ICONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales regueridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):
[Manejo de herramientas informaticas y redaccion

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 especializacién requeridos:

Cursos de Ofimatica
Capacitacion en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X

Powerpoint L I I e

{EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico 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 EIAuxiliar [} I:IAnalista / I:ISupervisor/ Djefe 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 pliblico o privado:
|1 AR0

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:

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

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indigue 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.
[No Aplica |

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




serwir
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/IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

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

/MISION DEL PUESTO

' (Hbjé de 'i'rabajo N°O4)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DES. ECONOMICO Y M.A
NO APLICA

NO APLICA

Coordinacidn, supervision y ejecucion de actividades de apoyo técnico administrativo

{FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades de apoyo 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 documentacién clasificada que se tramita

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

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia, preparando periddicamente los informes

Automatizar la informacién por medios informaticos

Mantener bajo responsabilidad el archivo de expedientes de la Sub Gerencia

W N B W N R

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

IFORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

R i
[ Técnica Bésica
(162 afios)
Técnica Superior (3
6 4 afios)
DU niversitario |:I D

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) r_l sf D No

EBachiller
{Requiere  habilitacién

DTl’tulo/ Licenciatura profesional?

IR TS s T T = 2 I TSR T T R R

DMaestria I I s D No
Digresado DTitulado

DDoctorado
DEgresado D‘mulado

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




-CONOCIMIENTOS

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

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:
Manejo informatico a nivel usuario

C.) Conocimientos de Ofimitica 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 v
Powerpoint ) S ! e

{EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios 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 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 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:
:ISI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plblico.

* En caso gue si se requiera experiencia 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 I

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




serwr
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo Ne 04')‘

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacién: DIVISION DE UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES DE LA SUB GERENCIA DE D.E.M.A.
Nombre del puesto: ESPECIALISTA AGROPECUARIO Hl - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DES. ECONOMICO Y M.A.
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRATIVO | - ASISTENTE

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 ejecucién de los proyectos de inversién en concordancia con los dispositivos
legales vigentes y las normas establecidas

FUNCIONES DEL PUESTO

Evalla y aprueba la consistencia entre el expediente técnico o documento equivalente v la ficha técnica o estudio de pre inversién
que sustento la declaracidn de viabilidad, previo a la aprobacién del expediente técnico

2 |Evalia 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 PI para
su evaluacién y registro en el Banco de Inversiones

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

6 |Es responsable de la ejecucion fisica y financiera de las inversiones pubilicas

La liquidacidn 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
inversion

8 |Otras funciones que se le asigne

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organo Resolutivo (OR], Gerencia Municpal (GM), Unidad Formuladora,{UF] Unidad Ejecutora de Inversion [UEI) -Divisidn de

|Planificacion y Control Urbano

Coordinaciones Externas
MEF, Sectores y Gobierno Regional.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I X I s D No
Dsew"da"ia |___| D DBaChi"er Ingenieria Agropecuaria y/o Afines
&Requiere  habilitacién

scnica Basi
e [0 [0 e s S

Técnica Superior (3 " 7
et R o=l
EUniversitario EI |II

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):
|Manejo de herramientas informaticas, conocimiento de proyectos de inversion I

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:
Sistemas administrativos del Estado
Cursos de 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 X1 1 1V 1 ..
Powerpoint LS | e

‘EXPERIENCIA

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

2 Afios _l

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 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 Publico:
ESI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector pliblico, 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 I

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

%4: vill Quisgsﬁ /
oo y 48
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacion:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineali:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

DIVISION DE UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES DE LA S.G.D.E.M.A
TECNICO ADMINISTRATIVO | - ASISTENTE

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DES. ECONOMICO Y M.A.,
NO APLICA

NO APLICA

Apoyo administrativo en la ejecuiion y seguimiento de los proyectos de inversion de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Economico y Medio Ambiente

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la evaluacidn, supervisién y orientacién del desarrolio de fos Proyectos

2 |Clasificar y concordar anteproyectos y proyectos de Inversié Ptblica de Ia Municipalidad Distrital de Coyllurqui

y Desarrollo

Urbano

Apovyar en la elaboracién del Plan Operativo y la Memoria de la Unidad Ejecutora de Inversiones de la Gerencia de Infraestructura

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

Elaborar el Programa Multianual de inversién Ptblica (PMIP) de la Municipalidad, coordinando con la Unidad Formuladora yla
Sub Gerencia de infraestructura y Desarrollo Urbano

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

7 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas

8

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

lefe de la Division de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Academica

DSecundaria
Técnlca Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior (3
§ 4 afios)

DUniversitario

Incompleta

Completa

C.} ¢Se requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) D i D No

Dsachiller
¢Requiere  habilitacidn

DTftqu/ Licenciatura profesional?

Maestria Si No

DEgresado DTitulado

DDoctorado
DEgresado DTitulado

B.) Grado(s})/situacién académicay estudios requeridos para el puesto




CONOCIMIENTOS

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

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:
Manejo informatico a nivel de usuario

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

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

‘EXPERIENCIA

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

[1 Ao

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 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 o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
|:|sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puibfico ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

Ing José Raul
Farfan Portugal




senrur FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacién: DIVISION DEL PROMOCION DE TURISMO EMPRESARIAL Y TRIBUTACION
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE D.ECONOMICO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TECNICO | - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

{MISION DEL PUESTO

Es la encargada del fomento y promocién de los sectores econdmicos de acuerdo a sus competencias exclusivas establecidas en la Ley
Orgdnica de las Municipalidades

{FUNCIONES DEL PUESTO

) Promover e impulsar la actividad turistica y empresarial, propiciando el uso de las potencialidades del Distrito de Coyllurqui

) Formular las politicas y estrategias para el desarrollo de las actividades productivas, Mypes, en concordancia con las politicas
regionales y nacionales

3 Promover, formular y ejecutar proyectos que regulen el uso y explotacién adecuado de los recursos naturales, preservando el
equilibrio ecologico en el territorio Distrital

s Formular Planes de Negocios para fortalecer a la capacidad instalada de las Mypes y del mismo modo buscar su financiamiento a
través de Procompite y otras cooperaciones

s Ejecutar proyectos que fortalezcan e incentiven la formacidn y crecimiento de las Mypes, en el dmbito local, brindando servicios de
capacitacion e informacién de oportunidades comerciales y de inversiones

6 Promover la asociatividad de los productores agricolas, ganaderas y fruticolas, para la comercializacién en los mercados locales,
provinciales y regionales a través de las cadenas productiva

7 |Conducir la promocién y desarrollo de la actividad turistica en el ambito del Distrital de Coyllurqui

8 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Sub Gerente de Desarrollo Econémico y Medio Ambiente, y unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) m Si D No
DSecundaria 1 [ DBachiIler Economia, Administracién , Turismo o

Afin
es ¢Requiere  habilitacién

T OO [0 vworenass

Técnica Superior (3 . "
[l OO e -0~
EUniversitario Ij E DEgresadu I:ITitulado

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




/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 especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y tos diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos relacionados a gestion publica

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS

Nivei de dominio

No aplica

Béslco

Intermedio

Avanzado

Inglés

X

OFIMATICA Noaplica | Basico | intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
JEXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de aflos 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
profesional

[]

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

Auxiliar o
Asistente

]

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

[]

Gerente 0
Director

[1 Ao

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:

I:Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico

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

ENO, 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 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: DIVISION DEL PROMOCION DE TURISMO EMPRESARIAL Y TRIBUTACION
Nombre del puesto: TECNICO | - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerérquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVQ Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

Coordinacidn, supervisién y ejecucién de actividades de apoyo técnico administrativo

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo
Participar en la elaboracién de normas y procedimientos complejos, relacionados con las Funciones de apoyo administrativo

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

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes gue ingresan a la Divisién, preparando periédicamente los informes de

! situacién, utilizando sistemas de cémputo

S |Redactar y preparar informes especializados que se le requiera

6 |Mantener bajo responsabilidad el archivo de expedientes de [a Division.
7 |tlevar, supervisar la agenda ejecutiva del Jefe de Division.

