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T P S FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO A A

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

Denominacién del puesto: RESPONSABLE DE SERVICIOS MUNICIPALES

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE SERVICIOS MUNICIPALES

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

Dependencia funcional: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL

Puestos a su cargo:

PROCESO CAS N°003-2023-MDH

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Conservacion y aprovechamiento sustentable de los servicios de agua potable y alcantarillado, alumbrado publico,
seguridad publica y transito y el servicio de calles, parques y jardines.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracion de instrumentos, planes y directivas de Gestién Ambiental, Salud, Limpieza Publica y Correcta
distribucién del sistema de agua potable.

2. Coordinar con los diversos niveles de gobierno nacional y regional, la correcta aplicacion local de los instrumentos de

planeamiento y de gestién ambiental, en el marco del sistema nacional y regional de gestién ambiental.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el mantenimiento y la recuperacion del medio
ambiente, disminuyendo los indices de contaminacion

4. Evaluar y fiscalizar los estudios servicios municipales de la entidad.

5. Formular, aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas locales en materia de servicios municipales brindados por
la entidad, en concordancia con las politicas, normas y planes regionales y nacionales.

6. Otras funciones, relacionadas al ambito de su competencia, que le sean asignadas por su superior jerarquico.

SECCION: COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

CON TODAS LAS GERENCIAS, OFICINAS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUANCASPATA.

COORDINACIONES EXTERNAS

Otras entidades publicas y/o privadas segun ameriten las funciones.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentacion)

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

C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller T itulo/ Licenciatura

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Si | X | No

D) ¢ Habilitacion
profesional?

(1 6 2 afios)
Técnica Superior Si X No
(3 6 4 afos)
X |Universitaria X l Maestria 1 l Egresado I lGrado
I Doctorado | | Egresado I lGrado
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas vinculados a las funciones del puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IRIGMAS | DIALEGTO No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X IQuechua X
Programa de presentaciones X [Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) |Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado
2 afios
Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.
1 afios J
B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo del puesto (precisando este)
1 afio
C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructura y/o puesto (PARTE A), sefale el tiempo requerido en el sector publico.
1 afio
Otros aspect: pl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacién a resultados, vocacion al servicio, trabajo en equipo, planificacién y control

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




serur

HERRAMMIENTA DEL PERU QUE CRECE FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO A A

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Denominacion del puesto: RESPONSABLE DE PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE PROGRAMAS SOCIALES
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Dependencia funcional: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Puestos a su cargo: NO APLICA

PROCESO CAS N°003-2023-MDH

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Velar por el correcto cumplimiento de los programas sociales implementados por el estado, con el fin de salvaguardar el
desarrollo integral de la poblacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar acciones de prevencién y actuar frente a situaciones de vulneracién de derechos de nifias, nifios y

adolescentes, brindando atencién especializada.

2. Coordinar programas en beneficios de los nifios y adolescentes que trabajan.

3. Presentar denuncias ante las autoridades competentes por las faltas y delitos en agravio de nifios y adolescentes e
intervenir en su defensa.

4. Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentran en instituciones educativas.

5. Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo, prevencion, educacion, rehabilitacion e integracion

social de personas con discapacidad.

6. Apoyar y promover el financiamiento de los proyectos que desarrollan las personas con discapacidad.

7. Proponer proyectos de normas municipales, para mejorar vias, explanadas, e instalaciones para el acceso de personas

con discapacidad.

8. Otras funciones, relacionadas al ambito de su competencia, que le sean asignadas por su superior jerarquico.

SECCION: COORDINACIONES PRINCIPALES
COORDINACIONES INTERNAS

CON TODAS LAS GERENCIAS, OFICINAS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUANCASPATA.

COORDINACIONES EXTERNAS

Otras entidades publicas y/o privadas segin ameriten las funciones.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentacién)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura Si X | No
Primaria . .

Derecho, Trabajadora Social y/o D) ¢ Habilitacion
secundaria Afings profesional?
Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior X Si X No
(3 0 4 afios)
X |universitaria ]Maestn’a I lEgresado l ‘Grado
1Doctorado I | Egresado l IGrado

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos y/o programas vinculados a las funciones del puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado e No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) (Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

1 afio

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcion o la materia.

| 6 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo del puesto (precisando este)

’ 6 meses

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructura y/o puesto (PARTE A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

l 6 meses

Otros

P pl los sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacion al servicio, trabajo en equipo, planificacion y control

REQUISITOS ADICIONALES




serw FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO A A

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

SECCION: IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad organica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Denominacion del puesto: RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE ABASTECIMIENTO
Dependencia jerarquica lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

PROCESO CAS N°003-2023-MDH

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, conducir y ejecutar los procesos de almacenamiento y distribucion de bienes a nivel institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Revisar y brindar asistencia técnica a las areas usuarias en la elaboracién de requerimientos de bienes o servicios, asi como en la
determinacién de términos de referencia o especificaciones técnicas de los bienes o servicios a contratar.

2. Elaborar informes de indagaciones de mercado, actos preparatorios de las contrataciones de bienes o servicio y obras solicitadas por
las areas usuarias, y su respectivo analisis.

3. Elaborar los proyectos de resoluciones y contratos de los procedimientos de seleccién, de corresponder.

Realizar registros en el SEACE y sobre la informacion de los actos y etapas de las contrataciones que se convoquen.

4, Emitir 6rdenes de compra y/o servicios en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA, segun corresponda.

5. Efectuar seguimiento a los procedimientos de contratacién (firma de contrato, renovacién de garantias, otorgamiento de adelantos,
adicionales, reducciones, ampliaciones y aplicacion de penalidades) de los procedimientos a su cargo.

6. Coordinar con las areas usuarias la obtencion de la conformidad por los bienes y servicios recibidos.
Asistir a los integrantes de los comités de seleccidn en la elaboracién de bases y durante todas las etapas del procedimiento de seleccidn,
asi como integrar los comités de seleccion de los procedimientos que convoque la Junta Nacional de Justicia.

7. Participar en la elaboracion de instructivos, directivas, procesos, procedimientos y en general cualquier dispositivo operativo de gestion
administrativa que se solicite.

8. Organizar y mantener actualizados los expedientes de todos los procedimientos de seleccién a su cargo, efectuando el seguimiento.

9. Otras funciones, relacionadas al ambito de su competencia, que le sean asignadas por su superior jerarquico.

SECCION: COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

CON TODAS LAS GERENCIAS, OFICINAS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
HUANCASPATA.

COORDINACIONES EXTERNAS

Oftras entidades publicas y/o privadas segin ameriten las funciones.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA (sustentar con documentacién)

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) [:] Bachiller IZI Titulo/ Licenciatura s No

Primaria .. . " .
L Administracion, Contabilidad, Informatico y/o Afines D) ¢ Habilitacion
eciindarky profesional?
Técnica Basica
(162 anos)
X Técnica Superior Si No
(3 6 4 anos)
Universitaria X lMaestrl’a ! |Egresado I lGradO

J Doctorado l I Egresado I |Grado

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

Conocimientos vinculados a las funciones del puesto

B) Cursos y/o programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

Certificacion OSCE, Cursos y/o programas vinculados a las funciones del puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IRIOMAS | BIALECTO No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado

4 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia.

2 afios

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo del puesto (precisando este)

3 aflos

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructura y/o puesto (PARTE A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico.

3 afos

Otros aspect: Pl tarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orientacidn a resultados, vocacion al servicio, trabajo en equipo, planificacién y control

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




