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PERFILES DE PUESTO

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N°007-2024-MPH
ITEM GERENCIA/ SUBGERENCIA AREA PLAZA CANTIDAD | CODIGO | REMUNERACION
GERENCIA DE TRANSITO
1 |Y TRANSPORTES PROFESIONAL INGENIERO 1 01.01 |5/.2,500.00
GERENCIA DE TRANSITO Y AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
2 |TRANSPORTES INSPECTOR DE TRANSPORTES 1 01.02 {S/.1,300.00
PARTICIPACION PROMOTOR DE
3 |GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL VECINAL PARTICIPACION VECINAL 1 02.01 |5/.1,600.00
PARTICIPACION PROMOTOR DE
4 |GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL VECINAL PARTICIPACION VECINAL 1 02.02 |S/.1,500.00
OFICINA DE
GERENCIA DE PROMOCION EJECUCION
5 |ECONOMICA Y TURISMO COACTIVA AUXILIAR COACTIVO 1 03.01 |S/.1,800.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
6 |SUBGERENCIA DE TESORERIA 1] 1 04.01 {S/.2,000.00
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
7 |GERENCIA DE ASESORIA LEGAL I 1 05.01 |$/.1,800.00
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE —
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ANEXO N° 02

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO : GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

UNIDAD ORGANICA : NO APLICA

CARGO ESTRUCTURAL : NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO : PROFESIONAL ~ INGENIERO

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL : GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

DEPENDENCIA FUNCIONAL : NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO :NO APLICA

CATEGORIA REMUNERATIVA : INGENIERO Il - S/. 2500.00 (mensual y afecto a los descuentos de ley).
N° DE POSICIONES DEL PUESTO : 01

PLAZO DE CONTRATACION : TRES (03) MESES A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

. MISION DEL PUESTO:

Mejorar la calidad de vida y la movilidad urbana e interurbana de fa poblacién de la Provincia de Huancayo.

IIl. FUNCIONES DEL PUESTO:
Principales funciones a desarrollar:

1. Reglamentar la autorizacién y prestacién de los servicios pablicos locales urbanos e Interurbanos de
transporte para la provincia de Huancayo.

Q Emmr informes técnicos bajo responsabilidad con respecto a solicitudes de autorizacion, modificacién
\'de ruta, modificacién de flota y otras solicitudes con referencia al transporte publico.
R Proyectar bajo responsabilidad resoluciones de autorizacion de servicios de empresas de transporte
“+/ publico.
Supervisar el registro, autorizacion y habilitacion de las empresas de transporte y de su flota.
Elaborar y proponer anteproyectos de reglamento para mejorar el servicio de transporte publico
Disefar y elaborar términos de referencia y especificaciones técnicas de los pedidos, que requiera su
area y realizar requerimientos de recursos materiales y de servicio para su area.
Otros que el Gerente de Transito y Transporte, solicite relacionados al presente TDR.

7.
IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

COORDINACIONES INTERNAS: _ _
i ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAYO.

COORDINACIONES EXTERNAS:
| .
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS.




i MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
4 HUANCAYO
V. FORMACION ACADEMICA

B) GRADO(S)/SITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ ESPECIALIDAD
A) NIVEL EDUCATIVO REQUERIDOS C) ¢ COLEGIATURA?
TITULO/ .
INCOMPLETA  COMPLETA
PRIMARIA D) ¢ HABILITACION
. L ) PROFESIONAL?
Ingeniero de transporte, civil y/o afines.

I |MAESTRiA DEGRESADO DGRADO si E NOD

DSECUNDARIA

TECNICA BASICA | l | l NO APLICA
(162 ANOS)
DDOCTORADO DEGRESADO I:IGRADO
DTECN_ICA SUPERIOR (3
[ I_I |_I NO APLICA
EUNIVERSITARIA I I I X I

VI. CONOCIMIENTOS:

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE
SUSTENTAR CON DOCUMENTOS): o Fatti
PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO Y PROGRAMAS DE PRESENTACION A NIVEL
BASICO.

~ B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
: DIPLOMADOS EN ESPECIALIZACION AFINES AL CARGO.