8 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente, y unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

'FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) L_I st D No
DSecundar}a :l D Deachiller

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

sRequiere  habilitacion
écnica Basica(l 6 2 . R i
X Ia:’:;ﬁ g D IZI Titulo/ Licenciatura profeslonal?
mf=p

Técnica Superior (3
i |6 4 afios)
DUniversita rio D I:i




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 capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Afines al Cargo

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 X
Powerpoint X
{EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue 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 publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / I:Ijefe de Areao DGerente 4
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 Ao |

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:

|:|sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IzINO, 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 |

1HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional |




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacidn:

Nombre del puesto:

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

‘MISION DEL PUESTO

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

DIVISION DE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA

ESPECIALISTA AGROPECUARIO il - JEFE DE DIVISION

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
NO APLICA

TECNICO Il, TECNICO I, AUXILIAR |

comunidades campesinas del distrito

Promocionar el desarrollo agropecuario en el distrito, asi como contribuir al fortalecimiento del desarrollo economico de las

'FUNCIONES DEL PUESTO

ambito distrital

Planificar, organizar, coordinar ejecutar y supervisar el desarrollo de programas y proyectos de produccién agropecuaria en el

2 |Elaborar propuestas de proyectos para apoyar el desarrollo de la produccidn agricola y pecuaria en el dmbito distrital

3 |Promover, asesorar, coordinar y supervisar programas y proyectos de produccion y experimentacion agropecuaria

Fomentar la capacitacién para el mejoramiento de la produccidn agropecuaria, pecuaria y el fortalecimiento empresarial de las

4
comunidades campesinas

5 |Priorizar la promocién del desarrollo econdmico de las Comunidades Campesinas de!l Distrito

6 |Impulsar y organizar ferias de los productos agroindustriales de la zona

7 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas

8

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Sub Gerente de Desarrollo Econdmico y Medio Ambiente, y unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

[ R e N
écnica Basica
(16 2 afios) L
‘écnica Superior (3
6 4 afios)

EUniversita rio I: III

C.) éSerequiere
Colegiatura?

s [

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

Ingenieria, Zootecnia y/o Afines
éRequiere  habilitacién
profesional?

ofuf




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No reauieren documentacién 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 horas de capacitacion y los diplomadas no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos relacionados a gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel [ e
Powerpoint x| 1 11 .
{EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:
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:

[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 Plblico:
|:si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico lIINO, 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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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




|IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacidn:

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)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

DIVISION DE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA

TECNICO Il - RESPONSABLE EN SANIDAD VEGETAL Y ANIMAL

ESPECIALISTA AGROPECUARIO Il - JEFE DE DIVISION

NO APLICA

TECNICO | - INSEMINADOR

Encargado de realizar la implementacion del sistema de gestién de salubridad vegetal y animal ademds de la asistencia técnica en la
prevencion y control de enfermedades parasitarias en la jurisdiccién del distrito de Coyllurqui

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la elaboracion de la estrategia de asistencia técnica de sanidad animal para la asistencia técnica en la prevencién y
control de enfermedades parasitarias a nivel local

) Proponer los principales dmbitos de su jurisdiccidn y principales enfermedades parasitarias por especie que se presentan con mayor
agresividad en el ambito local, priorizando las poblaciones con mayores riesgos

3 Proponer la programacion fisica y financiera para la actividad de prevencidn y control de enfermedades parasitarias a nive! local

4 |Elaborar el padrén de productores pecuarios de la jurisdiccion del distrito

s Elaborar manuales y procedimientos metodoldgicos para ejecucién de acciones de prevencién y control de enfermedades

7

8

parasitarias a nivel local

Coordinar y participar para la aprobacién del Plan Operativo Institucional incluyendo las tareas para acciones de sanidad animal

para la asistencia técnica en la prevencién y control de enfermedades parasitarias a nivel local

Capacitar a los productores pecuarics para realizar acciones de sanidad animal para la asistencia técnica en la prevencién y control
de enfermedades parasitarias a nivel local

Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su competencia

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de Division y unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa
O s I
écnica Bdsica
(162 afios}
‘écnica Superior (3
6 4 afios)
oeswe [ [

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

C.} éSe requiere

DEgresado(a)
QEachwer

DTItulo/ Licenciatura

I_ISI’DNO

iRequiere  habilitacién
profesional?

O-0O-

N

oy’




‘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:

Capacitacion en actividades agropecuarias

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel L D I T
Powerpoint O Y Y I [
{EXPERIENCIA

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

[2 Afios

Experiencia especifica

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

DPracticante Auxiliar o Analista / Supervisor /
profesional Asistente Especialista Coordinador

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

[+]

Jefe de Area o
Dpto

L]

Gerente o
Director

IlAﬁo

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:

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

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones eguivalentes.
q 2 p p

[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




serwvir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

~ (Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacién: DIVISION DE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA
Nombre del puesto: TECNICO | - INSEMINADOR
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA AGROPECUARIO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISION DEL PUESTO

Responsable del mejoramiento genético de los animales bovino y ovino para acceder a animales de altas producciones en un corto
periodo de tiempo y asi poder ser competitivo en el mercado

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica de inseminacién artificial, alimentacién, sanidad e infraestructura en las comunidades campesinas a nivel

distrital
Monitorear las crias nacidas por inseminacidn artificial

Programar y ejecutar cursos de capacitacion a_nivel comunal y distrital
Crear base de datos de la estadistica agropecuaria del distrito
Emitir informes detallados en forma mensual, trimestral, anual sobre Ia asistencia tecnica

Otras funciones de! cargo que le sean asignadas

@ ~N o AW N

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con las unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

‘FORMACION ACADEMICA

C.) iSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No
DSecundaria D D DBachiller

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

éRequiere  habilitacién

m{:‘;"::ﬁiis)'ca | I E DTitulo/ Licenciatura profesional?
i: I sf l :INo

&cnica Superior (3
6 4 afios)
e [ [




[CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):
]Ma nejo 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:
Capacitacion en Inseminacion artificial

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

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

{EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios 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 pablico o privado:
D Practicante EIAuxiliar 0 DAnalista / DSupervisor/ Dlefe de Areao EIGerente 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 Afo

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
|:|si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico IIINO, el puesto no requiere contar con experiencia en e! sector piblico.

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




"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 PUE

{Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

DIVISION DE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA

TECNICO | - TRACTORISTA

ESPECIALISTA AGROPECUARIO Il - JEFE DE DIVISION

NO APLICA

NO APLICA

IConduccion de maquinaria agricola para la preparacion de terrenos y cosechas a nivel distrital

FUNCIONES DEL PUESTO

Opera maquinaria agricola para preparacién de terrenos de siembra

Participa en la siembra de cultivos,

realiza el riego de plantaciones y cultivos

Realiza demostraciones sobre manejo de equipos y preparacion de terrenos para siembra

Brinda mantenimiento preventivo a maquinaria agricola

Registra en bitacora las labores realizadas

Tramitar y/o solicitar la dotacion d

e lubricantes, combustible y/o repuestos segln sea el caso

Guardar la maguinaria agricola a su cargo en Ios locales autorizados, al termino de la jornada de trabajo

W N AW N R

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con el Jefe de la Unidad

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACIGN ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

DSecunda ria D D
Técnica Bésica
(1 6 2 aiios)
Técnica Superior (3
5 4 afios)
DUniversita rio D EI

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresado(a)
DBachilIer

DTl’tulo/ Licenciatura

uleNo

¢Requiere  habilitacién
profesional?

I_ISIDNO




ICONOCIMIENTOS

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

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:
Licencia de Conducir Clase A Dos B profesional

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 X r  °r 1 0.
Powerpoint X
'EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico 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:
DPracticante I:lAuxiliar 0 I:IAnalista / DSupervisor/ I:Ilefe de Area o I:lGerente 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 A0 |

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:
I:ISf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico lIlNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso gue 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 |




servir - FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

) {Hoja de Trabajo N° 04)

:IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacién: DIVISION DE PROMOCION AGRICOLA Y PECUARIA
Nombre del puesto: AUXILIAR | - RESPONSABLE DEL MOLINO
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA AGROPECUARIO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

‘MISION DEL PUESTO

Responsable de la operacién y manejo del molino de granos al servicios de los usuarios del distrito

'FUNCIONES DEL PUESTO

Velar con responsabilidad la conservacion, mantenimiento y funcionamiento del molino de granos
Mantener permanentemente en 6ptimo estado de limpieza y buena presentacién del molino de granos
Mantener el registro de usuarios atendidos

Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su competencia

W N O U B W N

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:I DBachiller
{Requiere  habilitacion
Scnica Bisi " ) i !
Ef;"'zc:ﬁ;s)'“ IE I:I DTltulo/ Licenciatura profesionald
[Técnica Superior (3 .
Clr=e ] OO e mfinl
DUniversitario D I:' DEgresado D'ﬁtulado

DDoctorado
DEgresado Dﬁtulado

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




ICONOCIMIENTOS

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

[No Aplica

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:

No Aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedic

Avanzado

Inglés

X

QOFIMATICA No aplica | Bdsico | 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 pUblico o privado.

|1 Ao

Experiencia especifica

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

I:IAnaIista/

I:I Practicante

I:|Auxiliar [

I:lSupervisor /

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

:Ilefe de Area o

:lGerente [¢]

[No Aplica

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:

[:Isi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector plblico

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

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

INo 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




JDENTIFICACION 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)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
DIVISION DE RECURSOS NATURALES Y FISCALIZACION AMBIENTAL
ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE |l - JEFE DE DIVISION

