpoint x|\ 1 1 1 .

{EXPERIENCIA

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

[2 Afos J

Experiencia especifica

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

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

[1 Afo ]

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

I:Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo odicional pora el puesto.
[No Aplica |

.HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional J




CEPARIILRT DT TREAP DL CAECH

"IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerérquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il - ALMACENEROS (COMBUSTIBLE, RECEPCION)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE UNIDAD

NO APLICA

NO APLICA

[Cuidar y Conservar los bienes de la Muni

cipalidad Distrital de Coyllurqui

'FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, verificar, clasificar por grupos, clases y caracteristicas las magquinarias, equipos y recursos materiales

Codificar los articulos de acuerdo a

| catalogo de bienes

Elaborar la informacién de ingresos y salida de almacén previo comprobante de salida (PECOSA)

Verificar la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes recepcionados

Centralizar los registros administrativos en Almacen Central

Organizar el registro en las tarjetas

de control

Recepcionar y registrar las notas de pedido y otros documentos

W ~N O AW P

Otras funciones que les sean asignadas por el Area de Almacen Central

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Almacen Central

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

S
Técnica Basica E D
{1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

oesame  [] [

C.) iSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) '__I sf D No

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

¢Requiere  habilitacion

DTitula/ Licenciatura profesional?

DMaestria I I si E No




{CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento de procedimientos administrativos internos

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

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

Indicue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Manejo de Almacen

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

Intermedio

Avanzado

Inglés

X

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
'EXPERIENCIA

Experiencia general

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

ﬁAﬁo

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista /
Especialista

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

Supervisar /
Coordinador

lefe de Area o
Dpto

I:IGeren

te o

Director

[1 Afi0

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

:IS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

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

[No Aplica

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

[No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional




se

SRR U DL TR GBS CRECT

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

"(Hoja de Trabajo N°04)

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

GUARDIAN [ - VIGILANTE LOCAL MUNICIPAL
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE UNIDAD

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
{MISION DEL PUESTO

[Realizar una eficaz custodia del local de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui

IFUNCIONES DEL PUESTO
1 |Efectuar la vigilancia diaria en el local asignado, haciendo el informe diario en el cuaderno de ocurrencias
2 |Control de ingreso y salida de los bienes patrimoniales
3 Orientacién a los vecinos y/o contribuyentes respecto a los tramites y la ubicacion de las diferentes dreas que funcionan dentro del
local municipal
4 |Cumplir y hacer cumplir las disposiciones municipales en cuanto a seguridad de las instalaciones
5 |Tener capacidad para persuadir y evitar problemas.
6 |Establecer y mantener buenas relaciones con el publico.
7 |Inculear a los usuarios habitos de higiene y responsabilidad
8 |Otras funciones que les sean asignadas por la Jefatura de Abastecimientos

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefatura de la Unidad de Abastecimientos

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria I:I D
Técnica Bésica
(16 2 afios)
Técnica Superior D D
(3 64 afios)

o [] [

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a)' I I sf I INo
DBachiller

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

JRequiere”  habilitacion

DT)’tulo/ Licenciatura profesional?

DMaestn’a I I i I I No




'CONOCIMIENTOS

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

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

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
No Aplica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 °r 1 1 1.
Powerpoint x 11 t 1 1 .
|EXPERIENCIA

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

1 Afio

Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
D Practicante IZIAuxiliar o DAnalista / DSupervisor/ I:llefe de Areao [IGerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
lB.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
06 Meses

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

* En coso que sf se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica ]

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




SHRANCN o L, S D TRTEE

'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

\IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE CONTABILIDAD
Nombre del puesto: CONTADOR i - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE UNIDAD

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: PROFESIONAL Il, TECNICO ADMINISTRATIVO Il

{MISION DEL PUESTO

Programacién, direccién, ejecucion, coordinacién y control de las actividades del registro contable de la informacién municipal. Prepara y
entrega la informacion autorizada de la municipalidad ante entidades publicas y para la aprobacion por parte del Concejo Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la ejecucidn financiera y contable de los ingresos y
gastos de la Municipalidad

2 |Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera SIAF

Registrar en el “Modulo Administrativo SIAF” la fase de “Devengado”, la documentacion sustentatoria remitida por las diferentes

oficinas administrativas de la Municipalidad
Registrar, revisar el mantenimiento actualizado del registro de operaciones contables en los libros principales y auxiliares

5 |Conciliar la Ejecucion Presupuestal de Ingresos y Gastos con la Oficina de Planificacion y Presupuesto
Presentar la Informacion Financiera y Presupuestal en forma Trimestral y Semestral a la Direccién General de Contabilidad Pdblica

Conciliar el registro contable con las operaciones de la Unidad de Tesoreria y Abastecimiento
Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Administracion

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades organicas internas

Coordinaciones Externas
Ministerio de Economia y Finanzas, SUNAT

IFORMACION ACADEMICA

I . - " . . C.) éSerequiere
A.) Formacion Al mica 5 tud
) Formacién Académi B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto i)

incompleta  Completa DEgresado(a) l X I st D No
DSecundaria [:I |:| DBachiller Contador Pubtico
. - -4Requiere. habilitacién.
Técnica Basica D D Titulo/ Licenciatura profesional?
(1 6 2 afios) o

=
Técnica Superior .
- Maestria X | si No
(3 6 4 afios)
EU niversitario I:l Izl ngresado I:Imuludo

D Doctorado
D Egresado E Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
]Conocimiento y Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en gestion publica, cierre contable financiero y presupuestal

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel L I e e v
Powerpoint X1 1 1 1 .

{EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[3 Afios

Experiencia especifica

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

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1 Ao |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
]Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional I




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

' ”('I‘-ijéqde Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacién: UNIDAD DE CONTABILIDAD

Nombre del puesto: PROFESIONAL {1 - RESPONSABLE INTEGRACION CONTABLE

Dependencia Jerdrquica Lineal: CONTADOR !l - JEFE DE UNIDAD

Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de programacién, formulacién y evaluacién de programas financieros y del proceso presupuestario en la
Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracion de los Estados Financieros con periodicidad mensual, trimestral, semestral y anual para su remisién a la
Direccién General de Contabilidad Publica.

2 |Efectuar el analisis de las cuentas contables conformantes de los Estados Financieros y Presupuestarios

Registrar y controlar contable y presupuestalmente, los adelantos, valorizaciones, y las liquidaciones de las obras concluidas

Registrar contable, patrimonial y presupuestalmente, los activos fijos, bienes de capital y bienes no depreciables

Controlar contablemente las altas y bajas de activos fijos, asi como la depreciacidn de los mismos cuando asi corresponda

Conciliar los saldos de inventarios de activo fijo, con los saldos del Estado de Situacion Financiera

Monitorear y/o registrar a nivel de devengado los procesos de pagos a ser ejecutados previa autorizacién o crédito presupuestal y

7
compromiso, en el SIAF.

