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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica:

pDenominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lincal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N* 04)

Unidad de Control Patrimonial, Servicios Generales y Maestranza

Guardian del Palacio Munlcipal |

Guardian del Palacio Municirpal | B

Jefe (a) de Control Patrimonial, Servicios Generales y Maestranza

No Aplica

Ninguno 5 7

[Vigllar y proteger los bienes muebles e inmuebles, asl como la infraestructura del Palacio Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Ejercer vigilancia y proteccién de los bienes muebles e inmuebles del Palaclo Municipal y los bienes asignados.
2 |Informar al Jefe Inmediato sobre las incidencias ocurridas durante la jornada de trabajo.
% 3 |Custodiar los equipos, muebles y enseres que se encuentren dentro del Palaclo Munlcipal.
2 |Llevar el cuaderno de ocurrencias de los actos y sucesos que se pretenden durante la Jornada de trabajo.
5 |Coordinar con la Unidad de Control Patrimonial la salida de los bienes del local Municipal.
6 |Controlary verificar los bienes que ingresan o salgan del local municipal.
7 |Comunicar y coordinar con la Unidad de Seguridad Ciudadana las ocurrenclas que pongan en rlesgo la seguridad del palacio municipal
. 8 |Informar al Jefe inmediato la situacién de seguridad del local recomendado medidas correctivas y preventivas.
9 [No permitir el estacionamiento de vehiculos particulares en zonas reservadas para uso municipal.
10 |Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato en el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Control Patrimonial, Servicios Generales y Maestranza, Unidad de Seguridad Ciudadana, Unidad de Recursos Humanos

Universitario

Egresodo

[Coordinaciones Externas ]
[Ninguna ]
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/sltuacién académica y estudios requeridos para el puesto C) ¢Se requlere
Colegiatura?
Incompleta  Completo

mwlm"h D E Dﬁyesldo(l) D si E No
Ds«undm- D D Dﬂuhmlr

Técnica Basica quk ilitacié
D 1162 af0s) D D D‘ﬂtula/ Licenclatura profesional?

Técnica Superlor —
D(z o LA L] sty
o 0 O [ -

HIEInn

Doctorado

Egresado

D Titulodo




CONOCIMIENTOS

tacidn sustentoria) :

A.) Conocimicntos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documen
@Cimientos generales en guardiania y custodia de bienes

tados con documentos.

B.) Programas de especializacion requeridos y susten
de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos
Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Ninguna
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio| Avaniado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X s
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

lOl afio

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se req

Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Auxil Gerente o Director
D D Ullar psistente Dispedallsla Coordinador Dpto

profesional

uiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

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

101 afio

el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector publico:

C.) En base a la experiencia requerida para
ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector puiblico.

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de riencia en el puesto y/o funci quivalent
* Mencione otros aspectos I rios sobre el requisito de riencia; en caso existlera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS g
en trato al publico en general, Vocacion de servicio, Comunicacion, Orientacion a resultados,

Compromisoy responsabilidad, Trabajo en equipo, Bu
Perseverancia, Iniciativa, Toleranca a la presion.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

96§ I\ s | =

o o “(Hoja de Trabajo N° 04)

Unidad de Control patrimonial, Servicios Generales y Maestranza

T;abajor de Servicio | ool

personal de Limpieza del Palacio Municipal

Jefe (a) de Control patrimonial, Servicios Generales y Maestranza

No Aplica

Ninguno

a infraestructura en general.

¢ion de todo el Palacio Municipal, asl como los bienes muebles e Inmuebles y todal

IReaIizar limpieza y desinfec

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar labores de limpieza en las instalaciones del Palacio Municlpal.

2 |Realizar la disposicién final de los residuos solidos generados al interior del Palacio Municipal.

3 |Realizar labores de pintado y mantenimiento de las instalaciones del Palacio Municipal

4 |Participar en faenas de limpieza programadas por su jefe inmediato.

5 |Informar

sobre los riesgos que se presentan en el palacio Municipal, recomendado medidas preventivas

y/o su reparacién.