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE D.ECONOMICO
NO APLICA

TECNICO | - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Responsable de organizar, dirigir, supervisar y fiscalizar las acciones concernientes a la conservacién del medio ambiente del distrito

'FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargo

Monitorear, vigilar, supervisar y fiscalizar la calidad ambiental del aire, suelo, agua y disposicion adecuada de residuos sdlidos,
efluentes liquidos como vertimiento de agua a fuentes, cauces y cuerpos de agua

3 |Impulsar y fortalecer las acciones de evaluacidn y fiscalizacién ambiental

Incorporar medidas que aseguren entre otros los estdndares de Calidad Ambiental, los limites méximos permisibles y otros
pardmetros y requerimientos aprobados de acuerdo a la Legislacion vigente

5 |Elabora el manual de procedimientos administrativos del area a su cargo

Coordinar con la Oficina de Planeamiento, Racionalizacién, Presupuesto y Estadisticael andlisis respectivo de los procesos y
procedimientos dentro de su drea y sistematizarlos generando Indicadores de Gestidn

Cumplir con las demds Funciones asignadas por su jefe inmediato superior y que sean de su competencia

/COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa
[Checres  [] [
‘écnica Bdsica
(1 6 2 afios)
[Técnica Superior (3
6 4 afios)
s [ [

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) L)(_I 5 E No

DBECN“E’ Ingenieria Ambiental, Biologia y/o Afines

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

éRequiere  habilitacién

ETl’tulo/ Licenciatura profesional?
DMaestn’a I X I s D No




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 y los dipiomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Capacitacion en materia ambiental

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedic| Avanzado iDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
word X Inglés X
Excel x| 1 L e
Powerpoint x| 1 1 |  wan.

{EXPERIENCIA

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

3 Afios |

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
DPracticante DAuxiliar 0 DAnalista / DSupervisor/ EJefe 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 publico o privado:
2 Aios

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:
[ESI', el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO, 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.
[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 |




serws ~_FORN E PERFIL DEL PUESTO

(Hoja”de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacién: DIVISION DE RECURSOS NATURALES Y FISCALIZACION AMBIENTAL
Nombre del puesto: TECNICO | - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE D.ECONOMICO
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

[Coordinacic’)n, supervisién y ejecucién de actividades de apoyo técnico administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo

2 [Participar en la elaboracién de normas y procedimientas complejos, relacionados con las Funciones de apoyo administrativo

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

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Division, preparando periddicamente los informes de

¢ situacidn, utilizando sistemas de coémputo

5 [Redactar y preparar informes especializados que se le requiera

6 |Mantener bajo responsabilidad el archivo de expedientes de la Divisién.
7 |Llevar, supervisar la agenda ejecutiva del Jefe de Divisidn.

8 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Sub Gerente de Desarrollo Econédmico y Medio Ambiente, y unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

.FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No

DSecundaria I:l I:I DBachiller
{Requiere  habilitacién
tcnica Basi ) ) ) it

E(T: Zmzc:ﬁ ::)'ca I:’ E DTltulo/ Licenciatura profesional?
‘écnica Superior (3 .
6 4 afios) l:l I:l IMaestrla D Si D No
DUniversitario D D I:lEgresado I:l'ntulado

DDoctorado
DEgresadn I:ITnulado

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):
[Manejo 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 capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Afines al Cargo

C.) Conocimientos de Ofimética 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 1 .
Powerpoint ) S e L T

'EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pGblico o privado.
1 Ao !

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 o
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 ARo

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:
|:]sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico I_T_INO, 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 ]




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N°04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacién: DIVISION DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, JARDINES Y ORNATO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO
Dependencia Jerérquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TRABAJADOR DE SERVICIOS Il - JARDINERO, OBRERO ORNATO

iMISION DEL PUESTO

Responsable de asegurar los servicios publicos de ampliacién y mantenimiento de dreas verdes, embellecimiento y riego de parques y
jardines, alamedas y demds lugares publicos que embellecen el aspecto de la capital del distrito

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Proponer y ejecutar los programas de desarrollo y mantenimiento de las dreas verdes del distrito

Desarrollar acciones de inspeccidn, evaluacién, educacién y control sobre el mantenimiento y preservacién de las dreas verdes de
uso publico; priorizando aquellas que estén orientadas hacia la prevencidn y el ordenamiento

implementar el Plan Integral de Gestién Ambiental de Residuos Sélidos —PIGARS- en la circunscripcién local en concordancia con el
Plan Nacional de Gestién Integral de Residuos Sélidos

Establecer y ejecutar las acciones respectivas para la recuperacion y ampliacion de espacios destinados a las dreas verdes de uso
piblico
5 |Realizar el servicio de limpieza, mantenimiento de la infraestructura de riego de las dreas verdes de manejo municipal
Promover, difundir y realizar campafias de forestacién y reforestacidn, a fin de contribuir a la descontaminacién del distrito

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos y objetivos, de su competencia, contenidos en el Plan de Desarrollo

Concertado
8 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

Coordinaciones Internas
Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) m Si D No
Dsec”"da”a D El DB“““"’-’ Ingenieria Ambiental, Biologia o Afines
{Requiere  habilitacidn

onica B h
D'(f;znl;:ﬁ::)lca |:| D X ([Titulo/ Licenciatura profesional?
o et o R -1~
EUniversitaric [:] II' DEgresado DTitulado
DDoctorado

D Egresado I:I‘r‘nulado

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 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 especializacion requeridos:
Capacitacion en materia ambiental

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Béasico | Intermedio| Avanzade 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 publico o privado.
3 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 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
|:|sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, 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 ]

* 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 ]




servir 'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE
Denominacidn: DIVISION DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, JARDINES Y ORNATO
Nombre del puesto: TRABAJADOR DE SERVICIOS It - JARDINERO
Dependencia Jerdrquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

{MISION DEL PUESTO

parques.

'FUNCIONES DEL PUESTO

Cortar el pasto y desmalezar segln se requiera para cada drea

Realizar podas de raleo y formacién de copas

Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su drea de trabajo depositandola en lugares establecidos

Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su drea de trabajo

Regar plantas y césped

Manejar agro téxicos segln se requiera teniendo en cuenta las indicaciones y normativa de cada procedimiento
Realizar el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y accesorios

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

0 N d v s W N =

.COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Jefatura de la Division

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

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

écnica Bési i N
E Zn;czﬂo:)'ca E D DTltulo/ Licenciatura profesional?

écnica Superior (3 .
CIer ] O Cveess <~
DUnlversitario D I:I I:Egresado I:I‘mulado

DDcctorado
D Egresado DTitulado

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 documentacién sustentaria):
IManejo de Jardineria

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:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio N Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x ! 1 1°r 1 | .
'EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico 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 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:

[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:

|:]sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pliblico lIlNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/c 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 publico, sensibilidad social y lealtad institucional f




serrur

/IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

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

IMISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

DIVISION DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, JARDINES Y ORNATO

OBRERO - ORNATO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JIEFE DE DIVISION

NO APLICA

NO APLICA

comunidad en limpieza y ornato

Organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios publicos municipales a la

{FUNCIONES DEL PUESTO
1 | Limpieza, mantenimiento y conservacién de las areas verdes del sector o lugar donde se le comisione.
2 |Mantenimiento y conservacidn del ornato local
3 Solicitar con oportunidad la asignacién y/o reposicién de las herramientas de trabajo, uniformes e implementos necesarios para el
desarrollo de sus funciones.
4 |Cuidado, mantenimiento y proteccién de las herramientas otorgadas para el . mejor desempefio de sus labores
5 [Proponer las acciones orientadas a la adecuada conservacidn y mantenimiento de las dreas verdes y el ornato de la localidad
6 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato
7
8

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura de la Division

Coardinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa
S e N .
écnica Basica
(16 2 afios)
'écnica Superior (3
4 4 afios)
Duniversltarlo D D

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

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresad o(a)
DBachiller

DTl’tulo/ Licenciatura

DDoctorado

[_]Sfl__]No

¢Requiere  habilitacién
profesional?

-~




{CONOCIMIENTOS

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

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X i ! v 1 1.
|EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios 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:
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 Piiblico:
I::‘Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |I|ND, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

* 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 ]
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HERIASTENT DGL PERU QUS TRECT

.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

‘MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

(Hbja' de Tfébajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y S.M.