8 |Otras funciones que le sean asignadas por la Unidad de Contabilidad

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura de la Unidad de Contabilidad

Coordinaciones Externas

No Aplica

‘FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I Si D No
DSecundaria I:l D DBachiller Contador Publico
e ——— iRequiere habilitacién
cnica N
Fnca Basica D D Titulo/ Licenciatura profesional?
{1 6 2 afios)
Técnica Superior M . o N
(3 64 afios) aestria I X I i o
EUniversitarlo D E l:lEgresado I:l'ritulada

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

===



{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimiento y Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera ]

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en analisis de cuentas contables y cierre contable financiero y presupuestal

C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedic | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x {1 1 e
Powerpoint X
|[EXPERIENCIA

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

[2 Arios

Experiencia especifica

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector puiblico o privado:
IZ Afios J

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

|I|Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

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

|2 Afos

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

[No Aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |

\ cpctYorlandi g
?<¢V“1-'* uispe (o)
‘ﬂ”f'v.-':vv?«@gsv




serwvr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

' (Hbja de Trébéjo N° 04)
'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Denominacién: UNIDAD DE CONTABILIDAD

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO i - ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Dependencia Jerdrquica Lineal: CONTADOR Ii - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

iMISION DEL PUESTO

Efectuar el registro de asientos contables de los documentos de ingreso y egreso, saldo de operaciones, bienes patrimoniales del
rograma de inversiones v evaluar el sistema contable v la ejecucién presupuestal a nivel global

{FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registra y archivar la documentacion fuente sustentatoria del movimiento contable de la entidad

Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar las conciliaciones bancarias

Analizar los saldos de todas las cuentas contables

Registrar y controlar los encargos o anticipos otorgados al personal, cautelando la rendicién de cuentas oportunas

Registrar las fase del devengado en el SIAF

Mantener actualizados los libros principales y auxiliares

Efectuar arqueos de fondos {ingresos y Caja Chica).

- NENTY- ST I S U

Otras funciones que le sean asignadas por la Unidad de Contabilidad

.COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con la Jefatura de la Unidad de Contabilidad

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I sf I I No
DSecundaria [:I I:I DBachiller
éRequiere  habilitacién

 Técnica Bdasica .
P D |z| Titulo/ Licenciatura profesional?
(1 6 2 afios)
[ Técnica Superi
——— D Maestria s No
(3 6 4 afios)
EUniversltario D D DEgresada DTitulado

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




‘CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Ianocimiento y Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera ]

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en analisis de cuentas

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 1 1 .
Powerpoint x 1 0 e
{EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[2 Afios |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[1 Afio

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

[:]SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

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

INo Aplica

* Mencione otros asoectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica ]

\HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




RN T PR B Gl € AT es

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE PATRIMONIO
Nombre del puesto: CONTADOR Il - JEFE DE UNIDAD DE PATRIMONIO
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ASISTENTE CONTROL PATRIMONIAL

MISION DEL PUESTO

Responsable de cautelar, vigilar, supervisar, verificar, aplicar, fiscalizar y patrimonizar todos los bienes muebles e inmuebles de fa
Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Inventariar y patrimonizar todos los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad

Efectivizar la entrega de bienes y equipos a los trabajadores y funcionarios de la Municipalidad bajo inventario y firma de cargos de
entrega y recepcion

Iniciar, implementar y efectivizar las acciones relacionadas a la inscripcién de bienes muebles de mayor cuantia y todos los

ienes
Verificar periédicamente, la existencia de los bienes entregados a los funcionarios y trabajadores de la municipalidad

Cautelar y velar por la integridad fisica de maquinarias y equipos de la Municipalidad
Proponer proyectos de Directivas para mejorar el control del patrimonio institucional
Elaborar cargo de personal por asignacion de bienes

Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Administracidn

2

0 N O

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades organicas internas

Coordinaciones Externas
Super Intendencia Nacional de Bienes Estatales

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) I X ' Si D No
DSecundaria :l D DBachiIler Contador Publico
{Requiere  habilitacién

Técnica Bdsica
i i i rofeslonal?
(162 afios) I:l I__—I ETltulo/ Licenciatura p
Técnica Superior .
Ol [ [ e -0~
Eunive rsitario D II' D Egresado I:l Titulodo

DDoctorado
I:] Egresado D Titulado

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




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimiento y Manejo del SINABIP

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

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
!EXPERIENCIA

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

[3 Afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante DAuxiliar 0 Analista / |:|Supervisor/ Ejefe de Area o l__—’Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[1 Afo J

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

IIISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.
[1 Afio |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
lmbidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




servfr .+ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N°04)

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE PATRIMONIO
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |l - ASISTENTE CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia Jerarquica Lineal: CONTADOR Il - JEFE DE UNIDAD DE PATRIMONIO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

iMISION DEL PUESTO

Coadyuvar a las labores que realiza la Oficina General de Administracion a traves del desarrollo de diversos procedimientos para
organizar y controlar toda fa informacion gue se gestiona en la Oficina

:FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion que ingresa a la Unidad

Administrar la documentacion que ingresa al Sistema de Tramite Documentario

Derivar los documentos de la Unidad de Patrimonio hacia las demds unidades organicas de la Municipalidad
Llevar un control de mantenimiento de bienes de la Municipalidad

Inventariar, y administrar los bienes inmuebles de propiedad municipal

Proponer controles internos para el buen uso de los inmuebles, muebles y equipos de oficina

Mantener actualizado el Margesi de Bienes, Muebles e Inmuebles de la Municipalidad

Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Control Patrimonial

0 N DWW R

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No
DSecundaria I:’ D DBachiller
= iRequiere habilitacién

E(Tlé?r:ﬁis;ca l:l EI DTitulo/ Licenciatura plofesionald

T

e [ ] [ LI

DUnlversltario D :l DEgresada I:ITltulado
DDoctorado

D Egresado I:I Titulado

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




:CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
[Conocimiento y Manejo del SINABIP

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

|[EXPERIENCIA

Experiencia general
indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
|2 Afios

Experiencia especifica

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

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

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

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

* En caso que si se requiera experiencio en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y leaitad institucional |
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE TESORERIA

Nombre del puesto: TESORERO Il - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE OGA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRTATIVO |l, AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

|MISION DEL PUESTO

Encargado de administrar las acciones y actividades propias del Sistema de Tesoreria de acuerdo a las Normas de Tesoro Publico y del
Sistema de Tesoreria y otras disposiciones legales vigentes

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria
Administrar los fondos asignados a la municipalidad en concordancia con las normas del Sistema Nacional de Tesoreria y directivas

emitidas
Proponer Directivas relacionadas a Tesoreria, para su revisién y aprobacién mediante acto resolutivo

Programar, organizar, ejecutar y controlar las acciones y actividades del movimiento de los fondos econémicos utilizando las
Programar el Calendario de Pagos mensual en el Sistema SIAF en coordinacion con el Director de Administracion o quien haga las
veces

Registrar en el “Modulo Administrativo SIAF” la fase del Girado, la documentacién sustentatoria remitida por las diferentes Oficinas
administrativas de la Municipalidad

7 |Administrar las cuentas corrientes bancarias de la municipalidad, preparando y realizando las conciliaciones bancarias

Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Administracion

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Oficina General de Administracion, todas las unidades organicas internas

Coordinaciones Externas
Ministerio de Economia y Finanzas, Banco de la Nacion, SUNAT

{FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I st I I No
: . il ini ion, Economia, o
DSeCUnda"a 1 [ DBachlller Contabilidad,Administracion, ,

Afines
¢Requiere  habilitacion

Técnica Basica :
f i i rofesional?
Du 62 afios) D l:l ETntulo/ Licenciatura b
Técnica Superior ,
(3 6 4 afios} I:l D DMaestna I X I sf I I No
mu niversitario D E D Egresado D Titulodo

D Doctorado
E Fgresado D Titulado

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




ICONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
| Conocimiento y Manejo del SIAF ]

