
. . · FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO ·· 

IDENnFICACIÓN DEL PUESTO · · . . · . • · .. 

Órgano o unidad orgánica : 

Denominación del puesto : 

~s_e_c r_e_t_ar_ía __ G_e_n_er_a_l ______________________________________________________ 1 :3 (J 
Secretaria 

Nombre del puesto : 

Dependencia jerárquica lineal : Concejo Municipal 

D(!p(!nd(!ncia funcional: 

Puestos a su cargo: 

Ejecución de actividades de apoyo secretaria! a los miembros del Concejo Municipal 

Registrar el f lujo de documentación que ingresa y egresa de sala de regidores 

Organizar el archivo de documentos de los regidores 

3 Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas 

4 Recibir y efectuar llamadas telefónicas 

Administrar la agenda de trabajo de los regidores 

6 Velar por la seguridad y conservación de documentos 

Atender al público e informa r sobre gestión de los regidores 

8 Mantener la existencia de úti les de oficina y encargarse de su distribución 

9 Otras funciones que se le sea n asignadas por los regidores 

Coordinaciones Internas 

Con las distintas unidades orgánicas de la Municipalidad Distrital de Los Baños delinca . 

A.) Nivel Educativo 

D Técnica Bás ica 
{1 ó 2 año:i) 

D Técnica Superior 

(3 ó 4 años) 

O universitario 

lncom Com 

pleu ple1a 

DD 
DO 
DGJ 
DO 
DO 

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

D Egresado(a) 

O Bachiller 

[;]Título/ Licenciatura 

O Maestría 

DEgresodo D T•tvlodo 

O Doctorado 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere hablt 1tadón 

profesional? 

l. Requiere Certiflcacion OSCE 



-

CONOCIMIENTOS . : 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

o Conocimiento e n Gestion y Adminstracion Publica. 

o Conocimiento en atención al público. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización na menos de 90 horas. 

o Digitación d e la actividad Ofimática. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojos de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 

presentaciones (Power X 
Pomt· Prez, etc.) 

Otros X Observaciones.· 

Experiencia general 

lnd1que la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privo do . 

!un (01) año de experiencia laboral 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fu nción o la materia: 

Seis (06) meses de experienci a la boral 

B. En base a la experiencia req uerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

Seis (06) meses de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional 

M Auxi liar o 

L:JAsis tente 
D Anolista D Especiolista D Supervisor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 
Dpto. 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expenencia; en coso existiera algo adicional para el puesto. 

NACIONAliDAD · . · • · · · · · · ~¿:;:;~ • .....-;. · · ·: "· . 

Anote el sustento: 

o Proactivo, Competente, Trabajo en equipo, Buena redacción y locución. 

D Gerente o Director 



servtr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 
HER.AAMIENTA Ofl ptHÚ QVE CR.CO: 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: 

Denominación del puesto: 

~ -? o ------------------------...:...; . .,o 
Oficina de Comunicaciones 

Nombre del puesto: Asistente 

Dependencia jerárquica lineal: Oficina de Comunicaciones 

Dependencia funcional: Oficina de Comunicaciones 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO i 

Realizar actividades diversas de apoyo en la Oficina de Comunicaciones de la Municipalidad Distrital de Los Baños delinca. 

FUNCIONES DEL PUESTO • j 

1 apoyo para la programación, coordinación, organización y Realización de actividades de las diferentes areas de la institución. 

2 Participación activa y eficiente representando al area competente, para su labor dentro y fuera de la institución 

3 Dirigir ceremonias protocolares con responsabilidad. 

4 Otras funciones que se le asigne y corresponda. 

6 

7 

9 

COORDINACIONES PRINCIPALES . ' , . , .. '-.,¿,_.._. J.; ' • ... 
Coordinaciones Internas 

Previa coordinación con el Jefe Inmediato, las Sub Gerencias, Unidades y otras oficinas de la Municrpalida<J Distrital de Baños delinca. 

Coordinaciones Externas "' 
Previa coordinación con el Jefe Inmediato y represen tantes de instituciones públicas y privadas. 

FORMACJÓNACADÉMJCA · J · · · · .,_._ •• , ·., · ~.._ j z 

A.) Nivel Educativo B.) Grüdo{s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 
C.) ¿Se requiere 

1 
Colegiatura? 

lncom Com 
0Egresado(a) 

1""""" 1 

D Si0 No 
p let~ pie u 

DPrimaria D D O Bachiller 

Osecundana D 0 DTítulo/ Ucenciatura 
¿Requil!re habihtación 

profesional? 

------- -----
DTécnica Básica D D DMaestria 

1 

1 

D s;0 r-;o 1 (ló 2 años) 

L DToknocCI Supero or D o Ofgresocfo D TifUIDtiO lR!!-Quiere Certlficacion OSCE 
(3 ó 4 anos) 

O un;ve,;tario D D Oooctorado l 1 

0 Si O No 

DEgr~sodo DT1tulodo 

CONOCIMIENTOS ;· ,·. ;.." : / · 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora}: 

Amplio conocimiento, para las labores propias de su función. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota : Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los pr~gramas de especialización no menos de 90 horas. 

Certificados laborales de buen desempeño (varios) 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

NIVel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio AvanzJdo IDIOMAS NoapHca Básico Intermedio AYanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc. etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones ( Power 

Otros X Observaciones.-

Experiencia general 

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

Cuatro {08) años de experi encia laboral 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

Ir res (04) años de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 Dos (02) años de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como expenencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Practic.ante 

profes1onal 
l':lAuxilia r o u Asistente 

O Analista O Especia lista O Supervisor/ 
Coordinador O Jefe de Are a o 

Opto. 

- Men cione otros aspectos com lementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera al o adicional para el puesto. 

O Gerente o Director 

{'li 

27 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: Unidad de Informática 

Denominación del puesto: PROGRAMADOR 

Nombre del puesto: PROGRAMADOR 

Dependencia jerárquica lineal: Oficina de Comunicaciones 

Dependencia funcional: Oficina de Comunicaciones 

Puestos a su cargo: No aplica . 

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en el análisis y desarrollo de sistemas de información, proponer ideas de mejoras y soluciones sobre tecnologías de información y 

administración de redes para la Entidad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Participar en la elaboración de planes de seguridad de la información. 

Capacitar y brindar soporte a los usuarios de los aplicativos informáticos desarrollados. 

Participar, en coord inación con las áreas usuarias, en la definición de proyectos o procesos que requ ieran el soporte de un sistema de 

información. 
Apoyar en las pruebas y evaluación de sistemas con la finalidad de comprobar su buen funcionamiento y el cumplimiento de objetivos 

previstos . 

Apoyar en el diseño, implementación y administración de redes de telecomunicaciones. 

Proponer los recursos de hardware, software y de comunicaciones necesarios para la entidad. 

7 
Proponer controles para asegurar la integridad, continuidad y confiabilidad de la información; así como para la operatividad de equipos 

informáticos. 

8 Otras actividades que le asigne el jefe de la unidad. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Todas las áreas de la entidad. 

FORMACIÓN ACAD~MICA 

- -
'¡s;:¡ N~el}t¡juf~tlv~ :, ·: 

lncom 

ple t ~ 

Com 

p l e t ~ 

DO 
DD 
DO 
DD 
00 

Bachiller en lngenieria de Sistemas 

D,. • ., le____,__ __ 

o·,- le____,___ 

--·~ 6 



CONOCIMIENTOS 

o Conocimientos de Servidores Windows y Linux. 

o Diseño e Implementación de redes LAN, WLAN, VPN. 

o Conocimientos de Seguridad Informática. 

o Manejo de servidores web locales Xampp, Tomcat y JasperServer, 115. 

Nota· Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especializacid n no menos de 90 horas 

o Cursos o especialización en lenguajes de programación. 

o Cursos en Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF). 

o Cursos en Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA). 

o Cursos en Gestión Pública. 

o Cursos y/o estudios en soporte técnico. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

No;~-plica 1 Blsko ' lni"e;rm~dío Av.ni:iildo - Nbt<•Rikz ... Bisico. 

Procesador de textos 
(Word; Open Office X Ingles 
Write,etc.) 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 
Programa de 
presentaciones (Power X 
Point· Prezi etc.) 
Otros X Observaciones.- Sustentar con documento 

EXPERIENCIA 

Experienda-géneral ..:_, 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matena: 

Jun (01) año de experiencia laboral 

. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). señ ale el tiempo requendo en el sector público: 

n (01) año de expenencra laboral 

C. Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector público o privado: 

NACIONALIDAD 

M Aux•liaro 
L..:JAsistente 

D Anahsta O Supervisor/ 
Coordinador O Jefe de Área o 

Opto. 

X 

l !)r::-
: .... J 

o 
~ hÍtermepiOj . ~'Avanudo 



2 

3 

4 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: Sub Gerencia de Recursos Humanos de la MDBI 

Denominación del puesto: Secretario Tecnico de Procesos Administrativos Disciplinarios 

Nombre del puesto: Secretario Tecnico de Procesos Administrativos Disciplinarios 

Dependencia jerárquica lineal: Sub Gerencia de Recursos Humanos de la MDBI 

Dependencia funcional: Sub Gerencia de Recursos Humanos de la MDBI 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

El Secretario Tecnico del PAD, designado mediante Resolucion de Alcaldia. Es el encargado de apoyar a las autoridades en el Procedimiento 

Administrativo Disciplinario con la precalificacion de las presuntas faltas de los servidores municipales, motivar los informes tecnicos, 

documentar la actividad probatoria, proponer la fundamentacion y adm inistrar los archivos del ejercicio sancionador. No tiene capacidad 

de decision y sus informes u opiniones no son vinculantes. 

FUNCIONES DEL PUESTO · 

Realizar la precalificación (calificación. Evaluación y análisis jurídico) de las denuncias administrativas disciplinarias de la Secretaria Técnica, 

de acuerdo a la carga procersal. , , 

Realizar las coordinaciones re lacionadas al proceso de investigación de las denuncias administrativas. ~ 
""'· 

o 

Elaboración de oficios, memorándum e informes relacionados a los procesos administrativos disciplinarios. 'L 
t:-;) 

Elaboración de informes de precalificación para el órgano instructor del procedimiento administrativo disciplinario (teniendo en cuenta que 

dichos informes deben ser elaborados de forma clara , con expresión concreta y como resultado de un análisis factico u jurídica, sustentado 

en el ordenamiento vigente de la materia) y sustentar ante el Órgano Instructor y el órgano sancionador. 

5 Elaboración del proyecto de resolución para el órgano instructor 

7 
Realizar la evaluación y análisis jurídico de los descargos realizados por los administrados en re lación a un proceso administrat ivo instaurado 

en aplicación de la Nueva Ley del Servicio Civil. 

8 
Elaboración de los oficios para el informe ora l 

Elaborar el proyecto de resolución para la forma del órgano sancionador del procedimiento administrativo disciplinario, el mismo que 
9 

deberá ser sustentado ante los órganos instructores y sancionadores. 

o Realizar otras funciones que le asigne su jefe superior inmediato. 

COORDINAOONES PRINCIPALES 

Coor:dinaclones Internas: ... ~ 
'r "l 

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 

Coordlnaloiones Externas- -.-; ~·:L~ ~' ...;~ .... "' : ·>'-_.:}' .. - .. ' .• ...,.,. •. , .. ~~=;;;, -:: ~; """: ?'"}.;l.~::~: -.. ~~ ., ... < 

Tribunal del Serrvicio Civil- Lima 

FORMAOÓN ACAD~MICA 

A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)(situación académica y estudios requeridos para el puesto 
q ¿Se requiere 

Colegiatura? 

T @cnica Básica 
(1 ó 2 años) 

lncom 
pleta 

Com 

pie u 
DEgresado(a) 

Osachiller 

0Titulo/ licenciatura 

Maestría 

Abogado Titulado y Colegiado 

¿Requiere habilitadón 

profesional? 

E) sí O No 

\ ~:- L 1)(. /. 

~ f\ GtR!O' "-

~J 
1 

'r;~,· '(j") 

Técnica Superior 
(3 ó 4 años) 

DD 
DD 
DD 
DO 
DGJ 

DEgrtsodo O nrulodo ¿Requiere Certif~eaeion OSCE 

? 

Guniversitario ~Doctorado 



CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimitmtos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Estudios y Capacitaciones en: Derecho Administrativo y Gestión Pública; Procedimiento Administrativo Sancionador. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
Nota· Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas 

Diplomado en Derecho Administrativo y Gestión Pública (minimo 20 creditos ); Diplomado o Capacitación en Derecho Administrativo 

Sancionador (m inimo 15 creditos). 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

. Ntvel·de dominio· 
OFIMÁTICA No aphca Bás1co Intermedio Avanz.illdo 

Procesador de textos 
X (Word; Open Office 

Hojas de cálculo (Exce l; 
X OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 
Otros Observaciones.-

EXPERIENOA · · . '; . · · . · . · ' . 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sect or público o privado . 

04 años 

Experiencia específica 

A. Ind ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

2 años 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Practicante 
profes1onal DAuxiliaro 

Asistente 
DAn aliSta 0Especialista DSupervLsor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 
Dpto. 

"Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisíto de experiencia; en coso existiera algo adicional paro el puesto. 

Haber desempeñado el cargo de Secretario Tecnico de PAD en otra entidad publica como mínimo por dos años 

NAOONAUDAD · 

O Gerente o Director 

¿Serequ~renadonal~adp;er~u=a~n=a~?~~~~~~~~S~[~~~~~-X~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento: ~L~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Capacidad de Trabajo en equipo; Pro actividad; Orientado a Resultados; Capacidad de Análisis y Sintesis; Trabajo a Preción y Comunicación 

a todo niveL 

1 !)' 
~~ , \ 1 



3 

4 

S 

6 
7 
8 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: Sub Gerencia de Recu rsos humanos 

Denominación del puesto: Asistente Administrativo 
Nombre del puesto: Asistente Administrativo 

Dependencia jerárquica lineal: Sub Gerencia de Recursos Humanos 

Dependencia funcional: 
Puestos a su cargo : 

MISIÓN DEL PUESTO 

!Realizar actividades admin istrativas de archivo, control y elaboración de informes y correspondencia, digitar y registrar todo evento 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Asistir, coordin ar y ejecutar tareas encomendadas por la Sub Gerencia de Recursos Humanos 

Entrega de informes de labores y presentación de cumplimiento de metas 

Recibir, clasifi car y registrar la documentación rec ibida por la Sub Gerencia de Recursos Humanos 

Distnbuir y archivar la documentaoón emitida por la Sub Gerencia de Recursos Humanos 

Realiza r el co ntrol y segu•miento de los expedientes que se generen, a poya ndo con los info rmes de estado situacional de cad a expediente 

Atender a servidores de la entidad y personas de di stintas Unidades Organicas, que requieran coordinar con la Sub Gerencia de RR .HH 

Efectuar los pedidos, y control de los útiles de oficina y material de cómputo 
Ejecutar otras labores que le sea n asignadas. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Externas 
OTRAS OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS BAÑOS DEL INCA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo 

lncom 

pie la 

D Pr1marJa D 

Ca m 

pleta 

D 

8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

D Egresado(a) 

@sach•ller 
Admlmstrac1on, Econom1a, Contabilidad y 

Afines . 

O secundar•a D D D Titulo/ L1cenoatura 

------------~=========' 
D TecnKa BasKa 

11 ó 2 añosl D D 
D Técn1Ca Supenor 

{3 ó 4 anos] D D D Egresado D T1tulodo 

IT]un1vers1tano 0 D O ooctorado 

D Egresado D Tiruloda 

CONOCIMIENTOS . 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Buen trato al administrad o, facilidad de palabra y trabajo bajo presión 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de copacitoción y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

Cursos y capacitaciones en ramas afines 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

1 -
1 ~- OAM:Ál'ICA- No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico 

Procesador de textos X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; X 
Programa de X 
(Otros) Observaciones.-

C) ¿Se requiere 

D Si [TI No 

¿Requ iere habilitación 

profeSional? 

lntermedto Avanzado 

-f .• ' 
.L.<',F , ,, 



EXPERIENCIA 

Experienda general 

Experiencia especifiCa 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

8 meses 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

6 meses 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requtere como expenencta; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional 

f:lAuxiliar o 

~ASIStente O Analista O EspeCialiSta O Supervisor/ 

Coordrnador O Jefe de Área o 

Dpto. 

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

NACIONAUDAD 

O Gerente o Dtrector 

¿Serequierenadonalidadperr_u_a_n_a?_·~~~~~~~X~S~f~~~~~~~~N_O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anoteel sustento: IL-~--------------------------------------------------------------------------------~ 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO · · . . _' .. 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO · . ' . . · ·. . . · · · , 

Órgano o unidad orgánica: Su bgerencia de Contabilidad y Tesorería 

Denominación del puesto: ... 1') o 
--------------------------------------------------------------~ · ~ 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal : Subgerencia de Contabilidad y Tesore ría 

Dependencia funcional: Unidad de Contabilidad 

Puestos a su cargo: APOYO ADMINISTRATIVO 

MISIÓN DEL PUESTO . . , . 

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionad as con el Sistema de Tesorería. 

FUNCIONES DEL PUESTO , , , . ·; . . • 

Ejecutar acciones de an ális is e información sobre el comportamiento de la cuenta contable 
Demostrar saldos de todas las cuentas según anál isis efectuado. 
Elaborar Notas Contables de las cuentas analizadas 

4 Las demás funciones que le as1gne el Jefe de la Unidad de Contabilidad 

Sr-----------------------------------------------------------------------------~ 
6L---------------------------------------------------------------------------------------------~ 

COORDINACIONES PRINCIPALES . · · · · ' 

FORMACIÓN ACADÉMICA · . · · . · , . _ 

A.) Nivel Ed ucativo 

~Pnmana 

lncom 

pleta 

Com 
pleta 

DO 
DO 
DO 
DO 
DD 

e·.¡ Grado(s)/situació~ aca,démica y estud ios requeridos para el puesto 

Egresado(a) 

Título/ Licenciatura 

Maestría 

DEgresado D Titulada 

Titulo en Admm1straoón de Em presas, Contabil idad y 

/o Econom Ls ta 

Doctorado 1 

DEgresado Dritulado L------------------...J 

c.) ¿se requie'e 
Colegratura? 

¿Requiere habilitación 

profesíoflill' 

0 si 0 No 
·¿~equiere Certificocion 
OSCE? ' 

D Sí [2] No 

CONOCIMIENTOS . .. . . ' · 

o Conocimiento en Gestión Pública 
o Conocimiento en el manejo del S1stema Integrado de Administración Financiera 

o Conocimientos sobre la Normatividad que rige el Sistema Nac1onal de Tesorería 
o Conocimiento en Microsof Oficce 

o Especializacion en temas tesorería 

o Curso vinculados al Sistema Nacional de Tesorería 
o Curso en temas vinculados a los Modules Administrativos SIGA y/o SIAF 

o Curso en temas vinculados a Gestión Pública 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 



-
~1<'9! ':!!C!'JUIA ' 

cN"o aplica ·· ~ás1co' Intermedie ·Avanzado 
- l~ · · · o!J!!~)o '" 

@. · p Básico - l lntermedili :,_Avanzado-

Procesador de textos (Word; 
X 

Open Office Write, etc.) 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de presentaciones 
X 

(Power Point; Prezi, etc.) 

Otros X Observaciones .· 

EXPBIIENCIA · . · · · · · · · -. . · . ' , . . . · . · · 

lndí ue la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o rivado. 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la functón o la materia : 

Cuatro (04) años de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

\seis meses de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado : 

D Practicante 

profestonal 

• Mencione otros os 

DAuxiliaro 
Asistente 

D EspeCialista O Supervisor/ 
Coordinador O Jefe de Área o 

Opto. 
D Gerente o D~rector 

NACIONAUDAD · · . . , ' · ~ . • · . 

..... 

¿~Nq~~~~~~~~=~~?--------~~~~~5~[----~~~X~~N~O~-------------------------~ 
Anote el sustento : Cualquiera puede aplicar 

Proactivo, Competente, Trabajo en equipo, Buena redacción y locu ción . 



t•J §Ni' N •J ;t 11 ¡l i r••J 1' e•J ~l '' 

IDEN'IlFICACIÓNDELPUESTO .,, .. ·. · ., . ' . , . . , , -· ·.· .· , - .. ·, .' · .. ·. . ·· •. · ... .... :: 

Órgano o unidad orgánica: Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 

Denominación del puesto: 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 7s~u~bg~e~r~e~nc~ia~de~C~on~t7a~b~ili~d~ad~y~T~es~o~r~er~ía~--------------------------------------~1_:~ 8 
Unidad de Contabilidad ..... ...a.. 

Puestos a su cargo: ASISTENTE 

MISI N DEL PUESTO . · ,· . . . . · • • . · .· • . ·· .· · · · .. .. · : · . · . ·· ' , 

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el Sistema de Contabilidad 

FUNCIONES DEL PUESTO . · · . · · · · . · · · : · . . . 

Realizar el control sobre los ingresos diarios elaborando los respectivos informes. 

Apoyo en la elaboración de los Balances de Ejecución Financiera 

Compromiso y devengado de la planilla RECAS 

Las demás funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

FORMACIÓN ACAD~MICA . · . , , . . ' . . . . : · , . ' ··;· 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

~Primari a 

~~Secundaria 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DO 

, Técnica Básica D D 
(1 ó 2 años) 

Técnica D 
S~perior (3 ó 4 

anos) D 
Universitario 0 D 

1 ~ Egresado(a) 

~~Bachi ller 

Maestría 

Dfg"'"'' 
I1Doctorado 

DEgresado 

D"'"'"'' 1 

Bachiller en Administración de Em presas, 

Contabilidad y /o Economi st a. 

OTi/o/odo 1 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

o Conocimiento en Gestión Pública 

o Conocimiento en el manejo del Sistema Integrado de Administración Financiera 

o Conocimientos sobre la Normatividad que rige el Sistema Nacional de Contabilidad 

o Conocimiento en Microsof Oficce 

B.) ~~rsos y-'Prog ~a~as de especializaciÓn requeridos y susténtados con documentos. 

Nota: Cado curso deben tener no menos de 06 horas de capacitocíón y las programas de especialización no menos de 90 horas 

o Curso vinculados al Sistema Nacional de Contabilidad 

o Curso en temas vinculados al Modulo Administrativo SIAF 

o Curso en temas vinculados a Gestión Pública 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

(t\e~u1e1 e 

habilitación 
nr"nfoc:in.n:ll? 

¿Requiere 

Certificacion OSCE 

? 

D sí 0No 

1venie. 



o Conocimiento en Gestión Pública 

o Conocimiento en el manejo del Sistema Integrado de Administración Financiera 

o Conocimientos sobre la Normatividad que rige el Sistema Nacional de Contabilidad 

o Conocimiento en Microsof Oficce 

B.) Cursos v· Programas d~ espeéÍalizació~ requeridos y sústentados con docull)e~tos. - . -· 
. "' . . ~... .. .... . -

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

o Curso vinculados al Sistema Nacional de Contabilidad 

o Curso en temas vinculados al Modulo Administrativo SIAF 

o Curso en temas vinculados a Gestión Pública 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

. 
~~ .3lrl'ií\le.!;sle ~.0Ql!QI 

~PJ.•.~~m .... - ~ive!;:~.S..og~an•~ ~~"i:.)f~ . 
• No aplica B"ásico Intermedie Alianza do ~ID!QMAS.~ No apliGa Básico, ntermedi Avanzado 

Procesador de textos 

(Word; Open Office Write, X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X ~ - ·-1lc, etc.) 

....... 

,. r.., 6 , ama de 

presentaciones (Power 
X ······ 

Otros X Observaciones.-

EXPERIENCIA ' ·. . . · . · . : · · · · · 

Expériencia'general 

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

Cuatro (04) años de experiencia laboral 

Experiencia esp.ecífica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

Cuatro (04) años de experiencia laboral 

: .. ase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector públ ico: 

Cuatro (04) años de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Practicante 

profesional 

nAuxiliaro 

LjAsistente 
O Analista D Especialista O Supervisor/ DJefe de Área o 

Coordinador Dpto. 

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

O Gerente o 

Director 

NACIONALIDAD · . . . . . · . · . . 

¿serequ~renacional~adperu~a~na~'-·~~~~~~~~~~~s_i~~~~~~~X~~N_O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anoteelsustento: ~L-----------~~-----------------C_u_a_lq_u_ie_r_a_p_u_e_d_e_a_pl_ic_a_r ______________________________ ~ 

Proactivo, Competente, Trabajo en equipo, Buena redacción y locución. 



1 .... _; 6 
,¡_..'l. 