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL Il - GERENTE MUNICIPAL

NO APLICA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA, TECNICO | - ASISTENTE ADMINISTRAT.

interrelacion sociedad-entidad

Planificar, organizar y ejecutar acciones que permitan desarrollar procesos de inclusion ante la comunidad generando procesos de

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y participar en la determinacidn de politicas de su actividad y los planes y programas para el desarrollo de la Sub Gerencia

2 |Desarrollar el Plan Operativo correspondiente a su drea y sus dependencias

3 |Desarrollar acciones de generacion de capacidades ciudadanas

Promover, cualificar y fortalecer las politicas sociales, que favorezcan el desarrollo humano sostenible e integral de la poblacién

Programar ejecutar y dirigir las acciones referidas a los programas alimentarios y el vaso de leche

Programar ejecutar y dirigir las acciones referidas al servicio de agua potable y alcantarillado

Programar ejecutar y dirigir las acciones referidas a la seguridad ciudadana y policia municipal

0w ~N oy wn

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

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

Secundaria

[]

Técnica Basica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Hn .
=100

CICIC]

Universitaric

I

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

Egresado(a)

[]

Bachiller

X ITl‘tqu/ Licenciatura

Maestria

Egresado

Doctorado

D Titulado

[]

Egresado Titulado

Ing-José Raul
“arfan Portugal

Economia, Administracion, Ciencia de |a
Salud, Ciencias Sociales y/o Afines

C.) éSe requiere
Colegiatura?

ofjup

éRequiere  habilitacién

profesional?

PLIL .
F T

e
oA

~

-0~




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentario) :
Manejo de Herramientas Informéticas

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 horus.

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

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 D S e .
Powerpoint x|\t 1 1 .

;EXPERIENCIA

Experiencia general

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

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 o
profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director
B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

|3 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 Pablico:

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

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
IZ Afios —l

* 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 ]




servAr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIALY S.M.
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISION DEL PUESTO

Ejecucion 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 coordinacién interna y externa, asi como de los eventos en los que participe el Sub
Gerente

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

Redactar documentos

Mantener debidamente ordenado, custodiado y protegido el archivo de la Sub Gerencia
Coordinar la Impresién, reproduccidn, distribucién y publicacién de los documentos generados por la Sub Gerencia
Otras funciones que le asigne el Sub Gerente en materia de su competencia

W ~N > U

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D si D No
DSecundaria I:l I:I DBachiller
¢Requiere  habilitacién

 Técnica Basica
i i rofesional?
162 afias) I:l III DT{tulo/ Licenciatura p
Técnica Superior R - -
(3 & 4 afios) D |:| DMaes‘trla I_I . D e

DDoctorado
D 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 documentacién sustentaria) :
[Manejo de herramientas informaticas y redaccion I

B.}) Programas de especializacidn 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:

Cursos de Ofimatica
Capacitacion en Gestion Publica

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Béasico | Intermedio| Avanzado 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.

[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 EAuxiliar 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 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:
:lsi, 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 tiemno de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[No Aplica |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto.
INo Aplica ]

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

%g 'José Raul
WY
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PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

\IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y S.M.

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
iMISION DEL PUESTO

Coordinacidn, supervision y ejecucidn de actividades de apoyo técnico administrativo

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo
Participar en la elaboracién de normas y procedimientos complejos, relacionados con las Funciones de apoyo administrativo

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

4 |Revisar, opinar y administrar documentos clasificados, confidenciales o reservados y prestar apoyo administrativo especializado
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia, preparando periddicamente los informes
de situacion, utilizando sistemas de cémputo

6 |Automatizar la informacién por medios informaticos

7 |Mantener bajo responsabilidad el archivo de expedientes de la Sub Gerencia

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.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No
secrae [ [ [Jeachiter
o oo ¢Requiere  habilitacion
chica Basica .
i i i rofesional?
1,62 afios) IZ' D DTltulG/ Licenciatura p
denica Superior ‘ .
[l OO e 00~
Duniversitario I:l EI I:IEgresadu D Titulado

DDoctorado
D Egresado I:] Titulodo

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) :

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 capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Manejo informatico a nivel usuario

C.) Conocimientos de Ofimatica 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 X
Powerpoint L D I e

,EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios 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 publico o privado:
|:|Practicante EAuxiliar o l:IAnaIista / Supervisor / I:IJefe de Area o 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 Ao

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si s o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
l:'sl el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico IENO, el puesto no requiere contar con experiencio 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 experiencio; en caso existiera algo adicional para ef puesto.

|No Aplica

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProbidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional
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'FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(I'-I'ojériie 'I">rabajoil\7l°704‘)" '
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES DE LA SUB GEREN. DE D.S.Y.S.M.
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y S.M.
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRATIVO |

;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 ejecucién de los proyectos de inversién en concordancia con los dispositivos
legales vigentes y las normas establecidas

{FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 |Evalda 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 evaluacidn y registro en el Banco de Inversiones

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

6 |Es responsable de la ejecucion fisica y financiera de las inversiones publicas

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

8 |Otras funciones que se le asigne

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Organo Resolutivo (OR}, Gerencia Municpal (GM), Unidad Formuladora,(UF) Unidad Ejecutora de Inversion [UEI) -Division de

Planificacion y Control Urbano

Coordinaciones Externas
MEF, Sectores y Gobierno Regional.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) m s D No

Economista, Administrador, Ciencias
DS"‘C”""“’“ L1 1 DB“’“"“ Sociales , Ciencias de la Salud, Ingeniero y/o

afines ¢Requiere  habilitacién

Técnica Bésica A
Py Titulo/ Licenciatura profesional?
(1 6 2 afios)
Técnica Superi
c'mca_ uperior Maestria 1 s o
{3 6 4 afios)
mUniversitario I:l II] I:IEgresada Dﬁtulado

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 documentacién sustentaria) :
|Manejo de herramientas informaticas, conocimiento de proyectos de inversion ]

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 diplomodos no menos de 90 horas.

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

€.} 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 ). O P I 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 puiblico o privado:
Practicante DAuxiliar o |:|Analista / |:|Supervisor / EIJefe de Areao DGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
IB.) Indigue e! 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 Pdblico:
msﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique 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 |
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servr " FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

B (Hoja de T}abajo N;Ozi)'
{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Denominacién: DIVISION DE UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES DE LAS.G. I.D.U.

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO | - ASISTENTE

Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

'MISION DEL PUESTO

Municipales

Apoyo administrativo en la ejecuiion y seguimiento de los proyectos de inversion de la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la evaluacién, supervision y orientacion del desarrollo de los Proyectos

2 |Clasificar y concordar anteproyectos y proyectos de Inversié Piblica de la Municipalidad Distrital de Coyllurqui

Social y Servicios Municipales

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

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

Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urbano

Elaborar el Programa Multianual de Inversién PUblica (PMIP) de la Municipalidad, coordinando con {a Unidad Formuladora y la Sub

6 |Apoyo administrativo en la formulacidn del presupuesto anual de inversidn

7 |Oftras funciones del cargo que le sean asignadas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Jefe de la Division de la Unidad Ejecutora de Inversiones

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA

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

incompleta  Completa DEgresado(a)
DSecundaria I:I D DBachiller
Técnica Basica ), . .
1.6 2 aios) I:I IZI DTltulo/ Licenciatura
Técnica Superior ] " .
ol I
DUniversitario |:| I:l DEgresado DTitulado

DDoctorado
l: Egresado D Tituledo

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Cds T

¢Requiere  habilitacién
profesional?

0-0-



{CONOCIMIENTOS

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

[Manejo de Archivos

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitocion 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 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 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 plblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe 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 Ado

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 |I|N0, 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 alge adicional para el puesto.

[No Aplica

"HABILIDADES O COMPETENCIAS

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




ServAr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de TréBa}o N° 04)

‘IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y S.M.
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: BIBLIOTECARIO - TECNICO |

/MISION DEL PUESTO

Planificar y ejecutar actividades de promocion del deporte, cultura y educacion que permitan fomentar condiciones para el desarrollo de
las personas

{FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades educativas, culturales y deportivas que competen a la
Municipalidad Distrital de Coyllurqui

Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la jurisdiccion, en coordinacién con la Direccion Regional de Educacién y las
Unidades de Gestién Educativa del Distrito

Disefiar, ejecutar y evaluar el proyecto educativo de la jurisdiccidn, en coordinacién con la Direccién Regional de Educacion y las
Unidades de Gestién Educativa

Fomentar la identificacion de la poblacidn con el patrimonio histérico y cultural del distrito en coordinacién con los organos
sectoriales correspondientes

Promover y fomentar la actividad deportiva en todas sus disciplinas y niveles y promover la formacién de grupos culturales,
folcléricos, musicales, de arte e historia, asi como de espectdculos culturales

6 |Propiciar las vacaciones Utiles, academias con proyeccién social

Otras funciones del cargo que le sean asignadas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas
Entidades publicas y privadas

'FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

lLISI’DND

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

Incompleta  Completa
[ S B
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior [:'I D
(3 64 afios)
e [ [

Educacion y/o Afines
éRequiere  habllitacién
profesional?