6 |Otras funciones que sean asignadas por el j

efe inmediato en el 4mbito de su competencia.

-COORDINACIONES PRlNCIhALES

Coordinaciones Internas

Unidad de Control Patrimonial, Servicios Generales y Maestranza

SRR
|

Coordinaciones Externas
Ninguna

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Incompleto  Completa

Secundaria D E

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

Dunlverslurlo D D

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

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titvlado

Doctorado

[]
[

Egresado

QU ICInd

C.) ¢Se requiere

Colegiatura?
O-[E -
{Requiere habilitacién
profesional?

]«



CONQCIMIENTOS ¢ )

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

Conocimientos referentes a limpieza y manipulacién de residuos sélidos

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben t

ener no menos de 24 horos de capacitacién y los diplomados no menos de S0 horos.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requerldos;

Ninguna

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No aplica Bdsico

Intermedio Avanzado

X

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio| Avanzado IDIOMAS
Word X Inglés
Excel X [
Powerpolnt X e
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

01 afio

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Analista / Supervisor /
ili
[:]wofe;lonﬂ DAW ar o Asistente Especialista DCoordlnador

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

[]

Jefe de Area o
Dpto

[]Gerenle o Director

I01 afio

]

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

DS/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

ENO, el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.

Isito de exp la; en caso existiera algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos I jos sobre el req

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Perseverancia, Iniciativa, Toleranca a la presién.

Compromiso y responsabilidad, Trabajo en equipo, Buen trato al publico en general, Vocacién de servicio, Comunicacién, Orientacién a resultados,

2



' (Hoja de VTrvaba]o N" 04)

‘\.rjf

IDENTIFICACION DEL Pumo

Unidad Orgénica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: GUARDIAN DEL C[M[NT[RIO

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

D dencia Jerdrquica funcional NO APLICA

P

Puestos que supervisa: NE);\I;LICA -

MISION DEL PUESTO

Custodiar los bienes, equipos, materiales y enseres del Estadio Municipal, Centro Recreacional "Maracana” y Casa Materna.

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Controlar y custodiar los bienes, equipos, materiales, enseres, entre otros, que se encuentren dentro del Cementerio Municipal.

2 |Dar mantenimiento periodico al Cementerio Municipal.

3 |Realizar el registro y control de los nichos del Cementerio Municipal.

4 [Reportar cualquier suceso, hecho, evento que ponga en peligro los bienes del Cementerio Municipal.

§ |Controlar el uso del Cementerio Municipal previa autorizacion del Jefe de Unidad

6 |Utilizar adecuadamente la indumentaria de seguridad y el uniforme de trabajo.

7 |Participar en faenas de limpieza programadas por su jefe inmediato.

8 [Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato en el dmbito de su competencia,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Unidad de Registro Civil, Gerencia de Desarrollo Social, Unidad de Seguridad Ciudadana

Coordinaciones Externas 3 |

Ninguna ]

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa D!;rﬁldo(l) D 5 D No
Em\mda-ia X l l ' Daachilm
" ¢Requiere habilitacién
Técnica Bisica . .
Duo)m\) l l D D”"’”’ Ucanciatury profesional?
Técnica Superior
D(!(:lu\os) D D DM“‘"" D si D No
DUnﬁmulurin D D Dwuwdo Dmulada

Dooﬂorado
Dlo: esndo Dﬁvuhda

. »‘ \\
‘J m\F 4r

5 DE! aftrjrm 0 Q,

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

AL ,




CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos generales en guardiania y custodia de bienes

B.) Programas de espedializacién requeridos y con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horus.

tndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de donini Nivel de domink
OFIMATICA No aplica Rético mermedio| Avanzado IDIOMAS Noaghcs | Bdsko | Intacmedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint I P B T e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue Ia cantidad total de afos de experiencia laboral; Y8 sea an el sector publico o privado.
06 meses
Experiencia especifica
A.) Margue el nivel minimo de puesta que se requlere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar 0 Asistente Analista / Suparvisor / Sfe dodrea Gerente o Director
profesional Uspecialista Coordinsdor Dpto

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

lﬁmeses

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

ES’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

< En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique e tiempo de

p la en el puesto y/o funciones equivalentes.