, . ..._ . ... . i: . , •r. . . . ; .. .... - , . . , . . . . ,¡· ' , • • - , ., • • - , ·~ : -... • • '-1 ~·.... • ... .- • IDENTIFICACiuN DEL PUE$TO · · · · ·· ·· .. _ · . · · ·- · ... · ·' . ·- .. · : ·.:.. ·: · - --.. :· · ,. ··'' .. . ;· ~f.:· . . ,,., < .. '~ :._ ... ,._,'-;.! ."' ,--. ' · ~ ·· · ' . .. _ ~.-._ ..... -... _- ... ' ._,.,. .... ·· -~- .. ", ,._ ... _~ ... -..; .-.·: · ..... -.,:_.~ ·:-:··¡~ 

Órgano o unidad orgánica: Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 

Denominación del puesto: 

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal: Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 

Dependencia funcional: Unidad de Contabilidad 

Puestos a su cargo: APOYO ADMINISTRATIVO 

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el Sistema de Contabilidad 

FUNCIONES DEL PUESTO . . . ·, . .. .. : . -- . . - · - · ·, : ·, · : ;:.-. -: : · ~ :c_.i·.;::.=->~·-. . . . . . .. . .. _ ·•. 

·r los Balances de Ejecución Financiera de manera mensual, trimestral , semestral y anual 

t'E~~-...ar acciones de análisis e información sobre el comportamiento de las cuentas . 

Efectuar el registro contable de las órdenes de servicios . 

Demostrar saldos de todas las cuentas según análisis efectuado de cuentas por cobrar. 

Análisis de los sa Idos de los inventarios de almacén 

Las demás funciones que le as igne el Jefe de la Unidad de Contabilidad. 

COORDINACIONES PRINCIPALES · . . · ' ' .. ·: . ;·_ - · . ·. · : .. · . · -~· •. ··:· · -, ·' 7; :-~_\-
• • o. ~ • ~ , · • 

Las Sub Gerencias, Unidades y otras oficinas de la Municipalidad Distrital de los Baños delinca 

Gobierno Regional, Direcciones Regional, Oficinas Desconstradas y otros. 

' ó É . . ' . ' . . - _,. ~ " · ·_-, , .. '; _ .. ,.- . 
FORMACI NACAD MICA . · , -. -· · . . . · · · . · • - - , · -:.;':'~-· ·<:·· ;-:· .... ·; · :¡ .. ,-.. --,' 

· 'ivel Educativo 

Inca m 

pleta 

A Primaria D 
Secundaria D 

• Técnica Básica D (1 ó 2 años) 

" Técnica D Superior (3 ó 4 

~~;:~~Universitario D 

Com 

pleta 

D 
D 
D 
0 
D 

. . . 
B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos ·pa-ra el puesto 

Egresado(a) 

Bachiller 

~Título/ Licenciatura 

Maestría 

Técnico en Administración de Empresas, 

Contabil idad y / o Economista 

t( D Egresado D Titulado '---------.,..-,".:-:·, ::':=-''r--:t'-----' 

~Doctorado 
~ 

DEgresado D Titulado '------------------' 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere 

habilitación 

profesional? 

¿Requiere 

Certificacion OSCE 

? ' 

CONOCIMIENTOS ·. _ · . . · · , · · . · . · ·. · ... :_':. · · . · -. '-' · ... :_ .' 



_,.~ l)l;¡;;a¡JII(;(: ..-odMI:IO_, ·tr~emii::!Uiey 1;\Vj:lfiTdU~ lll "V' d!JIII::O ¡o«.Od~lc:t¡"' fllt!llllt;91 fWd ~lldJ"(i 

Procesadpr de textos 
X (Word; Open Office Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 

OpenCalc, etc.) X ....... 

Programa de 

presentaciones (Power 
X ······ 

Otros X Observaciones.-

EXPERIENCIA . . · · . . . . ·. · · .. . , - · . - · . · .. · . -- . . . . 

Experier¡CJ;¡ _ge_neral 

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

loos (02) años de experiencia laboral 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

joos (02) años de experiencia laboral 

B. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

nPracticante 

¡ r:>rofesional DAuxiliaro 

ASIStente 
O Analista D Especialista O Supervisor/ DJefe de Área o 

Coordinador Dpto. 

• Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisito de experien cia; en caso existiera algo adiciono/ para el puesto. 

D

Geren teo 

Director 

NACIONALIDAD · 

~ 
¡--

¿Se requiere nadonalidadperu~a~n~a_?~~~~~~~~~~~~~Si~~~~~~~X~~N_O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anote el sustento: Ll ~~~~~~~---~~~~~~~-C~u:..:a:..:lq:!.u:..:i.:.e:..:ra;...cp:..:u:..:e:..:d....:e:..:a~p-l....:ic.:..a_r ~~~~~~~~-~~~~~~~~_. 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO · ·' · · . ·: , · . · . .. · 

Órgano o unidad orgánica: Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 

Denominación del puesto: 

Nombre del puesto: APOYO ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal: Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 

Dependencia funcional: Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 

Puestos a su cargo: APOYO ADMINISTRATIVO 

MISIÓN DEL PUESTO · . . · . 

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el Sistema de Contabilidad 

FUNCIONES DEL PUESTO · · · · · · .. · . · . · · · · - ' . . . . 

.=:_ .iento de los pagos por sentencias judiciales 

Rea,,zar la verificación en el módulo de sentencias y el pago en el SIAF 

Ingresar al módulo de las diferentes sentencias judiciales 

Las demás funciones que le asigne el Subgerente de Contabil idad y Tesorería Procuraduría Municipal. 

COORDINACIONES PRINCIPALES , · ' · · : 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DD 
DD 
DO 
00 

Titulado en Admin istración de Empresas, 

Contabilidad y /o Economista 

D Egresado D Titulado L-------..j¡.~t-+-.P~~___.~ 
ll)ooctorado 

DEgresado D Titulado L-------------------' 

·-. .., .· .. . e;::¡• ¿se requiere 

~o l~giatura? 

s~·e4~1:1 ... ':;¡1. "': ... 

~ b~biNtación , : ..... 
nrnfocinn~D ... 

(;H.ec¡utere · • 

Gertifi'G:aéion ·oseE 
~~---' ~..; 1 -;¿_ .... .¡;: k~ of.. r .i~ • 

n Sí E;lNo I2:J L:.l 

CONOCIMIENTOS . . · . · . - . . . · . . · . · . .. · · · ·. . . .: - · . . 



o Conocimiento en Gestión Pública 

o Conocimiento en el manejo del Sistema Integrado de Administración Financiera 

o Conocimientos sobre la Normatividad que rige el Sistema Nacional de Contabilidad 

o Conocimiento en Microsof Oficce 

o Curso vinculados al Sistema Nacional de Contabilidad 

o Curso en temas vinculados al Modulo Administrativo SIAF 

o Curso en temas vinculados a Gestión Pública 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Procesador de textos 

(Word; Open Office Write, 
X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 

OpenCalc, etc.) 
X 

"•ograma de 

Jciones (Power X 

Otros X Observaciones.-

EXPERIENCIA . . · . · · · : . . ·. . , . · · ··: · ··-.' 

Experiencia general 

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

Cuatro (01) años de experiencia laboral 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

Cuatro (01) años de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). señale el tiempo requerido en el sector público: 

,- (01) años de experiencia laboral 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional 

nAuxiliaro 

L:JAsistente 
O Analista D Especialista O Supervisor/ DJefe de Área o 

Coordinador Dpto. 

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

DGerenteo 

Director 

NACIONAUDAD · · · -

¿serequierenacionalidadperu~a_n_a'-·~~~~~~~~~~~-~~~~~~~~X~LN_O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anoteelsustento: ~L-~~~~~~~~~~~~~~~~-c_u_a_lq_u_ie_r_a_p_u_e_d_e_a_p_li_ca_r~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

o Proactivo, Competente, Trabajo en equipo, Buena redacción y locución . 



: . FORMATODEPERFILDELPUESTO', ~· . . .... '/,, . . .:: . . . . '., . ~ · .. ~. .· .. . . . . " . . 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO ·· ·.; · ~ ·, .'; ·. ·> . . . ,·. ., · · ·· ' . -~- ,. · .-·::·· .· .. . --... _. ..... ,~'· · . 

Órgano o unidad orgánica: 
Denominación del puesto; 

Nombre del puesto: 
Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: 

Puestos a su cargo; 

Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 
1 1•) 
L '--· 

TECNICO ADMINISTRATIVO 
Subgerencia de Contabilidad y Tesorería 

Unidad de Tesorería 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

MISIÓN DEL PUESTO '' . . . . . ' ' . . . · .• . ·. . . ... ' L·. ,.,.,.. ,;, ~ .~-, . ,_ 
o ,. o 0 V ' o _, .. ~~. ' , .. .. -<o'· - · ~-. 

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con el Sistema de Tesorería. 

FUNCIONESDELPUESTO · · · , · · · '-.:-·- · ·.:· .. ·· ' ... '· ... _ _, 

Giro de cheques previa verificación de la documentación sustentatoria. 

Mantener al día el acervo documentario de la Unidad 

Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio. 

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesorería . 

COORDINACIONESPRINCIPALES . · . , '-.·· · . ·: .• :, .. ·:- ''·".• _ .......... :, · ' :'':~-• 

FORMACIÓN Ac:ADtMJCA · . . · · : . :··~ ~; · .. . : . · . ~ ·· :• ·' ·: ·: ': .::: 

A.) Nivei 'Educativo 

lncom 

pleta 

~Primaria D 
~Secundaria D 

~"'""' "'''" {1 ó 2 años) D 
D 

~Universitario 0 

Com 

pleta 

D 
D 

D 
D 
D 

_B.) Grado(s)/si~uacióR académica y estudios requeridos para el puesto 

. . 
• _ ~ Egresado(a) 

~Bachiller 

~Titulo/ Lice nciatu ra 

Bachiller en Administración de Empresas, 

Contabilidad y /o Economista. 

Maestría 

Dnw/odo L-------------_J 

Doctorado 

DTiw/odo IL--., ______ ___j 0Egresado 

--·--'·-'··~·--·lécnkos princip-ales requerid~s para el:puesto,(No requieren documentación sustentadora): 

Conocimiento en el manejo del Sistema Integrado de Administración Financiera 

o Conocimientos sobre la Normatividad que rige el Sistema Nacional de Tesorería 

o Conocimiento en Microsof Oficce 

c.) ¿Se requiere 

Colegiatu ra·7 

¿Requier~ 

habilitación 

¿Requiere 

{ertificacion OSCE 

? 

O Si [!]No 



o Especralizacion en temas tesorería 

o Curso vinculados al Sistema Nacional de Tesorería 

o Curso en temas vinculados a los Modulas Administrativos SIGA y/o SIAF 11 ~ 
o Curso en temas vinculados a Gestión Pública 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

·''~!ve!~gdQI]i iQ.19 · _ .. ,,;_t¡·íY~I',{áElZ_{'lql}1t~Xé1lx;";~ 
~~QEJ{Ii1A:rg[A,_~ No él Plica • .Básico lr~termedio ~vanzads ~lt>lo~t~~ .... -{ _... ""'-...~.- No aplic;, Básico ntermedi Avanzado 

Procesador de textos 

(Word; Open Office X Inglés X 

Write, etc.) 

Hojas de cálculo (Excel; 

OpenCalc, etc.) X ...... . 

Programa de 

presentaciones (Power 
X .. .. ... 

Otros X Observac iones.-

EXPERIENCIA · ·· ... ' . · · · . · · · . 

Expe.riencla ge.jerál · .::;.,t-e · · 
'"''~ue la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

L '02) años de experiencia laboral 

Experi~n'cia espe~í{ica : \ ~ ~ 

A. Indique el t1empo de experiencia requerida para el puesto en la func ión o la materia: 

loas (02) años de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

!un (01) año_ de experiencia labora l 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector público o privado : 

O Practicante 

profesional 

r::lAuxiliar o 

U Asistente 
O Analista O Especialista 

D

Supervisor/ DJefe de 

Coordinador Area o 

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso exis tiera oigo adicional poro el puesto. 

NACIONALIDAD · . - · 

O Gerente o 

Director 

;e~ requiere nacionalidadper~u~an~a~?~~~~~~~~~~~~s_f~~~~~~~x~¿N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~, 
~el sustento : ! L --------------------------~~----~--~~~~----------------~----------------J 



~" 1 

Órgano o un idad orgánica : OFICINA GE NE RA L DE AS ESORÍA LEGAL 

Denom inación del puesto : APOYO EN LA OFICINA GENERAL DE ASESORÍA lEGAl 
---------------------------

Nombre del puesto : APOYO 

Dependencia jerá rquica lineal: OFICINA GENERAL DE ASESORÍA LEGAL 
----- --

Dependencia func ional : OFICINA GENERAL DE ASESORÍA LEGAL 

Cantidad puestos a Convocar: 

1 Recepciona r y registrar los documento s que mgresan a la Oficina General de Asesoría Legal. 

2 Diligenc1ar la do e u mentac1ón que se re m1ta a las diferentes areas de la ent1dad . 

r------------------------------
3 Arch1var adecuadamente los documen tos. 

4 Proyecc1ón de informes y demao docu1 nentos que seon encargados por el Asesor Legal. 

-
5 

6 

7¡-
----------------

:t_--=----=----
Coordinaciones Inte rnas 

Cordinac1ones con el Asesor Legal de la Of1c1na General de Asesoría Legal 

)"" 'd '"" io"" " "'"" 

A.) Nivel EducativO B. ) Grado(s)/situación académica y estud1os requendos para el puesto 

Com 
ole ! ~ p\e ta 

D p·, mana D D 
O secundaca D D 

Q Egrc sado(al 

\D"echc O BaC hill er 

O Título/ LICenciatu ra 

D TécnKa BasKa D D (1 o 2 años ) 

D TecnKa Supenoc D D (3 o 4 años ) 

D Maestria 

1 
D Eg '<>OdO D l•lclado 

0 un,mltano GJ D O Docto rado 

1 
D fgmada D T•<ulaoc 

c.) ¿Se requiere 

Coleg1atura 7 

¿Requiere hab1htoc16n 

profes1onal? 

1 -1 o - ..L 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Sobre tramitación de documentos y gestión pública 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menas de 90 horas . 

Gestión pública 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS ~ No aplica Bá!>icO 

Procesador de textos 

(Word ; Open Off ice 
X Inglés )( 

Hojas de cá lculo (Excel; 

OpenCalc, etc.) 
X 

Programa de 

presentaciones (Power 

(Otros) Observaciones.-

Experiencia general 

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

04 meses 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experienc ia requerida para el puesto en la función o la materia : 

03 meses 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). señale el tiempo requendo en el sector público : 

03 m eses 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ<cre como exper~encia; ya sea en el sector publ<co o privado : 

O PractiCante 

profesional 

n Au)(iliaro 

U ASIStente 
O AnaliSta D Espec<ahsta O Supervisor/ 

Coord1nador O Jefe de Área o 

Dpto . 

• Mencione otros aspectos complemen ta rios sobre el requisito de experienoo; en coso ex1s ttera algo ad1c1onal paro el puesto. 

También se consideran los pu est os desempeñados como apoyo 

NO 

Documento Nac ional de Identid ad. 

Intermedio Avar.zado 

DGerenteo 

Director 

109 



senttr FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 
HERRAMIENTA OH PERÚ QUE CR.ECt 

IDENTIFICAOON DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: Unidad Form uladora 

Denominación del puesto: Jefatura de la Unidad Formuladora 

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad Formuladora 

Dependencia jerárquica lineal: Oficina Generq al de Planea miento y Presupuesto 

Dependencia funcional : Oficina Generq al de Planeamiento y Presupuesto 

Puestos a su cargo: 

MISION DEL PUESTO · 

Formular los estudios de pre inversión de los proyectos de la Municipalidad Distrital de los Baños de l inca, que sea designada formalmente 

en la entidad 

FUNOONES DEL PUESTO 

Formular los estudios de prei nversión de los proyectos de inversión pública de competencia de la Municipa lidad, enmarcador en el Plan de 

Desarrollo Concertado, Plan Estratégico lnsti tu1C1onal y los planes es pecificas, en sus diferentes etapas y registro en el Banco de Proyectos. 

2 Formular los términos de referencia, su pervisar, rev1 sa r y dar conformidad a los estudios de preinversión real izados mediante con tratación. 

3 
Preparar la información para la Dirección General de Inversión y los organos normativos Sistema Nacional de Programación Multianual y 

Gestión de lnversioneslNVlERTE.PE, en relacón a los proyectos de inversión pública formulados, cuando los soliciten. 

4 
Absolver consultas v em itir informes técnicos sobre asuntos de gestión administrativa y desarrollo mun icipal que le encomiende la Alta 
Dirección . 

Coordinar con los formu lad ores el levanta miento de observaciones o recome ndac iones planteada s por la Oficina de Programación 

s Mumtianual de Inversiones - OPMI, o por la Sistema Nacional de Programación Multianual y Gestión de 1nvers1ones INVIERTE. PE, según sea 

1 caso, en relación a los estudios de preinversión formulados. 

Mantener actualizada la información registrada en el Banco de Proyectos. 

Sub Gerencias, Unidades y otras oficinas de la Municipalidad Distrital de Baños delinca. 

Coordinaciones Externas 

Gobie rno Nacional, Gobierno Regional, Oficinas Desconstradas y otros. 

FORMACION ACAD~MICA 

A.) Nivel Educativo 

D TécniCa sas \C a 

(1 ó 2 añosl 

D lécnlca Super1or 

(3 ó 4 años) 

lncom Com 

plela plet~ 

DD 
DO 
DD 
DO 
00 

CONOCIMIENTOS 

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

DEgresado(a) 

Ds;;~ehdler 

0Título/ L1cenmtura 

O Maestría 

D Egmodo D r,ruiodo 

O Doctorado 

Título en Economía , lngenieria, 

Administración, Contab ilidad o carreras 
afines. 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora ) : 

C.) ¿Se requiere 
Coleg iatura? 

0 Si D No 
¿Requ1 ere hab1!1tac1ón 

profesional? 

0 s, D No 
(Requiere Certlficacion OSCE 

? 
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o Conocimiento en Proyectos de Inversión Pública 

o Conocimiento en Gestión Pública 

o Conocimiento en Persupuesto Público 

o Conocimientos sobre la Normatividad que rige los Proced imientos Administrativos 

o Conocimiento materia de la Ley de Contrataciones del Estado 

o Conocimiento en Microsof Oficce 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto · Codo curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas 

o Curso en temas vinculados a Proyectos de lnversion Publica- lnvierte .pe 

o Cu rso vinculados a Presupue sto Público 

o Curso en temas vincu lados a los Modulas Administrativos SIGA y/o SIAF 

(.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Ava nz ado IDIOMAS No apltca BáSICO 

Procesador de textos 
X 

(Word ; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálcu lo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 
Programa de 

presentaciones (Power 
X 

Otros X Observac iones.-

EXPERIENCIA , 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o pnvado. 

Cuatro (04) años de experienc ia labora l 

Experiencia específica 

A. 1nd1que el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la func 1ón o la mater1a : 

Tres (03) año s de experiencia laboral 

B. En base a la experienc1a requenda para el puesto (parte A). señale el t1empo requendo en el sector público 

1 Dos (02) años de exper iencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ1ere como expenenc1a, ya sea en el sector públiCO o pn vado · 

D Practican te 

profes1onal DAuxdiaro 

AS IStent e 
D Espec1al1sta O Su perviSOr/ 

Coordmador 
r:lJefe de Area o 
L..:_j opto. 

.. MenCione arras aspectos complemenranos sobre el reqws1to de expenenoa; en coso extst1era algo adtctonal para el puesto. 

NACIONALIDAD . - ' 

Anote el sustento: 

o Proactivo, Competente, Trabajo en equipo, Buena redacción y locución . 

IntermediO Avanza do 

J 

D Gerente o D~rec tor 



·.· : '. ·,... . : · FORMATO DE PERFtt DEL PUESTO . 

IDENTIFI(:ACIÓN :OEL PUESTO '• . 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA 

Denominación del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

Puestos a su cargo: 

Realizar actividades de asistencia tecnica y administrativamente para el cumplimiento de lo establecido, de acuerdo a lo establecido a los 

documentos de gestion de la entidad 

fUNCIONES on PUESTO . . · · . _.. . · . . . • · . . · 

liAna/izar normas tecnicas y admin itart ivas promoviendo su cumplimiento e implementacion en las acciones que se desarrollen en el area . 

'roponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el area, orientado a la mayor satisfacion de las 

olecesidades y demandas de los ciudadanos. 

3 
Realizar acciones de campo y gabinete para el recojo , procesamiento y analisis de informacion y conocimientos requeridos para la mejora 

de la ca lidad de los procesos y procedimeintos reali zados en el area. 

4 
Formular informes tecnicos en relacion con los proceos administratiVOS que se gestionen el area. 

5 
Real1zar acciones de ejecucion de los programas, activ idades, se rvici os y proyectos que se ejecutan en el area. de acuerdo con las 

6 

7 

8 

9 

lnStrUCIOnes del persona l directi vo y profes ional 

Coordmar con el personal de otras areas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los resultados esperados para el area 

realizar atencion al publico y dar tramite al requerimiento del area que formulen los administrados, ciudadanos o instituciones. 

Atender las demandas de informacion y los requerimiento que formulen en el area los funcionarios de otras un1dades organicas de la 

municipalidad, dando cuenta al supe rior 

Otras funciones que le encargue el jefe de la unidad de participacion ciudadana 

Coordinaciones Internas . ' - -.. -~·. -
1 

1 Oficina General de Planea miento y Presupuesto, secretaria general, asesoria legal y otros . 

Coordinaciones Externas .. ' -~":• .. ~~-

Gobierno regional, locales, represetantes de las diferentes organizaciones de la juricdicion del distrito de los baños del inca . 

A.) Nivel Educativo 

D Pnmana 

D secundana 

lncom 

plet<l 

Com 

pleta 

DO 
DO 

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

D Egresado(a) 

l'r, .!Bachiller contabilidad 

Dlitulo/ Licenciatura 

------·--·---'-===========' 

C.) ¿Se requiere 
Colegiatura 7 

¿Requiere habilitación 
profesional? 
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¡mTécnica Básica 
(1 ó 2 años) D D ~Maestría D Sí 0 No 

c:gTécnica Superior 
(3 ó 4 años) D Q D fgresodo O mulada ¿Requiere Certificacion OSCE 

[]universitario D D []Doctorado 

D D Sí No 

D Egmodo D ritulodo 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

ltecnico e n contabilidad 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

NO APLICA 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

. " e e Nlv Id d 1. om mo . - IV.e . e. omm1o "-~~ :. · N" Id d ' . :'• 

OFIMÁTICA No aplica Básico lntermed 1o Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

0 rocesador de texto> 

(Wo rd; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cálc ul o (Excel ; 
X 

OpenCalc, e tc.) 

Programa de 
X 

pre sentaciones (Powe r 

Otros Observaciones . 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral , ya sea en el sector público o privado. 

1 Experiencia mínima 2 años 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto e n la función o la materia : 

02 años 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

02 años 

C. Marque el nive l mínimo de puesto que se re qutere como experiencia ; ya sea en el sector públ ico o privado : 

D Practicante 

profes1onal 

~Auxiliar o u Asistente 
1 ¡supervisor/ 

Loordinador O Jefe de Área o 

Dpto 
O Gerente o D~rector 

• Mencione otros aspectos complemenrorios sobre el reqUISito de expenencra; en caso ex1st1era algo adicional para el puesto. 

¿Se requiere nacionalidad pre_r_u_a_n_a_? _____ -~.._.,~..:.~ ___ _.._..,a.;N..:.O.:;:_ ________________________ , 

Anote el sustento: cualquiera puede aplicar 

ajo en equipo, proactivo y trabajo bajo presion 

1Q ..... ..... 
\) 



.. · ·· · fORMATO DE PERFil-DEL PUESTO 

IDENnFICACIÓN DEL PUESTO . 

Órgano o unidad orgánica : UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA 

Denominación del puesto: PROMOTOR 

Nombre del puesto: PROMOTOR 

Dependencia jerárquica lineal: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPEUSTO 

Dependencia funcional: OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPEUSTO 

Puestos a su cargo: NINGUNO 

MISIÓN DEL PUESTO . · . · . 

Realizar Actividades de asistencia tecnica y administartivamente para el cumplimiento de lo establecido, de acuerdo a lo establecido en los 

doumentos de gestion de la entidad . 

" 11N.CIONES DEL PUESTO · ' . " ...... ' .. · · · . . · rv . , . ~: ·~~ .... .± ~-·~. ,, • • • • 

1 
1 f . d . . d . '>romover a ormaCion e organizaCiones e 1nteres social. 