I_LISl’DNo




:CONOCIMIENTOS

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

[ No Aplica

B.} Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nata : 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:
Cursos, talleres relacionados a gestion pblica

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 tnglés X
Excel x| 1 1 1.
Powerpoint D S e e e e ———
{EXPERIENCIA

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

3 Afios I

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Practicante Auxiliar 0 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:

[2 Afios l

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:
IESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef 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 alao adicional para el puesto.
l No Aplica |

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




serwvr

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgéanica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

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

'MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
DIVISION DE CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE

TECNICO | - BIBLIOTECARIO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i - JEFE DE DIVISION

NO APLICA

NO APLICA

La biblioteca

Encargado de brindar servicios bibliograficos, de consulta, préstamo de Tibros, etc. a los diferentes niveles de usuarios que hacen uso de

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar y organizar la prestacién del servicio de la biblioteca municipal

2 |Realizar la codificacion del material bibliogréfico

3 |Coordinar la limpieza permanente del material bibliogréfico, de los anaqueles y de la sala de lectura

Velar por el orden, la limpieza y la seguridad de los ambientes de lectura de la biblioteca

Proponer y hacer cumplir el reglamento de usuarios de Ia biblioteca municipal

Realizar la atencidn de préstamo de material bibliografico a los usuarios

Otras funciones del cargo que le sean asignadas

0 N o b

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

No Aplica

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

[ S e R
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)}
DUniversitario EI !:l

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) I I s D No
[eachiter

{Requiere habilitacion
DTftulo/ Licenciatura profesional?
[ 0-0-
D Egresado D Titulodo

D Doctorado
D Egresado :I Titulado

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




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
[Redaccion de documentacion, digitacion |

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:
Archivamiento de documentacion

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Béasico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel S I I e (o
Powerpoint S Y B

‘EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de ailos de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico 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 / 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 Af0 ]

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:
I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico 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 algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

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




sSerwir

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

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

MISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SQOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
DIVISION DE CULTURA, EDUCACION Y DEPORTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION

NO APLICA

NO APLICA

|a>ordinacic'>n, supervisién y ejecucion de actividades de apoyo administrativo

:FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Organizar y supervisar las actividad

es de apoyo administrativo.

2 |Recepcionar y atender a comisione

s 0 delegaciones, en asuntos relacionados con la divisién

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

3
4 |Revisar, opinary administrar documentos clasificados, confidenciales o reservados y prestar apoyo administrativo especializado
5 Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la division, preparando periddicamente los informes de

situacién

6 |Automatizar la informacién por medios informadticos

7 |Mantener bajo responsabilidad el archivo de expedientes de la divisién

8 |Otras funciones del cargo que le se

an asignadas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y privadas

{FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

S N
Técnica Bésica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior D D
(3 6 4 afios)

DUniversitario EI D

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) D sf D No

[_Jeachier
éRequiere  habilitacién

DT»’tulc/ Licenciatura profesional?
[ OO

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

DDoctorado




'CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento de procedimientos administrativos internos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Manejo informatico a nivel usuario

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x| 1 1
Powerpoint x i 1P 1 .

{EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico 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 / 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 A0

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:

|:|sl, 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 sf 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 alyo adicional para el puesto.

] No Aplica

{HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

N -



Servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

' (Hoja de Trabajo N° 04)

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Denominacidn: DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES Y REGISTRO CIVIL

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y S.M.
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - PVL, RC, ULE

‘MISION DEL PUESTO

responsable de dirigir, coordinar, gestionar y controlar los programas de inclusion social, actividades asistenciales en el ambito
alimentario y de salud, asi como organizar y efectuar la conservacion y mantenimiento de los Registros Civiles

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Divisidn de Programas Sociales

) Coordinar, gestionar, dirigir y controlar las actividades destinadas a proporcionar el beneficio alimentario mediante el programa del
Vaso de Leche

3 Garantizar la calidad de los productos a ser distribuidos de manera oportuna a los beneficiarios e incorporar y dar de baja a

ficiarios del LV |

p Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de los registros del estado civil, los actos madificatorios
del estado civil y las estadisticas de hechos vitales

s Registrar nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones, Reconocimientos y demds actos que modifican el estado civil de las
personas

6 Realizar el registro en linea de los hechos vitales (Nacimientos, Matrimonios, Defunciones), directamente conectados con el médulo
informético de la RENIEC.

7 |Otras funciones que se le asignen de acuerdo a su competencia

8

‘FORMACION ACADEMICA

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

DSecundaria I:I |:| DBaChi"e’ Educacion y/o Afines

E Universitaria D m ngresado D Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) I X I Si I I No

{Requiere  habilitacién

Técnica Basica i
f i i rofesional?
(1 6 2 afios) |:| l:l ETItUIO/ Licenciatura o
=Jréenica Superior .
54 af Maestria o No
(3 64 afios})

.

_-\'\‘.Q: 4
N

Inoers



/CONOCIMIENTOS

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

|No Aplica

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:

Cursos, talleres relacionados a gestion publica

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésica | Intermedia| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

IDIOMAS

Nivel de dominio

No aplica

Bésico

Intermedio

Avanzado

Inglés

X

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

3 Aios

Experiencia especifica

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

Practicante
profesional

[]

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

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Dpto

[]

Gerente o
Director

[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:

IIISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que sf 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

|Pr0bidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional

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

|06 Meses

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencio; 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




serwvr  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja‘ de frabajo N° 04)

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacion: DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES Y REGISTRO CIVIL
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO il - REGISTRO CIVIL
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

{MISION DEL PUESTO

Realiza la inscripcidn de los hechos vitales, y la expedicién de los certificados solicitados dentro de Los programas de linea asignados al
area de Registro Civil

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de los registros del estado civil y las estadisticas de
\hechos vitales

Con autorizacion de Alcaldia, realizar matrimonios civiles, particulares, y con Acuerdo de Concejo matrimonios comunitarios en el
interior o exterior del local municipal

3 |Inscribir los nacimientos, matrimonios, defunciones, naturalizaciones y uniones de hecho en las actas correspondientes y remitir la
Realizar por mandato judicial la inscripcién de partidas de nacimiento rectificacién de partidas, inscripcién de divorcios y

4 modificaciones de nombre, de conformidad con las normas legales pertinentes.

5 |Expedir certificados de solteria, viudez, filiacién y otros a solicitud de los interesados

6 |Expedir copias certificadas de documentos registrados en el archivo a su cargo y que sean de interés publico
7 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas

8

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con las unidades internas

Coordinaciones Externas
Instituciones Publicas, RENIEC

'FORMACION ACADEMICA

C.} ¢Serequiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No
DSecundaria I:l :l DBachiller
Técnica Basi iRequiere  habilitacién
‘ecnica Basica
. . . rofesional?
ml 62 ahos) D E DTutulo/ Licenciatura profesional:
Técnica Superior 3
(3 6 4 afios) D D DMaestrla I_I s LZ(_' No
DUnlversitarlo D I:I :IEgresado D'ﬁtulada

D Doctorado
I: Egresado I:I Titulado

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




{CONOCIMIENTOS

A.) Conaocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacidn sustentaria) :
Wanejo de herramientas informaticas

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Conocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientos Administrativos Internos

C.) Conocimientos de Ofimatica 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 X
Powerpoint X
\EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pulblico 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 IZIAuxiliar o l:lAnalista / Supervisor / Eljefe de Area o DGerente 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:
|:|sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencio 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 ]




serr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

= #(Hojva de T‘rabajb' N° 04)

(IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES Y REGISTRO CIVIL
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - RESPONSABLE ULE
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

iMISION DEL PUESTO

ncargada de desarrollan las labores operativas para el cumplimiento de [as funciones correspondientes al nivel local, para efectos del
SISEQH

{FUNCIONES DEL PUESTO

Planificacion, ejecucidn y conduccidn operativa de la aplicacién de la Fichas Socioecondmicas Unicas en su jurisdiccién
Proceder a visitar el domicilio a fin de aplicar el empadronamiento a través de la Ficha Socioeconémica Unica

Efectuar la toma de fotos del hogar en cumplimiento a los Requisitos de la Unidad Central de Focalizacién

Aplicar el empadronamiento y digitar la informacidn recabada generando el PGH del hogar
Seguimiento de la aplicacién de la Fichas Socioecondmicas Unicas en su jurisdiccién

ldentificar las brechas de pobreza de nuestro distrito
Identificar los niveles socioecondmicos de los hogares empadronados mediante la aplicacién del algoritmo que genera su indice de
Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division

[+ T« T A

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas
Entidaes Publicas y Privadas

'FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si D No
DSecundaria I:I El DBachiller
éRequiere  habilitacién

Técnica Bisi
," ca- siea Titulo/ Licenciatura profesional?
(1 6 2 afios)
— :

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

Técnica Superior Maestri s "
(3 6.4 afios) aestria o
DU niversitario D D D Egresado D Titulado

DDoctorado
:IEgresado D 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 capocitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Conacimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientos Administrativos Internos

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 I e e (—
Powerpoint . S I e T 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 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:
I:ISIZ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l X |NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

INo 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




et . £ R TAD TD CREBE

' >(Hoja de Trabajo N° 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Denominacién: DIVISION DE PROGRAMAS SOCIALES Y REGISTRO CIVIL

Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il - PVL

Dependencia Jerdrquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION

Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Administrar los recursos economicos y los productos del programa de vaso de leche, cumpliendo con el marco legal vigente

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y coordinar el programa de vaso de leche

Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y proteccion social

Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organizacién y promocion del programa de vaso de leche

Formular y/o supervisar la eleboracion de documentos tenicos normativos de aplicacién para los programas

recepcionar mensualmente los insumos del programa de vaso de leche y organizar su reparto

Otras funciones que le asigne el Jefe de la Division

0 N o AW N R

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

Entidaes Publicas y Privadas

‘FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta  Completa DEgresado(a)
DSecunda ria E D D Bachiller
écnica Basica B ) A
E(T:l 62 afios) I:l El DTItUlO/ Licenciatura

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

s ]

iRequiere habilitacion
profesional?