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
{EXPERIENCIA

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

3 Aios

Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
I:]Practicante l:IAuxiliar 0 DAnalista / I:ISupervisor/ Ejefe de Areao DGerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
[B_.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 Afio

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

:]SI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

INo Aplica

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

WAplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

BEFIRA AP T O, @55 KT CRICT

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacion: UNIDAD DE TESORERIA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - ASISTENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: TESORERO |l - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISION DEL PUESTO

Coadyuvar a las labores que realiza la Oficina General de Administracion a traves del desarrollo de diversos procedimientos para
organizar y controlar toda la informacion que se gestiona en la Oficina

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar los partes diarios del movimiento de ingresos y bancos

Atender con copias de comprobantes de pago y documentos sutentarios del gasto previa autorizacién del Jefe de la Unidad de
Tesoreria

3 |Mantener ordenado y archivado los comprobantes de pago y la documentacion de la Unidad de Tesoreria

Apoyar en el giro los cheques de pagos debidamente devengados, con su respectivo comprobante de pago

Apoyar con el pago de obligaciones mediante los cheques a los trabajadores en general, pensionistas, proveedores de bienes y
servicios, entre otros, cuando esté debidamente formalizada como devengado y registrado en el SIAF-SP

6 |Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad de Tesoreria

2

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidad de Tesoreria, Todas las Unidades Organicas internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

{FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si D No

DSecundaria [j l:l DBachiller

Técnica Basi dRequiere  habilitacién

a Bédsica ” . . i

cemee EI Titulo/ Licenciatura profesional?

(16 2 afios)

Técnica Superior B ==" .

ivusl I e DMae“r'a HE IZI No
DU niversitario D I:I [___lfgresada El Titulado

D Doctorado
D Egresado l:l Titulado

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




"“CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
]a)nocimiento y Manejo del SIAF

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X .
Powerpoint X
{EXPERIENCIA

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

12 Afios

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
DPracticante EAuxiliar [ DAnalista / DSupervisor / Dlefe de Area o |:|Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
|B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado: l
1 Aio

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

:SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico II]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[No Aplica 1
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica |
{HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacién: UNIDAD DE TESORERIA

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - CONCILIADOR DE CUENTAS
Dependencia Jerdrquica Lineal: TESORERO Il - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestas que supervisa: NO APLICA

{MISIGN DEL PUESTO

Coadyuvar en el control y la optimizacion del flujo de caja para la eficiencia y oportuna administracion de los recursos y necesidad de la
Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaboracion del Libro Bancos de las cuentas bancarias por las diferentes fuentes de financiamiento
Verificar los ingresos y abonos de todas las cuentas bancarias que maneja la Municipalidad
Compatibilizar los movimientos de los importes girados

Realizacion de la Conciliacion Bancaria

Analisis y registro en SIAF sobre penalidades, garantias de fiel cumplimiento

Registro mensual de los intereses bancarios de todas las cuentas de la Municipalidad en el SIAF
Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad de Tesoreria

© N OV R WN R

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Unidad de Tesoreria

Coordinaciones Externas
No Aplica

{FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si D Na
DSecundaria I:I D DBachiller
éRequiere  habllitacién
Técnica Basica D IZ' Titulo/ Li . profesional?
(162 afios) itulo/ Licenciatura :
| RS RR T

Técnica Superior M . si N

13 6 4 afios) aestria I_I I o
DUniversitario |:I I:l L___IEgresado I:I'ritulado

D Doctorado
D Egresado D Titulado

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




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[Conocimiento y Manejo del SIAF |

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIdMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel L L ey

Powerpoint O I I L T

.EXPERIENCIA

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

|2 Afios

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I:IPracticante EIAuxiliar [ l:IAnalista / DSupervisor/ I:llefe de Areao DGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
IB.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 Afio

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

I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indique el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




MERBARL ST DL WO SR CRTCE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

' FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

= “('Hojé de rabaj N° 4) :

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE TESORERIA

TECNICO ADMINISTRATIVO Ii - CAJERO
TESORERO I! - JEFE DE UNIDAD

NO APLICA

NO APLICA

Tesoreria

Registrar, informar y/o depositar todos los ingresos a favor de la Municipalidad en el marco de lo establecido por el Sistema Nacional de

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Efectuar el cobro de tasas, impuestos y contribuciones de acuerdo a la liquidacion efectuada por la Unidad de Rentas

2 |Custodiar el efectivo en caja

3 Efectuar el deposito diario de los ingresos municipales teniendo en cuenta lo dispuesto en la norma referente al Sistema Nacional
de Tesoreria

4 |Asumir personalmente la responsabilidad por los faltantes que se detecten por el arqueo de caja que se practiquen

5 |Revisar la emision del comprobante que corresponde a cada egreso e ingreso

6 |Otras funciones gue le sean asignadas por la Jefatura de la Unidad de Tesoreria

7

8

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Tesoreria, Todas las Unidades Organicas internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

{FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa
DSecundaria D :I
Técnica Bésica D m
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 & 4 afios)
[ T

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) |_| st D No

DBachiller
¢Requiere habilitacion

DTitulo/ Licenciatura profesional?

B.) Grado({s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

DMaestria I I st D No




{CONOCIMIENTOS

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X .
Powerpoint X
{EXPERIENCIA

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

[2 Ados

Experiencia especifica
A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
DPracticante EAuxiliar o DAnalista / |:|Supervisor / DJefe de Areao I:lGerente [
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
|B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 Ao

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
l:lsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico Izl NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional pora el puesto.
[No Aplica |

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




serwr

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

'MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04}

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD DE TESORERIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

TESORERQ Il - JEFE DE UNIDAD

NO APLICA

NO APLICA

|Apoyo en administrar las acciones y actividades propias del Sistema de Tesoreria y otras disposiciones legales vigentes

{FUNCIONES DEL PUESTO

Realiza transacciones bancarias

Realiza gestiones que competen a la Unidad de Tesoreria

Realiza atencién y pago a proveedores

Suministra a contabilidad la informacién sobre las transacciones administrativas

Realiza el seguimiento a los cheques emitidos para sus correspondientes firmas

Otras funciones que le sean asignadas por la Oficina General de Administracion

00 ~ Ut kR W N R

ICOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Tesoreria, Todas las Unidades Organicas internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

DSecundar‘la D Ij
Técnica Bésica [E I:l
{16 2 afios)
Técnica Superior
(3 & 4 afios)

EU niversitario D E:I

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresado(a)

DMaestn’a
D Egresado D Titulodo

DDoctorado
EEgresado D‘n‘tuludo

s

JRequiere  habilitacién
profesional?