’"C) : CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTICOS

NIVEL DE DOMINIO i NIVEL DEDOMINIO
[ . OFIMATICA S IDIOMAS/ DIALECTO o !
% APLica BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO. APLICA | BASICO  INTERMEDIO AVANZADO
. | | ! |
PROCESADOR DE TEXTOS X INGLES X |
|
HOJAS DE CALCULO X ' ' QUECHUA X
| PROGRAMA DE PRESENTACIONES X OTROS (ESPECIFICAR) X
OTROS (ESPECIFICAR) X OTROS (ESPECIFICAR) X
OTROS (ESPECIFICAR) X

| OBSERVACIONES.  [NINGUNA
OTROS (ESPECIFICAR) X

VIi. EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO:

UN (01) ARO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

9



‘{'? .‘,:r‘.q MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA
EN EL SECTOR PUBLICO:

SEIS (06) MESES

B. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADQ.

PRACTICANTE AUXILIAR O anausta | x ESPECIALISTA SUPERVISOR/ JEFE DE AREA O GERENTE
PROFESIONAL ASISTENTE COORDINADOR DEPARTAMENTO DIRECTOR
NO APLICA.

C. MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO
EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.

EXPERIENCIA EN TRANSITO Y/O TRANSPORTE O RELACIONADOS.

Vili. HABILIDADES O COMPETENCIAS
INICIATIVA, ANALISIS, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION.

IX. REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA

X. LUGAR DE PRESTACION
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ANEXO N° 02

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO : GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

UNIDAD ORGANICA : NO APLICA

CARGO ESTRUCTURAL : NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO : AUXILIAR ADMINSTRATIVO- INSPECTOR DE TRANSPORTE
MUNICIPAL

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL : GERENCIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

DEPENDENCIA FUNCIONAL : NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO : NO APLICA

CATEGORIA REMUNERATIVA - AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - §/. 1,300.00 (mensual y afecto a

los descuentos de ley).

N° DE POSICIONES DEL PUESTO : 01
PLAZO DE CONTRATACION : TRES (03) MESES A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

MISION DEL PUESTO:

Mejorar la calidad de vida y la movilidad urbana e interurbana de la poblacién de la Provincia de Huancayo.

FUNCIONES DEL PUESTO:

i, :%h 4

7.
8.

Fiscalizar el servicio de transporte colective a nivel de la Provincia de Huancayo.

Ejecutar su trabajo en concordancia con las normativas vigentes de administracion y fiscalizacion de
Transporte en la Provincia de Huancayo.

Brindar servicios de ordenamiento de transporte en la ciudad en funcién a las normas pertinentes.
Imponer Actas de Fiscalizacién en formatos pre-impresos a los transportistas o conductores de
transporte publico que Infrinjan las normas de transito y transporte.

Coordinar y efectuar operativos de fiscalizacion con la Policia Nacional del Per( y otras Instituciones
para el mejor cumplimiento de sus labores.

Brindar servicios de ordenamiento de transito, transporte publico de personas en funcién a las
normas pertinentes

Elaborar Informes.

Otras funciones que el jefe inmediato considere pertinentes, relacionado al presente TDR.

COORDINACIONES PRINCIPALES:

COORDINACIONES INTERNAS: -
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAYO.

COORDINACIONES EXTERNAS:

ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS.

FORMACION ACADEMICA

1z



V.

VII.

i) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
+« HUANCAYO
: ' ﬁﬁ%e«/«aﬁ

B) GRADO(S)/SITUACION ACADEM ICA Y CARRERA/ ESPECIALIDAD
C) :COLEGIA 2
REQUERIDOS ) ecoll TURA

TITULO/
INCOM PLETA COMPLETA
D SSRESEDSIA) D SACHILLER D LICENCIATURA st D ne E

A) NWELEDUCATIVO

D) ¢HABILITACION

EPRIM ARIA | I l I APLICH: PROFESIONAL?
ESECUNDARIA I I I X I I lMAESTRIA DEGRESADO I:IGRADO sl I:I NOE

TECNICA BASICA INO APLICA

(16 2 AROS)

D bocTORADO I:I EoRESADO E:IGRADO

TECNICA SUPERIOR

(364 AROS) NO APLICA
I:IUN|VERS|TAR|A I | I I

CONOCIMIENTOS:

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE
SUSTENTAR CON DOCUMENTOS): -

SISTEMAS INFORMATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO Y PROGRAMA
DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO.

B) WCURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON

“C)_CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTICOS

| ) NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
! OFIMATICA NO ; T T IDIOMAS/ DIALECTO NO | oiol T !
I s J 11
| APLICA | BASICO": INTEFMEDIO AVANZADO . | APLICA | BASICO| INTERMEDIO: AVANZADO.
PROCESADOR DE TEXTOS X INGLES X
| HOJAS DE CALCULO X | QUECHUA X
PROGRAMA DE PRESENTACIONES X OTROS (ESPECIFICAR) X
OTROS (ESPECIFICAR) X OTROS (ESPECIFICAR) X
OTROS (ESPECIFICAR) | X
= i { f -+ - OBSERVACIONES.  ININGUNA
OTROS (ESPECIFICAR) X
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO:

UN (01) ANO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA
MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO:

TRES (03) MESES



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

L1 HUANCAYO
Gt

B. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

PRACTICANTE AUXILIAR O SUPERVISOR/ JEFE DE AREA O GERENTE O
PROFESIONAL D ASISTENTE D GRALISTA D ESFECIALISTA D COORDINADCR D DEPARTAMENTO D DIRECTOR |:l

NO APLICA.

C. MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA;
EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.

NO APLICA

VIIl. HABILIDADES O COMPETENCIAS
INICIATIVA, ANALISIS, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION.

IX. REQUISITOS ADICIONALES

NO HABER TENIDO NI TENER VINCULO LABORAL CON EMPRESAS DE TRANSPORTE PUBLICO DE
PERSONAS, NI HABER ESTADO REALIZANDO O REALIZAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE
PERSONAS. (EN TODOS LOS CASOS DE AQUELLOS QUE TENGAN AUTORIZACION MUNICIPAL PARA
REALIZAR EL SERVICIO DE TRANSPORTE PUBLICO DE PERSONAS) (SUSTENTADA CON DECLARACION
JURADA)

X. LUGAR DE PRESTACION

PROVINCIA DE HUANCAYO — DEPARTAMENTO DE JUNIN.

Rz,



02.01 |
ANEXO N° 02

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL O

HUAN g‘{ﬁl{g FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

T

XI. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO : GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
UNIDAD ORGANICA : PARTICIPACION VECINAL

CARGO ESTRUCTURAL ' ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

NOMBRE DEL PUESTO - PROMOTOR DE PARTICIPACION VECINAL.
DEPENDENCIA FUNCIONAL : NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO - NO APLICA

CATEGORIA REMUNERATIVA : ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 8/. 1,600.00 (mensual y afecto a los descuentos de ley).
N° DE POSICIONES DEL PUESTC : 01
PLAZO DE CONTRATACION : TRES (03) MESES.

X MISION DEL PUESTO:

!wContar con un profesional que se encargue de la ejecucion y optimizécién de procesos de_ ;;éstién ]
J de las organizaciones sociales de base, Organizando y articulandolo a nivel interinstitucional para

Xili. FUNCIONES DEL PUESTO:

7. Proponer las politicas, las estrategias y los reglamentos para promover y apoyar la parficipacién
vecinal en el desarrollo local en beneficio de ta comunidad.

8. Programar, planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas del drea
de Participacion Vecinal.

9. Organizar la articulacién interinstitucional a favor de Ia institucién

10. Coordinar permanentemente con las organizaciones de base, comités de gestién y juntas vecinales

11. Acciones para ei fortalecimiento de capacidades de las organizaciones sociales de base y juntas
vecinales. :

12. Coordinacitn y organizacion para la entrega de apoyos coyunturales a organizaciones de Base e
instituciones educativas.

13. Elaboracién de proyectos de Resolucionies de reconocimiento de organizaciones de base.

14. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato en materia de su competencia.

XIV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

COORDINACIONES INTERNAS:
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAYO. ]

== COORDINACIONES EXTERNAS:
o7/ | ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS.