Participar en la organización y desarrollo de campañas de ayuda mutua 

3 Promover el dialogo entre los miembros de una organización con otros organismos representativos. 

4 
Recopilar, actualizar y consolidar informacion sobre las organizaciones y asociaciones locales, empresarios profesionales, entidades 

finaciera y educativas, instituciones publicas y ONGs . 

5 
Orientar a los integrantes de la s organizaciones en la solucion de problemas sociales, vecina les y otros relacionados ala comuna local 

6 
Participar en las organizaciones de eventos cultura res, sociales y recreativos en diferentes organizaciones 

7 
Corresponde participar en la realizacion del empadronamiento de viviendas, activ idades, censo y muestreo diversos . 

8 
Apoyar la coordinacion, participacion de profesionales y organi smos locales y nacionales para el desarrollo de los programas municipales 

9 
Brindar asistencia tecnica en la capacitacion de grupos organizados a si como orientar sus logros 

o 
Organizar y ejecutar programas de servicios sociales y part ic ipacion Ciudadana. 

Rea lizar investigaciones de problemas socia les el ind ividuo, grupo y/o comun idad, afin de orientar la solucion de los mismos, dentro de su 

area de especialidad. 

Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos disponibles, estableciendo prioridades en su ejecucion 

Promover e incentivar el apoyo de entidades locales, el fortalecimiento de los programas sociales y participacion ciudadana en la localidad 

1 
Coordinara con en tidades publicas y privadas la aplicación de metodos y sistemas de servicios sociales. 

2 Otras funciones que les encargue el je fe de al unidad de participacion ciudadana. 

COORDI~CIONES PRINQP,~LEs . . · . : · · -;. . . · ,.. · : - . · 

Coordinaciones Internas 

CON LAS AREAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS BAÑOS DEL INCA. 

Coordinaciones Externas 
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Gobiernos regional, locales, lideres y directivos de los diferentes grupos y organizaciones saciales de muncipalidad de los baños del inca. 

FORMACióN ACADÉMICA . 

A.l Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

DPnmana 

0 secundaria 

D Técmca Bás1ca 

(1 ó 2 años) 

D Técnica Superior 

(3 ó 4 años) 

lncom 

ple ta 

Com 

pleta 

DO 
00 
DO 
DO 
DO 

DEgresado(a) 

O Bachil ler 

DTitulo/ Lrcenciatura 

'[]Maestría 

Dfg<esodo D T•tulodo 

O Doctorado 

Dfgmodo D T•tulodo 

CONOOMIENTOS .: - .·. ·· · · 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

NO APLICA 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota · Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capootaCIÓn y los programas de espeoaiiZDCIOn no menos de 90 horas 

NO APLICA 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica BáSICO lntermedío Ava nzado IDIOMAS No aplica 

Procesador de textos 
)( 

{Word; Open Off1ce 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel ; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones {Power 

Otros Observaci ones.· 

Experiencia general 

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

1 Experiencia minima 2 años 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la func1o n o la mate na : 

2 años 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seña le el t iempo requendo en el sector público: 

2 años 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habllitaci6n 

profesional? 

D si 0No 

¿Requiere Certificacion OSCE 

1 

Nivel de dominio -Básico Intermedio Avanzado 
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'. 

D Practicante 

profesional 

i::lAuxiliar o u Asistente 
O Analista O Especialista O Supervisor/ 

Coordinador DJefe de Área o 

Dpto. 

"Mencione otros aspectos com plemen tarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto. 

O Gerente o Director 

¿Se requiere nacionalidad pre_ru_a_n_a_?_. _____ _.__1--____ _.__...._N_O ________________________ ---, 

Anote el sustento: cua lquiera puede aplicar 

Trabajo en equipo proactivo y trabajo bajo presion 

02 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO · 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO-

Órgano o unidad orgánica: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES 

Denominación del puesto: ESPECIALISTA 

Nombre del puesto: ESPECIALISTA 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

Puestos a su cargo: ESPECIALISTA 

MISIÓN DEL PUESTO - < ' ~ • • · • • • 

ENCAMINAR lA PROGRAMACION DE lAS DIVERSAS INVERSIONES PROGRAMADAS Y POR PROGRAMAR DENTRO DE lA PROGRAMACION 
MULTIANUAL DE INVERSIONES 

fUNCIONES DEL-PUESTO .. . ·. . : • · t, ••• • ·. • · • : . .. _,¡;_ ::. • · , 

CONOCIMIENTO EN EL SISWTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA. FORMATOS. REGISTROS, ETC. 

MODULO DE LA PROGRAMACION DE INVERSIONES PMI 2020-2022 

SEGUIMIENTO DE INVERSIONES 

ATENDER lAS DEMANDAS DE INFORMACION SEGÚN SU COMPETENCIA 

COLABORAR Y PARTICIPAR DE LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD 

PROPONER MEJORAS EN LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA 

OTRAS QUE LE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO 

Coordinaciones Internas 

COORDINACION CON EL JEFE INMEDIATO 

Coordlnadones Externas 

COORDINACIONES CON LAS DIFERENTES AREAS INVOLUCRADAS DE LA MDBI 

A.) N1 vel Educa t ivo B.) Grado{s)/situaoón académica y estudios requendos para el pues to 

Com 

ph~t<~ p l et~ 

D B"<h•llec ECONOMISTA 

c.¡ ¿Se requiere 
Colegiatura? 

GJ s• O No 
( Requ•ere hab•l•tación 

profes1onal? 

D Pr•mana 

O Secundar•a 

D TécmcaB<istca 
(I o 2 t~ ño~ ) 

OD 
DO 
DO 
DO 
00 

D Egresado(a) 1 

0 Titulo/ LKenc•a tura . 

-~==============~ O Maest ría 

D TiknKa Supenor 
{3 ó 4 años) 

Q un.vers1t4r1o 

DlgrtJodo D T¡f!Jiodo 

O Doctorado 

Dfgrtsodo D Titulodo 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

Conocimientos en el Sistema del INVIERTE.PE 

Modulo de la programacion de Inversiones y trabajo en Equipo 

B.} Cursos y Programas de especializadOn requeridos y sustentados con documentos. 

Noto: Codo curso C!eben tener no m enos dt 12 horas de copocitoóón y los programas de espeoafuooon no menos de 90 horas 

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA Y/0 AFINES 

C.} Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 

' OFIMÁTICA No;;,plte<~ Básico IntermediO Avanzado IDIOMAS No <>PiiC<J Bás•co Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
jWord ; Open Office 

X X Inglés 

Hojas de cálculo (Excel ; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
presentaciones jPower 

X 

(Otros) Observaciones .· 
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. EXPERIENCIA 

ExP.eríencill general 

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

OS años 

Experiencia especifica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 
02 años 
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). señale el tiempo requerido en el sector público: 

02 años 
C. Marque el nivel mlnimo de puesto que se requ iere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional DAuxiliaro 

Asistente 
O Analista 0 Especialista O Supervisor/ 

Coordinador DJefe de Área o 

Opto . 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional paro el puesto. 

O Gerente o Director 

. ·NACIONALIDAD ' . _ . • . . ·· . • · . 

¿Se requiere nacionalidad peruana? G]sr 
Anote el sustento : 

': 

o Proactivo, Competente, Trabajo en eq uipo, Buena redacción y locución . 
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· ·fORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: OFICINA DE PROGRAMACION MUL TI ANUAL DE INVERSIONES 

Denominación del puesto: PERSONAL DE APOYO 

Nombre del puesto : PERSONAL DE APOYO 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

Dependencia funcional : SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

Puestos a su cargo: PERSONAL DE APOYO 

MISIÓN DEL PUESTO · · . ··: · · . ' • . : · · -· . ·. : · · ·. . 

APOYO EN LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES 

FUNOONESDELPUESTO ' ~-. . · ·.ó,.:... • : ; · -~ · f-. · . 

CONOCIMIENTO EN EL SISWTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA, FORMATOS, REGISTROS, ETC. 

SEGUIMIENTO DE IN VERSIONES DE NTRO DEL SISTEMA INVIERTE.PE 

COORDINAR CON OTRAS UNIDADES ORGANI CAS DE LA ENTIDAD TEMAS RELACIONADOS CON EJERCICIO DE SUS FUNCIONES 

ATENDER LAS DEMANDAS DE INFORMACION SEGÚN SU COMPETENCIA 

COLABORAR Y PARTICIPAR DE LAS ACTIVIDADES DE LA ENTIDAD 

PROPONER MEJORAS EN LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA 

OTRAS QUE LE ENCARGUE El JEFE INMEDIATO 

COOROINACIOKE$:PRINCIP~IS · -.:'. . . . :'' , .. :¡_ :'r 1 · ·• • ;.. ' . ; • ": ... : _ . • · · • ' ·. • ; : · ; · . • •• .' . ' 

Coordfnaciones Internas 

COOR DINACION CON EL JE FE INMEDIATO 

Coordinaciones Externas 

COOR DINACIONES CON LAS DIFERENTES AR EASINVOLUCRADAS DE LA MDBI 

A.) Nivel Educativo 

O secund<u•a 

D
TécmcaBa~JCa 

(1 ó 2 años) 

lncom Com 

plru plrt¡ 

D O 
DO 
DO 

D 
GJO 

D TécmcaSupenor o 
(3ó 4 años} 

Q un•vefsJtano 

B.) Grado(s)/situaclón académica v estudios requendos para el puesto 

D Egresado(a) 

GJsachlller BACHILLER EN ECONOMIA 

O ritulo/licenci_at_u_,. __ ~===============~ 
O Maestna 1 1 
0 ''""'o O nwlada 

O oactorado 1 1 
0 '·"'"'" D'""'"'" L___----' 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación susrenta doro): 

Operar el Sistema del INVIERTE. PE 

· · · · 'd y suste ntados con documentos. 

C.) ¿Se requiere 

Coleg1atura? 

¿Requ 1ert 11abl11tiiCIÓn 

pro fes•onal7 

O S• GJ No 

PRACTICAS PRE PROFESIONALES EN LA SUB GERENCIA DE PLAN ' 

B.) Cursos y Programas de e spec•ahzatlon requen os . . los ro romos de especwltzoctón no menos de 90 horas. 

Noto e Coda cursa deben tener na menas de 12 horas de capa" ta"an y P ~AMIENTO PRESUPUESTO V ACONDICION AMIENTO TERRITORIAL DEL 

GOBIERNO REGIONAL 

C.) Conocimientos de Ofim:itica e Idiomas. Nivel de dominio 
Nivel de dominio 

;. OFIMÁTICA No apl•ca Básico tntt rmed•o Avanudo 

Procesador de textos X 

IDIOMAS 
lntermedto Avanzado No aplica B<~ sico 

X tnglé<o 

(Word; Open Office 

Hojas de cálculo {Excel; X 

OpenCalc. etc.) 

Programa de X 
presentaci ones (Power Observaciones.-

(Otros) 
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~KPERIENCIA · . ; • 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector pUbl ico o privado. 

08 MESES 

Experiencia espedfica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 
03 MESES 

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

03 MESES 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se reQuiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Practic¡¡nte 

profesional 

M Au.,lia'o 

L.._jAsisten te O Analista DEspecial1sta DSu perv,sor/ 

Coordinador O Jefe de Áre a o 

Opto. 

.. Menoone otros aspectos complementarios sobre el reqws1 t0 de expenencio; en coso ex1St1ero algo adictonol para el puesto. 

NACIONALIDAD · 

O Gerente o Director 

lSe requiere nacionalidad pre--ru-'a,_.n.;;a_? _____ [XJ._x-Ls"-f ___ ___...O_-'--'N-'0-------------------------, 
Anote el sustento : L~---------------------------------------' 
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA 

Denominación del puesto: FISCALIZADOR 

Nombre del puesto: FISCALIZADOR (13-PUESTOS) 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

Dependencia funcional: UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA 

Puestos a su cargo; NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Incrementar sosten id amente la base imponible reduciendo las brechas de veracidad de la Declaracion Jurada. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Participar del Plan Anual de Trabajo de la Unidad. 

Ejecutar trabajo de campo por manzanas, recopilando informacion basica de los procedimientos de fiscalizacion o verificacion. 

Notificar cuando corresponda la documentacion emitdida por la unidad de fiscalizacion. 

4 Costudiar y conservar la documentacion que tenga en su poder hasta su transferencia al responsable de la unidad. 

5 Actualizar en forma permanente los datos de los contribuyentes y administrados a efectos de su ubicacion y notificacion. 

6 Colaborar con otras actividades de induccion de cobranza de la gestion tributaria, emi sion de Resoluciones de Determinacion . 

7 Actualizar el censo predial de los predios ubicados en la juridiccion, a si como gantizar una correcta fiscalizacion. 

8 Asistir a la Unidad de Registro de fiscalizacion en actividades complementarias, fiscalizacion y verificacion, a solictud de ellos. 

9 Emitir y suscribir informes finales de las fiscalizaciones dando conformidad a lo verificado cuando sea necesario. 

o Otras funciones que sean asignadas por el responsable de la Unidad o de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

CoordlnadoneSiatelnz r -
:;. • - r 

- ~r,J', . ~; ~ -"'~"e,, -- ~- . ...., . ' ,:;',¡¡ c~;;:t;.., , .. :<.; ..,. .. 
Coordinaciones Internas con el Jefe encargado de Unidad. 

Coordlnac:loloe5 EJ&temas '... ,,. _,·-~·· -··~" . - ... ~. '~ -.:::. .. ·~· ---=~ "'· ~, -~~~~.,-t;~-

Coordinaciones Externas con los contribuyentes o administrados. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

r::::::ls.cundaria 

~Técnica Básica 

L..rlll ó 2 años) 

~Técnica Superior 

l-..]13 ó 4 años) 

Universitario 

tncQOl Com 

pletil pleta 

DD 
DGJ 
DD 
DD 
DD 

[jEgresado(a) 

Qsach;llec 

[jlitulo/ Licenciatura 

~!:]Maestría 

Dfgr<>ada D nrulado 
Doctorado 

--~ . t.. :- ._f~.· •• ."li"•':;.; ' 

·"' 
.. -

C.) ¿Se requiere 

Colegi~tura? 

¿Requiere habilitación 
pro~sional? 

¿Requiere Certiflcaclon OSCE 

7 

097 



CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos prlndpales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Aplicaciones lnformaticas y Fiscalizacion de Predios 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
Nota: Cada cursa deben tener no menos de 12 horas de ca citación y fas ro romas de especialización no menos de 90 horas. 

Capacitacion en Tributacion Municipai/Fiscalizacion de Predios. 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

_'; NtVil •• - ..._.de Gomlnlo ...., 
~OFIMA~~·' No aplica flóslco Intermedio Avanzado 1"'-..:i" •.•. IOtOMAS' ~ No aplica Básico Intermedio Awnzado 

Procesador de textos 
(Word; Open Office 

Inglés 

Hojas de cá lculo (Excel; 
OpenCalc, etc) 

Programa de 
presentaciones (Power 
Otros Obse rvaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sector públ1co o privado. 

03 Meses 

Experiencia específica 

A. Ind ique el t1empo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mate na: 

03 Meses 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

03 Meses 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como expenenc1a; ya sea en el sector pú blico o pnvado: 

D Practicante 

profesional 
r-:-1 AUXIliar O u Asistente 

DAnahsta D EspeCialista D Superv1sor / 

Coord1nador O Jefe de Área o 

Opto. 
O Gerente o D<rector 

• Mencione otros aspectos com lementarios sobre el re uisito de experiencia; en caso existiera al o adicional para el puesto. 

NACIONALIDAD . 

Adaptabilida, autocontrol, control, cooperacion, organización de informacion,comunicación oral, responsabilidad, honestidad. 

036 



2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE REGISTRO DE PREDIOS 

Denominación del puesto: REGISTRADOR 

Nombre del puesto: REGISTRADOR (03-PUESTOS) 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

Dependencia funcional: UNIDAD DE REGISTRO DE PREDIOS 

Puestos a su cargo: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar onentac1on e tnfo rma c1on, ast coma co laborar adecuadame nte , en la absol uc1on de las consulta s y requ!nm1entos de los 

contnbuyen tesy/o ad mini strados, me¡orando continua mente la ca lidad de atenc ton 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Facilitar la determmacion de las obhgaciones tnbutanas y no tributarias por parte de los contribuyentes yfo admm1strados, asi como 

determinar correctamente el pago de sus impuestos de a !cabala y otros similares. 

Mantener s•stemat•zado y actualizado el acervo documentario del departamento, as• como mantener y respetar la reserva tributaria, para la pronta ubJcacion de 

documentaci on requerida. 

Atender y tramitar los procedimientos previstos en el TUPA, Que le sean de su competencia. 

Brindar orientacion clara y oportuna a los contnbuyentes y/o administrados respecto a sus tramites y consultas, mejorando conttnua mente la calidad de atencion y Generar 

o descargar la deuda tnbutana en mento a la declarae~6n JUrada brindada per los contrrbuye ntes y/o admmtst rados. 

Colaborar en el reg tstro de las Declaractones Juradas, originales o recttficatonas, presentados per los contribuyentes, respecto al Impuesto pred1al, contnbuye ndo al 

smceramiento de la deuda 

Em1t1r resportes de estados de cuenta deltmpuesto predt al, de conformidad como sean sollotados per los cont.nbuyentes y/o ad ministrad os y que prevta mente se cumplan 

con los requ isit es correspondtentes 

Emittr Duplicado de Recibos de Page, Constancias de No Adeudos, Copia Certificadas y demas documentao6n requen da per los a dmmist rados yfo contribuyentes 

Reall2ar requenm1entos de mspeco6n cuando el case asilo amente, los mt smos que seran resueltos per el Departamento de Ftscalizacion, con la finaltdad d e obt ener una 

correcta dedaracion ·urada. 

Otras funcrones que sea n asrgnadas por el responsable de la Unidad o de la Sub Gerencia de Adm inistracion Tributana 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones lnt~,. .·~-:.:.. :. .. ' , . ~ -~:~~I q:·_<:, . :,:-;: ~· ·-· ... 

Coordinaciones Internas con el Jefe encargado o asistente de la Unidad. 

Coordinaciones Externas _. '· - ~ -. .. -. -- .. _, 

Coordinaciones Externas con los contribuyentes o administrados. 

FORMACIÓN ACADtMICA 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

lncom 

plt:t il 

Com 
pltta 

Egresado(a) 

·' 

DPrimana 

Os.cundaria 

DD 
DO 

~Bachrller 

~Titulo/ Licenciatura 

Contabilidad, Administracion, Industrial, 

lngenieria Derecho y/o afines. 

D
T~cnLca Bás1ca 

(1 ó 2 años) 

r:::::¡::']Técn ica Superior 

L&:::::J(3 ó 4 años) 

Universitario 

DO 
00 
DO 

[]Maestría 

D Egmodo O ntulodo 

Doctorado 

_-
• '.::i ' 

. .... 
~ 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habllltadón 
profesional? 

¿Requiere Certiflcaclon OSCE 

7 

095 



CONOCIMIENTOS 

A.] Conocimientos Técnic~ princi~les requeridos ~ra el puesto (No requieren documentación sustenta.-,do~r-a-:r-~ """',._:;:-"""'"'~-'"-...,_ ,~--"!"" .... ---.--...--,--

Aplicaciones lnformaticas y Tributacion Municipal. 

8.) Cursos y Programas de especializ~ción requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Codo curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y Jos programas de especialización no menos de 90 horas. 

Curso en relacion a Tributacion Municipal. 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

~ NMI de itóiñiñiO ..; 
IDIOMAS - No aplica Básico Intermedio Avanzado 

,, 
,· OftM:(~ No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
(Word; Open Office 

X Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
OpenCalc, etc.) 
Programa de 
presentaciones (Power 

Otros Observaciones.· 

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o pnvado. 

03 Meses de expericia laboral en el sector publico o privado. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la func1ón o la materia: 

03 Meses 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el ti empo requerido en el sector público: 

03 Meses 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Pract icante 

profesional 

f":lAuxiliaro 

L.J Asistente 
D Espeoalista DSuperv•sor/ 

Coordinador DJefe de Área o 

Opto. O Gerente o Director 

"' Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera al a adicional poro el puesto. 

NACIONALIDAD 

Conocer la Juridiccion del Distrito de Los Baños delinca. 

ilida, autocontrol, control, cooperacion, organización de informacion,comunicación oral, responsabilidad, honestidad. 
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3 

4 

6 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA 

Denominación del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (03-PUESTOS) 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

Dependencia funcional: UNIDAD DE GESTION DE COBRANZA 

Puestos a su cargo: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Gest ionar de manera efectiva la cobranza de los contrrbuyentes con la fmal1dad de lograr una mayor recaudacion, rudu~ i r el 1ndice de morosidad y un senci ramiento real de la deuda tnbutaria . 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Realizar seguimiento de los contribuyentes morosos, a fin de sol icitar el pago de sus impúestos tributarios. 

Llevar un permanente orden y control de la documentacion asignada a facilitar el registro de todos los contribuyentes gestionados. 

Emitir y llevar el control de las ordenes de pago en relacion al pago, y de la s que se derivan a cobranza coactiva por falta de pago. 

Costudiar y conservar la documentacion que tenga en su poder hasta su transferencia al responsable de la unidad . 

Colabora r con otras actividad es de induccion de cobranza de la gestion tributaria, emision de Resoluciones de Determinacion . 

Emitir los documen tos ncesarios que induscan al pago de sus tributos. 

Otras funciones que sean asignadas por el responsable de la Unidad o de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria . 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordlnadones Internas .. . " •": -.-!1. :. ~ ~ - 1. ;i •• ·'•' 
o ,. 

Coordinaciones Internas con el Jefe encargado de la Unidad. 

CoórdlnaOones Externas · - ~· ~-. ... .:...""! • · -~. ,. ~ ""':' ...... , •. -~-;,¡.;· ·_.;: .. ;;..0 -:-~, :'-
¡· - •" --~ 

Coordinaciones Externas con los contribuyentes o administrados. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

Brimaria 
1 

o~ecundaria 
I':':71Téc ruca Bás1ca 

l::....Jil ó 2 años) 

r:-Jrécnica Su~rior 
~(3 ó4 años) 

~Universitario 

lnc om 
pl@ta 

Com 

pleta 

DO 
DO 
DD 
DGJ 
DO 

DEgresado(a) 

Bachill er 

rs¡Titulo/ Licenciatura 

O Maestría 

D Egrmdo O r.rulodo 

O Doctorado 

CONOCIMIENTOS /. 

Contabilidad, Administracion,Derecho y/o 

afines. 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

C.) ¿se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habilltlción 

profesional? 

D Si [;] No 
¿R~utere G!rtlficacion OSCE 

? 

09 3 



Aplicaciones lnformaticas y Gestion de Cobranza de Tributos. 

Cursos relacionados a Tributacion Municipal. 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

r· . Nivel de dOñiiil1ii 
__..., 

NIWI de. i1omlniO 
OAIUTICA ' No aplica Básico tntermedio Avanzado IDIOMAS NoapUa Bási<:o Intermedio A va nudo 

Procesador de textos 
(Word; Open OHice 

Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
OpenCalc, etc.) 
Programa de 
presentaciones (Power 
Otros Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

03 Meses de expericia laboral en el sector publico o privado. 

Experienda específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

02 Meses 

B. En base a la ex periencia requerida para el puesto !parte A) , señale el tiempo requendo en el sector público: 

02 Meses 

C. Marque e l nivel mínimo de puesto que se requ1ere como ex periencia; ya sea en el ~ector públi co o privado: 

D Practicante 

profesional 
i":lAuxiltar o 

u Asistente 
O Analista O Especialista D Supervtsor / 

Coordinador DJefe de Área o 

Opto. 
O Gerente o Director 

• Mencione otro~ aspectos comolementarios sobre el requisito de experiencia; en caso ex is tiera al o adicional poro el puesto. 

NACIONALIDAD 

Anote el sustento: 

Adaptabilida, autocontrol, control, cooperacion, organización de informacion,comunicación oral, responsabilidad, honestidad . 
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3 

4 

6 

7 

8 

9 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Denominación del puesto: SECRETARIA 

Nombre del puesto: SECRETARIA 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES DIVERSAS DE APOYO SECRETARIAL EN LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

REGISTRAR EL FLUJO DE DOCUMENTACIÓN QUE INGRESA Y EGRESA DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA. 