 Técnica Superior ’
D(s 64 afios) |:| D DMaestrla
DU niversitario D [:l D Egresodo D Titulado

l_lsrmwo

s
]
=
2



‘CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
IManejo de herramientas informaticas I

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Conocimiento de servicios publicos

C.) Conocimientos de Ofimadtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x ! 1 1 1.
Powerpoint x 1 1 11 1 e

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico 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 / 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 Publico:
I:lSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico II_INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge 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 Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE DEMUNA, OMAPED, POLICIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: ABOGADO H - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: PROFESIONAL I, TECNICO ADMINISTRATIVO |

'MISION DEL PUESTO

Encargada de programar, dirigir, coordinar y ejecutar acciones, actividades o proyectos para apoyo a la persona que sufre agresion fisica
y psicoldgica, nifios, adolescentes y mujeres, asi como proteger y gestionar la proteccion de la persona discapacitada y del adulto mayor

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo costeado en coordinacion con la unidad organica de quien depende,

Procesar y atender al administrado en los procedimientos administrativos establecidos en el TUPA, que son competencia de la
Unidad Orgénica

Elaborar programas de desarrollo social para las personas vulnerables nifios, adolescentes y mujeres maltratadas, con discapacidad,

adultos mayores
Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de programas de defensoria, proteccién, asistencia y bienestar del nifio, del adolescente,

2

4 de la mujer y de la familia que habita en la jurisdiccién

5 Dirigir, evaluar y supervisar la ejecucién las actividades relacionadas con el mejoramiento de la atencién en la poblacion
beneficiaria del Centro Integral del Adulto Mayor-CIAM

6 Coordinar, evaluar y proponer planes y programas de trabajo en beneficio de la poblacién beneficiaria del Centro Integral del

Adulto Mayor -CIAM
7 |Fomentar, asesorar y apoyar en la conformacion de asociaciones del adulto Mayores

8 [Cumplir con las demds Funciones asignadas por su jefe inmediato superior y que sean de su competencia

.COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Suub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales

Coordinaciones Externas
No Aplica

FORMACION ACADEMICA

C.) iSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) I X | Si D No
Dsew"da"a I:l [:l DBaCh"'e’ Abogado
¢Requiere  habilitacién

Técnica Basica i
; i i rofesional?
(162 afios) I:I D mmulo/ Licenciatura -

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

Técnica Superior .
13 6.4 afios) D I:I DMaestrla I X I Si D No
EUniversitario El E ngresado I:Imuluda
DDoctorado




ICONOCIMIENTOS

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:

Formacidn en Précticas Colaborativas y Reflexivas para el Trabajo con la Nifiez, Familias y Comunidades

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 x | 1 1 1 e
Powerpoint L O I Y L I
{EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue 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 publico o privado:
Aucxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o

|:| Practicante
profesional

[]

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

Asistente

[]

Especialista

Coordinador

Dpto

L]

Director

[1 Afo

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

IESI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que i 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.

[1 Ao

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

INo Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1Probidad y Conducta, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional




serir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
(Hoja de Trabajo N° 04)
'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SQCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE DEMUNA, OMAPED, POLICIA MUNICIPAL

Nombre del puesto: PROFESIONAL | - DEMUNA
Dependencia Jerarquica Lineal: ABOGADO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

{MISION DEL PUESTO

Encargado de velar por el bienestar de los ciudadanos desprotegidos, de la defensoria de la mujer, el nifio y el adolescente

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover la difusion de la convencidn de las Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio, Nifia y Adolescente.
Recibir los casos

Analizar y plantear alternativas de solucién a los casos

Firmar las actas de conciliacién y los demds documentos relacionados con los casos especificos de atencién

[F T N VR NN

Reunirse periédicamente para hacer evaluacién de los casos recibidos
Promover y difundir los servicios dirigido a la nifiez y a la adolescencia que brinda la DEMUNA y otras Instituciones de la comunidad

7 |Participar en la planificacién, ejecucion y evaluacion de los servicios de la DEMUNA
8 |Otras funciones del cargo que le sean asignadas

'COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el Jefe de Division

Coordinaciones Externas
No Aplica

,FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) m sf D No
DSecundaria D [:] DBachiller Abogado
éRequiere  habilitacién

 Técnica Bdsi i
o l:l I:l Titulo/ Licenciatura profesicnal?
(1 6 2 afios) - -

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

= - = Frm—

Técnica Superior Maestri < N
| (3 &4 afios) aestria °©
mUniversitario D II' I:lfgresado I:i Titulado

DDoctorado
D Egresado D Titulado




'CONOCIMIENTOS

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

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:
Afines al Cargo

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 .S
Excel X
Powerpoint x 1 1 1 1 .

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique Iz 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 ptblico o privado:
Practicante Auxiliar 0 Analista / Supervisor / lefe 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 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:
lIISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

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




servir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

B (Hoja de Trabajb N® 04)
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE DEMUNA, OMAPED, POLICIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO | - OMAPED
Dependencia Jerarquica Lineal: ABOGADO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Encargado de facilitar y promover la adecuada concertacion entre las necesidades de los vecinos con discapacidad

{FUNCIONES DEL PUESTO

1 Sensibilizar y/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problemética de las personas en situacién de Discapacidad

Inscribir a las personas con discapacidad para organizarlos y capacitarlos

Elaborar el diagndstico y ejecutar el censo distrital de personas con discapacidad

Promover y proteger los beneficios de las personas con discapacidad de acuerdo con la normatividad vigente.
Generar una cultura de defensa, promocién y respeto de derechos

2
3
4 |Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrollo de las personas con discapacidad
5
6

. Gestionar y canalizar el apoyo de diferentes instituciones publicas y privadas en favor de nuestros vecinos con discapacidad

8 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

Coordinaciones Internas
Con el Jefe de Division

Coordinaciones Externas
No Aplica

'FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) D s D No
DSecundaria D l:l DBachiller
¢Requrere  habtlitacidn

[ Técnica Bdsica i
e Titulo/ Licenciatura profesional?
{1 6 2 afios)
Técnica Superior 3 )
s ] [ e 1«7~
DU niversitario D I:I I:] Egresado D 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 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:
Conocimientos de normatividades inherentes

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 L N L e
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pGblico o privado.
[1 ARo

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 I:IAnalista / Supervisor / I:IJefe de Area o DGerente [}
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 AR0 |

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

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
l No 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, vocacion de servicio publico, sensibilidad social y lealtad institucional '

v C .
X _c', Villa Quispe &2
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'IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajb N° 04)”

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE DEMUNA, OMAPED, POLICIA MUNICIPAL
Nombre del puesto: POLICIA MUNICIPAL |
Dependencia Jerdrquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - JEFE DE DIVISION
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
1MISI6N DEL PUESTO
[Responsable de velar por el cumplimiento de las disposiciones municipales y la seguridad institucional ]

[FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a las unidades orgdnicas de la entidad relacionada a la vigilancia y control en el cumplimiento de las normas municipales

Apoyar en los operativos, inspecciones u otras actividades que requieran las diferentes'iinidades orgénicas de la entidad

Apoyar en el resguardo y seguridad de las instalaciones de los locales municipales

Apoyar en asuntos de defensa civil

ante eventuales desastres y emergencias producidas en el ambito local

Participar en las actividades protocolares y en las comisiones de servicio que le sean encomendadas por la Alcaldia, el Gerente

Hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos y demas disposiciones municipales vigentes

Representar a la Municipalidad ante las instituciones y organizaciones publicas y privadas.