) (3 FLAL BT T LA Feo)

DETNCA ¥ CATURETR

G) LCOLEGIATURA?

REQUERIDOS N
INCOMPLETA  COMPLETA D Dﬁwﬁm RS AL o DNQEZ]

A NIVEL BEDUCATIVO

DPRMIA L—-—J l———J EDUCACION, SOCIOLOGIA O ANTROPOLOGIA %HW
[Jeomonun  [] [ [wwemn [ Jeonessco [ Jomsoo o [I[x]
]:I‘T,“f;""“mm r—-——l I——-l NO APLICA B
[eoeronmoe [ Jromconco [ Joraeo
5:':‘:&;3’: !—.——I L_l NG APLICA
I




D) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE
SUSTENTAR CON DOCUMENTOS): o

SISTEMAS INFORMATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO Y { PROGRAMA
DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO. GESTION MUNICIPAL. _

E) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS:
| NoAPLICA ]

F) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTICOS

| NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA ] IDIOMAS/ DIALECTO 5
| APLICA BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO APLICA | BASICO| INTERMEDIO | AVANZADG
PROCESADOR DE TEXTOS | X INGLES x
HOJAS DE CALCULO X QUECHUA x
PROGRAMA DE PRESENTACIONES X OTROS (ESFECIFICAR) | X
OTROB (ESPECIFICAR) X OTROS (EsPECIFICAR) | X
OYROS (ESPECIFICAR) X
r"‘ - . OBSERVACIONES. NIGUNA
QTROS (ESPECIFICAR) x | |

Xvil. EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL
INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO:

2\ | unoonako —
5% O, -'F .5' JUENCIA ESPECIFI
v D. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA:
| SEIS (06) MESES J
%C ‘“’4«\ E. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL
g @ v SECTOR PUBLICO O PRIVADO.
'; .................. :i e [ ] smene [x] wwen[ ] eeewen[ ] ammmen ) mmsme ] smmme
I\‘% ;@“a‘"}\:fcm /-
N .y /' F. MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO

EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.
XVill. HABILIDADES O COMPETENC!AS

ILIDADES O |

JV INICIATIVA, ANALISIS, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION.

XIX, REQUISITOS ADICIONALES
‘ EXPERIENC!A EN GESTI()N PUBLICA T

XX. LUGAR DE PRESTACION




02.02 |

ANEXO N° 02
p "“numcwmunm PROVINCIAL DE
| HUAN ngO l_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO J
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
ORGANO : GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL
UNIDAD ORGANICA - PARTICIPACION VECINAL
CARGO ESTRUCTURAL : TECNICO ADMINISTRATIVO |
NOMBRE DEL PUESTO : PROMOTOR DE PARTICIPACION VECINAL
DEPENDENCIA FUNCIONAL : NO APLICA
PUESTOS A SU CARGO : NO APLICA

CATEGORIA REMUNERATIVA : TECNICO ADMINISTRATIVO 1 8/, 1,500.00 (mensual y afecto a los descuentos de ley).
N° DE POSICIONES DEL PUESTO : 01
PLAZO DE CONTRATACION : TRES {03) MESES.

. MISION DEL PUESTO:

Contar con un profesional que se encargue de la ejecucion y oplimizacion de procesos de gestién
de las organizaciones sociales de base, Organizando y articuldndalo a nivel interinstitucional para
incrementar la capacidad de participacion. {

S

!
ll. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Proponer tas politicas, as estrategias y los reglamentos para promover y apoyar la participacién
vécinal en el desarroilo local en beneficio de la comunidad.

2. Coordinar permanentemente con las organizaciones de base, comités de gestién y juntas vecinales

3. Acciones para el fortalecimiento de capacidades de las organizaciones sociales de base y juntas
vecinales.

4. Coordinacion y organizacién para la entrega de apoyos coyunturales a organizaciones de Base e
instituciones educativas.