ORGANIZAR EL ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE ALCALDIA 

REDACTAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A LA CORRESPONDENCIA E INSTRUCCIONES DADAS. 
.··' 
·v 

RECIBIR Y EFECTUAR LLAMADAS TELÉFON ICAS .:{'¡, 
--e: 

ADMINISTRAR LA AGENDA DE TRABAJO DEL SUB GERENTE DE INFRAESTRU CTURA ; (_ \~. 
\ ' ?-_\ 

VELAR POR LA SEGURIDAD Y CONSERVACIÓN DE DOCUEMNTOS \;~ 

ATENDER AL PÚBLICO E INFORMAR SOBRE GESTIÓN DEL SUB GERENTE DE INFRAESTRU CTURA 

MANTENER LA EXISTENCIA DE ÚTILES DE OFICINA Y ENCARGARSE DE SU DISTRIBUCIÓN. 

OTRAS FUNCION ES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

CON lAS CUATRO UNIDADES: UNIDAD DE MANTENIMIENTO, UNIDAD DE OBRAS, UNIDAD DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN DE OBRAS Y 

UNIDAD DE ESTUDIOS. 

ALCALDIA, PROCURADORÍA PÚBLICA MUNICIPAL, OFICINA DE COMUNICIONES, SECRETARIA GENERAL, GERENCIA MUNICIPAL, SUB GERENCIA DE 

CONTABILIDAD Y TESORERÍA, SUB GERENCIA DE LOGÍSTICA, SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS, OFICINA DE ASEORIA LEGAL, OFICINA GENERAL DE 

PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO, SUB GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA, SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCI AL Y SEG URIDAD CIUDADANA, 

SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO URBANO. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

lncom 

pie u 

Com 

DD 
DO 
00 
DD 
DD 

TÉCNICO EN SECRETARIADO EJECUTIVO 

091 

~1'-''"'· D<c '15: --:: •. ( 

1 "',~" \ ¡-: ::;.,~ 
\ . -· _. ; ¡:¡ 

:;__:: - )' 
'------l--<~: 

;:_7 
2¡'' 

/ 
~ 



'- 1 CO bCIMIENTOS 

• CúrsOS:y_i>rogramas de especializacíón ~ueliid'os y sustentados con documen 

Nota · Cada cursa deben tener na menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

No aplica BáSico lnteimedío Avanzado_ ,,._ <n"'"' No aplica : • 'B4slco -· 

Procesador de textos 
X 

(Word ; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (P ower 

Otros Observaciones.-

EXPERIENCIA . 

Expenencia general 

Ind ique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sector público o privado. 

1 AÑO 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

B. En base a la experiencia requerid a para el puesto (parte A), señale el t iempo requerido en el sector público : 

C. Marqu e el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

~Pract i cante 
L..:_j profesional DAuxi lia ro 

Asistente 
O Analist a D EspecialiSta O Supervisor/ 

Coordin ador O Jefe de Área o 

Dpto. 

"Mencione otros aspectos com plementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

NACIONALIDAD _ 

1ntermedlo Avanzado " 

O Gerente o Directo r 

¿Serequierenaciona~dad pFe~ru~a~n~a~?~~~~~~~~X~S~f~~~~~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteel sustento: ~L-~~~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~~~-" 
HABILIDADES O COMPETENCIAS 
HABILIDAD DE LIDERAZGO Y COMUNICACIÓN 

CAPACIDAD DE GESTION 

TRABAJAR EN EQUIPO 
HABILIDADES ORGANIZATIVAS Y ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 

TRABAJO BAJO PRESION 

030 
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1 

2 

3 

4 

S 

6 

7 

8 

9 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 0 ~9 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO ·• . . 

Órgano o unidad orgánica: SUB GERENCIA DE INFRAESCTRUCTURA 

Denominación del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESCTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESCTRUCTURA 

Puestos a su cargo: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

ASISTIR TECNICAMENTE Y ADMINSTRATIVAMENTE EN LA PLANIFICACION, ORGANIZACIÓN, COORDINACION, EJECUCION, MONITOREO Y 

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN EL AREA, BRINDANADO APOYO A LAS ACCIONES QUE REALIZA EL PERSONAL 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementación en las acciones que se desarrollan enel área 

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestión que se realizan en el área, orientados a la mayor satisfacción de las 

necesidades y demandas de los ciudadadnos 

Realizar acciones de campo y de gabinete para el recojo, procEsamiento y anáj;sis de información y cocnocimientos requeridos para la 

mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el área. 

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestión que se realizan en el área, orientados a la mayor satisfacción de las 

necesidades y demandas de los ciudadadnos 

Realizar acciones de ejecución de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el área, de acuerdo con las 

instituciones del personal directivo y profesional 

Coordinar con el persona l de otras áreas de la municipalidad las acciones necesarias para el logro de los resultados esperados por el área 

Realizar la atención al público y dar trámite a los requerimientos al área que formulen los administrados, ciudadanos o instituciones. 

Atender las demandas de info rmacion y requerimientos que formulen al area los funcionarios de otras unidades organicas de la 

municipalidad , dando cuenta al superior. 

Las demás funciones que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

CÓordinaciones _EXte!nas 

Municipalidad Provincial de Cajamarca, Gobierno Regional de Cajamarca, Colegio de Ingenie ros. 

FORMACIÓN ACADÉMICA . 

r_......· 
lncom Com 

plet01 pletil 

DO 
DD 
DD 
DD 
~D 

ARQUITECTURA 

= 

Dfgmodo D rirulodo 

Doctorado 

DEgmodo DTitulado 

'" fr r;-:_-;¿1;,. ~~ 05 ~ 

: /. :.··· :·· ~ ·~·:~\~ 
) !• ';~ '':-;,?-\ \;JEJ ;. /l ,,-~ 

'~ 



CONOCIMIENTOS 

) .,Conocimientos Técnicos prmcipales-requenao 

Autocad, MS Project, 510, Office 2019, Revit 

sustentailos, con documentos. 

Registro de Información de Obras Públicas en el Sistema lnfobras, Gestión de Obras Públicas según la Nueva Ley de Contrataciones (D.L. W 

1341 Y SU REGLAMENTO D.S. N' 056-2017-EF) . "Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones INVIERTE. PE" 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel,d!!,C!Omln o, ~ ... ~ ..... ,,.$'" . JNll!erae:ctol!iJi1lo :t.~C· :q·::_m 
~"""~: vfiMATICA'ir."·:J':• No aplica Básico Intermedio AvanzadO' !.> NO' aplica ~ Básico :i! 'Ji ntermedio Avanzado 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cá lculo (Excel; 

OpenCalc, etc.) 
X 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 
.... 

(Otros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA ... 

Exp~zncia general 

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

Cuatro (04) años de experiencia mínima. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia (Asistente Administrativo y/o ASIStente Técnico) : 

Tres (03) años de experiencia mínima. 

B. En base a la exper iencia requerida para el puesto {parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

!Tres (03) años de experiencia mínima. 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 
profesional 

i:lAuxillar o 
~Asistente D An ali sta DEspeC1a l1sta D Supervisor/ 

Coordmador O Jefe de Área o 

Opto. 

• MenCione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso exis t1era algo odidonal poro el puesta. 

NACIONALIDAD . 

¿Se requiere nacionalidad peruana? [!]sí 
Anote el sustento: 

DGerenteo 
Director 

Trabajo en equipo, Organización, Tolerancia a la presión, Liderazgo, Proactividad, Ca lidad de Trabajo, Orientación al re sultado. 

038 



-. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICAOON DEL PUESTO . 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

Denominación del puesto: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE VIAS RURALES 

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE VIAS RURALES 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO - ~ - · : 

EJECUTAR DIVERSAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE VIAS RURALES 

2 ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE LAS INSPECCIONES REALIZADAS 

3 ELABORAR PERFILES TECNICOS SOBRE ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA 

EJECUTAR Y CONTROLAR LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO 

ELABORACION DE REQUERIMIENTOS Y PLANILLAS DE TAREAJE 

6 REALIZAR LIQUIDACIONES DE LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO EJECUTADAS POR SU AREA 

7 OTRAS FUNCIONES QUE SE LE SEAN ASIGNADAS POR ELJEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

' ¡ .. 

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, SUB GERENCIA DE LOG ISTICA, ALMACEN, SUB AREAS DE MAQUINARIA Y ME CANICA 

FORMAOÓN ACADÉMICA _ _ - . . _ -

A.) Nivel Educativo 

In e o m 

pleta 

Com 

pleta 

DPrimana D D 
D Se,undam D D 
D Técn•ca Bás1ca D D 

(1 ó 2 años) 

D Técmca Superior D D 
(3 ó 4 años) 

0 universitado D 0 

ll) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

DEgresado(a) 

O Bachiller INGENIERIA CIVIL O CARRERAS AFINES 

0Titulo/ licen ciatura 

O Maestr ía 

O Doctorado 

CONOCIMIENTOS . 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

c.¡ ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requfefe habiUtadón 

pro-fesional? 

¿Reqwe-re Certiflc-aCK)n OSCE 

D si G] No 

r;-



1 b 

CONOCIMIENTOS EN ELABORACION DE PERFILES TECNICOS, 510, SAP 200, AUTOCAD CIVIL 3D, ARCHICAD 

B.) Cursos y Programas de especialización requerido.s y sustentados con documento~ 

Noto: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Basi<:o Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico lnt~rmedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 
....... 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros Observaciones.· 

Experiencia general 

la cantidad total de años de 

Experiencia especffica 
/ / s'IP i fAL 

A. Indique el t iempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : · .:;'~. (o 

!lAÑO ,5¡~,_;'~~, IJ1 >>'~. \ " ''~ .Hf:M::. '¿\z· . 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). señale el tiempo requerido en el sector público : ·=.\t \ -1fA ·~~· ,i);.;¡ 
'il_A_Ñ_O _____ ~----~--~--~--~--~------~--~--------~-----------------------~.~~~~~~~ 

L-------------------------------------------------------------------------------------------------~--~~/ 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profes1onal DAuxiliaro 

Asistente 
DAn alista D Especialista D Superv1sor 1 

Coordinador 

\:lJefe de Área o 
~Opto. 

• Mencione otros os ctos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera al o adicional para el puesto . 

NACIONALIDAD -

O Gerente o Director 

¿se requiere nacionalidad p;:.e:..:ru:..:a:.:.:n:.:.:a.:..? ____ -LO_¡.:s:..:í ___ __.[XJ_x.,.¿_N-'00--____________________ --, 

~o~elw~emo: ~~------------------------------------~ 
HABILIDADES Ó COMPETENCIAS 

-
- - -

HABILIDAD DE LIDERAZGO Y COMUNICACIÓN 

CAPACIDAD DE GESTION 

TRABAJAR EN EQUIPO 

HABILIDADES ORGANIZATIVAS Y ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 

TRABAJO BAJO PRESION 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICAQÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

Denominación del puesto: ASISTENTE DE MANTENIMIENTO DE VIAS RURALES 

Nombre del puesto: ASISTENTE DE MANTENIMIENTO DE VIAS RURALES 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEl PUESTO - : -

APOYO EN LA EJECUCION DE LAS DIVERSAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE V lAS RURALES 

1 REALIZAR INSPECCIONES TECNICAS DE LAS SOLICITUDES INHERENTES A LOS TRABAJOS DEL AREA 

2 ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE LAS INSPECCIONES REALIZADAS 

3 ELABORAR PERFILES TECNICOS SOBRE ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA 

4 APOYO EN LA EJECUCION LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO 

s OTRAS FUNCIONES QUE SE LE SEAN ASIGNADAS POR El JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ALMACEN, SUB AREAS DE MAQUINARIA Y MECANICA 

¡--
FORMACIÓN ACADÉMICA . _ - "'· 

A.) Nivel Educativo 

DPnmaria 

D Secundana 

D Técnica Básica 

(1 ó 2 años) 

D TécniCa Superior 

(3 ó 4 años) 

0unlversitario 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DO 
DD 
DD 
00 

CONOCIMIENTOS 

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

DEgresado(a) 

0sachiller 

D Titulo/ Licenciatura 

O Maestría 

O Doctorado 

INGENIERIA CIVIL O CARRERAS AFINES 

M Conodmi'entos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentodón sustentadora}: 

CONOCIMIENTOS EN ELABORACION DE PERFILES TECNICOS, S lO, AUTOCAD CIVIL 3D 

B.) CUrso.$ y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
Noto: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y Jos programas de especialización no menos de 90 horas. 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

D si (!] No 

¿Requiere ha bilttadón 

profesional? 

¿Requiere Certifk:acion OSCE 

7 



C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio N"wef de dóminio 
OFIMÁTICA N-o aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros Observaciones.-

Experiencia general 

ue la cantidad total de años de 

Experiencia especifica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la func ión o la materia : 

1 AÑO 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). seña le el tiempo requerido en e l sector público : 

6 MESES 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Pract ican te 

profesional 

\':'l Auxiliar o 

U ASISte nte 
O Ana lista D EspeoaiiSta O Supervisor/ 

Coordinador DJefe de Área o 
Opto. 

X 

'-· ~~ 

D Gerente o Director 

- -
NAOONAUDAD 

¿se requiere nacionalidad pe;::r:..:u::a::.n::a:..:.? _____ _¡O_,.¿:S:.:I ____ _¡[TJ_x:.:...JL:.N.::O:::_ _______________________ , 

Anoteelsustento: 'L----------------------------------------------------------------------------------------~ 
; '· 

- • Í HABiliDADES O COMPEfENCIAS -
HABILIDAD DE LIDERAZGO Y COMUNICACIÓN 

TRABAJAR EN EQUIPO 

HABILIDADES ORGANIZATIVAS Y ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 
TRABAJO BAJO PRESION 



13 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO . 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO ~ , 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO C23 
Denominación del puesto: RESPONSABLE DE APOYO A LA ACCION COMUNAL 

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE APOYO A LA ACCION COMUNAL 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO - ~ 

EJECUTAR DIVERSAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE OBRAS COMUNALES 

FUNCIONES DEL PUESTO - ' 
~ 

REALIZAR INSPECCIONES TECNICAS DE LAS SOLICITUDES INHERENTES A LOS TRABAJOS DEL AREA ~ ~ 
"" 1'- -~ ;)¡ ~ 1' 

ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE LAS INSPECCIONES REALIZADAS ~~\~ -{;~j .~~ 
~ ~! ,'> . 

2 

~~.:-"" '' ELABORAR PERFILES TECNICOS SOBRE ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA l);.¡· ~~y 

b -
EJECUTAR Y CONTROLAR LAS OBRAS COMUNALES DE MANTENIMIENTO /~~ ~ ?-\ ' ~ , :_ 

<()~;8 
r • 1 ''\ ELABORACION DE REQUERIMIENTOS Y PLANILLAS DE TAREAJE 

1 --~~ /f :(~ ¡, - ·. 

'X \ f} 
~ , .1 

REALIZAR LIQUIDACIONES DE LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO EJECUTADAS POR SU AREA ' :-_,_ 2·_ ~- - f;." : 
• : . .i 

. . ! 

3 

4 

S 

6 

; . '-~J... 
7 OTRAS FUNCIONES QUE SE LE SEAN ASIGNADAS POR ELJEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO -.: · + v 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

' 

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ALMACEN 

. • • :.S, . ' . . - ,.., . . . 

FORMACIÓN ACAD~MICA - _ _ -

A.) Nivel Educativo 

lncom 

pleta 

Com 

pl~ta 

[]Primaria D D 
D Secundaroa D D 
D Técnica Basica D D 

11 ó 2 años) 

D Técnica Supenor D D 
{3 á 4 años) 

0Universitario D 0 

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

DEgresado(a) 

[]Bachiller INGENIERIA CIVIL O CARRERAS AFINES 

[!]Título/ l• cene~;;~tu r ;;¡ 

O Maestría 

D Egr<sada D r,rulado 

O Doctorado 

CONOCIMIENTOS . 

A.) Conoómientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentadón sustentadora} : 

,. 

' : 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura 7 
,.--, ,----, 
~ si U No 

¿Requiere habilitación 
p romionol? 

¿Roquiere Certif>cacion OSCE 



CONOCIMIENTOS EN ELABORACION DE PERFILES TECNICOS, S lO, SAP 200, AUTOCAD CIVIL 3D, ARCHICAD 

8.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Bisko Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica 8ásico lntrrmedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Exce l; 
X 

OpenCalc, etc. ) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros Observaciones.· 

EXPERIENCIA ' 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el secto r público o privado. 

2AÑOS 

Experiencia especifica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funCión o la materia: 

lAÑO 

B. En base a la experiencia reque rida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

lAÑO 

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

O Pract icante 

profes1onal DAuxiharo 

Asistente 
D EspecialiSta O Supervisor/ 

Coordinador 
í:lJefe de Área o u opto. 

O Gerente o Director 

.. Mencione otros aspectos com lementanos sobre el re uisito de experiencia; en caso existiera al o adicional poro el puesto. 

NACIONALIDAD - • 

¿Se requiere nacionalidad p,:.e.:..ru.:..a.:..n.:..:a.:..:? _____ .... O_-"s:..:í _ ___ _.[i]_x_._N_O _______________________ -, 

Anote elsustento: ~L-----------------------------------------~ 
- ~ 

HABILIDADES O COMPETENCIAS - -
HABILIDAD DE LIDERAZGO Y COMUNICACIÓN 

CAPACIDAD DE GESTION 

TRABAJAR EN EQUIPO 

HABILIDADES ORGANIZATIVAS Y ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 
TRABAJO BAJO PRESION 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

Denominación del puesto: ASISTENTE DE APOYO A LA ACCION COMUNAL 

Nombre del puesto: ASISTENTE DE APOYO A LA ACCION COMUNAL 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO ~ . 

BRINDAR APOYO EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE OBRAS COMUNALES 

1 REALIZAR INSPECCIONES TECNICAS DE LAS SOLICITUDES INHERENTES A LOS TRABAJOS DEL AREA 

2 ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE LAS INSPECCIONES REALIZADAS 

3 ELABORAR PERFILES TECNICOS SOBRE ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA 

4 APOYO EN LA EJECUCION DE LAS OBRAS COMUNALES DE MANTENIMIENTO 

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ALMACEN 

FQltMACIÓN ACADÉMICA - , . . - - _ _ . 

A.) Nivel Educativo 

ln c:: o m Com 

pleta plet a 

[}nmana D D 
D Secundaria D D 
DTécnica Básiu D D 

(1 ó 2 años) 

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

DEgresado(a) 

0Bachiller 

O Título/ Licenciatura 

O Maestría 

INGENIERIA CIVIL O CARRERAS AFINES 

(.) ¿Se reQuiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habllltac!ón 

profesloni!ll? 

D Técn iCd Supenor D D 
(3 ó 4 años) 

DEgrtsodo DTirulodo ¿Requiere Cert1f><:acion OSCI' 

0universitario 0 D O Doctorado 

CONOCIMIENTOS · .. . - . . 

CONOCIMIENTOS EN ELABORACION DE PERFILES TECNICOS, S lO, AUTOCAD CIVIL 3D 

B.) cursos y Pro¡¡ramas de espedallzadón requeridos y sustentados con documentos. 
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. ,. _. 

¡; 



c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio NÑél de dOminio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Jnterm~io Avanzado IDIOMAS No aplica Básk:o lntermedio 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, et c.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros Observaciones.-

EXPERIENCIA - : . 

Experiencia general 

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

lAÑO 

Experiencia especifica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia· 

¡lAÑO 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t iempo requerido en el sector público : 

16 MESES 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado : 

D Ptacticante 

profesional 

r:lAuxiliar o 

U Asistente 
D Analtsta O Especia lista DSupervLSor/ 

Coord inador DJefe de Área o 

Opto. 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera al o adiciono/ paro el puesto. 

NACIONALIDAD 

X 

Avanza-do 

¿5e requiere nacionalidad p;:e.:...ru:.:a:.:n:.:.a:.:?.:...· _____ .JD"--...J.:.:S.:...Í ____ ..LfT]....;.;x...LN=O:._ _______ ________ _________ , 

Anoteelsustento:J L--------------------------------------------~ 
HAtlltibADES O COMPETENCIAS -

- ..:· - : ... -. -
HABILIDAD DE LIDERAZGO Y COMUNICACIÓN 

TRABAJAR EN EQUIPO 

HABILIDADES ORGANIZATIVAS Y ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 

TRABAJO BAJO PRESION ' 

JO 

oso 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO -

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

Denominación del puesto: OPERADOR DE EXCAVADORA 

Nombre del puesto: OPERADOR DE EXCAVADORA 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional : SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO ~ 

CONDUCIR Y OPERAR LA MAQUINARIA PARA REALIZAR TRABAJOS EN LAS DIFERENTES ZONAS DE LA JURISDICCION 

FUNOONES DEL PUESTO - • . 

MANTENER Y OPERAR LA UNIDAD PARA REALIZAR TRABAJOS DE MOVIMIENTO DE TIERRAS Y EXPLANACIONES EN OBRAS DE 
1 

MEJORAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA VIAL EN ZONAS RURALES 

EXTRAER Y ACUMULAR MATERIAL DE CANTERAS DE CERROS Y RIO PARA EMPLEARLOS EN MANTENIMIENTOS DE CALLES, AVENIDAS Y 
2 

TROCHAS CARROZAS LES 

3 APERTURAR EXCAVACIONES PARA CANALIZAR Y REPRESAMIENTOS DE AGUA 

4 APOYAR EN ZONAS DE EMERGEN CIA A CONSECUENCIA DE DESASTRES NATURALES 

S CUIDAR Y MANTENER SU UNIDAD MOVIL OPERATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA _ - _ -- _ 

A.) Nivel Educativo 

DPnmaria 

@Secundaria 

lncom Com 

pleta plel a 

DD 
00 

D Tecn,ca Bás1ca D D 
(1 ó 2 años) 

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

DEgresado(a) 

O Bachiller 

OTítulo/ licenciatura 

O Maestría 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

D sí 0No 
¿Requiere h&bi litación 
prolesiono17 

079 

D Técnica Supenor D D 
D Egrmdo D 7itulodo ¿Requiere Certlfocacion 05CE 

(3 ó 4 años) 

Ounoversi~no D D O Doctorado 

CONOCIMIENTOS · 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

CONOCIMIENTOS BASICOS DE MECANICA, WORD, EXCEL 



B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de :dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica B-ásico lntl!rmedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc .) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros Observaciones. -

EXPERIENCIA . -

Experiencia general 

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

lAÑO 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

lAÑO 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

lAÑO 

C. Marque el nivel mínimo" de puesto que se requiere como exper ienCia; ya sea en el sector público o privado: 

D Practicante 

profesional DAuxili ar o 

Asistente 
O Analista O Especia liSt a DSupervtSor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 

Opto. 
D Gerente o Director 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera al o adiCional para el puesto. 

OPERADOR DE MAQUINARIA PESADA CON LICENCIA DE CONDUCIR A 11 B 

. . 
NACIONALIDAD 

¿Serequierenadona~dad p;e~ru~a~n~a~?~~~~~~~~~~S~Í~~~~~~~X~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteel su stento: L'----------------------------------------------------------------------------------~ 
-

HABILIDADES O COMPETENCIAS - -
- -- -

PROBIDAD 

TRABAJAR EN EQUIPO 

DISCIPLINA LABORAL 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 

TRABAJO BAJO PRESION 

.;-___ _ 

o~ 

078 

:. 



3 

4 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

Denominación del puesto: AYUDANTE MECANICO 

Nombre del puesto: AYUDANTE MECANICO 

Dependencia jerárquica lineal : SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO ~ 

APOYO EN LAS ACTIVIDADES DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE LOS VEHICULOS DE LA M UNICIPALIDAD 

FUNOONES DEL PUESTO - .; -

APOYO EN EL MANTENIMIENTO Y REPARACION DE LAS UNIDADES VEHICULARES DE LA ENTIDAD 

BRINDAR APOYO EN EL ADECUADO INVENTARIO DE VEHICULOS ASI COMO EL HISTORIAL DEL MANTENIMIENTO Y REPARACIONES DE CADA 

UNIDAD VEHICULAR Y MAQUINARIA PESADA ~ 
ATENDER CONSULTAS Y REQUERIMIENTOS DE LOS OPERADORES SOBRE EL ESTADO DE SUS UNIDADES tP: <:: -cr 

''9\ .); 
PRESTAR APOYO MECANICO EN CASO DE EMERGENCIA, CUANDO LA MAQUINARIA PESADA SUFRA DESPERFECTOS EN CAMPO !·, -2-::.. ' .. 