W ~N OV W N

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura de la Division

Coordinaciones Externas

No Aplica

'FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa
eres [ [
Técnica Bésica D
162 afios)
Técnica Superior D |:|
(3 6 4 afios)
DUniversitario I:I D

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

DEgresado(a) D Si D No
[Jeachiver

¢Requiere  habilitacién
DTitulo/ Licenciatura profesional?
[ -~




CONOCIMIENTOS

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

|Experiencias propias en seguridad Ciudadana

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Capacitacion técnica en un centro de especializacion acreditada

C.) Conocimientos de Ofimética 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
Powerpoint X
\EXPERIENCIA

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

[1 Afio

Experiencia especifica
A.} Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
I:Practicante mAuxiliar (4] DAnalista / !:ISupewisor/ |:|Jefe de Areao |:]Gerente [¢]

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

|6 Meses

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:
|:|sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico IENO, 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.

[No Aplica

:HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

‘Crn",,‘:~

2NN
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.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

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

MISION DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N°04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO Il

DIRECTOR PROGRAMA SECTORIAL | - SUB GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL Y S.M.
NO APLICA

TODAS LAS UNIDADES DE LA DIVISION

Mantener y conservar limpia la capital

técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento del distrito

del distrito con el apoyo de los trabajadores de limpieza piblica, asi como brindar asistencia

'FUNCIONES DEL PUESTO
1 Programar, coordinar, ejecutar, evaluar y supervisar las acciones de Saneamiento Bésico Urbano y Rural y limpieza publica
5 Fortalecer y realizar el monitoreo y supervision de las intervenciones integrales relacionadas a los Sistemas de Saneamiento

3 |Formular politicas, programas y acciones referentes a Saneamiento Basico urbano, rural

Coordinar acciones de caracter

multisectorial para la realizacién de campafias de limpieza y la erradicaciéon de focos de

¢ contaminacién

5 |Garantizar y velar por el 6ptimo funcionamiento de los servicios de agua y saneamiento

6 |Proponer y ejecutar programas de separacion y recuperacion de residuos sélidos, con manejo técnico y sanitario adecuado
7 |Ejecutar las actividades de transporte, recoleccién, transferencia y disposicion final de los residuos sélidos

8 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con ia Sub Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales y todas las unidades internas

Coordinaciones Externas

Ministerio del Medio Ambiente

{FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

incompleta  Completa

e [ [
écnica Bésica D I:I
1 ¢ 2 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)

mUniversltario :l E

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) I X I 30 I I Ko

DBaChi“ef Ciencia de la Salud, Biologia, o Afines
{Requiere  habilitacién

ETl’tulo/ Licenciatura profesionaf?

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

DMaestn’a I X I sl | I No
I:I Fgresado I:I Titulado

D Doctorado
D Egresodo El Titulado




‘'CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
|Manejo de sistemas de georeferenciacion, manejo de GPS

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

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

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 L I L T [
Powerpoint X 1 1 1 .

IEXPERIENCIA

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

[3 Afios I

Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
l:IPracticante I:‘Auxiliar [ [:IAnaIista / l:ISupervisor/ Eljefe de Areao DGerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
|B.) Indigque 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 Piblico:
E]si, 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, 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 algo adicional para el puesto.
[No Aplica |

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




servur

DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N°b4)

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARRQLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacion: DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM
Nombre del puesto: TECNICO SANITARIO DE ATM
Dependencia Jerdrquica Lineal: ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO Il
Dependencia Jerarquica funcionak: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Responsable de verificar las condiciones sanitarias y determinar la viabilidad de las peticiones de las instalaciones de agua potable y
alcantarillado

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades de: organizacién, capacitacién y/o fortalecimiento de las JASS conformadas

2 |Participar en la elaboracion e implementacion de los planes operativos anuales de la municipalidad respecto al saneamiento bésico
Realizar el seguimiento a la gestién de las JASS para que cumplan sus actividades de operacién, mantenimiento y administracion de
los servicios bdsicos de saneamiento en sus sectores/comunidades.

4 |Encargado de verificar las condiciones sanitarias y la viabilidad de las peticiones ciudadanas relacionadas a las instalaciones del
Emite informes técnicos especializados

6 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

Encargado de verificar las condiciones sanitarias y la viabilidad de las peticiones ciudadanas relacionadas a las instalaciones del
servicio de agua potable y alcantarillado

8 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Jefatura de la Division

Coordinaciones Externas
No Aplica

.FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) I I Si I ' No
DSecundaria I:I D DBachiller

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

éRequiere  habilitacién

Técnica Bdsica " . ) R
P El Titulo/ Licenciatura profesional?
(1 6 2 afios)
i JTécnica Superior = —— N =
vl 0 O -~
DUniversitario D D DEgresado :Irizulado

D Doctorado
:I Egresado I: Titulado




ICONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
IConocimiento del Marco Legal sobre las actividades a desempefiarse y de Procedimientos Administrativos Internos

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bédsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel L. ! I (e
Powerpoint X

|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 publico o privado:
l:l Practicante IZIAuxiliar ) I:lAnaIista / I:ISupervisor/ I:]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:
1Afo

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:
IESI’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico I:lNO, 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.
[1Af0 |

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

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

=
{Orlandi

Juispe &5




servr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Tfabajé N° 0k4”)'
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM
Nombre del puesto: AUXILIAR | - BARRIDO Y RECOJO DE RESIDUOS SOLIDOS
Dependencia lerdrquica Lineal: ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO il
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

IMISION DEL PUESTO

|Realiza las actividades de barrido de calles en la localidad I

'FUNCIONES DEL PUESTO

Realiza el barrido y remocién de toda la basura de las calles, pasajes, avenidas y bermas centrales de la poblacion

2 |Realiza el vaciado y recojo de los residuos depositados en los tachos de basura y papeleras publicas

3 [Brinda un buen trato al vecino(a) usuario(a) de! servicio

Recoge los residuos sélidos de las calles de forma manual y mecénica con el propdsito de mantenerlas en correcto estado y aseo

4
5 [Mantener limpia las calles avenidas, prolongaciones, mediante la correcta recoleccién de los residuos sdlidos
6 |Usar obligatoriamente el uniforme e instrumentos de proteccién designados para su funcién

7 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

8

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
No Aplica

Coordinaciones Externas
Publico en general

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si E No
mSecundarla D m Deachiller
4Requiere  habilitacién

I Técnica Bdsica ’ .
f i i rofesional?
D(l 62 afios) l:l I:I DTltulo/ Licenciatura P
Técnica Superior ,
e L] [ I:I""ae“”a L] pxjr
DUniversita rio I:I D Elfyresada D 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 documentacion sustentario) :

!EI manejo y métodos Técnicos de Limpieza.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

No Aplica

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
Powerpoint X
{EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios 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:
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:
I6 Meses

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, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico ENO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencia 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 pora el puesto.
| No Aplica

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




FEURRASTLNDS S5 theay CUS SOZEE

|IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

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

'MISION DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM

TECNICO | - OPERADOR COMPACTADORA DE RESIDUOS SOLIDOS

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO |l

NO APLICA

NO APLICA

[Responsable de controlar el recojo de residuos sélidos y depésito de la basura en el relieno sanitario

|FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir y operar el Camién Compactador/Camién Volquete que se le asigne

Revisar el estado de funcionamiento del camidn asignado para su conduccién

Llevar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas y tener la Bitacora actualizada

Realizar el recojo de los residuos sélidos en las rutas y horarios establecidos

Trasladar los residuos sélidos a los lugares previamente definidos como relleno sanitario

Efectuar el mantenimiento adecuado en las fechas programadas

Usar obligatoriamente el uniforme e implementos de seguridad asignados

W N O AW N R

Otras funciones gue le asigne el Jefe inmediato

‘COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la lefatura de la Division

Coordinaciones Externas

No Aplica

:FORMACION ACADEMICA
A.} Formacién Académica

Incompleta  Completa

s [ [
Técnica Bdsica D IZI
(16 2 afios)
 Técnica Superior
{3 & 4 afios)

DUniversitario l:l I:l

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

C.) {Serequiere
Colegiatura?

s

{Requiere  habilitacion
profesional?