5. Elaboracién de proyectos de Resoluciones de reconocimiento de organizaciones de base.

6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES:
COORDINACIONES INTERNAS: -
BRGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPAUDAD PROVINGIAL DE HUANCAYO.

g
S
50
wA'e

#,

g()bLO
%&

=

N

k‘
—<
o
8‘%

/ COORDINACIONES EXTERNAS:

P
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PCAPA:
R
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:"«‘%m/ ‘ ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS. ]
S it RausRIDoE o — ) ccoLEqiaTURA?
INCOMPLETA  COMPLETA [ZI ESADOM EBACHILLER #glw s m NOD
L L} | [epucacion vio aommsTracion K et
.[jezcl.mmn L_____l I l l 'wmu\ E S E s - D o D
Teccamamca ] 1| [Menmen
[Jeocronme [] [ Jommco
gﬁm‘;ﬂm L__J Ll(_[ e
Ejuuwzksrrmv\ l _l__ N I - I -

Vi, CONOCIMIENTOS:

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE
SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):



| SISTEMAS INFORMATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO Y PROGRAMA
| DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO, GESTION MUNICIPAL.

Ceur R e ren ey et e e LRt cLr e

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMEN | TOS

| NO APLICA |

C) CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMASID!ALECTlCOS

NIVEL DE BOMINIO [ NIVEL DE DOMINKO -
OFIMATICA O T T T | DIOMAS/DIALECTO | =
| asLica BASlco INTERMEDIO | AVANZADO| | APLICA | BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO
PROCESADOR DE TEXTOS X [ INGLES X
HOJAS DE CALGULO X | QUECHUA x
mosnmne PRESENTACIONES X | omosmspecmcm)# X
OTROS (ESPECIFICAR) X ' OTROS (ESPECIFICAR) | X | |
OTROS (ESPECIFICAR) X ? .
e OBSERVAGIONES. | NIGUNA
OTROS (ESPECIFICAR) X i |

Vil EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL
INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO:
DOS (02) AROS o ]

@ 7 . - - iy . ; S S S —etn e

"/ A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA
‘ UN (01) ARO ‘

~——
= B. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL
T SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

PRACTICANTE D AUXILIAR O premp, D p———— D superviscrs | JEFEOE AREAG l“_' gemsnE [_'_"

C. MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN CASO
EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.

Viil. HABILIDADES O COMPETENCIAS
| INICIATIVA, ANALISIS, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION.

IX. REQUISITOS ADICIONALES
| EXPERIENCIA EN PART!CIPACION VECINAL

X. LUGAR DE PRESTACION
| PROVINCIA DE HUANCAYO - DEPARTAMENTO DE JUNIN




4 HUANCAYO 03.01 |

ANEXO N° 02

‘ CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
‘ AUKXILIAR COACTIVO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO : GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA Y TURISMO
UNIDAD ORGANICA : OFICINA DE EJECUCION COACTIVA - GPEYT

CARGO ESTRUCTURAL : NO APLICA

NOMBRE DEL PUESTO 1 AUXILIAR COACTIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL : GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA Y TURISMO
DEPENDENCIA FUNCIONAL : OFICINA DE EJECUCION COCTIVA - GPEYT

PUESTOS A SU CARGO : NO APLICA

CATEGORIA REMUNERATIVA : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il ~ S/. 1,800.00 (mensual y afecto a
los descuentos de ley).
N° DE POSICIONES DEL PUESTO : 01 .
PLAZO DE CONTRATACION : TRES (03) MESES A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
II. MISION DEL PUESTO:

Hacer prevalecer el principio de autoridad de la Municipalidad Provincial de Huancayo.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:
1.- Revision de exigibilidad de la obligacién coactiva, que cumpla con las exigencias formales previstas en
el N° 26979.
2.- Elaborar informacion cuantitativa y cualitativa de los expedientes coactivos.
.. 3.~ Analizar y emitir informe técnico de expedientes puestos a su consideracion;
;&- Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
- Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento coactivo.
- Realizar diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo (quien habilita al auxiliar para su ejecucion).
Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.
- .- Emitir informes dentro del procedimiento.
_+==#"9.- Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.
10.- Dar cuenta al Ejecutor Coactivo del estado procesal de los expedientes (reclamos, nulidades y
expedientes expeditos para ejecucién)
11.- Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con la recepcion, registro, procesamiento, clasificacién,
\ verificacion y archivo de documentacién coactiva.
\ 12.- Atencidn al contribuyente sobre expedientes coactivos.
<1113.- Efectuar toda labor encomendada o Ejecutoria Coactiva.