~""" · [· 
-~< :--..:_ 

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE ELJEFE INMEDIATO ~! 'l. -.... ~ ;..- , 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordlniciones Internas 

UNIDAD DE MANTENIMIENTO, MANTENIMIENTO DE VIAS RURALES 

FORMACIÓN ACAJ?~MICA - - ., . _ - J 

A.) Nivel Educativo 

DPrimaroa 

D Secunda roa 

D Técnica Básica 
(1 ó 2 años ) 

lncom 

pleta 

Com 

plet¡ 

DD 
DD 

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

0Egresado(a) 

O Bachiller 

O Titulo/ Licenciatura 

O Maestría 

MANTENIMIENTO DE EQUIPO PESADO 

c.) ¿se requiere 
Colegiatura? 

¿Requiere hab!Utadón 

profesional? 

077 

"""' D(¡ 
',-,..; qr 
J~~ ~1 ~~ 'Y 

. ' ' 1 :: 

.../! ¿-: V)-1 

... <: f :::;¡i 

-~~-~ ,)~( 

~? 

DD 
0 1 lv1Téc n ic<a Super~or D 

~{3 ó 4años) 
Dfgr.,odo D nrulodo ¿Requiere Certiftcadon OSCE 

? 

O universitario DD O Doctorado 

CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doromentación sustentadora): 

CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS REGLAMENTOS DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 

B.) Cursos y Programas de especialiuclón requeridos y sustentados con documento~ 
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 



(.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Bási-co Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bá$ÍCO Intermedie 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc .) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros Observaciones. · 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

1 AÑO 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t iempo requerido en el sector público : 

1 AÑO 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requtere como experiencia, ya sea en el sector público o privado: 

~Practican t e u profesional DAuxiliar o 

Asistente 
O Analista O Supervisor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 

Opto. 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expenenoa; en caso extstiera algo adicional para el puesto. 

- -
NACIONALIDAD 

A \lanudo 

¿SerequierenadonalidadpFe~ru~a~n~a~?~·~~~~~~~~~S~i~~~~~~-X~LN~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento: ~L~~~~~~~~~~~~~~~~--------------------------------------------------~ 
- - : HABILIDADES O COMPETENCIAS -

PROBIDAD 

TRABAJAR EN EQUIPO 

DISCIPLINA LABORAL 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 

TRABAJO BAJO PRESION 
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

Denominación del puesto: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA ELECTRICA 

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA ELECTRICA 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO - ~ 

EJECUTAR DIVERSAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO EN INFRAESTRUCTURAS ELECTRICAS 

REALIZAR INSPECCIONES TECNICAS DE LAS SOLICITUDES INHERENTES A LOS TRABAJOS DEL AREA 

ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE LAS INSPECCIONES REALIZADAS 

ELABORAR PERFILES TECNICOS SOBRE ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA 

EJECUTAR Y CONTROLAR LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO 

ELABORACION DE REQUERIMIENTOS Y PLANILLAS DE TAREAJE 

REALIZAR LIQUIDACIONES DE LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO EJECUTADAS POR SU AREA 

7 OTRAS FUNCIONES QUE SE LE SEAN ASIGNADAS POR ELJEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

' 

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ALMACEN 

r-·"·· - . 

FORMA00N ACADÉMICA _ _ - . . 

A.) Nivel Educativo 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DO 

D Te'"''aBás ioa D D 
11 ó 2 años) 

r:-lrécnica Superior D IXl 
L:.J!3 ó 4 años) ~ 

[Junivecsaacio D D 

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

DEgresado(a) 

Dsachiller TECNICO ELECTRICISTA 

0Título/ licenciatura 

DMaestria 

DEg•esado D '''"lodo 

DDoctocado 

CONOCIMIENTOS · 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

\CONOCIMIENTOS EN ELABORACION DE PERFILES TECNICOS, 510, SAP 200, AUTOCAD CIVIL 3D, ARCHICAD 

c.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habiUtación 

profesional? 

Osi (2]No 
¿Requiere Certif¡cacion OSCE 

os 
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CONOCIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD EN INSTALACIONES ELECTRICAS DE ALTA-MEDIA-BAJA TENSION 

CAPACITACION EN TEMAS VINCULADOS CON SU PROFESION 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Codo curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

C.l Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de domlnio 
OFIMATIC:A No ¡pl\ca Básico lnterrnecho Avanzado IDIOMAS No aplica Sásko 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés 

Hojas de cálcu lo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros Observaciones.-

EXPERIENOA . -

Experiencia general 

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

3 AÑOS 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

12AÑOS 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t iempo requerido en el sector público: 

iz AÑOS 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ iere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Practicante 
profes1onal DAuxiliaro 

Asistente 
O Analista D Especialista O Supervisor/ 

Coordinador 

j:lJefe de Área o 

L_j opto. 

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

X 

Intermedio Avanudo 

O Gerent e o Director 

NACIONALIDAD _ - .. _ . 

¿serequierenadona~dadp;e~ru=a=n=a=?~~~~~~~~S=f~~~~~~~X~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteel sustento: ~L-~~~----------------------------------------------------------------------------~ 
HABIUDADES O COMPETENCIAS 

- - -
- -- -

HABILIDAD DE LIDERAZGO Y COMUNICACIÓN 

CAPACIDAD DE GESTION 

TRABAJAR EN EQUIPO 

HABILIDADES ORGANIZATIVAS Y ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 
TRABAJO BAJO PRESION 

.. ,, 
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

Denominación del puesto: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE VIAS LOCALES 

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO DE VIAS LOCALES 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO : - ~ 

EJECUTAR DIVERSAS ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE VIAS LOCALES 

1 REALIZAR INSPECCIONES TECNICAS DE LAS SOLICITUDES INHERENTES A LOS TRABAJOS DEL AREA 

2 ELABORAR INFORMES TECNICOS SOBRE LAS INSPECCIONES REALIZA DAS 

3 ELABORAR PERFILES TECNICOS SOBRE ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA 

4 EJECUTAR Y CONTROLAR LAS OBRAS DE M A NTENIMIENTO 

S ELABORACION DE REQUERIMIENTOS Y PLANILLAS DE TAREAJE 

6 REALIZAR LIQUIDACIONES DE LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO EJECUTADAS POR SU AREA 

OTRAS FUNCIONES QUE SE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

·. 

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, SUB GERENCIA DE LOGISTICA, ALMACEN 

-·-· -· ., • - • • "'' _! • :> ··.::.- • ~ • .. 

FORMACIÓN ACADÉMI~ _ · __ -- _ 

A.) Nivel Educativo 

~Primaria 

O Secundaria 

D Técnlca Básica 

(1 ó 2 años) 

lncom 

pl 4!1il 

Com 
p let01 

DD 
DO 
DD 

D D Técnica Supe rior D 
(3 ó 4 años) 

0universitario D 0 

CONOCIMIENTOS 

8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

DEgresado(a) 

O Bachiller INGENIERIA CIVIL O CARRERAS AFINES 

0 Título/ LicenCiat ura 

O Doctorado 

A~ Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentadón sustentadora): 

c.¡ ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requ1et"e habilttadón 

prof=ioo~l? 

0si 0 No 

¿Requiere Certif~cackm OSCE 
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CONOCIMIENTOS EN ELABORACION DE PERFILES TECNICOS, S10, SAP 200, AUTOCAD CIVIL 3D, ARCHICAD 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto Codo curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OfiMÁ11CA No aplica Bí..sico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico lntermed.o Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros Obse rvaciones. -

Experiencia general 

ue la cantidad total de años de 

Experiencia especifica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

lAÑO 

B. En base a la experiencia reque rida para el puesto (parte A), señale el t iempo requerido en el sector público : 

1 AÑO 

C. Marque e l nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado : 

O Practicante 

profes•onal DAuxiliaro 

Asistente 
O Analista O Especialista O Supervisor/ 

Coordinador 

i:lJefe de Área o 
L...:Jopto 

• Mencione otros aspectos com lementanos sobre el requ1sito de expenencia; en caso exiStiera al o adicional para el puesto. 

NACIONALIDAD . - -

X 

O Gerente o Director 

¿Serequierenadona~dadp~e~ru~a~n~a~?~~~~~~~~~S~i~~~~~~~X~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento: L~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~_J 
-

HABILIDADES O COMPETENCIAS - - -
HABILIDAD DE LIDERAZGO Y COMUNICACIÓN 

CAPACIDAD DE GESTION 

TRABAJAR EN EQUIPO 

HABILIDADES ORGANIZATIVAS Y ADMINISTRATIVAS 

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO 
TRABAJO BAJO PRESION 

D2 



4 

6 

10 

11 

12 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN 

Denominación del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN DE OBRAS 

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISIÓN Y LIQUIDACIÓN DE OBRAS 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional : SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

Administrar los contratos de ejecución y supervisión de obras, supervisar las obras ejecutadas por la modalidad de administración directa y 
liquidar los proyectos ejecutados por contrata y por administración directa. 

Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con las operaciones técnicas y administrativas para la ejecución 

de proyectos de infraestructura en coordinación con los demás órganos de la Municipalidad, en el marco y cumplimiento de las normas 

correspondientes. 

Programar, organizar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la liquidación de las obras ejecutadas por contrata y por 

administración directa, así como de los contratos de supervisión. 

Solicitar los contratos de ejecución de obras y supervisión, en coordinación con la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesorería la vigencia de / 

las cartas fianzas. ·.~.· 

Autorizar el trámite de aprobación de adicionales y deductivos de obra adjuntando su informe de conformidad, así como la ejecución di ( /' 

obras complementarias que estén debidamente justificados, previo informe y opinión favorable del supervisor de obra. 
~- i ~! 

t. ~:; ,-:;, 
i ,.., ~ ,, 

Dar conformidud a las valorizaciones de obra revisados y aprobados por el personal delegado en los contratos de supervisión de obra, v\~.i_: 
tramitar las acciones administrativas para el pago correspondiente. :', 

Dar conformidad a los informes de culminación de obra presentada por los inspectores o supervisores. 

Participar directamente en las comisiones de recepción de obras ejecutas por la entidad. 

Realizar y/o requerir al contratista, la liquidación de los Proyectos de Inversión Pública de Infraestructura ejecutados por la modalidad de 

contrata y de administración directa. 

Elaborar informes de valorizaciones periódicas, calendarios de avance de obras, informes técnicos, deductivos y adicionales de obras, 

ampliaciones de plazo y actas de recepción de obras. 

Verificar y controlar la compatibilidad entre el Expediente Técnico y las obras ejecutadas, como requisito para la recepción de la obra de 

parte de los contratistas. 

Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecución. 

Requerir en base al contrato establecido, a los supervisores de obra el aseEuramiento de la liquidación de obra, sin perjuicio de iniciar 

establecerle responsabilidades administrativas. 

3 Elaborar el informe para el cierre del Proyecto. 

14 
Delegar a su personal encargado funciones competentes al área y hacerlos responsables administrativamente en caso de incumplimiento de 

labores. 

s Emitir mensualmente un reporte a la Sub Gerencia de Infraestructura sobre el avance de las actividades del área. 

6 Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Infraestructura . 

., .- ~ 

Coordináciones 1 nternas 

Sub Gerencia de Infraestructura, Sub Gerencia de Logística, Sub Gerenciu de Contabilidad y Tesorería, Asesoría Legal, OCI, Unidad de 

Estudios, Unid:;¡d dfl Obrds, Uniddd de M;;mtenimiflnto. 

Coordinaciones Externas 

Supervisores, Empresas Contratistas. 

A.) N.ivel Educativo 

rncom 
pleLil 

Com 
pleta 

DD 
DD 

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

DEgresado(al 

O Bachiller INGENIERIII CIVIL O CARRERAS AFINES 

L~t~tu:~ ~~c~-n~i~~~~~--- ----'=-::: ... ::: ... ::: .. ::: ... ::: .. :=. =·--=·=-.. ::: .. ::: ..... =-=-·=·-=--=-= .::: .. ::-.. :::.====' 

C.) ¿Se requiere 
Colegiatura? 

¿Requiere habditación 

profesional? 

071 
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[::~ré<nica Básica 
(16 2 años) D D DMaestria 0 Si D No 

~Técnica Superior 
(3 ó 4 años) D D DEgresodo O Titulado ¿Requiere Certificacion OSCE 

[!]universi tario D 0 O Doctorado 

D 0 No Si 

D Eartsodo O Titulado 

A.) Conocimientos Técnicos principa les requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

EXPERIENCIA EN PROYECTOS DE INVERSIÓN PUBLICA NO MENOR DE DOS (02) AÑOS. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota · Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especi:Jiización no menos de 90 horas 

(.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico In termedio Avanzado 

Ingles 
Procesador de textos 

X 
(Word; Open Office 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc .) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros (Autocar Civil 30, 

510, SAP2000) 
X 

Experiencia general 

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

2 AÑOS 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fu nción o la materia: 

2AÑO 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

11.5 AÑOS COMO SU PERVISOR DE OBRAS 

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

D Practicante 
profesional DAuxiliaro 

Asistente 
DAn alista O Especialista O Supervisor/ 

Coordinador 

í:lJefe de Área o 
L_jopto. 

• Mencione otros a~pectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exis tiera algo adicional para el puesto. 

X 

O Gerente o Director 

¿Serequierenadonalidad p~e~ru~a~n~a~?~~~~~~~~X~S~(~~~~~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento: l L~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~_J 
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Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE OBRAS 

Denominación del puesto : JEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS 

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

Programar, organizar, dirigir y controlar la ejecución de los proyectos de inversión de infraestructura por la modalidad de administracion 

directa. 

Programar, organizar, dirigir, delegar y controlar las acciones relacionadas con las operaciones técnicas y administrativas para la ejecución 

1 de proyectos de infraestructura en coordinación con los demás órganos de la Municipalidad, en el marco y cumplimiento de las normas 

4 

S 

6 

8 

correspondientes. 

8i-ecutar los proyectos de inversión pública de la infraestructura por la modalidad de administración directa . . · 

Coordinar con l_a Dirección de Planea miento, Presupuesto y Cooperación Técnica y la Dirección de Administración, las acciones necesari~ 

para la eJecuc1on ef1c1ente y oportuna del Plan de Inversiones. ,;- } :: 

Dar opinión técnica respecto de los asuntos de su competencia. -:'.(<" : · 
Proponer las normas, reglamentos, directivas en materia de su competencia. \ ''·: \'> 
Ejecutar técnicamente obras de ingeniería bajo la modalidad de admi nistra ción directa. \ ''?., 
Requerir en base al contrato establecido, a los supervisores de obra, el aseguramiento de la liquidación de obra, sin perjuicio de inicia r '~ 
Delegar a su personal encargado, funciones competentes al área y hacerlos responsables administrativamente en caso de incumplimiento 

de labores. 

lmitir mensualmente un reporte <J la Sub Gerencia de Infraestructura sobre el <lvance de la s ~ctividades del área . 9 

1( • Otras funcione \ que lé encargue el Sub Gerente de Infraestructura. 

Sub Gerencia de Infraestructura, Sub Gerencia de Logística, Unidad de Estudios, Unidad de Superv•sión y liquidación de Obras, Unidad de 

Coordinaciones Externas 

A.) Nivel Educativo 

DPcionaria 

O Secundaria 

D Técnica Básica 
(1 ó 2 años) 

lnCüm 

pleu 
Com 
pie u 

DD 
DD 

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

DEgresado(a) 

D INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTO O 
Bachiller CARRERAS AFINES 

1 ~ xJ~~~ Licenc~~~~~-----L---==-------_--.--=--======::::' 
O Maestría 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

0 si 0 No 

¿R.e(]uiere habilitación 

profesional? 

OS9 

f\ 
.. -, 
L F ~ ..... 

e '~f\ r-1 -_{~;:\t 

~ 
. 

' 
' 

... 

D Téc nica Superior 

(3 ó 4 años) 

DO 
DD 
00 

Dfgrmdo D r,urodo ¿Requie re Certificacion OSCf 

Oooctorado 

Dfg•mdo D ntvlodo 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el pues(~ {No requieren documentación sustentadora) : 

J jEXPERIENCIA EN PROYECTOS DE INVERSIÓN PUBLICA NO MENO~ DE DOS (02) AÑO.:..:S:..:... --------------

B.) Cursos y Programas de e~pccialización requeridos y sustentados con documentos. 
Nota : Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y tos programes de espt>cializac!ón no menos d"? 90 horas. 



C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
:; OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés 

Hojas de cálcu lo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc .) ....... 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 
...... . 

Otros (Autocat Civil 3D, 
X 

510, SAP2000) 

Observaciones.· 

Experiencia general 

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

2AÑOS 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fun ción o la materia: 

2AÑ05 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). señale el tiempo requerido en el sector público: 

1.5 AÑOS COMO RE SIDENTE Y/0 SUPERVISOR DE OBRAS 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se req uiere como experiencia; ya sea en el secto r público o privado: 

O Prac ticante 

profes1onal DAwolia r o 

ASIS tente 
O Analista D Especia lista D Supervisor/ 

Coo rd inador 
r:-JJefe de Área o 
U Dpto. 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para ef pues ro. 

X 

O Geren te o Director 

¿Se requiere nacionalidad p;e~ru~a~n~a~?~~~~~~~~X~S~f~~~~~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~·~~~~~~~ 

Anoteelsustento:l L~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~_J 

oss 
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Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE OBRAS 

Denominación del puesto: INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA 

Nombre del puesto: 
ESPECIALISTA INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA PARA LA UNIDAD DE OBRAS 

SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE OBRAS 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 

Puestos a su cargo: 

Asistencia permanente en la Unidad de obras en calidad de Ingeniero Mecánico Electricista al área mencionada. 

Apoyar en plazo razonable y en el horario de trabajo establecido por el Jefe de la Unidad de Obras. 

1 ELABORACION Y/0 EVALUACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE SECTOR ENERGIA. 

2 EMISION DE INFORMES EN SECTOR ENERGIA PARA UNIDAD DE OBRAS O AREA DISTINTA SEGÚN SE REQUIERA. 
_;v.f\ p. 
~rr~o~ 

31-A-P_O_Y_O_EN_R_E-SI_D_E_N_C_IA_O_S_U_P_E-RV-IS-IO_N_D_E_O_B_R_A_S_S_E_G_U __ N_ S_E_R-EQ-U-IE_R_A-.--------------- --------. ¡--:i:i"'\¡ · !~':i': l(t -~Z;~; 
.. t- . .'.!: 

4 OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR ELJEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS · -:·::...,~,--- ..;."S~' 
··,: .¡, ~- * 

~----------------------------------------------------------------------------~ 
5 APOYO EN FORMULACION DE PERF ILES DEL SECTOR ENERGIA SEGÚN SE REQUIERA. 

UNIDAD DE OBRAS, SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA. 

A.) Nivel Educativo 

D Técnica Básica 

(1 ó 2 anos) 

D Técnica Superior 

(3 ó 4 años) 

0universitario 

tmom 

pleta 

Com 

pleta 

DD 
DO 
DO 
DD 
00 

B.) Grado(s)/si tuación académica y estud ios requeridos para el puesto 

D Egresado(a) 

O Bachiller INGENIERO M ECANICO ELECTRICISTA 

l __ x ~~-ui_oi_L_ic_•n_ci_•.t_u_r•-----~============================~==~ 
D Maestria 

D Egresada D T;tu/ada 

NO REQUIERE 

Oooctorado 

NO REQUIERE 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Req uiere habilitación 

profesional? 

¿Requiere Cert ificacion OSct 

D si0 No 



COSTOS Y PRESUPUESTOS. OFFICE, AUTOCAD NIVEL AVANZADO. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota · Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas 

CAPACITACIONES RELACIONADOS AL PUESTO: CURSO DE AGUALIZACION DECRETO LEGISLATIVO NQ 1252 QUE CREA EL SISTEMA NACIONAL 

DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES -INVIERH PERU, CURSO GESTION Y DIRtCCION DE PROYECTOS MEJORA DE 

LA PRODUGIVIDAD EN LA CONSTRUCCION Y OPTIMIZACION DE RECURSOS. 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No apl ica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de te xtos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 
.. . 

Otros Observaciones.-

Experiencia general 

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

Tras (03) años de experiencia laboral 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

IDos (02) años de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

1 Dos (02) años de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia¡ ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profE:sional DAuxiliaro 

Asistente 
O Analista e:;] Especialis ta O Supervisor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 
Opto. 

• Mencione otros aspectos complementonos sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional poro el puesto. 

X 

O Gerente o Director 

¿Serequ~renacionalidad p;e~ru~a~n~a,~·~~~~~~~~X~=S~Í~~~~~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Aoo~~su~enm: L~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OSG 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Denominación del puesto: ESPECIALISTA SGDSYSC 

Nombre del puesto: ESPECIAliSTA SGDSYSC 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Puestos a su cargo: NINGUNO 

MISIÓN DEL PUESTO · 

Asistir técnica y administrativamente en la planificación, organización, coordinación, ejecucton, monitoreo y evaluación de las 

actividades que se desarrollan en el área, brindando apoyo a las acciones que realiza el personal. 

FUNCIONES DEL PUESTO · · 

Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimiento e implementación en las acciones que se desarrollan en el 

área. 

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestión que se realizan en el área, orientados a la mayor satisfacción de las 

necesidades y demandas de los ciudadanos. 

Seguimiento al cumplimiento de los indicadores propuestos para el logro del Premio Nacional Sello Municipal-Incluir para crecer. 

Apoyo en la organización de espacios de concertación que den cumplimiento al Plan de desarrollo Concertado en materia de su 

competencia. 
- -· - - -

Apoyo al cumplimiento de las metas propuestas para el cumplimiento del Programa de Incentivos Municipales. 

Formular informes técnicos en relación con los procedimientos administrativos que se gestionan en el área . 

Promover y/o formular estudios_ socioeconómicos de I<J cornunJdacj orient¡¡dos a implf'Cmf'Cntar pro_gramas de prevención y bienestar a los. 

sectores más vulnerables, especialmente a los que se encuentran en situación de pobreza y pobreza extrema. 

Otras funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana. 

COORDINACIONES PRINCIPALES . . . 

Coordinacit!Jnes lntemas 

Alcaldía, Gerencia Municipal, Unidades de la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana. 

Coordinaciones Externas 

Municipalidad Provincial de Caja marca, Gobierno Regional de Cajamarca. 

FORMACIÓN ACADÉMICA · . . 

A.) Nivel Educativo 

DPrimana 

Ose<undaria 

D Técnica Básica 

11 ó 2 anos) 

!ncom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DD 
DD 

O Técnica Superior D 
13 ó4 años) D 

DGJ ~Universitario 

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

DEgresado(a) 

O Bachiller 

0Título/ Licenciatura 

O Maestría 

Dfgresado DTitulodo 

O Doctorado 

DEgresodo DTitu/ado 

Administración, Sociología o carreras a fines 

C.) ¿Se requiere 
Colegiatura? 

¿Requiere habilitación 

profesional? 



CONOCIMIENTOS · 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Conocimiento general en documentos de gestión de una municipalidad. 

Conocimiento sobre indicadores para cumplimiento del Premio Sello Municipal y Programa de Incentivos Municipales. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

!Gestión Pública 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

·Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTIO\ No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 

·openCalt, etc.) 
X 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

1 Experiencia mínima de 2 años. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional D_Auxiliaro 

Asistente 
O Analista o .Espe<:iaJista O Supervisor/ 

·coordinador O Jefe de Área o 

Dpto. 

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

Intermedio Avanzado 

D Gerenteo 

Director 

NACIONALIDAD · _ . . . . 

¿Serequ~renaciona~dadp;e=r~u~a~n~a~?~~~~~~~~x~S~Í~~~~~~~~N_O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anote el sustento: 

Orientación a resultados, comunicación efectiva, actitud de servicio, trabajo en equipo, liderazgo, innovación y mejora continua. 

084 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD LOCAl DE EMPADRONAMIENTO 

Denominación del puesto: RESPONSABlE DE PADRON NOMINAl 

Nombre del puesto: RESPONSABlE DE PADRON NOMINAl 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Dependencia funcional: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Puestos a su cargo: NA 

MISIÓN DEL PUESTO · 

Mantener actualizado el registro en linea de niños y niñas de menores de 6 años del distrito de Los Baños del Inca, manteniendo su 

registro actualizado y facilitando su verificación a nivel local. 

FUNCIONES DEL PUESTO · 

Coordinar con instituciones como MINSA, UGEL, ORA RENIEC, CUN MAS, PROGRAMA JUNTOS, OALI WARMA, Programa Vaso de Leche. 

Recojo de información de cada uno de los establecimientos de salud. 

Elaborar las actas de homologactón y actualización de datos y subirlos al sistema. 

Coordinar con las diferentes inst ituciones involucradas en el Padrón nominal. 

Reuniones mensuales de homologación. 

Otras funciones que designe el jefe de unidad. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas -
Coordinación interna con el Jefe de unidad, Sub Gerencia de Desarrollo Social y Segurdidad Ciudadana. 