-0~



{CONOCIMIENTOS

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

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x ! 1 1
Powerpoint x {1 1 1 .
{EXPERIENCIA

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

[1 Afio

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

profesional

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

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

I:Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico m NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

INo Aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.
| No Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vacacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional I

fre SR T



SsSe

serwir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

/IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacion: UNIDAD DE TESORERIA
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - RENTAS
Dependencia Jerdrquica Lineal: TESORERO Il - JEFE DE UNIDAD
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

Coadyuvar a las labores que realiza la Oficina General de Administracion a traves del desarrollo de diversos procedimientos para
organizar y controlar toda la informacion que se gestiona en el Area de Rentas

IFUNCIONES DEL PUESTO

8

Organizar, coordinar y dirigir las Funciones, actividades y procesos operativos sobre los servicios de atencién y orientacién a los
administrados

Brindar orientacién e informacién a los contribuyentes por diversos medios, en lo referente al impuesto predial, arbitrios
municipales y atros tributos administrados por la Municipalidad

Recibir, registrar, procesar y derivar si fuera el caso, las declaraciones juradas de predios presentados por los contribuyentes

Brindar orientacion e informacion general a través de la linea telefénica o pégina WEB, a los contribuyentes y demas administrados

Elaborar, mantener actualizado y difundir el contenido del compendio normativo tributario de la Municipalidad, asi como de los
procedimientos tributarios

Elaborar informes de procedimientos tributarios contenciosos y no contenciosos

Elaborar propuestas que permitan el mejor desempefio de la administracién tributaria en general y del proceso de recaudacién u
obtencién de ingresos en particular

Otras funciones asignadas por la Jefatura de la Unidad de Rentas

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Rentas, Todas las Unidades Organicas internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA

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

DSecundaria D I:l DBachiller Contador y/o Afines

E Universitario E E DEgresado D Titulado

C.} éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) m si D No

éRequiere  habilitacién

Técnica Bdsica
J i i rofesional?
(16 2 afios) D EI ETItU'O/ Licenciatura p

Técnica Superior .
(3 6 4 afios) D D DMaestrla | X I st D No




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) ;
[Manejo de herramientas informaticas

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Capacitacion en gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x|\ 1 1 1 o
Powerpoint L S N I L

EXPERIENCIA

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

[2 Afos

Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
l:IPracticante I:IAuiniar o I:IAnaIista / |:|Supervisor/ El]efe de Area o |:|Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
[B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
1 Ao

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 ho necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiero experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivolentes.
[1Afo |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesta.
[No Aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IProbidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE COYLLURQUI -
COTABAMBA - APURIMAC

~ SUB GERENCIA DE
"INFRAESTRUCTURA
Y ESARROLLO




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

PRESILE TR A DEL R GHAZ CRETE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacién: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Nombre del puesto: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y D.U.
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il - GERENTE MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA, TECNICO | - CHOFER

‘MISIGN DEL PUESTO

Es el érgano de linea encargado de planificar, organizar, dirigir, y supervisar el cumplimiento de las actividades concernientes a la
conduccion de los procesos de planeamiento y control de la infraestructura urbana y rural, al ordenamiento territorial y el desarrollo
sostenible y armoénico del Distrito de Coyllurqui

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las acciones inherentes a la ejecucién de proyectos de inversion

|oromovidas por la Municipalidad

Proponer programas y proyectos para resolver problemas criticos relacionados a las construcciones publicas y privadas, tanto en la

zona urbana como rural
3 |Normar, autorizar y controlar la ejecucion de obras publicas y privadas, asi como la correcta utilizacién de las mismas

Evaluar y emitir opinién técnica respecto al perfil, estudios de prefactibilidad y factibilidad, de los Proyectos de Inversién Publica

4 (PIP), conforme lo establecen las normas del Sistema Nacional de Inversién Publica

s Elaborar términos de referencia para los requerimientos especializados que involucran la participacién de la Sub Gerencia de
Infraestructura Piiblica y Desarrollo Urbano

6 Disefiar, programar, dirigir, y ejecutar los programas y proyectos transferidos en el marco del proceso de descentralizacién del

Estado
7 |Asesorar a la Gerencia Municipal y demds érganos municipales en el dmbito de su competencia

8 |Otras funciones afines que le delegue el Titular del Pliego y la Gerencia Municipal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidaes internas

Coordinaciones Externas

Instituciones publicas, privadas, organizaciones de base

FORMACION ACADEMICA

C.} iSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) | X I Si D No
DBachiller Ingeniero Civil o Arquitecto
m dRequiere  habilitacion

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

Incompleta  Completa

Secundaria

L]

€cnica Bésica

(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

L]

Maestria I X I si D No
D Egresado DTituladc

Técnica Superior (3
6 4 afios)

EUniversitario

Hininn




CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Herramientas Informaticas

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos relacionados a gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

7 Nivel de dominio 7 Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedia | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 | | .
Powerpoint x| 1 1 | e

{EXPERIENCIA

Experiencia general

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

Experiencia especifica

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

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

JB Afos

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

EISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eguivalentes.
[3 Afios |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No Aplica ]

:HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




se

RIS N DEL PERU OUE GREGE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

Denominacién: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO il - SECRETARIA

Dependencia Jerrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y D.U.

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

Ejecucién y supervisidn de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial

—

.FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Sub Gerencia

2 |Preparar Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo del Despacho de la Sub Gerencia

Organizarizar y coordinar las reuniones de coordinacion interna y externa, asi como de los eventos en los que participe el Sub

3
Gerente

A Organizar y supervisar el seguimiento de la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia, derivdndolas a las dreas competentes
segun el proveido

5 | Redactar documentos

6 |Mantener debidamente ordenado, custodiado y protegido el archivo de la Sub Gerencia

7 | Coordinar la Impresion, reproduccion, distribucién y publicacién de los documentos generados por la Sub Gerencia

8 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente en materia de su competencia

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

‘FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a)
[ Jsecundaria 1 [ [Jeacniter
Técnica Bisi I I . . ’
D(lzn;:ﬁo:) i I:l D Titulo/ Licenciatura

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

écnica Superior (3
6 4 afios)
i R o I

I_JS[DNO

éRequiere  habilitacién
profesional?

I_ISiDNo



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
|Manejo de herramientas informaticas y redaccion _]

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos de Ofimatica
Capacitacion en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado lDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x i 1 1 1 .
Powerpoint ) S N e e
{EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
[2 Afios ]

Experiencia especifica

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

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

[1 Ao |

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

I:IS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puablico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[No Aplica ]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No Aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional J




sernur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacién: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Nombre del puesto: TECNICO | - CHOFER
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y D.U.
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NOQ APLICA

MISION DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado a la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano, con la finalidad de realizar actividades gestiones
y/o actividades programadas en el marco de sus funciones, manteniendolo disponible y en buen estado

'FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Conducir el vehiculo asignado sujetandose a las normas y reglamentos de trénsito
2 |Velar con responsabilidad la conservacion, mantenimiento y funcionamiento del vehiculo a su cargo
3 |Tramitar y/o solicitar la dotacion de lubricantes, combustible y/o repuestos seglin sea el caso
4 |Mantener permanentemente en dptimo estado de limpieza y buena presentacién tanto como el vehiculo como de su persona
5 |Portar en todo momento los documentos del vehiculo tales como: SOAT, tarjeta de propiedad y licencia de conducir
6 |Mantener actualizado la bitacora de la unidad mévil que conduce
7 |Guardar el Vehiculo a su cargo en los locales autorizados, al termino de la jornada de trabajo
8 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente en materia de su competencia

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Alcaldia y otras Unidades Organicas

Coordinaciones Externas
No Aplica

[FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I_I sf D No
DSecundaria D D DBachillcr
. " _ ¢Requiere  habilitacion
ica Bésis " . N i
s O B D

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

Técnica Superiar (3 .
Crr] [ e [1-~
DUniversitario D :l DEgresado DTitulado
DDoctorado




‘CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
IConocimiento de Mecanica Automotriz , primeros auxilios ]

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Licencia de Conducir Clase A Dos B profesional

C.) Conocimientos de Ofimética e [diomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint ) S I [ I L L —
'EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[1 Ao

Experiencia especifica

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

Practicante I:,Auxiliar [+] |:|Analista / |:|Supervisor/ Djefe de Areao I:lGerente [
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

[B.) Indique el tiempq de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado: ]
1 Afio

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

:lSI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|01 Afio |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No Aplica I

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
IProbidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hbja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIVISION DE UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES DE LA S.G. 1.D.U.