\ =/
% / IV’ COORDINACIONES PRINCIPALES:
LK ) /

f - COORDINACIONES INTERNAS:

/ Gerencia de Promocion Econémica y Turismo y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de

' Huancayo.

‘-.\ COORDINACIONES EXTERNAS:
N Entidades publicas o privadas. ]

V. FORMACION ACADEMICA:
Acreditar por lo menos 3er. Afio de Estudios Universitarios concluidos en Derecho, Contabilidad, Economia,

o Administracion.
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e con ke
B) GRADO(S)ISITUACION ACADEMICA Y CARRERA/ ESPECIALIDAD
A) NIVEL EDUCATIVO REQUERIDOS C) g,COLEGIATURA?
. TITULO!
INCOMPLETA COMPLETA DEGRESADO(A) DBACHILLER DLICENCIATURA sf D NO‘E

Cursando estudios como minimo 3er afio en Derecho;
Contabilidad; Economia; o administracion.

DMAESTRiA [:]EGRESADO DGRADO

[s)] f,HABILITACION
PROFESIONAL?

s [ ][x]

I R
TECNICA BASICA ‘ l NO APLICA
(162 ANOS)
DOCTORADO EGRESADO GRADO
TECNICA SUPERIOR |
(3 64 AROS) NO APLICA
[x] L[|

UNIVERSITARIA

VI. CONOCIMIENTOS:

CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE
SUSTENTAR CON DOCUMENTOS) -
Sistemas informaticos en procesador de textos, hojas de célcuio y programa de presentaciones a nivel ‘
basico.

A)

_'—'_,_._,———'—'4

CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS:

=
TENER CONOC!MIENTO Y EXPERIENCIA EN DERECHO ADM|NISTRATIVO Y/O TRIBUTARIO

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTICOS

NIVEL DE DOMINIO

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA NO

APLICA

N

PROGRAMA DE PRESENTACIONES

OTROS (ESPECIFICAR)

BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO
PROCESADOR DE TEXTOS X

HOJAS DE CALCULO X ‘» j

4

IDIOMAS/ DIALECTO

INGLES

QUECHUA

OTROS (ESPECIFICAR)

OTROS (ESPECIFICAR)

| BASICO\ INTERMEDIO | AVANZADO

APLICA
XN '

T_J::
e N

OTROS (ESPECIF|CAR)

OTROS (ESPECIFICAR)

EXPERIENCIA

OBSERVACIONES. ‘NINGUNA

I S =

Vil
EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADQ:

Un (01) afio.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA
MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO:

Seis (06) meses |
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B. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERA COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

PRACTICANTE AUXILIAR © SUPERVISOR/ JEFE DE AREA O GERENTEO
PROFESIONAL l:l ASISTENTE IZI ANALISTA I:I ESPECIALISTA COORDINADOR EI DEPARTAMENTO |:| DIRECTOR I:I

*
MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA;
EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.

NO APLICA '
| |

Viil. HABILIDADES O COMPETENCIAS

\ Iniciativa, andlisis, atencion, orden, planificacion.

IX. REQUISITOS ADICIONALES

s+ No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

e No haber sido destituido de la carrera Judicial o det Ministerio Publico o de la administracién publica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

. No tener vinculo de parentesco con funcionarios de la Municipalidad Provincial De Huancayo, hasta el
cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad.

e Disponibilidad inmediata. |

X. LUGAR DE PRESTACION

Distrito De Huancayo; Provincia De Huancayo — Departamento De Junin.
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ANEXO N° 02

%7 = MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE'
-
’.l

{H UAN;?AYO; FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
y gffi‘umd/de;

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO : GERENCIA DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE TESORERIA

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

DEPENDENCIA JERARQUICA LINEAL : GERENCIA DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA FUNCIONAL : NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO :NO APLICA

CATEGORIA REMUNERATIVA : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - S/ 2,000.00 (mensual y afecto a los

descuentos de ley).