Coordinaciones Externas 

Coordinación con MINSA, CUNA MAS, QALI WARMA, Programa JUNTOS, Programa Vaso de Leche, ORA RENIEC. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo 

O Primar ia 

O secundaria 

D Técnica Básica 
(1 ó 2 aftos) 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DD 
DD 
DD 

r-:-1recnica SuperiOf D 
L!.J(3 ó 4 años) [;] 
(guniversitario DD 

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

DEgresado(a) 

O Bachiller 

DTítulo/ Licenciatura 

O Maestría 

DEgresada D Tirulado 

EJooctorado 

DEgresado D Tirulado 

Secretariado, Computación o carreras 

afines. 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habilitación 
profesional? 

033 



CONOCIMIENTOS . 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentadón sustentadora): 

Manejo del palicativo del Padrón NominaL 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Notr:J: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de ca citación y los programas de es cia/ización no menos de 90 horas. 

Especialista en auditoría informática. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de daminio 
OfiMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 

OpenCa le, etc.) 
X ...... . 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 
....... 

(Otros) Programaciones X Observaciones.-

EXPERIENCIA . · . 

Experiencia general 

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

03 años de experiencia laboral en sector público y/o privado 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional DAuxiliaro 

Asistente 
O Analista D Especialista O Supervisor/ 

Coordinador OJete de Área o 

Dpto . 

• Mencione orros aspectos complementa nos sobre el requistto de experienCia; en caso existiera oigo adicional poro el puesto. 

NACIONALIDAD 

X 

lnte,-m~dio Avanzado 

D Gerenteo 

Director 

¿se requiere nacionalidad p~e~ru=a=n~a=?~~~~~~~X~S~Í~~~~~~~N~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento: ~L~~~~------------------------------------------------------------------------~ 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas, nivel adecuado de atención al usuario y facilidad de comunicación 

S2 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

lDENTIFICACIÓN DEL PUESTO . 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Denominación del puesto: EMPADRONADOR ULE cantidad requerida (02) 

Nombre del puesto: EMPADRONADOR ULE 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Dependencia funcional: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Puestos a su cargo: NA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Visitar las viviendas del distrito de Los Baños del Inca, que requieren aplicación de ficha socioeconómica única (FSU) a hogares que 

solicitan clasificación socioeconómica 

FUNCIONES DEL PUESTO · 

Atender solicitudes de clasificación socioeconómica a través de la modalidad a demanda 

Revisar y preparar la documentación y material necesario para las labores de campo 

Cumplir con la aplicación de la FSU de acuerdo a las directivas del Sistema de Focalización de Hogares a fin de que la misma sea 

consistente y completa sin enmendaduras ni errores 

Entregar la FSU completa de manera oportuna para su digitación 

Emitir notificac iones de ausencia o formato N lOO y NV200 cuando corresponda y emitir informes de empadronamiento cuando se 

requiera 

Mantener la confidencialidad y no divulgar la información recabada de los hogares empadronados 

Otras actividades que le asigne el jefe de unidad. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

coordinaciones Internas 

Coordinación con Asistente administrativo y jefe de unidad. 

Coordinaciones Externas 

Programas sociales como: Juntos, Pensión 65, Contigo y otros. 

FORMACIÓN ACADÉMICA · 

A.) Nivel Educativo 

OPrima na 

O secundaria 

r-:-lré<nica Bás~a 
L,!_j(ló 2 años) 

tncom Co m 

pleta pleta 

DD 
DD 

DTécnkaSuperior D 
(3 ó4años) 

DGJ 
D 

DO OunM!rsrtario 

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

D Egrosado(a) 

O Bachiller 

DTitulo/ Licenciatura 

O Maestría 

Dfgresado D r;rulodo 

O Doctorado 

Df9'"'odo D T/rulodo 

c.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habilitación 
profes io nal? 

061 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

En la aplicación de encuestas y/o fichas socioeconómicas 

8.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
Noto; Cada curso deben tener no menos de 12 horas de ca acitacíón y los 

Capacitación en la aplicación de fichas socioeconómicas 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 
.. .. ... 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 
...... 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA - '"" - - - -- - - - · · · - - - · --

Experiencia general 

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

!Experiencia mínima de 01 año 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ iere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Pract icante 
profesional 

r:lAuxiliar o 
U Asistente O Analista D Especialista DSupervisor/ 

Coordinador DJefe de Área o 
Opto. 

• Mencione otros aspectos com lementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

Se requiere que conozca ubicación de los caseríos del distrito de los Baños delinca 

NACIONALIDAD 

O Gerente o 
Director 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas, nivel adecuado de atención al usuario y facilidad de comunicación 

ü60 



2 

3 

4 

5 

7 

9 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO . · 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD lOCAl DE EMPADRONAMIENTO 

Denominación del puesto: PROMOTOR PVL 

Nombre del puesto: PROMOTOR PVL 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Dependencia funcional: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Puestos a su cargo: NA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar acciones de supervisión , acompañamiento y monitoreo a usuarios del programa vaso de leche en cada uno de los comités del 

distrito que se le asigne. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Participar y promover actividades de carácter productivo en las Organizaciones Sociales de Base. 

Salidas a campo para la distribución de los productos del Programa Vaso de leche. 

Realizar empadronamiento a los nuevos beneficiarios y depuración de los mismos. 

Supervisión a los usuarios de los comités del PVL. 

Participación en la organización de eventos culturales, sociales, y de salud del programa vaso de leche. 

Promover capacita ciones en temas de interés del programa vaso de leche dirigidos a socias/usuarios del programa. 

Otras actividades que le asigne el jefe de unidad . 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

Coordinación con Asistente administrativo y jefe de unidad. 

Coordinaciones Externas 
'-oonlmaCion con lideres de comunidad y lideresas de los com1tes del programa vaso de leche 

Ministerio de salud y otros relacionados al programa. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo 

D l écnica Básica 

(1 ó Z años) 

r.-]T écnica Superior 
L!J¡3 ó 4 años) 

O Universitario 

1ncom 

pleta 

Com 

pleta 

DD 
DD 
DO 
DGJ 
DD 

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

D Egresado(a) 

O Bachiller 

DTitulo/ Licenciatura 

OMaestria 

Dfgresada D liru/odo 
O Doctorado 

Dfgresado DTftulado 

Carreras técnicas de enfermería, farmacia 

o afines. 

B.) Cursos y Programas de especialización rl!querldos y sustentados con documentos. 

C.) ¿se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere ~bilibción 

profesional? 



c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Ni\llel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No ~ pltca 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X X Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 

presentaciones (Power 
X 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

lndi ue la cantidod total de años de experiencia laboral ; a sea en el sector público o rivado. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o pr ivado: 

O Practicante 

profeSional DAuxtliar o 

Asistente 
O AnaliSta O EspeCialista D

Supervi~Or/ 
Coordmador DJefe de Área o 

Opto. 

"'Mennone otros aspectos com /ementarios sobre ef requisito de experienoa; en caso existiera al o adicional para el puesto. 

Se requiere que conozca ubicación de los caseríos del distrito de Los Baños delinca. 

NACIONALIDAD 

NO 

Anote el sustento: 

Intermedio Av¡nzado 

DGerenteo 

Director 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas, nivel adecuado de atención al usuario y facilidad de comunicación. 

058 

---



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Denominación del puesto: CHOFER 

Nombre del puesto: CHOFER 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Dependencia funcional: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Puestos a su cargo: NA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Operar la unidad móvil utilizada para la distribución de alimentos del Programa Vaso de leche 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Conducir la unidad vehicular asignada para asistir en el cumplimiento de la distribución del programa vaso de leche. 

Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad de transporte para evitar infracciones o siniestros en las comisiones realizadas. 

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehículo. 

Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehículo a su cargo. 

Velar por el uso adecuado y limpieza de la Unidad Vehicular. 

llevar el uso de cuaderno de transporte. 

Otras actividades que le asigne el jefe de unidad. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

Coordinación con Asistente administrativo y jefe de unidad 

l<oonl'"'""'"' ""~~ Nmguna 

FORMACIÓN ACADÉMICA . · 

A.) Nivel Educativo 

O Primada 

(::;]Secundaria 

D Técnica Básica 

(1 ó 2 año<) 

D Técniu Superior 

(3 ó 4 añ<><) 

O universitario 

lncom 

p!~ta 

Com 

pleta 

DD 
DGJ 
DD 
DO 
DD 

CONOCIMIENTOS 

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

D Egre5ado( a) 

O Bachiller 

DTitulo/ licenciatura 

O Doctorado 

DEgresado O mulodo 

C.) ¿Se requiere 
Colegiatura? 

¿Requiere habilitación 

profesional? 

,. ·. -~: :., 
.•....• ~ ~ i ~-' ; 

' ,. 
,: 1 

. . ~ - / ;f 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Conocimiento de la ubicación de los caseríos del distrito de Los Baños delinca y en manipulación de alimentos 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas . 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OOMÁTICA No aplica Bá~o Intermedio Avanzado lO lOMAS Noaplíu Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

(Otros) Observaciones.· 

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sector públ ;co o privado. 

1 Experiencia mínima de 03 años. 

Experiencia especifica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

J 
B. En base a la experiencia requeri da para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

~----------------------~ 
C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado : 

O Practica nte 

profesional DAuxi liaro 

Asistente 
O Analista D Especoalista DSupervosor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 

Opto. 

"#Mencione o rros aspectos com lementarios sobre el requis1to de experiencia; en caso existiera algo adiCional poro el puesto. 

Licencia de conducir: Categoría AIIA Profesional 

NACIONALIDAD , 

DGerenteo 

D1rector 

¿se requiere nacionalidad P;::e~ru~a~n~a:;? _____ L.;~~----l-~N.:.:O=-----------------------, 

Anote el sustento: 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas, nivel adecuado de atención al usuario y facilidad de comúnicac1ón. 

··-···r · i ·' . . :. •. 1 

. " 

i · .. ,., 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Denominación del puesto: DIGITADOR (A) Cantidad requerida (02) 

Nombre del puesto: DIGITADOR (A) 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Dependencia funcional: UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMII:NTO 

Puestos a su cargo: NA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Digitar de manera oportuna y fidedigna los datos contenidos en la solicitud de clasificación socioeconómica (5100) y Fichas 

socioeconómicas únicas (FSU), asi como velar por su correcto archivamiento y custodia. 

FUNCIONES DEL PUESTO . 

. Digitar la información contenida en' los formatos de recoleccion de datos SlOO y FSU m.ediante el aplicativo del sistema de focalizacion de 

hogares. 

Revisión completa de los Formatos 5100 y FSU verificando que hayan sido correctamente llenados, sin errores, omisiones, inconsistencias; 

en caso presente observaciones estos formatos serán devueltos al empadronador o asistente de ULE. 

Emitir informes sobre el proceso de digitación y reporte de errores encontrados. 

Apoya en la remisión de información documentos físicos para ser enviada a la Dirección de Operaciones de Focalización. 

Hacer las veces de empadronador, cuando las circunstancias lo ameriten . 

Enviar la información digitada a través de los aplicativos informáticos otorgados por el SISFOH, mediante correo electrónico. 

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le sean encomendadas por su jefe inmediato. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas . .. 

Coordinación interna con el jefe de unidad, asistente administrativo y empadronadores. 

Coordinaciones Externas 

¡coordinación con funcionarios de programas sociales. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo 

OPrimaria 

Osecundaria 

D Técnica Básica 
(ló 2 al\os) 

r::-lT ecnica Superior 

l..!,.Jl3 ó 4 al\os) 

E!] universitario 

Jncom Com 

p.eta pleta 

DO 
DD 
DO 
DGJ 
DO 

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

DEgresado(a) 

O Bachiller 

DTitulo/ licenciatura 

O Maestría 

ofgresodo oHtvlodo 
[3ooctorado 

DEgresado DTitvlodo 

Computación, Industrias Alimentarias, 

Administración. 

¡....--------, 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura 7 

¿ Requtere habilitación 

profesional? 



• j 

C OCIMIENTOS 

A.) Conodmlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Conocimiento en el llenado de formatos de Solicitud de Clasificación socioeconómica (5100) y Fichas Socioeconomicas Únicas del Sistema 
de Focalización de Hogares. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

ciolización no menos de 90 horas. 

NA 

c.) Conocimientos de OfimiiÍtica e Idiomas. 

Nivel de donilnio Nfvel de dOminio 
OFIMÁnCA No aplk.c Básico Intermedio Avamado No aplica Básico Intermedio Av~nzado 

Procesador de textos 
(Word; Open Office 

X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
OpenCalc, etc.) 

X 

Programa de 

presentaciones (Power 
X 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

1 Experiencia mínima de 02 años 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante DAw<ilíar o D D DSuperv1sor/ DJ..te de Área o Analista Especialista 
profesional Asistente Coordinador Opto. D Gerenteo 

Director 

*Mencione otros aspectos com lementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera al o odscionol para el puesto. 

NACIONALIDAD 

NO 

Anote el sustento: 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas, nivel adecuado de atención al usuario y facilidad de comunicación. 

> ' ' 

054 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD lOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Denominación del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROlLO SOCIAl Y SEGURIDAD CIUDADANA 

Dependencia funcional: UNIDAD lOCAL DE EMPADRONAMIENTO 

Puestos a su cargo: NA 

MISIÓN DEL PUESTO 

Organiza, ejecuta las acciones relacionadas a la Unidad Local de Empadronamiento y a los programas sociales en el distrito de Los Baños 

delinca. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Ejecución de actividades de Programas de servicio social. 

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a fin de orientar en la solución de los mismos y aplicar y 

aplicar el tratamiento a los recursos disponibles. 

Ejecutar programas de bienestar social. 

Coordinar COA entidades J')úbhcas y/o privadas la aplicacióA de métodos y sistemas de servicio social. 

Ejecutar programas relacionados con la ayuda y mejora de la condición del adulto mayor e infancia. 

Realizar actividades de protección social , participar en la organización y desarrollo de actividades cívicas en las que intervenga el adulto 

mayor y la población infantil. 

Realizar el informe a la Contraloría sobre el Programa Vaso de Leche y las demás funciones que designe el jefe de unidad. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas - ; 

Coordinación interna con el jefe de unidad y empadronadores. 

Coordinaciones Externas 

Coordinación con funcionarios de programas sociales, centro de salud y demás instituciones a fines. 

FORMACIÓN ACADÉMICA . 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

lncom Com 

pleta pleté! 

DPrimaria 

O secundaria 

DO 
DD 

D Egresado(a) 

~Bachi ll er 

DTitulo/ Licenciatura 

Educacción,Sociología, Ciencias de la Salud. 

D Tecnlca Básica 

(1 ó 2 años) 

D Técnka Superior 

(3ó4 años) 

G]universitario 

DD 
DD 
GJD 

O Maestría 

DEgresada Omulado 

O Doctorado 

DEgmado DTirvlado 

q ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habilitación 

profesional? 

D SI. 

' 
· ~ ...... _ 

......... 1. ·...,. : · 

"·- ... ' -' ;-"-

053 

..• 



CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Conocimiento en el llenado de formatos de Solicitud de Clasificación socioeconómica (S lOO) y Fichas Socioeconomícas Únicas del 

Sistema de Focalización de Hogares. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menas de 90 horas. 

NA 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio N1vél-de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanza do 

Procesado r de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 

presentaciones (Power 
X 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

1 Experiencia mínima de 02 años. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 
profesional DAuxiliaro 

Asistente O Analista D Especialista DSupervisor/ 
Coordinador OJete de Área o 

Opto. 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera oigo adicional paro el puesto. 

NACIONALIDAD 

NO 

Conocimiento de la zona y caseríos del distrito . 

DGerenteo 

Director 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas, nivel adecuado de atención al usuario y facilidad de comunicación 

~~ ( .. . •, 

,_ -~. 

J 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFI~ACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL 

Denominación del puesto: REGISTRADOR CIVIL C.P. PUYLLUCANA 

Nombre del puesto: REGISTRADOR CIVIL C.P. PUYLLUCANA 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL 

Dependencia funcional: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL 

Puestos a su cargo: NINGUNO 

MISIÓN DEL PUESTO 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de los Registros del Estado Civil en la jurisdicción del centro poblado de Puyllucana del 
distrito de Los Baños delinca. 

FUNCIONES DEL PUESTO .• • 

Orientar a los ciudadanos, preparar los expedientes y/o actas de i~rir;d~~~ para su certrficación. ------¡ 
2 Realizar las inscripciones de nacimiento (ordinaria, extemporánea de menor y/~ayor de edad) de manera eficiente e 1mpecable. ----· ---~ 

3 Clasificar, ordenar y resguardar los documentos de registro civil, de acuerdo a !a temporalidad y otros criterios establecidos para el;~.;;-;;-·--- ¡ 
desempeño de sus funciones. · ; 

4 Ej ecutar los procesos de registros eficientemente, con una mejora contn~ua "/ -¡;~a innov~dó; co,~tante . -- ----··· · --1 
----------------- ----.- - .. 1 

5 Inscribir nacimientos, matrimonios, defunciones y actos que los modifiquen o alt<?ren , conforme al código civil y normas especiale< al r es¡¡e ;: ~o 1 

1 ---------------------- ------ ____ , ___ ,_ , ... ----- , 
7 Otorgar certificaciones de documentos relacionados al registro de nacimiento;, rr.atr¡mon io< '{defunciones, separación convencion~ ' y <J:,·,; ;.:io- 1 

~::~or, de acue rdo a! acervo documentario que conserve. ---------- _____ ___ ¡ 
a ~dir copias cert ificadas de las Partidas de los Registro Civiles.- ----- ---- ·-··----· ________ ¡ 
9 t.Qt r<~ s fu ncio 11 es r¡ue le delegue el Alcalde y/o su jefe inmediato - - - - - ------------- - - ____ _ ____ j 