INGENIERO CIVIL |l - JEFE DE DIVISION

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y D.U.
NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO | - ASISTENTE

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

'MISION DEL PUESTO

Elaborar y proponer los lineamientos generales del plan estratégico, proyectos, programas, actividades y presupuestos de la Unidad
Ejecutora de Inversiones; disefiar y conducir el proceso de ejecucion de los proyectos de inversion en concordancia con los dispositivos
legales vigentes y las normas establecidas

'FUNCIONES DEL PUESTO

EvalGa y aprueba la consistencia entre el expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversion
que sustentd la declaracién de viabilidad, previo a la aprobacién del expediente técnico

2 |Evalta y registra en el Banco de Inversiones, los cambios o agregaciones de UEI que correspondan en la Ficha respectiva

3 |[Comunica a la OPMI las modificaciones que registre en el Banco de Inversiones

Comunica y sustenta a la UF, antes o durante la elaboracién del Expediente Técnico o equivalente, las modificaciones de los Pl para
su evaluacion y registro en el Banco de Inversiones

5 |8. Elabora el Expediente Técnico o documento equivalente para las IOARR

6 |Esresponsable de la ejecucidn fisica y financiera de las inversiones pliblicas

La liquidacion técnica y financiera se realiza conforme a la normativa de la materia. Luego de efectuada la liquidacién técnica y
7 [financiera, la UEI registra el cierre de las inversiones en el Banco de Inversiones mediante el Formato N° 09: Registro de cierre de

inversidn
8 |Otras funciones que se le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organo Resolutivo (OR), Gerencia Municpal (GM), Unidad Formuladora,(UF) Unidad Ejecutora de Inversion (UEl) -Divisién de

Planificacion y Control Urbano

Coordinaciones Externas
MEF, Sectores y Gobierno Regionai.

IFORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere

B.} Grado(s)/situacién académica'y estudios requeridos para el puesto

A.) Formacién Académica

Incompleta

DSecundaria D

écnica Bésica

(16 2 afios)

écnica Superior (3

6 4 afios)
EUniversitario D

Completa

-
[]
[]
E

DEgresado(a)
DBachiller

Ingenieria Civil, Ingenieria Electrica,
Arquitecto y/o Afines

ETitulo/ Licenciatura

Colegiatura?

s [

dRequiere  habilitacidn

profesional?

s [~



(CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacién sustentaria);

[Manejo de herramientas informaticas, conocimiento de proyectos de inversion

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Sistemas administrativos del Estado
Cursos de gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Ne aplica B&sico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel | S e e e e ——
Powerpoint X

‘EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[2 Afios

Experiencia especifica

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

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

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[1 Afo

C.) En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte B), marque si €s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica ]

{HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social v lealtad institucional [




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Denominacién: DIVISION DE UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES DE LA S.G. I.D.U.
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO | - ASISTENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: INGENIERO CIVIL |l - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyo administrativo en la ejecuiion y seguimiento de Tos proyectos de inversion de fa Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Urbano

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la evaluacidn, supervisién y orientacién del desarrollo de los Proyectos
2 |Clasificar y concordar anteproyectos y proyectos de Inversié Pablica de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo y la Memoria de la Unidad Ejecutora de Inversiones de la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano

4 |Inscribir el perfil formulado en el Banco de Proyectos del Ministerio de Economia y Finanzas.

Elaborar el Programa Multianual de Inversién Publica (PMIP) de la Municipalidad, coordinando con la Unidad Formuladora y la Sub
Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano

6 |Apoyo administrativo en la formulacién del presupuesto anual de inversion

7 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas

8

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Jefe de la Division de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No
DSe:undaria D Esachiller

écnica Basica
(16 2 afios)
‘écnica Superior (3
6 4 afios)
DU niversitario l:l

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

¢Requrere- ~habnlitacion

DTitqu/ Licenciatura profesional?

]

[x]

|:| DMaestria D s D No
[:] DEgresadu I:ITnulado

DDoctorado
DEgresado D'I’ituladu




{CONOCIMIENTOS

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

[Manejo de Archivos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Manejo informatico a nivel de usuario

C.}) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel x|\ 1 1 .
Powerpoint x| 1 1 1 .
{EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.
[1 Aro

Experiencia especifica

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

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

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

[1 Ao

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
:IS(, el puesto requiere contar con experiencia en el sector plblico IENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

lNo Aplica

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

[No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Probidad y Conducta, vocacion de servicio pubiico, sensibilidad social y leaitad institucional




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

'IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANQ
Denominacién: DIVISION DE MANTENIMIENTO DE PROYECTOS
Nombre del puesto: INGENIERO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y D.U.
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: TOPOGRAFO i, TECNICO ill, TECNICO |

/MISION DEL PUESTO

[Responsable de evaluar y ejecutar las actividades del Mantenimiento de Proyectos en el @mbito Distrital ]

[FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, controlar y evaluar las actividades administrativas concordantes con el mantenimiento de proyectos en el
Participar en la definicién de la politica, planes y proyectos relacionados con el mantenimiento de proyectos en el &mbito del
Realizar las acciones de mantenimiento de Proyectos de acuerdo a los disefios y estudios y caracteristicas previamente calificadas
Coordinar con |a Division de Maestranza y Equipo Mecdnico para la utilizacién de maquinaria pesada en la ejecucién de

Elaborar informes o evaluaciones técnicas que se le encargue

Coordinar de manera permanente con el Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano

Brindar informacién técnica a la Alta Direccién

Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su competencia

0 ~N VR W N

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano, y unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

'FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) m Si D No
DSecundaria i:l I:l DBachiller Ingeniero Civil
IRequiere  habilitacién

&cnica B )
Ql 2";:50:) “ D I:l mﬁtulo/ Licenciatura profesional?

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

Técnica Superior (3 . | .
Tl O e s
EUniversitario I:I Izl DEgresado DTitulado

DDoctorado
D Egresado DTitulado




'CONOCIMIENTOS

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

|Manejo de herramientas informaticas

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Cursos relacionados a gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS

Nive! de dominio

No aplica

Bésico

Intermedic | Avanzado

Inglés

X

OFIMATICA Noaplica | Béasico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

[3 Afios

Experiencia especifica

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

|:| Practicante I:IAuxiliar o |:|Analista /

I:lSupervisor/

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

Ejefe de Area o

l:l Gerente o

[2 Afos

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

IIISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

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

[2 Afios

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

[No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional




serwvr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabéjo Ne 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacion: DIVISION DE MANTENIMIENTO DE PROYECTOS

Nombre del puesto: TOPOGRAFO 1l
Dependencia Jerarquica Lineal: INGENIERO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

{MISION DEL PUESTO

[Ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topogréficos, replanteos de obras, nivelacién de terrenos, mediciones de

:FUNCIONES DEL PUESTO

Realiza levantamientos topograficos, replanteos de obras y de proyectos de ingenieria

Realizar levantamientos topogréficos de las abras de infraestructura que lo requieran