N° DE POSICIONES DEL PUESTO : 01
PLAZO DE CONTRATACION : 3 MESES, A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

Il. MISION DEL PUESTO:

DESARROLLAR LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES AL SISTEMA DE TESORERIA DE LA |
INSTITUCION, ASI COMO EFECTUAR EL PAGO DE LAS OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANCAYO.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Efectuar el seguimiento del cumplimiento de las cartas ordenes emitidas para pagos de planillas,

proveedores y/o otros, para cumplir con la ejecucion de gasto de la entidad

Efectuar la fase de girado de 6rdenes de compra y de servicios, servicios de terceros, vidticos, caja chica

y otros, cuando se requiera para el cumplimiento del gasto.

3. Efectuar la fase de girado en el siaf de las planillas de haberes del personal de la municipalidad
(empleados, obreros, contratados, pensionistas y cas).

4. Efectuar la fase de girado y/o seguimiento al pago de los servicios basicos (agua y luz), para el
cumplimiento del gasto.

5. Emitir los cheques segin fuente de financiamiento, para las planillas de remuneraciones del personal,
adquisicién de bienes y servicios.

6. Efectuar la fase girado en el SIAF, de las retenciones por tributos varios, administradoras de fondos de
pensiones—-AFP, Oficina de Normalizacién Previsional-ONP, reversiones y otras sefialadas en el
expediente de planillas, hasta completar el integro de las retenciones para el cumplimiento del gasto.

7. Otras funciones que el jefe inmediato considere pertinentes, relacionado al presente TDR.

o

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:

COORDINACIONES INTERNAS: ) -
' ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAYO.

COORDINACIONES EXTERNAS:
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS.
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VI. CONOCIMIENTQS:

A) CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE REQUIERE
SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

! CONOCIMIENTO DEL SIAF, SIGA )
| SISTEMAS INFORMATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO Y PROGRAMA
DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO. !

B) CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS
CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA, MINIMO 100 HORAS.
CURSO Y/O DIPLOMADO EN SIAF-RP, SIGA — MEF Y SEACE 3.0, MINIMO 100 HORAS.
CURSO Y/O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO, MINIMO 100 HORAS.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTICOS -
i NIVEL DE DOMINIO NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA ——— IDIOMAS/ DIALECTO 5 - ‘
i | APLICA | BASICO | INTERMEDIO_ AVANZADO! APLICA .BASICO INTERMEDIOI AVANZADO:
e |  PROCESADOR DE TEXTOS ! X | INGLES X
: HOJAS DE CALCULO ? X QUECHUA X
i
L s | { ! -
| PROGRAMA DE PRESENTACIONES X OTROS (ESPECIFICAR) X
OTROS (ESPECIFICAR) Fox OTROS (ESPECIFICAR) X
OTROS (ESPECIFICAR) Cox l
- OBSERVACIONES.  :NINGUNA
OTROS (ESPECIFICAR) X ! i

VH. EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL: YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO:
! CUATRO (04) ANOS.

1

EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA FUNCION O LA MATERIA
EN EL SECTOR PUBLICO

" UN (01) ARO.

B. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERE COMO EXPERIENCIA; YA SEA EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

PRACTICANTE AUXILIAR O SUPERVISOR/ JEFE DE AREA O GERENTE O
PROFESIONAL |:| ASISTENTE IZJ AIAESTA D ESPECIALISTA I:I COORDINADOR D DEPARTAMENTO D DIRECTOR D
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*MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE EXPERIENCIA; EN
CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.

| NOAPLICA

VIH. HABILIDADES O COMPETENCIAS -
| RESPONSABILIDAD, EFICIENCIA, EFICACIA, ORIENTACION A RESULTADOS, APRENDIZAJE RAPIDO
| 'Y BAJO PRESION.