rr~:::.:::·~:~icipal y Sub Gerencia de Desarrollo 5:=-------- --=-~ - -·------------------- ·=~ ~-~=-- _--__ -:='-; 

~~~ones~,_e_rn_as __________________ _ --~==·] 1 
1 - ·---

FORMACIÓNACADÉMICA . "·" ·~·· :~· • .;;.-:; • ' ·· ;t.'':.-··. _:· 
... - "\ '- ' - .. . 

A.) Ni vel Educativo 

lncom 

pleta 

D iJoirr,at ia D 
C!:]Secur¡d?nc: D 
D Te<:n1ca &ds ica 

tló2añ051 D 
DTecmcc~S,J p'!riOr D 

1 364a~osl 

O univers!tano D 

Com 

pie! a 

D 
0 
D 
D 
D 

B.) Grado(s)/situación académica y estudi<>; rt queridos para el puesto 

DEgresado(a) 

0Bach1ller 

DTrtulo/ licenciatu ra 

O Maestría 

DEgt~ado D ntulodo 
O Doctorado 

DEqresodo D T,ruJodo 

C.} ¿Se reqwere 

Colegiatura? 

¿Requiere habili t<Jc ¡¿l"l 

profesional? 

No 



CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentadón sustentadora}: 

Conocimiento de temas de Registros Civiles y ofimática 

B.) Cursos V Procramas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los pr ramas de especialización no menos de 90 horas. 

C.) Conocimientos de Ofim,tica e Idiomas. 

Nivel de dominio 
OfiMÁTICA No aplíca Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCaic, etc.) 

Programa de 

presentaciones (Power 
X 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

1 Experiencia mínima de 1 año. 

Experiencia especifica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el t iempo requerid o en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado : 

O Practicante 

profesional 

NACIONALIDAD 

DAu.xiliaro 

Asrstente 
O Analista D Especialrsta O Supervisor/ 

Coordinador O Jefe de Area o 
Dpto. 

Nivel de dominio 
lntl!!rmédio Avaruado 

D Gerente o Director 

Orientación a resultados, comunicación efectiva, actitud de servicio, trabajo en equipo, liderazgo, innovación y mejora continua. 

o ~u 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL 

Denominación del puesto: REGISTRADOR CIVIL C.P. OTUZCO 

Nombre del puesto: REGISTRADOR CIVIL C.P. OTUZCO 

O.. pendencia jerárquica lineal: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL 

Dependencia funcional: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL 

Puestos a su cargo: NINGUNO 

MISIÓN DEL PUESTO 

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de los Registros del Estado Civil en la jurisdicción del centro poblado de Otuzco del distrito 

de los Baños delinca . 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Orientar a los ciudadanos, preparar los expedientes y/o actas de inscripción de nacimiento para su certificación. 

Realizar las inscripciones de nacimiento (ordinaria, extemporánea de menor y/o mayor de edad) de manera eficiente e impecable. 

Clasificar, ordenar y resguardar los documentos de registro civil, de acuerdo a la temporalidad y otros criterios establecidos para el mejor 

desempeño de sus funciones . 

Ejecutar los procesos de registros eficientemente, con una mejora continua y una innovación constante. 

Inscribir nacimientos, matrimonios, defunciones y actos que los modifiquen o alteren, conforme al código civil y normas especiales al respecto . 

Otorgar certificaciones de documentos relacionados al registro de nacimientos, matrimonios y defunciones, separación convencional y divorcio 

ulterior, de acuerdo al acervo documentaría que conserve. 

Expedir copias certificadas de las Partidas de los Registro Civiles. 

Otras funciones que le delegue el Alcalde y/o su jefe inmediato. 

COORDINACIONES PRINCIPALES . 

Coordinaciones Internas 

Alcaldía, Gerencia Municipal y Sub Gerencia de Desarrollo Social. 

1 Coordinaciones Externas 



FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo 

O Primaria 

[!]Secundaria 

D Técnica Bas ica 

(1 ó 2 años/ 

lncom Com 

pleta pleta 

DO 
012] 

D Técnica Superior o 
(3 ó 4 años) 

DO 
D 
o O u niversitario D 

CONOCIMIENTOS 

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

D Egresado(a) 

Osachiller 

Drítulo/ licenciatura 

O Maestría 

DEgresado D T1!U/odo 

O Doctorado 

D Egresodo D Tft vlodo 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puuto (No requieren documentación sustentadora): 

Conocimiento de temas de Registros Civiles y ofimática . 

B.) Cursos y Proeramas de espedallzación requeridos y sustentados con documentos. 

Noto: Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación los pro ramas de especializoc,ón no menos de 90 horas. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio 

C.) ¿Se requiere 

Cole¡¡iatura? 

¿Requiere habilitación 

profesional? 

Nivel de dominio 

No 

No 

OFIMÁTICA No aplica BáSICO Intermed io Avanzado IDIOMAS No apl ica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Offi ce 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel ; 

OpenCalc, etc .) 
X 

Progra ma de 

presentaciones {Pow er 
)( 

(Otros) Obse rvaciones.-

EXPERIENCIA ~ 

Experiencia general 

Indiqu e la C!lntidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

1 Experiencia mínima de 1 año. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mate ria : 

B. En base a la expe riencia requerida para el puesto (porte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ iere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Practicante 
profes io nal O Auxiliar o 

Asistente 
O Analista D Especialista D

Sup~rvisorf 
Coordinador OJete de Área o 

Dpto. 

NACIONALIDAD 

NO 

D Gerente o Director 



4 

5 

ó 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE DEFENSA CIVIl 

Denominación del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DEFENSA CIVIL 

Dependencia funcional: UNIDAD DE DEFENSA CIVIL 

Puestos a su cargo: NO APLICA 

MISIÓN DEL PUESTO 

EJECUCION DE AUIVIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADOS CON DEFENSA CIVIL DENTRO DEL DISTRITO. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Realizar inspecciones de actividades inherentes al área por encargo de la jefatura del área, a fin de contar con registro adecuado de las 

mismas. 
--

Realizar apoyo administrativo a todas las acciones realizadas por la jefatura del área, para tramitar los documentos dentro de los plazos 

establecidos de acuerdo a ley. 

Realizar capacitación técnica de brigadistas, centros educativos, así mismo de los pobladores del distrito, para que cada uno de los 

involucrados tenga la capacidad de afrontar las emegrencias y desastres presentdaos. 

Inspección y Registro técnico de la situación actual de las diversas Instituciones Educativas dentro del ámbito del Distrito de los Baños del 

Inca, y de esta manera contar con el número exacto de instituciones que requieran apoyo técn1co para la mejora de su infraestructura en el 

tema de seguridad en edificaciones. 

Elaborar un consolidado de los estableciemientos que cuentan con su Certficado de Inspección Técnica de Seguridad en Edificaciones, a fin 

de determ inar que estableciemientos estarían infringiendo la ley para aplicar las medidas correctiva s y/o de sanción respectivas. 

Otras func iones que le sean asignados por la Jefatura de Defensa Civil. 

l 
COORDINACIONES PRINCIPALES 

Sub Gerencia de Infraestructura, Unidad de Estudios, Unidad de Mantenimiento, Unidad de Maquinaria, Unidad de Logística, Unidad de J 
Presupuesto. 

.... . .. _i --

Municipalidad Provincial de Caja marca, Gobierno Regional de Cajamarca, lndeci, lngemett 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo 

!i}]secundar~a 

Técnica Bástca 

{1 ó 2 años ) 

~· - Técn tca Supenor 

(3 ó 4 añosl 

~Univers1tano 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DO 
DO 
DO 
GD 

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

~,¿j Egresado(a) 

~Bachiller 

~Título/ Lice nciatura 

M Maestría 

DEg•mdo D ritulodo 

t.,~ Doctorado 

INGENIERIA O CARRERAS AFINES 

c.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

D Si 0 No 
¿R equoere h<'lbilitac1Ón 

profes1onal? 

o -17 



CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora.): O !6 
1
--~~~~~--~~----~1 

Are Gis, Slider, Rodta . 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

Diplomado en Ofimática, Diplomado en Ingeniería Geotécnica . 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

''PI:>< ~1 ére~&'B;l~ ~ .;~ ~:~~ F;"~"~~IM~~ -~·1 
l' ~,.: ~"''- No aplica Básico Intermedio Avanzado ~ ... ~. .~~~ No aplica Básico 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cálcu lo (Excel; 

OpenCalc, etc.) 
X ....... 

Programa de 
X 

pre sentaciones (Power 

(Otros) X Observaciones .-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sector públ ico o privado. 

1 Un (01) año de experiencia mínima. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mater1a : 

B. En base a la expene nc1 a requenda para el puesto (parte A), señale el t1empo requendo en el sector público : 

Se is (06) m eses d e expediencia mínima e n e l sector púb li co 

C. Ma rqu e el nivel mínimo de puesto que se requ 1ere como experiencia; ya sea en el sector públiCO o pnvado: 

D Pract1 ca nte 

profes 1ona ! 

1--:l Auxd1ar o 

~ASIStente O Analista D Espec1a l1sta DSuperv,sor/ 

Coord1n ador O Jefe de Área o 

Opto . 

* Menc1one otros aspectos com lementanos sobre el reqUIS itO de expenenoa; en coso extst1ero algo odinonal poro el puesto. 

NACIONALIDAD 

Intermed io Avanza do 

DGerenteo 

01recto r 

¿Serequie~nadonalidadpe~r~u~a~n~a'~· ~~~~~~~x~S~i~~~~L~~~N_O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anote el sust ento: ~~ ----------------------------------------------------------------------------------~ 

Trabajo en equipo, Organización, Tolerancia a la presión, Lid erazgo, Proactivida d, Calid ad d e Trabajo, Orientación al resultado. 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO , : • . ~~ 

Órgano o unidad orgánica : UNIDAD DE DEFENSA CIVIL 

Denominación del puesto: AUXILIAR DE CAMPO 

Nombre del puesto: AUXILIAR DE CAMPO 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DEFENSA CIVIL 

Dependencia funcional: UNIDAD DE DEFENSA CIVIL 

Puestos a su cargo: NO APliCA 

MISIÓN DEL PUESTO 

EJECUCION DE ACTIVIDADES DE APOYO CON EL TRABAJO DE C.A.M PO RELACIONADOS CON DEFENSA CIVIL DENTRO DEL DISTRITO. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Realizar las labores de Supervis ión {Je fe del Personal) del persona l de campo {operarios). 

--
Realizar la detección y seña lamiento de zona s peligrosas en la Jurisdicción del Distrito de los Baños delinca. 

Consol ida r, procesar y difundir la información sobre monitoreo de peligros, emergencias y desastres a las Autori dades u Organismos 

Ejecutores. 

Coordin ar con los centr os de operaciones de emergencra referente. 

Ot ras funciones que le sea n asignad os por la Jefatura de Defensa Civil. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Munici pal idad Provincial de Caj amarca, Gobierno Regional de Cajamarca, lndeci 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A..) Nivel Educativo 

Pnmana 

~Secund<~na 
~ 

Técn1ca Bás1ca 

(1 ó 2 añosl 

~Técmca Su peno r 

E:-3 f3 ó 4años) 

Un1vers1tario 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DD 
00 
DD 
DO 
DD 

B.) Grado(s)/sit uación académica y estudios requerid os para el puesto 

IS 1Egresado(a) 

Bachiller 

· Títu lo/ L1 cenciatura 

Maestría 

D Egresodo D Tirulodo 

Doctorado 

c.) ¿Se requiere 

Co legiatura? 

D s, D No 
¿ReqUiece ha b•litac1ón 

profes ional? 

D s, D Nc 

o 



CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora) : 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

~; . ·a:e~N!JI:;;..' -,.'~::J1 ~&t~; ~1-l.Q~iíT'.J~.~ 
~~lli 

. No aplica BáSICO ! nterm~10 Avanzado :tJ"!l" '3<~ No aplica Básico 

Procesador de text os 

(Word; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel ; 

OpenCa lc, etc.) 
X 

Programa de 

presentaciones (Power 
X 

(Otros) X Observaciones .· 

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

1 Experi encia minima de 1 año. 

Experiencia específica 

A. Indique el t1empo de experienc ia requerida para el pu est o en la funetón o la mate na : 

B. En base a la experiencia requer~da para el puesto (parte A), señale el t1empo requerido en el sector pu blico : 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requ1ere como experienc1a ; ya sea en el sector públ1co o pnvado: 

D Pract1cante 

profes ronal 

n Auxi liaro 

U ASistente 
DAnalrsta D Especra lrsta O Supervisor / 

Coo rdma dor O Jefe de Área o 

Opto . 

.. Menctone otros aspectos complementanos sobre el reqwsito de experiencJO; en caso extsttera algo adic1onal para el puesto. 

NACIONALIDAD 

lntermed1o Avanzado 

D Gere nteo 

O~rector 

¿se requiere nacionalidad p;e~ru~a~n~a~'~·~~~~~~~~x~S~i~~~~-~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anoteel sustento: L~ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~_J 

Traba jo en equi po, Organ ización, To lerancia a la presión, Li derazgo, Proactividad, Calidad de Trabajo, Orientación al resu lt ado. 
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: CENTRO INTEGRAL DE ATENCION Al ADULTO MAYOR- CIAM. 

Denominación del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Nombre del puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal: CENTRO INTEGRAL DE ATENCION Al ADULTO MAYOR- CIAM. 

Dependencia funcional: CENTRO INHGRAL Df AHNCION Al ADULTO MAYOR- CIAM. 

Puestos a su cargo: NINGUNO 

MISIÓN DEL PUESTO · 
Apoyar en el Centro Integral del Adulto Mayor- CIAM, de modo tal que se pueda mejorar la calidad de vida de las personas adultas 

mayores a través de la detección de sus necesidades. 

FUNCIONES DEL PUESTO · . 

Organizar y brindar asistencia en la s Campañas Médicas dirigidas a los adultos mayores promovidas por el CIAM. 

Apoyar en la organización de Talleres en temas referentes a la protección y bienestar al adulto mayor. 

Acompañamiento y monitoreo en el proceso de pagaduría a los Adultos mayores beneficiarios del Programa Pensión 65 

Atención al público recurrente a la oficina del CIAM. 

Apoyo en el archiva miento y resguardo de los documentos que ingresen y egresen al CIAM. 

Otras funciones que asigne el jefe 

COORDINACIONES PRINCIPALES . 

Coordinaciones Internas 

Sub Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana, Subgerencia de Logística . 

Coordinaciones Externas 

Centro de Salud de Los Baños delinca, Municipalidad Provincial de Cajamarca, Programa Social Pensión 65. 

FORMACIÓN ACADÉMICA . 

A.) Nivel Educativo 

O Primaria 

O secunda roa 

D Técnica Básica 
(1 ó 2 años) 

lncom 

p leta 

Com 

pleta 

DO 
DO 
DO 

r."lTecnica Superior o 
L..!j(3 ó 4 años) ~ 

DD O universitario 

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

DEgresado(a) 

O Bachiller 

DT~ulo/ Licenciatura 

O Maestría 

D Egresodo D r;ru/odo 

O Doctorado 

DEgresodo DTitulodo 

Enfermería o carreras afines. 

C. ) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

.i. Requíere h;;~bilí ta c i6n 

profesional? 

ft .tf , . \ 

tr.:..J. 



CONOCIMIENTOS O 1 r; 
.J. l-. 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora}: 

B.) Cursos Y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación los programas de especialización no menos de 90 horas. 

Programa Ofimatica -Básico 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTI.CA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 

(Word; Open Office 
X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 

OpenCalc, etc .) 
X 

Programa de 

presentaciones (Power X 

J Dn;nt · o.~, ; ~tr \ 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA · . . . 

ixperiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o priv ado. 

LIE_x_p_e_ri_e_n_c_ia_m __ ín_i_m_a_d_e __ 2_a_ñ_o_s_. ________________________________________________________________________________ ~ 

Experiencia específica 

A. Indique el tiem po de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

1 LE_x_p_e_r_ie_n_c_ia __ m_í_n_im __ a_d_e __ l_a_ñ_o_. _____________________________________________________________________________ _________ ~ 
B. En base a la experiencia requerida para e l pu esto {parte A). seña le el tiempo requerido en el sector público : 

!Ex periencia mínima de 6 mese s. 

C. Marque el nivel mínímo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en e l sector público o privado: 

D Practicd nte 

profesio na l 

n Auxi liaro 

U Asistente 
O Analista D Especialista O Supervisor/ 

Coordínador OJete de Área o 

Dpto. 

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso ex1stiero algo adicional poro el puesto. 

ACIONALIDA'O . . 

D Gerenteo 

Director 

J 

¿SerequierenacionaHdadp~e~r=ua=n~a=?~~~~~~~X~S=I~~~~~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anote el surtento: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-D_N_I~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Trabajo en equipo, Organización, Tolerancia a la presión, Liderazgo, Proactividad , Calidad de Trabajo, Orientación al resultado. 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: DEFENSORÍA MUNIOPAL DEL NIÑO Y DEL ADOLESCENTE- DEMUNA 
Denominación del puesto: JEFE DE LA DEMUNA 

Nombre del puesto: JEFE DE LA DEMUNA 
Dependencia jerárquica lineal: 

Dependencia funcional: SUB GERENOA DE DESARROLLO SOOAL Y SEGURIDAD CIUDADANA 
Puestos a su cargo: NINGUNO 

MISIÓN DEL PUESTO 

Planear, organizar, dirigir Y controlar e impulsar el mejorameinto de la calidad de vida de los niños, niñas y adolescentes que se 

encuentran en situación de abandono y peligro moral, reinsertándolos adecuadamente a la sociedad. 

FUNCIONES DEL PUESTO 
Dirigir y supervisra la labor del equipo de la DE MUNA en bienestar de los niños y adolescentes. 

Coordinar con instituciones públicas y privadas del Sistema Integral del Niño y el Adolescente. 

Realizar gestiones para suscribir convenios con otras instituciones a fin de una mejor prestación del servicio. 

Coordinar con la PNP, Ministerio Público y el Poder Judicial. 

Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados con sus derechos para hacer prevalecer el principio del interés supenor del 

niño. 

Conocer la colocación familiar. 

Realizar el seguimiento y el cumplimiento de los acuerdos plasmados en las actas de conciliación de los casos atendidos de alimentos, 

régimen de visitas y tenencia. 

Recepcionar casos y brindar atención gratuita en las materias conciliables de alimentos, régimen de visitas y tenencia. 

Denunciar ante las autoridades competentes en caso de violencia familiar, maltrato físico y psicológico a niños, niñas y adolescentes. 

Fomentar el reconocimeinto voluntario de filiación. 

Derivar casos de vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes ante las autoridades. 

Apoyar campañas y capátitación de la población en asuntos de su competencia. 

las demás funciones que le asignen, la Sub Gerncia de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coórdit:MKiones Internas 
Sub Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana. 

Coordinaciones Externas 
Policía Nacional del Perú, Ministerio Público, Poder Judicial, Centro de Emergencia Mujer y otros. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

lncom Com 
pleta pleta 

D Egresado(a) 

DPnmaria D D Osachiller Derecho, Psicología. 

O secundaria D D [!Jritulo/ Licenciatura 

C.) ¿Se requiere 

GJ Si O No 

¿Requiere habi litación 

profes ional? 

D 1 ecmca ~as tea 
11 ó 2 a~os) D D DMaestría GJ s; D No 

DTécnica Superior D 
(3ó 4 años) D 

[:!:]unive rsitario D w O ooctorado 

·DEgresado Orrru~ooo 



CONOCIMIENTOS 040 
A. Conocimientos Técnicos 

Conocimiento del Código del Niño y el Adolescente. 

Facilidad para manejar grupos grandes de niños/as y adolescentes, así como padres de familia, empatía con la problemática social. 

B.) Cursos y Pro¡ramas de especialización requeridos v sustentados con doculll1!ntos. 

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

Cursos, Talleres o Capacitaciones relacionados con la Prevención de la violencia contra la mujer y los integrantes del grupo familiar . 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico lntermedkl Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos X Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; X 

Programa de X 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

1 Experiencia mínima de 2 años. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

1 Experiencia mínima de 6 meses. 

B. En base a ia experiencia requerida para ei puesto ¡parte A), señaie ei t1empo requerido ~n ei se-::ct:.:·:::o::.r.!:p:::ú:::o:::ii:::c.::o.:.: ---------------

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

orofesional DAuxiliaro 
Asistente 

[lAna lista n Especialista nSupervisor/ 
__ Coo rdinado! D Jefe de Area o 

Doto. 

• Mencione otros aspectos com lementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto. 

NACIONAUDAD · 

n Gerenteo 
__ Director 

¿Se requiere nacionalidad p~e~r=u:a:n:a~?~~~~~~~x~~S~f~~~~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anoteelsu~ento: L~~--------------------------------------------

Planificación, organización, comunicación oral y escrita. Atención, comunicación oral, plan ificación, trabajo en equipo, trabajo bajo 

y empatía. 

. .:::... .l 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: DEFENSORÍA MUNICIPAl DEl NIÑO Y DEl ADOlESCENTE - DEMUNA 
Denominación del puesto: ABOGADO-DEMUNA 

Nombre del puesto: ABOGADO-DEMUNA 
Dependencia jerárquica lineal: JEFE DEFENSORÍA MUNICIPAl DEl NIÑO Y DEl ADOLESCENTE- DEMUNA 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE DESARROllO SOCIAl Y SEGURIDAD CIUDADANA 
Puestos a su cargo: NINGUNO 

MISIÓN DEL PUESTO 

IMPULSAR EL MEJORAMIENTO DE lA CALIDAD DE VIDA DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES QUE SE ENCUENTRAN EN SITUACION DE 
ABANDONO, Y PELIGRO MORAL, REINSERTÁNDOLOS ADECUADAMENTE A lA SOCIEDAD 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Asistir, coordinar y ejecutar tareas encomendadas por la Jefatura de la DEMUNA. 

Entrega de informes de labores y presentación de cumplimiento de metas a la Jefatura de la DE MUNA. 

Coordinar con entidades públicas y/o privadas la aplicación de métodos y sistemas de servicio social. 
Recepcionar casos y brindar atención gratuita en las materias conciliables de alimentos, régimen de visitas y tenencia. 

Fomentar el reconocimiento voluntario de filiación . 

informar al Jefe de la DEMUNA casos de vulneración de derechos del niño, niñas y adolescentes para la derivación de los mismos ante las 

autoridades competentes. 

Apoyar en las campañas y capacitación de la población en asuntos de su competencia. 

Realizar actividades de protección social organizada por la Municipalidad. 

Realizar conciliaciones extrajudiciales. 
Realizar seguimientos a los expedientes judiciales 

Ejecutar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

Sub Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana. 

Coordinaciones Extemas 
Polícía Nacional del Perú, Ministerio Público, Poder Judicial, Centro de Emergencia Mujer y otros. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

lncom Com 

pleta pleta 
DEgresado(a) 

O Primaria D D O Bachiller Derecho y Ciencias Políticas. 

O Secundaria D D [!]Título/ Licenciatura 

D Técnica Basica 

11 ó 2 alío>\ D D DMaestria 

DTécnica Superior 
(3 ó 4 años) D D DEgresado DTitvlado 

0Universítario D [2] O Doctorado 

C.) ¿Se requiere 
Colegiatura 7 

¿Requiere habilitación 

pr ofestolkt 1? 

[!]Sí DNo 

029 



CONOCIMIENTOS · 

A.) Conocimientos Técnicos incipales requeridos par11 el puesto (No requieren documentación sustentodoro): 

Buen trato al administrado. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota· Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y Jos programas de especialización no menos de 90 horas 

Cursos de especialización en Conciliación Extrajudicial. 

C.) Conoc1m1entos de Ofimática e ld1omas. 

Nivel dedomlnl o 
OflMÁliiCA. No aplica B.ás.ko Intermedio Avanzado IDIOMAS < No<~pliu Básico 

Procesador de textos X Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; X 

Programa de X ... 

(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 
Indique la centidad total de años de ex 

Experiencia mínima de 2 años. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

1 Experiencia mínima de 1 año. 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 
profesional DAuxiliaro 

Asistente 
O Analista D Especialista O Supervisor/ 

Coordinador DJefe de Area o 
Dpto. 

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

NACIONALIDAD 

X 

Intermedio Avanz¡do 

D Gerente o Directcr 

¿se requiere nacionalidad p;.:e~ru::a::n.::a::? ____ __¡[X]a....;;x~S::Í:__ ___ .lO_..J.:.N:..:O:_ ____________ ____ _____ --, 
Anoteelsustento: Ll ______________________________________________ ~ 

Planificación, organización, comunicación oral y escrita. Adaptabilidad, atención, comunicación oral, trabajo en equipo Y empatía. 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO · · 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: DEFENSORÍA MUNICIPAL DEL NIÑO Y ADOLESCENTE 

Denominación del puesto: ASISTENTE LEGAL 

Nombre del puesto: ASISTENTE LEGAL 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DEFENSORÍA MUNICIPAL DEl NIÑO, NIÑA Y ADOLESCENTE 

Dependencia funcional: UNIDAD m D~¡:~NSORÍA MUNICIPAL DH NIÑO, NIÑA Y ADOLESCENTE 

Puestos a su cargo: NOAPUCA 

MISIÓN 'DEL PUESTO . . · · 

1 REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 

FUNCIONES DEL PUESTO . . 

Asistir, coordinar y ejecutar tareas encomendadas por la Jefatura de la DEMUNA. 

Entrega de informes de labores y presentación de cumplimiento de metas a la Jefatura de la DEMUNA. 

Apoyo en la recepción. clasificación y registro la documentación recibidos por la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana. 

Distribuir y archivar la documentación emitida por la Sub Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana. 

Apoyo en la coordinación con entidades públicas y/o privadas en la aplicación de métodos y sistemas de servicio social. 

Apoyo en la realización de actividades de protección social organizada por la Municipalidad. 

Apoyo en la apertura de casos administrativos. 

Apoyo en el desarrollo de conciliación extrajudicial. 

Realizar visitas domiciliaria s usuarios. 

Ejecutar otras labores que le sean asignada s por el jefe inmediato. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

Sub Gerencia de Desarrollo Social y Seguridad Ciudadana. 

1 
Coordinaciones Externas 

Polícía Nacional del Perú, Ministerio Público, Poder Judicial, Centro de Emergencia Mujer y otros. 

FORMACIÓN ACADÉMICA · . 

A.) Nivel Educativo 

D Primari> 

O secundaria 

D T&nic.;; Básica 

11 ó 2 años) 

Com ..... 
DO 
DO 

D TécnicaSuperlor D 
(3ó4años) 

DO 
D 

GJD Q univer>itario 

8.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

DEgresado(a) 

G]Bachiller 

O Titulo/ Licenciatura 

OMaestria 

DEg<esado D Tffulodo 

O Doctorado 

Derecho y Ciencias Políticas. 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

,Requ1e .... e habilitación 

profesiona\ i 

CONOCIMIENTOS . · . . 

A.) Conocimientos Técnicos prindpales requeridos pan~ el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

jsuen trato al administrado. 

B.) cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
Noto: Codo curso deben tener no menos de 1Z horas de capacitaci6n y los 

Cursos de especialización en Conciliación Extrajudicial. 
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c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
IDIOMAS No aplica 

-
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado Bási_co Intermedio Avanzado 

X 
Procesador de textos 
(Word; Open Office 

X Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 

presentaciones (Power 
X 

(Otros) X Observaciones.· 

EXPERIENCIA · . 

Experiencia general 

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

1 Experiencia mínima de 3 meses 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

!Experiencia mínima de 3 meses 

8. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

D Practicante 

profesional DAuxiliaro 

Asistente 
O Analista D Especialista DSupervrsor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 

Opto . 

... Mencione otros aspectos com lementarios sobre el requ1sito de experiencia; en caso e;l(lst•era algo adiciono! para el puesto. 

DG~renteo 
D1H~ctor 

NAOONAUDAD . · · . · 

¿Se requiere nacionalidad peruana? G]sí 
Anote el sustento: 

036 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO · 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE SERENAZGO 

Denominación del puesto: SUPERVISOR 

Nombre del puesto: SUPERVISOR 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE SERENAZGO 

Dependencia funcional: UNIDAD DE SERENAZGO 

PUI!~tM a su cargo~ PERSONAL SERENO 

MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar a los serenos en el cumplimiento del buen servicio de serenazgo de nuestra jurisdiccion a través de las normas y dispociciones 

correspondientes. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Realizar sus labores respectivas con actitud de mando ante los serenos durante el servicio laboral, todo trato disciplinario será con carácter y protocolo 

de estilo militar, para lo cual el orden de mando será con jerarquía y subordinación, bajo el marco de la obediencia y respeto, respectiuvamente. El 

oreden de jerarquia es de forma ascendente que comprende: sereno, supervisor y Jefe de Serenazgo. 

Acatar y hacer cumplir con buena voluntad las ordenes que le imparta el Jefe de Serenazgo en razón del trabajo que le sea encomendado dentro de su 

horario. 

Orientar y realizar el servicio laboral con sumo cuidado pa ra no poner en riesgo su vida ni la de sus compañeros, que se le proporcione en el desempeño 

de su labor. 

Asistir a las capacitaciones citadas por el jefe de Serenazgo o por los jefes respectivos de nuestra municipalidad. 

Cumplir y hacer cumplir a los serenos el servicio laboral correctamente uniformado, aseado y con sus implementos respectivos . 

Cumplir y hacer cumplir a los seren os el buen uso del uniforme, implementos respectNos, vehlculos, las instalaciones y otros materiales. 

Cumplir y hacer cumplir la presentación a la formación de inicio de servicio e n !a hora establecida. 

Cumplir y hacer cumplir las acciones propias de serenazgo en nuestras facultades correspondient es. 

Cumplir y hacer cumplir el servicio laboral de serenazgo en todo momenoo con los valores, la moral y la ética profesional. 
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Reunir al personal de serenos antes del inicio del servicio de serenazgo para pasar revista respectiva para brindar charlas, recomendaciones, 

~in_d~i~ca~c_io~n_es~y~o~t_r_os~;~t~o~d~o~c~o~n_f~ie~n~es~p_ro~p~i~os~d~el~s~e~rv~i~ci~o_m~e~n~c~io~n~a~d~o~- -----------------------------------------------------------~~~- ~~~ 
Distribuir el servicio en las unidades vehiculares, a pie y en la oficina de Operador de Radio Base. 1 ,:_. ~t"'· "'"' ' •' ~\ 
~C_oo __ rd_i_n_a_r,_es_t_a_b_le_c_e_r_y_d_~_t_ri_b_u_ir_e_l _se_rv __ ic_io __ d_e_s_e_re_n_a_zg_o __ en __ la_s_d_n_e_re_n_t_es __ z_o_n~ __ d_e __ n_ues __ t_ra_J_· u_r_~ __ d_ir_c_ió_n_. ______________________________ ~~~~:¡;·,'.-.-~iL·f·· ~ ~p ~;f.},i)1· Efectuar y supervisar el patrullaje mediante vehículo camioneta, vehículo motorizado o a pie las zonas estables idas o coordinadas, velando por la ~ . .,.~ 

~s_eg~u_ri_d_ad~,~o_r_d_e_n~y_t_ra_n_q~u_i_lid_a_d_d_e __ la_c_o_m_u_n_i_d_ad_. ________________________________________________________________________ ~~~4A~- ,~/ 

Coordinar y efectuar el patrullaje integrado con la Policía Nacional. ~~ ~:c~""1:~, / 
~-----------------------------------------------------------------------------------------------------------~-~ --~¡-~ 
Coordinar y efectuar operativos programados con la policía, fiscalía, autoridades municípJies u otros, como apoyo en nuestras facultades 

correspondientes . _---- - - - · ·• 

~:~~~:r el reporte cada 30 munitos a los serenos, via radial o celular en cuanto a la ejecución de la cecuencia de servicio del patrullaje en diferentes /~,v-i·:, :._=:_~ . ,~_> .. 
p~C2'-----------------------------------------------------------------------------------------------------I!_ 7.-1-'il' ]_ ';~ \ ' 
Estar atentos y Vigilantes en todo momento, dando cuenta de cualqu1er novedad u ocurrencia por los medios más rápidos a las instancias respecti;~ f ·,~ :;<. ,4;:;;,. ·. , ', 

Prevenir e intervenir cualquier acto ilicito, tomando acciones correspondientes, coordinando o dando buenta a las instancias legales asi com o a la ¡:1,\!Jt· i i~ ~ 7'- \y,-~, j" 
~ .. f\ ~:<;J.~ 

Nacional y al Jefe de Serenazgo. ·~ :;, , ·' /,' : l. 

Resolver con capacidad, Inteligencia y por la via pacifica cualquier situcion violentao negativa de su competencia ~-~~ ,:;;;-:... Y..~~/ 
~~~------~--~----~----~~~----~~~----~~~~~--~~~----~------~----~~~----~~~~~~~~~~·~~~ Realizar y supervisar inspecciones en los diversos ambientes o establecimientos sugiriendo medidas correctivas relacionadas con aspectos y medidas de 

seguridad. 