Localiza puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos

Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras de inversiones y otros
Asiste técnicamente, en el drea de su competencia a los inspectores de obras

Revisa los planos topogréficos elaborados por los dibujantes y establece las condiciones pertinentes
Verificar los equipos y material a utilizarse en los estudios de campo

Otras funciones del cargo que le sean asignadas

W ~N O bW

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con las unidades organicas relacionadas al cumplimiento de sus funciones

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I st D No
DSecundaria i:l i:l DBachiller
éRequiere  habilitacién

écnica Bésica ), —— profesional?
E:I(Tl &2 afios) l:l IZI DTltulo/ Licenciatura
Técnlca Superior (3 ,
e i O mEmf
DUniversitario D D I:IEgresado DTituladu

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




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaria):
|Manejo de herramientas informaticas I

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en topografia, construccion civil

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 | .
Powerpoint x| 1 1+ 1 .
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
[2 Afios |

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

:lPracticante mAuxiliar a |:|Analista / l:|5upervisor/ l:IJefe de Area o |:|Gerente -}

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

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|5|’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector puablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No Aplica |

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
IProbidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
(Hoja de TrabajoN° 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacién: DIVISION DE MANTENIMIENTO DE PROYECTOS

Nombre del puesto: TECNICO Il - ANALISTA INFOBRAS
Dependencia Jerdrquica Lineal: INGENIERO CIVIL Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

iMISION DEL PUESTO

Verificacién y Registro de Informacién de las obras publicas en el sistema INFOBRAS y data de la Sub Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano con sus respectivos avances fisicos presupuestales, para un mejor seguimiento y control.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Consolidar informacién técnica (Avances fisicos, financieros, situacién actual, ect) mensual de cada obra y/o actividad de
mantenimiento

Brindar informacidn técnica de las obras y/o actividades de mantenimiento

Efectuar el seguimiento y control técnico de las obras y/o actividades de mantenimiento

Elaborar el plan operativo y evaluacién correspondiente de cada obra y/o actividad de mantenimiento

Asistencia técnica en cada obra y/o actividad de mantenimiento.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Divisidn

~NoYy o s wWw N

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Divisién de Mantenimiento de Proyectos

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I si D Ne
DSecundaria I:I D DBachilIer
z ¢Requiere” “habilitacisn
Técnica Basica g
i i fe ?
D‘l &2 afios) |:| |:] Dﬂtulo/ Licenciatura profesional
écnica Superior (3 P .
L [ Cweese [«
Duniversitario D D D Egresado DThulado

DDoctorado
DEgresado I:ITltulado

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




'CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en elaboracién de expedientes técnicos, liquidaciones de obras, Invierte.Pe, Autocad

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en topografia, construccion civil, Curso de capaciacion en el Sistema de INFOBRAS

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) Nivel de dominio ) Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Basico | Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x|\ 1 1 1 .
Powerpoint L O | I e
'EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 Afios |

Experiencia especifica

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

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

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

[2 Afios I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Izlsf, el puesto reguiere contar con experiencia en el sector publico l:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[2 Afios |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

{HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajd N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacién: DIVISION DE MANTENIMIENTO DE PROYECTOS
Nombre del puesto: TECNICO | - ASISTENTE
Dependencia Jerarquica Lineal: INGENIERO 1l - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Trabajos de apoyo en las actividades de mantenimiento de proyectos, apoyos y otros trabajos propios de la Divisién de Mantenimiento
de Proyectos

.FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en recopilar datos técnicos para replanteo de obras de ingenieria de campo y/o gabinete

Ejecutar calculos para trabajos de ingenieria

Realizar andlisis preliminares de la informacién a utilizarse en programas de ingenierfa.

Prestar apoyo técnico de su especialidad a las Unidades Orgénicas de la Municipalidad, cuando asi lo requieran
Apoyo tecnico en los mantenimientos de los proyectos

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Divisién

0 N O AW N R

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Division de Mantenimiento de Proyectos

Coordinaciones Externas

No Aplica
‘FORMACION ACADEMICA

A A X " A X . C.) éSe requiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto LT

Incompleta  Completa DEgresado(a) D i D No
e o R e
g g dRequiere  habilitacién
cnica Basica :
i i i e ?
Ol O B e e A

[Técnica Superior (3 , ,
=] O e i
DUniversitario I:l D D Egresado I:Imulado

DDoctorado
DEgresado DTitulado




CONOCIMIENTOS

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

[Manejo de herramientas informaticas

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion en topografia, canstruccion civil

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

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

[1 Afio

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
DPracticante Auxiliar o |:|Analista / Supervisor / Djefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

C.}) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
I:IS[, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico lzINO, el pueste no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

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

[No Aplica ]

'HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publice, sensibilidad social y lealtad institucional




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

IMISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

DIVISION DE MAESTRANZA Y EQUIPO MECANICO

INGENIERO MECANICO Ii - JEFE DE DIVISION

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y D.U.
NO APLICA

OPERADOR DE EQUIPO PESADQ, TECNICC | - CHOFER, GUARDIAN |

Encargado de administrar y cautelar el
motorizados de [a institucién

mantenimiento, conservacion y buen funcionamiento de los vehiculos, maquinarias y equipos

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar, coordinar, conducir y controlar el debido uso de los vehiculos, maquinarias y equipos motorizados de la institucién

2 Organizar el mantenimiento preventivo y reparacién de los vehiculos, equipo mecénico y maquinaria pesada, a fin de que estén
operativos y atender de manera oportuna los requerimientos de las unidades organicas de la Municipalidad

3 Apoyar de acuerdo a la disponibilidad con vehiculos, maquinarias y equipos motorizados, los requerimientos de las Unidades
Orgdnicas de la Institucion

4 Proveer de vehiculos, maquinarias, equipos motorizados para la ejecucién de obras, segln su expediente técnico y ser retribuido
por el uso de los mismos

5 Brindar servicios de mantenimiento y reparacién de los vehiculos, maquinarias y equipos motorizados de la institucién

6 |Intervenir en los procesos de adquisicidn y/o transferencias de vehiculos, maquinarias y equipos motorizados

7 |Efectuar la programacion de vehiculos, maquinarias y equipos motorizados para su utilizacién

8 |Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria I:l I:l
Técnica Bésica
(16 2 afias)
Técnica Superior (3
6 4 afios)
EUniversitario D E

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) m sf D No
DBaChi”er Ingenieria Mecanica
dRequiere  habilitacidn

Eﬂtulo/ Licenciatura profesional?