D Maestria
D Egresado D Titulado

D Doctorado

D Egresado El Titulado

mfmp




{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos 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 Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzade
Word X Inglés X
Excel X 1 1 1 1 e
Powerpoint x |y 1 1 1 ..
'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 publico o privado:
|:|Practicante l—_—IAuxiliar 0 I:IAnalista / DSupervisor/ Dlefe de Area o |:|Gerente 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: I
1 Afo

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 na necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
I:Isi, 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 algo adicional para el puesto.
| No Aplica |

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




serwvir FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N°04)
ADENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - RESPONSABLE UGM
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO Il / ALCALDIA
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: PROFESIONAL | - OPERACION Y MANTENIMIENTO UGM

/MISION DEL PUESTO

Brindar servicios de saneamiento eficientes con un buen trato y atencidn al usuario, obteniendo niveles de rentabilidad que permitan un
desarrollo de la mano con las condiciones socio econdmicas de la poblacién, preservacion del medio ambiente y promoviendo la huella
hidrica empresarial y personal

,FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formulary proponer la politica general de la Unidad de Gestion Municipal
2 |Defendery cautelar los intereses de la Unidad de Gestion y de los usuarios
Dirigir la formulacion del Plan de Desarrollo de los servicios a corto, mediano y largo plazo, asi mismos someter a al aprobacion de

3

Alcaldia

A Dirigir y Administrar la Unidad de Gestion teniendo como objetivo primordial brindar un servicio de calidad a nivel de todos los
usuarios

5 Dictar las disposiciones referente al mantenimiento, limpieza, custodia y horarios de atencion de la Unidad de Gestion de los
servicios de desague

6 Velar por la formulacion, aplicacién, actualizacion y monitoreo de los programas de operacién y mantenimiento de acuerdo a la

normatividad vigente
7 |Coordinar la administracion de los recursos humanos de la Unidad de Gestion, con criterios de racionalidad y eficiencia

8 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con la Jefatura de la Division

Coordinaciones Externas
No Aplica

{FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompleta  Completa DEgresado(a) m Si D No
DSecundaﬁa I:] D ,Daachiller Administracion, Economia, Contabilidad o

Afines

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

{Requiere  habilitacién

Ficrics GG :

== I:l I:l Titulo/ Licenciatura prafesional?

{1 6 2 afios)

el

Técnica Superior |:| |:|
(3 & 4 afios)
oo ] []




CONOCIMIENTOS

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

|Conocimiento en Saneamiento Basico y 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:

Manejo de Recursos Humanos

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 x ! ! | 1 ..
Powerpoint X1 1 1 | 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 piiblico o privado:
Practicante DAuxiliar 0 DAnalista / DSupervisor/ IZIJefe de Area o I:,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 Publico:

msi, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico :l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

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

[1AR0

* 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




serwir L DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

'IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
Denominacién: DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM

Nombre del puesto: PROFESIONAL | - OPERACION Y MANTENIMIENTO UGM
Dependencia Jerarquica Lineal: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il - RESPONSABLE UGM
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

iMISIGN DEL PUESTO

Encargado de Planificar, organizar, ejecutar, calificar, evaluar y normar la produccién, captacién, tratamiento, distribucién y control de
calidad del agua potable, la recoleccién y disposicién final de desagiies

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, evaluar y ejecutar las politicas de saneamiento bdsico y normas vigentes para el desarrollo sostenible local

2 [Proveer los servicios de desague de calidad

Formulacion y aplicacién del Plan Maestro y el Programa de Operacién y Mantenimiento de los sistemas de desague de acuerdo a
la normatividad vigente

Elaboracion del plan de rehabilitacion y mejoramiento del sistema de abastecimiento de los servicios

Elaboracion de un Plan de Educacion Sanitaria y Ambiental para ser difundido a la poblacion en general

Formular y actualizar el catastro por acometidas domiciliarias de redes de desague

Velar por el optimo funcionamiento de todos los componentes del sistema de desague

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

@ ~N oo b

{COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con el responsable de la Unidad de Gestion Municipal

Coordinaciones Externas
Todos los usuarios

|FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) m Si D No
Dsﬁundaﬁa I:I :] DBachiller Ingenieria Civil, Ambiental o relacionado al

Area
&Requiere  habilitacion

Técnica Bdsica ;
i . i rofesional?
(16 2 afios) D I:l Eﬂtulo/ Licenciatura p

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

[ Técnica Superior , . .
Ll [ e <[~
EUniversitario D E ngresado Dﬁmlada

DDoctorado




|CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Capacitacic’>n especializada en Saneamiento Ambiental Basico

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.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Conduccion de programas del Area

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

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

[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.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
I:I Practicante |:|Auxiliar ° |:|Analista / EISupervisor/ |:|Jefe 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 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 Piblico:
|I|SI; el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[1AR0 |

* 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 |




HERRACIN TN DL CS3 DS CHTEE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

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

IMISION DEL PUESTO

DE PERFIL DEL PUESTO

{Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM

AUXILIAR Il - GASFITERO

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO Il

NO APLICA

NO APLICA

|E—jecuci6n de actividades de gasfiteria y albafiileria de complejidad

'FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Ejecutar las labores de gasfiteria y albafiileria que se requieran
2 |Realizar los desatoros que se originan en la red de desagtie del distrito
3 |Realizar las excavacion, instalacion y reparacién de pistas y veredas cuando se habilite una toma domiciliaria de la red de agua y
4 |Efectuar actividades de mantenimiento en la red de agua y desaglie
5 |Usar los implementos de seguridad asignados
6 |Cuidar las herramientas asignados
7 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato
8

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura de la Division

Coordinaciones Externas

Todos los usuarios

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica

incompleta  Completa

S R
Técnica Bésica
116 2 afios)
iTécnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversitario I: I:I

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) D si D No

[ Ieachiter
iRequiere  habilitacion

DTitulo/ Licenciatura profesional?
DMaestrfa | I sf I I No

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




:CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
IExperiencia en labores similares ]

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

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
dFIMﬂTICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado |DldMA5 No aplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel L I I I T
Powerpoint x ! 11 1 1 1 .
'EXPERIENCIA

Experiencia general
indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico 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:
I:IPracticante IZlAuxiliar o DAnalista / DSupervisor/ Dlefe 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 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 Piblico:
:Sf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico II]NO, el puesto no requiere contar con experiencio en el sector piblico.

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

* Mencieone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
INo Aplica ]

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




SRR A D, P EEM S e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

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

{MISION DEL PUESTO

DE PERFIL

{Hoja de Trabajo N° 04)

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM

AUXILIAR Il - FONTANERO

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO Il

NO APLICA

NO APLICA

eficiente a los usuarios del Sistema

Efectuar los trabajos de mantenimiento, reparacién y ampliacién de las redes de agua potable necesarios para preservar un servicio

IFUNCIONES DEL PUESTO

1 |Reparar fugas de linea

Rehabilitar tomas y descargas

Sondear las lineas de agua potable, purgarlas y revisar presiones hidraulicas en diferentes puntos de la poblacion del distrito

Ampliar redes de agua

Recolocar medidores hacia el exterior de los domicilios

Colocar nuevas tomas

Reemplazar tuberias, bastones y valvulas

W N B b

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

:COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura de la Division

Coordinaciones Externas

Con Usuarios

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

C.) éSe requiere

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

Incompleta  Completa DEgresado(a) D si D No

DSecundaria I:I El DBachiller

JRequiere  habilitacién

Técnica Bdsica
f i i rofesional?
(162 afios) E D DTltulo/ Licenciatura -

Técnica Superior M , s N
(3 64 afios) aestria I I I l o

DUniversita tio D [____l DEgremda EI Titulado
D Doctorado
D Egresado D Titulado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Experiencia en labores similares

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S N I e e o
Powerpoint ) S I e L e
IEXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios 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:

Practicante EAuxiliar [¢] I:IAnalista / I:ISupervisor/ Djefe de Area o DGerente 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 Afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte 8), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
|___|Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |I|N0, el puesto no requiere contar con experiencio 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.
| 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 ]




serwvr

{IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

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

IMISION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hbja de Trabajo N° 04

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES
DIVISION DE LIMPIEZA PUBLICA Y ATM

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

ESPECIALISTA EN SANEAMIENTO BASICO Il

NO APLICA

NO APLICA

lCoordinacién, supervisién y ejecucion de actividades de apoyo técnico administrativo

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y supervisar las actividades de apoyo técnico administrativo

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones, en asuntos relacionados con la Divisién

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos complejos, relacionados con las Funciones de apoyo administrativo

Mantener con cardcter de confidencial el contenido de la documentacién 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 Division, preparando periédicamente los informes de

Redactar y preparar informes especializados que se le requiera

0 N OV AW N R

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato

iCOORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Jefatura de la Division

Coordinaciones Externas

No Aplica

‘FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

e [ [
Técnica Bésica E |:|
(16 2 afios)
Técnica Superior D El
{3 6 4 afios)

DUniversitario :l D

C.) iSe requiere
Colegiatura?

DEgresado(a) |_| si D No

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

{Requiere habilitacién

DTI’tUIO/ Licenciatura profesional?
DMaestrl’a I I si D No




‘CONOCIMIENTOS

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

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:
Redaccion y trdmite documentario

C.) Conocimientos de Ofimadtica 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 . S N L T T
Powerpoint X

'EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios 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:
|:|Practicante EAuxiliar 0 DAnalista / DSupervisor/ Djefe de Areao I:lGerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
IB.) 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 o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico Izlrvo, el puesto no requiere contar con experiencio 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.
|No Aplica i

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

[No Aplica |

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




	SKM_36721032317500.pdf (p.237-283)