DNO, ¢l puesto no requiere contar con experiencia en el sector pdblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existi algo ad) | paru el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para trabajar en equipo, responsabilidad, pro actividad, vocacion de servicio.




IDENTIFICACION DEL PUESTO

- . FORMATO DE PERFIL DELPUESTO
W \’ﬁj (Hoja de Trabajo N* 01)

Unidad Orgénica: Unidad de Ecologia y Recursos Naturales
Denominacién: Operario Parques y Jardines
Nombre del puesto: Personal de Parques y Jardines

Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe (a) de la Unidad de Ecologia yrﬂccursos Néiurales
Dependencia Jerdrquica funcional: No Aplica

Puestos que supervisa: Ninguno

MISION DEL PUESTO

Ejecutar labores de deshierbo, fileteo de gras, poda y limpieza de 4reas verdes para el mantenimiento y conservacidn de parques y jardines.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Ejecutar las labores de mantenimiento y conservacion de las dreas destinadas a parques y jardines.
2 |Realizar aclividades de arborizacion y recuperacion de dreas destinadas a parques y jardines.
4 Realizar labores de deshierbo, fileteo de gras, poda y limpieza de especies menores, barrido, depdsito de la maleza en el punto de acopio, sembrado de
plantas y césped, riego del parque y jardin asignado.

4 |Fumigar plantaciones de flores, en prevencién de plagas y epidemias.
5 |Preparar los suelos para el trasplante de 3rboles de farestacion, plantas ornamentales y otros en el Vivero Municipal.
6 |Seleccionar siembras de semillas de flores,plantas ornamentales, de drboles de forestacién,etc.
7 |Cuidary tratar plantaciones existentes en Viveros de propiedad Municipal.
¢ [Controlar y custodiar el material e implementos asignados.
9 |Participar en campafias de ampliacién de reas verdes, de forestacion y reforestacion.
10 |Elaborar informes de las ocurrencias sucesidas durante la prestacion del servicio.
11 |Las demds que le asigne el Jefe de la Unidad de Ecologla y Recursos Naturales y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones Internas

Unidad de Ecologia y Recursos Naturales

Coordinaci Externas

|
Ninguna J
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacin Académica 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere

Colegiatura?

Incompleta Completa

Emmum ] [Z] Dta-emom D " D Yo

Dmmm L[] Dm;u.r

' dRequiere habilnacién
Tecnica Basica ) .
| t
Dn 62 atos) D D D‘hw o/ Licenciatura Gl
Ee= [ [ s -0 -
(3 64 anos) i

DUnwnmm) D D Dlvn’wdﬂ Dr’m““

Dmxluudo
thmw Dnmm




Y2
"
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria)
Conocimiento de consersavion de dreas verdes

—_—

8.) Prog de requeridos y con doc
D009 * Coddo curyo de especioheoiidn deben tener no menos de 24 horas de ORI i fos diplomadis no mends de 90 horoy

Yos cursos y/0 programas de ospecialitacion requeridos:

c) Cuunl’ i def"’ i \q"'
Nivel de dominia ' Nivel de dominto
OFIMATICA No aplica [ Intermedio| Avanzado y IDIOMAS No aplica | Basko  [intermedio Avanzado
Word X Inglds X
[xcel X
Powerpoint X —
EXPERIENCIA
Expariancla general
Indique la cantidad total do aitos de experlencia laboral; ya s0a on ol soctor publico o privado.
06 meses
Experiencla especifica

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

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

|06 meses

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ESL €l puesto requiere contar con experienci en el sector pdblico DNO, &l puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que ¢/ se requiero expenencia en el sector publico, indique el tempo de experiencio en el puesto y/o fi L

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS A 3 o ¥
Compromiso y responsabilidad, Trabajo en equipo, Buen trato al pablico en general, Vocacion de servicio, Comunicacion, Orientacion a resultados, Perseverancia, Iniciativa,
Toleranca a la presion.
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