DMaestn’a I X I s D No
DEsresado DTitulado
- Doctorado

DEgresado DTitulado

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




+CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria:
[Manejo de herramientas informaticas |

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en mecanica automotriz de equipos livianos y pesados
capacitacion en gestion publica

C.}) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel D S I L e
Powerpoint ). S I L A PV
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
3 Arios |

Experiencia especifica

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

Practicante |:|Auxiliar [ DAnalista / DSupervisor/ IZIJefe de Area o I__—IGerente o]
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|2_Aﬁos

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

|:|si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico II,NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|No Aplica I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publicc, sensibilidad social y lealtad institucional I




Serwir

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

'MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoj-a de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
DIVISION DE MAESTRANZA Y EQUIPC MECANICO

OPERADOR DE EQUIPO PESADO

INGENIERO MECANICO 1l - JEFE DE DIVISION

NO APLICA

NO APLICA

Encargado de conducir, operar y mantener la maquinaria pesada de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

10Lros

Conducir y operar la maquinaria pesada que se le asigne ya sea Cargador Frontal, Motoniveladora, Tractor Sobreoruga, Rodillo y

Revisar el estado de funcionamiento de la maquinaria asignado para su conduccién

Reportar los desperfectos de la maquinaria a fin de prevenir accidentes

Realizar reparaciones y revisiones sencillas de la maquinaria pesada

Llevar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas y tener la Bitdcora actualizada

Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten las condiciones de la maquinaria

Coordinar para que se realice el mantenimiento adecuado de la maquinaria pesada en las fechas programadas

W ~N G A~ WM

Otras funciones asignadas por la Jefatura de la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrolio Urbano

.COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa
[ S e N
Técnica Bésica
{16 2afios)
‘écnica Superior {3
6 4 afios}
lewsie [ []

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) Si No
(.

DBachiller
sRequiere  habilitacién-

DTl’tulo/ Licenciatura profesional?

DMaestn’a D Si D No

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




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacién sustentaria):
IManejo de herramientas informaticas

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Licencia A Il B - para manejar maquinaria pesada
Capacitacion en mecanica de equipos pesados

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 41 1 1 .
Powerpoint x 1 1 1 tr 1 .
{EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.
2 Afios |

Experiencia especifica

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

l:IPracticante IZIAuxiliar o Analista / l:lSupervisor/ I:ljefe de Area o DGerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[1 Ao |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico lIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alzo adicional para el puesto.
[No Aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional I




serur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajd N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacién: DIVISION DE MAESTRANZA Y EQUIPO MECANICO
Nombre del puesto: TECNICO | - CHOFER
Dependencia Jerdrquica Lineal: INGENIERO MECANICO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

/MISION DEL PUESTO

Conducir los vehiculos de la Municipalidad asignado para la realizacion de Ia diferentes actividades y gestiones programadas por las
diferentes unidades organicas

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Conducir el vehiculo asignado sujetdndose a las normas y reglamentos de trénsito

2 |Velar con responsabilidad la conservacion, mantenimiento y funcionamiento del vehiculo a su cargo

3 |Tramitar y/o solicitar la dotacion de lubricantes, combustible y/o repuestos segtn sea el caso

Mantener permanentemente en éptimo estado de limpieza y buena presentacién tanto como el vehiculo como de su persona

4

5 |Portar en todo momento los documentos del vehiculo tales como: SOAT, tarjeta de propiedad y licencia de conducir
6 |Mantener actualizado la bitacora de la unidad mévil que conduce

7 |Guardar el Vehiculo a su cargo en los locales autorizados, al termino de la jornada de trabajo

8 |Otras funciones que le asigne

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Unidades Organicas

Coordinaciones Externas

No Aplica
‘FORMACION ACADEMICA

. . p— . . . C.) éSerequiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I l Si D No
DSecundaria |:| Bachiller

Técnica Basica
(16 2 afios)
écnica Superior (3
6 4 afios)
DUniversitarlc D

dRequiere  habllitacién

DTl'tulo/ Licenciatura profesional?”

]
[
[ [ [1:[]~
-

DEgresado DTituladn

DDoctorado
D Egresado DTitulado




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No reguieren documentacién sustentaria):
|Conocimiento de Mecanica Automotriz , primeros auxilios ]

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Licencia de Conducir Clase A Dos B profesional

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
'EXPERIENCIA

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

1 Afio I

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I:'Practicante Auxiliar o I:IAnaIista / |:|Supervisor/ I:Ilefe de Area o I:IGerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
|B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pdblico o privado:
1 Afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
I:]SI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |I|N0, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional ]




servr , FORMATO DE PERFILDELPUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacion: DIVISION DE MAESTRANZA Y EQUIPO MECANICO
Nombre del puesto: GUARDIAN | - VIGILANCIA LOCAL MAESTRANZA
Dependencia Jerérquica Lineal: INGENIERO MECANICO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cuidar y proteger el local, las instalaciones y los equipos estacionados en la maestranza

;FUNCIONES DEL PUESTO

Cuidar las instalaciones del Taller de Maestranza; y las Maquinarias Pesadas que se encuentran en ella

Controlar la autorizacion del ingreso y salida de maquinarias

Llevar a cabo la limpieza de las instalaciones del Taller de Maestranza

Apoyar en labores de Control de las autorizaciones del ingreso y salida de maquinarias.

Apoyar en el Mantenimiento de muebles
Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

0~ QNN A W N =

Coordinaciones Internas
Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

‘FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I si D No
ESecundaria lIl EI DBachiller
éRequiere  habilitacién
Técnica Basica J . . N
D(l 62 af0%) l___l D DTltulo/ Licenciatura profesional?
[Técnica Superior {3 , .
e R R = O+ O-

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

DU niversitario i:l I:' I:' Egresado I Titulado

DDoctorado
D Egresado I:I'ritulado




| CONOCIMIENTOS

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

|No Aplica

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion en seguridad

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel S N e ! e
Powerpoint x 1 1 v .
JEXPERIENCIA

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

[o1 Ario

Experiencia especifica

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

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

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

[1 Ao

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
:|si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico II'NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[No Aplica

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

[No Aplica

i{HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional




senrnyr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

‘(H‘oja de TfaBajo N° 04”) A
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacién: DIVISION DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO
Nombre del puesto: ARQUITECTO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y D.U.
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TECNICO II, AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

{MISION DEL PUESTO

Encargado de la actualizacion permanente del Catastro Urbano; ademds de vigilar cotidianamente la zona urbana y sus entornos para
efectos de control urbano procurando un crecimiento constructivo dentro del marco normativo

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, coordinar, ejecutar, actualizar, controlar y evaluar el Plan de Desarrollo Urbano, el Plan Urbano Director, el Plan

! | Especifico, el Catastro de las propiedades urbanas v la zonificacién de dreas urbanas

2 Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de desarrollo fisico y mantenimiento de la infraestructura vial, urbana y
ornato de la ciudad

3 Planear y controlar las operaciones que corresponden al desarrollo fisico y mantenimiento de la infraestructura urbana, ornato y

obras de mejoramiento de los servicios publicos

4 |Elaborar y supervisar los planes urbanos y de acondicionamiento territorial

5 [Normar, autorizar y controlar la ejecucién de obras publicas y privadas, asi como la correcta utilizacién de las mismas

Fiscalizar el cumplimiento de los planes y normas de cardcter sefialando las infracciones; asi como imponiendo las sanciones

correspondientes
7 |Elaborar y supervisar los planes urbanos y de acondicionamiento territorial
8 |Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y Desarrollo Urbano

.COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades organicas

Coordinaciones Externas

No Aplica
'FORMACION ACADEMICA

. ety . . A . . C.) éSerequiere
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(ai I D No
DSecundaria D I:I DBachi!ler Arquitectura
{Requiere  habilitacién
e .
O O O Eeeee

[z [ D =-0-

mUnlverslta ria D E




;CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentariaj:
[Conocimientos en planificacion urbana, derechos de propiedad, disefios arquitectonicos J

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

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Cursos relacionados a gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFI MATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel . S Y P
Powerpoint X 1 1 1 ..