IX. REQUISITOS ADICIONALES B

! NO APLICA i

X. LUGAR DE PRESTACION

7| MUMUPMINCW.DE HUANCAYU

Lic. Adm.M SPINOZA Harold Khnton

@) » LEORJITE £ TRENRE
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ANEXO N° 02

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

HUANCAYO FORMATO DE PERFIL DEL
L

I.  IDENTIFICACION DE PUESTO:

ORGANO : GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
UNIDAD ORGANICA : NO APLICA

CARGO ESTRUCTURAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

DEPENDENCIA FUNCIONAL : NO APLICA

PUESTOS A SU CARGO : NO APLICA

CATEGORIA REMUNERATIVA : ASISTENTE ADMINISTRATIVO | — S/.1800.00 (MENSUAL Y

AFECTO A LOS DESCUENTOS DE LEY)

N° DE POSICIONES DE CONTRATO : 01

PLAZO DE CONTRATACION : 03 MESES, A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL
CONTRATO

il. MISION DE PUESTO:

ASESORAMIENTO INSTITUTIONAL OPORTUNC PARA EL CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS DE LA GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.

. FUNCIONES DEL PUESTO:

1. Emitirinformes legales que soliciten las gerencias y las sub gerencias de la Municipalidad Provincial
de Huancayo.

2. Proyectar Resoluciones segun sea el caso.
3. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato en materia de su competencia.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:
COORDINACIONES INTERNAS

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANCAYO

COORDINACIONES EXTERNAS
| ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

V. FORMACION ACADEMICA

A) NIVEL EDUCATIVO B} GRADO[S)'SITUACON ACADEMICA ¥ CARRERA/ESPECIALIDAD RERUERIDOS C} iCOLEGIATURA®?

IMCOMPLETA COMPLETA/ I:lEGHESADA | IB#CHILLEFI I ¥ PI‘I’ULOLICENCIATUR.‘\ st X 'ND |:l
|:| PRIMARIA D D) {HABILITACION

CARRERA EN CIENCIAS POLITICAS Y/O DERECHO ik
[ ]secunpacia [ h

L____IM.#ESTRIA [___lzenzs.«no | | TITULO PROFESIONAL s|| X | NO |:|
TECNICABASICA :I S
{lo2 AﬁOS]

ECNICA SUPERIOR
1od ARQS)

DJNWERSIT&RI". D

Jo0od

DDDC‘TORADD :]EGRES#.DO | | GRADOD

>

VI. CONOCIMIENTOS:

A. CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO SE
REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):



CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS
DE CALCULO Y PROGRAMA DE PRESENTACION A NIVEL BASICO Y CONOCIMIENTOS
EN GESTION PUBLICA

B. CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS CON
DOCUMENTOS:

GESTION PUBLICA Y DERECHO ADMINISTRATIVO

C. CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

i i NIVEL DEL DOMINIO  IDIoMAS/ NIVEL DOMINIO
, DIALECTO
OFIMATICA | ! . {
NO . N .
| APLica | BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO APLIeA | BASICO |INTERMEDIO] AVANZADO
|
PROCESADOR DE .
TEXTOS | X INGLES X
HOJAS DE CALCULO X QUECHUA X
PROGRAMAS DE x “oTrRoS
PRESENTACION (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR) %Tsi?sgmc AR)
OTROS (ESPECIFICAR)
OBSERVACIONES
OTROS (ESPECIFICAR)

EXPERIENCIA:

EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA REQUERIDA, YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO.

01 ANO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. EN BASE A LA EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO, SENALE EL TIEMPO
REQUERIDO EN EL SECTOR PUBLICO

06 MESES

B. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERA COMO EXPERIENCIA; YA
SEA EN EL SECTOR PUBLICO © PRIVADO.

SUPERVISOR/ JEFE DE AREA O GERENTE O

PRACTICANTE AUXILIAR O
ANSESTA ESPECIALISTA COORDINADOR DEPARTAMENTO DIRECTOR

PROFESIONAL ASISTENTE

x

C. MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE
EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALGO ADICIONAL PARA EL PUESTO.

NO APLICA




VIll. HABILIDADES O COMPETENCIAS:

INICIATIVA, ANALISIS, ATENCION, ORDEN Y PLANIFICACION

IX. REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

X. LUGAR DE PRESTACION

PROVINCIA DE HUANCAYO — DEPARTAMENTO DE JUNIN
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