IEXPERIENCIA

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

03 Afios |

Experiencia especifica

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

DPracticante Auxiliar o |:|Analista / DSupervisor / EJefe de Areao DGerente )
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

2 Afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
Elsi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibiiidad sociai y lealtad institucional




Serir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Denominacién: DIVISION DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO
Nombre del puesto: TECNICO [l - ASISTENTE EN INGENIERIA
Dependencia Jerdrquica Lineal: ARQUITECTO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

|MISION DEL PUESTO

Apoyo en la actualizacién permanente del Catastro Urbano; ademds de vigilar cotidianamente la zona urbana y sus entornos para efectos
de contral urbano procurando un crecimiento constructivo dentro del marco normativo

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyo en proveer de la informacion catastral registrada

2 |Apoyo en informar al drea de Planes Urbanos y Acondicionamiento Territorial para la toma de decisiones

Elaborar planos tematicos, instituciones, vias, servicios, mobiliario urbano, alturas de edificacién, tipo de edificacién, ocupacién
del suelo y tendencias de creci'miento, con la respectiva supervision del Subgerente

4 |Realizar analisis preliminares de la informacion a utilizarse

5 |Verificar el equipo a utilizarse en el estudio de campo en las inspecciones a realizarse

Recabar informacion de los predios de la jurisdiccion, a través de inspecciones y coordinaciones, segun lo designe

su jefe inmediato

7 |Otras funciones que le asigne la Division de Planificacion y Control Urbano

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Jefatura de la Division de Planificacion y Control Urbano

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
‘Colegiatura?

Incompleta  Completa mEgresado(a) I I si D No

DSecundaria D I:’ mBachiller
: : 5 ¢Requiere  habilitacién

Técnica Bdsica .

i i i fi I?

D“ & 2 affos) I:l D DTltulo/ Licenciatura RICIesiona

écnica Superior (3 " .
[0 [ s mfmft
mUniversitario I:I III I:lEgresado D'ﬁtulado

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




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
|Manejo de herramientas informaticas

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en el campo de su competencia

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x!1 1 1 1 .
Powerpoint x| 1 1 1.

{EXPERIENCIA

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

[2 Afos

Experiencia especifica

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

DPracticante EAuxiliar o l:lAnalista / Supervisor / Djefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

|1 Afio

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
]No Aplica

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica

.HABILIDADES O COMPETENCIAS
]Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional




sSerwr

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

{MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

(Hoja de Traﬁéjo N° 04)

DIVISION DE PLANIFICACION Y CONTROL URBANO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

ARQUITECTO Il - JEFE DE DIVISION

NO APLICA

NO APLICA

Encargado de desarrollar acciones en la integracidn y el buen funcionamiento de la Division, elaboracién de documentos
administrativos en formato fisico y digital, realizar labores de seguimiento de los documentos emitidos.

JFUNCIONES DEL PUESTO
1 |Adecuada generacion, manejo y archivamiento de documentos administrativos de la Division
2 |Realizar labores de seguimiento de los documentos emitidos
3 |Elaborar proveidos de la Division y distribuirlos a las dependencias con competencia funciona
4 |Orientacion al publico sobre los servicios administrativos que realiza la Division de Planificacion y Control Urbano
5 |[Apoyo en las coordinaciones para el desarrollo y solucién de las consultas que solicita el contribuyente
6 [Mantener informado al jefe de la Division sobre las actividades desarrolladas
7 |[Mantener actualizado el acervo documentario.
8 |Otras labores que la Jefatura de la Division le asigne

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura de la Division de Planificacion y Control Urbano

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa

DSecundaria D D
écnica Bisica
(16 2 afios)
‘écnica Superior (3
6 4 afias)
DU niversitario D D

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

DEgresado(a)
[Jeechiter

DTl’tulo/ Licenciatura

DDoctorado

C.) éSe requiere
Colegtatura?

s [~

¢Requiere _habilitacion

profesional?

mf=p




|CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
[Manejo de herramientas informaticas

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Conocimiento del Sistema Integrado de Administracién Municipal SIAM a nivel logistico y Administrativo

Capacitacion en temas relacionados

C.) Conocimientos de Ofimiética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel L. I D e T
Powerpoint x [ 1 1 1 .

'EXPERIENCIA

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

[1 Afio

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
l:IPracticante IZIAuiniar ) DAnaIista / DSupervisor/ Djefe de Area o |:|Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
[B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
1 Afio

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
|:|si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[No Aplica I

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |
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AT FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja derTrébajo N° 04)

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacién: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Nombre del puesto: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DES. ECONOMICO Y M.A
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il - GERENTE MUNICIPAL

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRATIVO |l - SECRETARIA, AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

IMISION DEL PUESTO

Responsable de planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades, proyectos y/o programas relacionados con la promocién del
desarrollo econémico local del distrito de Coyllurqui

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién de la economia local
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promaocién empresarial de pequefias y micro empresas rurales

3 |Promover la elaboracién del plan de desarrollo econémico del distrito en coordinacién con la sociedad civil
Coordinar supervisar controlar y evaluar la correcta formulacién y aplicacién del TUPA, en el ambito de su competencia

5 |lmpulsar la actividad agropecuaria, con un enfoque de desarrollo sostenible, dinamizando la economia local
Promover los espacios democréticos en la Municipalidad a fin de que la ciudadania tenga participacién en la planificacidn, gestién,

control, y evaluacién del desarrollo econémico local
7 |Participar en los Procesos de concertacion del presupuesto participativo
8 |Oftras funciones afines que le delegue el Titular del Pliego y la Gerencia Municipal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas
Todas las unidaes internas

Coordinaciones Externas

Instituciones publicas, privadas, organizaciones de base

‘FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

Economia, Ingenieria, Administracion y/o
Afines

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

Incompleta  Completa

Secundaria Bachiller

LIC]

dRequiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria I X I s LJ No
Egresado | |Tltulado

Doctorado

Egresado DTituladn

Técnica Basica
(1 & 2 afios)

L[]

Técnica Superior {3
6 4 afios)

Universitario

NN
BN
[-]

2

LJLICIO




:CONOCIMIENTOS

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

Manejo de Herramientas Informaticas

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Cursos relacionados a la gestion publica y proyectos de inversion

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio ‘ Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel )
Powerpoint G [ e

!EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|4 Afos

Experiencia especifica

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

Practicante I:IAuxiliar o l:lAnaIista / I:ISupervisor/ IZIJefe de Areao |:’Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pUblico o privado:

|3 Afos

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

E]Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

|3 Afos I

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacién: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIC AMBIENTE
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DES. ECONOMICO Y M.A

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
IMISION DEL PUESTO

Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada de la Sub Gerencia

2 |Preparar Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo del Despacho de la Sub Gerencia

3 Organizarizar y coordinar las reuniones de coordinacién interna y externa, asi como de los eventos en los que participe el Sub
Gerente

A Organizar y supervisar el seguimiento de la documentacién que ingresa a la Sub Gerencia, derivandolas a las dreas competentes
segun el proveido

5 | Redactar documentos

6 |Mantener debidamente ordenado, custodiado y protegido el archivo de la Sub Gerencia

7 | Coordinar la Impresién, reproduccidn, distribucién y publicacién de los documentos generados por la Sub Gerencia

8 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente en materia de su competencia

iCOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si D No
’DSecundaria D EI DBachiller
¢Requiere  habilitacién

écnica Bési " . .
Ll [0 B e e

T Irécnica Superior (3 ) :
Cre ] O e O+
[orversre [ [ [ Jrwesso [ Jreasoo

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