Supervisar, vigilar y velar por la buena conservacion del ornato público 

Velar por el estricto cumplimiento de los dispositivos legales de ca ratee municipal, leyes de su competencia, reglamentos~ ordenanzas y dispociones 

municipales en vigencia. 

Notificar a los infractores por el incumplimiento de las normas municipales . 

En emergencia por diferentes causas prestar los primeros auxilios a los pacientes y trasladarlos inmediatamente hasta un nosocomio cercano, en plena 

coordinación e información respectiva. 

Dirigir y brindar el apoyo solidario a los ciudadanos en especial a los ancianos, madres gestantes, niños discapacitados, entre otros según el momento y 

sus necesidades respectivas. 

Cumplir y hacer cumplir con mucha gentioleza y amabilidad la informacion, orientacion o apoyo necesario a los y turistas que lo soliciten 

Coordinar para la colaboración y apoyo a los órganos de nuestro gobierno local cuando lo soliciten para la ejecución de acciones de su competencia . 

Coordinar y establecer el momento para ingerir sus alimentos durante 30 minutos aproximadamente suspendiendo el patrullaje, pero si se presentará 

emergencia atenderán primero ést~ . 

Otras funciones qu~ 1~ sean asignadas por el Jefe de s~r~nazgo 



COORDINACIONES PRINCIPALES 

CoOrdinaciones Internas . ' - ,.., 

SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SEGURIDAD CIUDADANA Y LA UNIDAD DE SERENAZGO 

Coordinaciones Externas 

COMISARIA SECTORIAL PNP BAÑOS DELINCA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

O Primaria 

[!]secundaria 

D Técnica Básica 

(1 ó 2ai\osl 

~Técnica Superior 

__j(3ó4 años} 

lncom 

pleta 

Com 
pleta 

DD 
00 
DO 
DO 
DO 

Conocimientos Técnicos 

DEgresado(a) 

O Bachiller 

DTítulo/ Licenciatura 

O Maestría 

D fgresodo D Titulodo 

Oooctorado 

documentación sustentadora): 

B.) CursO!i y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

no menos de 90 horas. 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 

presentaciones (Power 
X 

Otros Observaciones.-

., 
. '· 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

DsiDNo 

¿Requiere habilitación 

profesional? 

' 

¿Requiere Certificacio n OSCE 

Nivel de dominio 
sasico Intermedio Avamado 

01 '') .1 
- ' ' ;.J .4-



EXPERIENCIA 

Experiencia general 

lndi ue la cantidad total de aflos de e 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requie re como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional O Auxiliar o 

Asistente 
DAn alista D Especia lista O Supervisor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 

Dpto. 

• Mencione otros aspecros complemenraríos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. 

NACIONALIDAD 

O Gerente o Director 

Lse requiere nacionalidad p~e~r=u=a~na~'~· ~~~~~~~x~S~f~~~~~~~~N~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento: L~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO , '. ·': ~~; · f:! 

Órgano o unidad orgánica : SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECO NOM ICO 

Denominación del puesto: PROMOTOR DE TURISMO EDUCATIVO 

Nombre del puesto: PROMOTOR DE TURISMO EDUCATIVO 

Dependencia jerárquica lineal : JEFE DE LA UN DAD DE TURISMO 

Dependencia fun cional: JEFE DE LA UN DAD DE TURISMO 

Puestos a su cargo: 

Im pulsar el desa rrollo de la com pet ividad, y de promover la Inversión Privada y el desarrollo de la Actividad Empresar ial, en especial de la 

Acti vidad Tur ís t ica. 

1 Ejecutar el Plan Operat ivo de la Sub Gerencia . 

2 Participar en la formulación del Plan de Desarrollo Económico Local. 

3 Apoyar el fortalec imiento y Desar ro llo Empresarial y Artesana l. 

4 Recopila r, sist emat izar y actualizar información em presarial, tur ística y Artesanal en el Dist r ito. 

5 articipar en la orga nización y desarrollo de eventos para la prom oción empresarial, tur ísti ca y art esanal. --
[t 

r~tar y difundtr los circuitos turísticos. 
~A 

n~'i&\u n ci o n e s que le as igne el jefe de la Unidad de tu rismo y Desarrol lo Empre<;a r ial. 
MU ~ f. 

~ 8 v!i! . * -· 9 

~ . 
e sonal qu e la bora dentro de la oficina de tu ri smo, Sub Gerencia de Desarrollo Económico Y unida des competentes de la M DBI. 

Con la Dirección Regional de Tur is mo Cajamarca, Municipa lidad Provinc ial de Ca ja marca entre otras. 

A.) Nivel Educativo 

~Técnica Bástca 

~(l ó2años ) 

c--lTécnica Superior 
~(3 ó4años l 

¡ X Universitario 

ln com ( om 

pleta o!eta 

DO 
DO 
DO 
DO 
GJD 

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

D Egre;ddo( a) 

G]Bachilter 

O Titu lo/ Ltcenctatu ra 

t]Maestr ía 

D Eg•e>ado D T•tu/ada 

c:Jooctorado 

Economist a, Admini strado licencia do en 

Tu rismo O Car reras A Fines 

c.) ¿se requiere 

Co legiatu ra? 

tRequtere habtlt tacton 

profe siona l? 

D si [;] No 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requ1eren documentación sustentadora): 

!conocimiento en temas turisticos. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto: Codo curso deben tener no menos de 12 horas de copoCitooón y los programas de especraltzaCión no menos de 90 horas. 

Capatación en atenc1ón en servicio al cliente, Capacitación en turismo y desarrollo de comunidades. 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica BáSICO lntermed1o Avanzado IDIOMAS 

Proccs<J dor de textos 

(Word; Opcn Off iC f' 
X ln p,lés 

HOJ<l S de c<ilculo (1 xcc l; 
X 

Op,•nCalc. Pie ) 

Progra ma de 

prcscnt ;woncs (l' ower 
X 

(Otros) Obscrvac •o ncs .-

Experiencia general 

lnd•quc I<J ca ntidad total d e años de e>< periencia laboral ; ya sea en el sect o r públiCO o pnvado 

1 
IDos (02 ) años como min1mo. 

1 

_.., uc rl ucmpo de ex periencia requerida para el puesto en IJ funuon o IJ müte r•a: 

!:JI 
" ; <Js r" 1;, pxpc r> ('nCI<l rc'QIH' Cid <J para el puc•sto (parte A). srñJ ir rlllcrnpo rrq ur fl do en el sector público 

C. Marque e l nivel mínimo de puesto quf' <;~ rcqu1cr r como c'xpcnrnn<J , ya t.,('J en(~! S('Ctor publi CO o pnvado 

No apl1ca Bá s1co 

X 

D llr<JctiGlnte 

profcsmndl 

J"':l t\uxii1J r o 

U ASIStcnt(' DSupcrviiOr/ 
Coorc!1nador DJcfc de Área o 

Dpto 

"Menc1o ne otros aspectos comp lcmcnlanos sobre el req ut51lo de expcncncw; en coso cx1.stwro algo adtctonal paro el pues to. 

Intermedio Avanzado 

D Gercntc o 

01rcctor 



' ' 

, • ;¡1 .. ·- .,· ·· 

3 

4 

5 

6 

7 

g 

Órgano o unidad orgánica : SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 

Denominación del puesto: JEFE DE TURISMO (01) 

Nombre del puesto: JEFE DE TURISMO 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE DESARROLLO E CONO MICO 

Puestos a su cargo: 

Programar, dirigir . ejecuta r y controlar las actividades en materia de desarrollo de la actividad turística distrital, en concordancia con los dis 

Formular concertada mente y monitore;n la ej ecución de las estrategias y el Plan de Desarrollo del Turismo 

Proponer y promover e impulsar zonas de desa rrollo turístico, eventos de mteres tur ístico d1strital y desarrollar circuitos turísti cos, articula 

Mantener actualizados los director ios de pres tadores de servic ios tu rís ti cos, calendarios de eventos y el inventario de recursos tur ísticos en 

Partic1para en la orga nización y desarrollo de eventos para la promoción empresarial, tur ística y artesanal 

ldent1f1 car posibilidades de mversión y promover la inversión en turi smo en el distr~to 

Coordinar e 1mpulzar la articu iCión de los esfuerzos para el desarrollo tur ís tiCO y empresarial del distrito con las entidades del estad o, priva 

Proponer e impulzar 1nic1t1vas pa ra la generación de empresas y negoc1os en el distr~to, faci litando a los inversion istas las condiciones neces 

Ot ras funciones qu e encargue el Sub Gerente de Desarrollo Económico 
--

Con el personal que labora en la oficina Sub Gerencia de Desarrollo Econom ico y las unidades competentes de la MDBI. 

Coordinaciones Externas 

Com 

plct a plcta 

DP"m" ;' D D 
D secundaflü D D 
D Tricnoca BóSica 

(1 6 2 años) D D 
D TecniCa Super~or 

(3 6 4 año s) D D 
GJunivccSita no D GJ 

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

D Egresado(a ) 

O Bachiller Lic. Turismo o afines 

[;]Titu lo/ Licenmtura 

------ --- -· O Maestría 

D fgresodo D 1•tulado 

Oooctorado 

D Egmado D ntulada 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requ •ere hab•l•tac•ón 

profes1onal? 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

Conocimiento sobre desarrollo del turismo, proyectos de inversión, planificación y fortalecimiento de capacid ades 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto : Cada cuno deben tener no menos de _U horas de copacJlao6n y los programa.s de cspecJOIIlonón no menos de 90 horas. 

Diplom ados y capacitaciones en el sector turismo 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No apl1ca BáSICO IntermediO Avanzado IDIOMAS No apl1ca BáSICO 

Procesador de textos 

(Word, Opcn Officc 
X lnr,lés 

HOJ<JS de cálculo (1 xccl; 

OpcnCalc, cte.) 
X 

Progr¡¡m¡¡ de 
)( 

prcscntouoncs (l'owcr 

(Otro s) Observacrones.-

Experiencia general 

lndtqur IJ cantid e~ d total de años de experienci a laboral ; y"J S(~J Pn el sector públtco o pnvado. 

jrres 103) años como mínrmo . 

Experiencia específica 

A. lndtqu(' e! l 1cmpo de experi encia requerida para el puesto C'n la funuó n o lu rnd trnu 

\o o> (02) años como mínrmo . 

H 1 n b <N~ <J iu cxperr cncril requcrrda para el puc<to (parte A). scñJlc rl \l empo rcquerrd o en el sector publico . 

Dosl02) oños co mo mínimo 

C. Mc.Jrqur el nrvel mínimo de puesto que Sí' rcqu•r.rr co mo cxpc ncnoJ ; y'J seJ en el sector publico o pnvud o : 

Prectlct:lntc r-:--1 1\ux •l•a r o 

u /\srst rntc 
D '<pccoahsta DSuperv•sor/ 

Coordmudor O Jefe de Árcu o 

Opto 

Clone m ros aspecws complemenronos sobre el rcqwsito de expenenc10, en caso cx1St1ero algo adiCIOnal paro el puesto . 

)( 

Intermedio Avanzado 

D Gerentco 

Onector 

Anote el sust ento . Por conocer las condiciones socioculturales y turística s de la región principalmente del distrito 

0.28 



Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE PROMOCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO 

Denominación del puesto: TÉCNICO AGROPECUARIO (03) 

Nombre del puesto: TÉCNICO DE CAMPO 

Dependencia jerárquica lineal: JEFE DE LA UNIDAD DE PROMOCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO- UPDA 

Dependencia funcional: UNIDAD DE PROMOCIÓN DE DESARROLLO AGROPECUARIO 

Puestos a su cargo: NINGUNO 

Asistir tecnicamente en la planificación, organizac ión, coordinación, ejecución, mon itoreo y evaluación de las actividades programadas, que 

se desarrollan en su ámbito asignado, brindando apoyo técnico a las organizaciones de producto res . 

1 Brindar acompañamiento técnico productivo con el fin de orientar al productor hacia el manejo adecuado de las actividades productivas en 

:J predio . 

. ;porcionar oportunamente información y datos sobre el avance de trabajo. 

Realizar acciones de campo y de gabi nete para el recojo, procesamiento y análisis de información y conocimientos requer idos para la mejora 
3 

de la calida d de los procesos v procedimientos rea lizados en el área. 

4 Formular in formes técnicos en relación con los procedimientos administrativos que se gestionan en el área. 

Realizar acc iones de ejecución de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecuten en el área de acuerdo con las 
5 
~i~ns~t~r~uc~c~1~o~n~e~s~d~e~IE p~e~r~s~o~n~a~l~prro~f~e~s~io~n~a~l~. --------------------------------------------------------------~~~.e~--~~,;~~------~ 

6 Part icipación en la organización de ferias agropecuarias locales y alcance regional. <o ' a~
~\.- o,, 

' 1 T\ 

7 Part1c1par en la conform ación de grupos técnicos de trabajos especializados. 

8 Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Un idad de Promoción de Desar rollo Agropecuario. 

Coordinaciones Internas 

Con los demas t écnicos de campo que de alguna manera tienen que ver con el desarro llo de la s actividades programadas para el 

cumplim iento de metas y objetivos trazados. 

Con otras instituciones públicas y privadas de la región para fortalecer temas específi cos en el cumplim iento de metas propuest as 

Operativo. 

A.) Nivel Educativo 

D Técmca Bás ic a 

11 ó z años) 

r7lrécn1C <~ Superior 

~l3ó4años) 

O Universitar io 

Inca m 

ple ta 

Com 

pl eta 

DD 
DO 
DO 
D0 
DO 

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

D Egre sado(a} 

O Bachille r 

0Título/ Licenciatura 

EN LAS CARRERAS PR OFESIONALES DE 

AGROPECUARIA, FORESTALES Y AFINES 

------------ ---- - - -- --- -- --------- ---------O Maestría 

DEgmodo D Titufodo 

O Doctorado 

DEgmodo D fitu/ado 

O s; 
¿Requiere habilitac•ón 

profesional? 

D si (2] No 

¿Requiere Certificacion OSCE 

D si 0No 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Uso y manejo del GPS- Conservación de pastos cultivados- Manejo integrado de plagas y enfermedades en cultivos agrícolas y fruta les ­

Sistemas de riego presurizado. 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto · Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especio/,zoción no menos de 90 horas 

Instalación, manejo y conservación de pastos- Manejo y conservación de suelos- Manejo de cuencas hidrográficas- Producción y manejo de 

cultivos agrícolas. 

C) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Ni11el de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico lntermed1o Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cálculo (Exce l; 
X 

OpenCalc, etc) 
.... . 

'rograma de 
X 

·esentaciones (Power 

[.Aros Observaciones .- Ninguna 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sector público o pnva do. 

Experienciil profesional general no menor a 3 años . J 
---------------

Experiencia específica 

A. Ind ique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la matem : 

Expenencia profes1onal especifica no menor a 2 años, realacionado con el objeto de la contratación 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

Experiencia profesional mínima de 1 año 

Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia ; ya sea en el sector público o privado : 

1 ~PractiCante 
L_jprofes1onal DAuxil •aro 

ASIStente 
O Ana li sta D Especialista O Supervisor/ 

Coordinador O Jefe de Are a o 
Dpto. 

• Menoone otros aspectos r:Q!DJJiementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adioonol poro el puesto. 

Saber georeferenciar, manejar motocicleta acreditado con licencia de conducir vigente. 

¿Se requiere nacionalidad peruana? [¿]sí 

O Gerente o Dlfector 

Anote el sustento: Dar oportunidad a nuestros compatriotas que tienen experiencia en lo requerido para el puesto. 



11 

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO · 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 

Denominación del puesto: RECAUDADOR (01) 

Nombre del puesto: RECAUDADOR 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 

Dependencia funcional: CENTRO RECREATIVO PULTUMARCA 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

PLANEAR ORGANIZAR DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA RECAUDACION DENTRO DEL CENTRO RECREATIVO 
PUL TU MARCA. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

VENTA DE BOLETOS DE INGRESO AL COMP LEJO RECREATIVO 

' VIGILANCIA DEL INGRESO DE PERSONAS CON APARENTE CAPACIDAD FISICA Y MENTAL NORMAL. 

3 

4 

5 

6 

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS EXISTENTES EN EL AREA 

DEPOSITAR LA RECAUDACION DIARIA EN CAJA CENTRAL. 

RENDIR CUENTAS AL JEFE INMEDIATO 

LAS DE MAS QUE ASIGNE EL ADMINISTRADOR. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones Internas 

ADMINISTRADO R DEL CENTRO RECREATIVO PUL TU MARCA 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

D Pnmana 

O Secundaria 

D Técnlca Bás 1ca 

(16 2 años) 

tncom 

pleta 

Com 

pleta 

DD 
DO 
DD 

D r:lrécnrca Supenor í)(l 
~(3 6 4 años) ~ 

DD 

0Egresado(a) 

O Bachiller 

DTítulo/ Licenciatura 

DMaestna 

Dformdo Or.rulado 

O Doctorado 

TECNICO EN ADMINI STRACION O AFINES 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

ITODO LO RELACIONADO A BOLETERIA 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requrere habdrtacrón 

profesional? 

¿Requiere Certifica e ion OSCE 



B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto: Co do curso deben tener no menos de 12 horos de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

NO APLICA 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Bá ~ico t nt~rmed10 Avanzado IDIOMAS No apl ica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de t extos 

(Word; Open Office X Inglés X 
Write, etc. ) 

Hoj as de cálculo (Exce l; 
X OpenCalc, etc.) 

Programa de 

presentaciones (Power X 
Point ; Prezi, etc.) 

Otros X Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

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

1 Un (01) año de experiencia laboral 

Experiencia específica 

A. Ind iq ue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la mate na : 

Seis (06) meses de experiencia labora l 

B. En base a la exper~encra requerida para el puesto (parte A) , señale el t1em po requerido en e! sector público: 

O Gerente o D~rector 

ctos complementarios sobre el requ1S1t0 de expenenoa, en coso existiera al o adicional paro el puesto 

NACIONALIDAD 

¿Se requiere nacionalidad p;e~ru=a=n~a~?~~~~~~~~~S=i~~~~L~~X~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento: ~L-~~~~~~~~~~~~~~~--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 



1 

órgano o unidad orgánica: SUB GERE NCIA DE DESARROLLO ECONOM ICO 

Denominación del puesto: ENFERMERA (02) 

Nombre del pue sto : ENFERMERA 

Dependencia jerárquica lineal: SU B GERENCIA DE DESA RROLLO ECONOMICO 

Dependencia funcional: CENTRO RECREATIVO PUL TU MARCA 

Puestos a su cargo: 

PLANEAR ORGANIZAR DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA SEG URIDAD DE L USUARIO Y PERSONAL DENTRO 

DEL CENTRO RECREATIVO PUL TU MARCA. 

1 VERIFICAR QU E TODOS LOS BAÑISTAS ESTEN CON TODOS SUS UTILES DE ASEO PERSO NAL NECESARIO Y ROPA AD ECUADA. 

2 VERIFICAR QUE LAS PISC INAS, DUCHAS SE ENCUENTREN LIM PIAS Y EN OPTIMAS CONDICIONES DE USO. 

1 ADMINISTRAR EL TO PICO Y LOS MATERIALES MEDICOS TENERLOS EN BUEN ESTADO Y OPERATIV IDAD. 

~BRINDAR PRIMEROS AUXILIOS AL PERSONAL QUE SUFRE ALGUNA URGE NCIA Y/0 EMERGE NCIA. 

5 VERiciCAR QUE EL AGUA ESTE EN CONDICIONES ADECUADAS DE USO PARA LOS BAÑI STAS DE ACUERDO A LOS ESTANDARES DEL MINSA. 

Coordinaciones Internas 

ADMINI STRADOR DEL CENTRO RECREATIVO PULTUMARCA 

1 "'"'' '""'""" '"""" 

Prtmart<J 

Sccund<lna 

f éCntC<I ll<JSICiJ 

(1 O 1 <liiOS) 

lncorn (o m 

olcta piel a 

DO 
DD 

lccr tcJ Su pt'rtO !' D 

(3 ó tl años ) 

DO 
D 

00 

B.) Grado(s)/s1tuac ión académ1ca y estud ios requeridos para el puesto 

O Mocstriu 
O r,,.wdo 

D lloctorudo 

D rttulado 

ENFERMERIA O CARRERAS AFINES 

-~-

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requie ren documPntación sustentadora) : 

TODO LO RELACIONADO A ATENCION DE EMERGENCIAS Y PRIMEROS AUXILIOS 

C.) ¿Se requiere 

Coleg1atura 7 

,Requ te re habilitaCIÓn 

profestonal? 

G] si D No 
¿Requtc re Cert ifKacion oscr 



1 

B.) cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 
Nota · Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capacitaoón y los programas de espeCialización no menos de 90 horas. 

C.} Conocimientos de Ofimática e ldiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 

OFIMÁTICA No <:~pliC<l BáSICO tntermed1o Avanz.ado IDIOMAS No apl1ca BáSICO lntermedto 

Proccs <:~ do r dr. tCXlO.l 
X 

(Word, Open Qff¡ce 
Inglés 

HoJaS de cálculo (l.xcel; 

OpenCalc , cte.) 
X 

ProgrCJ ma de 
X 

presr.ntJ CIOnr.'i (Powr.r 

Otro~ X Ob~crvac1oncs . -

Experiencia general 

lnd1quc la cantidad total de años de experiencia laboral, ya sea en el sector público o pnvado. 

/oos (02) años de cxpcncnci¡¡ I<Jboral 

Experiencia específica 

A. lnd•qu<' el tl('mpo d<• experiencia requerida para el puesto en la función o IJ matcr1a 

!un (01) ilño de cx p cr~cnCIJ la bora l 

B. 1 n ba~f" J ILJ Pxpcr,enc tü rcquC'nda pa rv el puesto (parte A), scñalf' el t1empo rcqur.ndo en el sector público 

/un (01) <Jño de experiencia laboral 

C. Marque rl nivel mínimo de puesto que ~r requ•crc como expencnCIJ, ya ~Cil r. n el ~cctor pUblico o pr•vado 

DAuxd•ur o 

/\s•stcntc D Supcrvrsor / 

Coord.nad or O Jefe de 1\rr.J o 

Opto 

.. MrnCIDnf' OliO'> aspr>cws romplemt>ntar,os sobre el requ1S110 de expf'nenciD; en caso ex,st1era oigo adrcwnaf para el puesto. 

X 

Avanzado 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO . . 

Órgano o unidad orgánica: MERCADO MUNICPAL 

Denominación del puesto: SECRETARIA 

Nombre del puesto: SECRETARIA EJECUTIVA 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 

Dependencia funcional: ADMINISTRACION DEL MERCADO 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO . : . · · · : · · · · · · ; . . · -~ , 

MANTENER ORGANIZADO EL ACERVO DOCUMENTARlO DE LA OFICINA 

FUNCIONES DEL PUESTO ·- ::~ v .. " . ' · ' · · · . · .. · · ' --· . · .. · 
--.' . - . ' 

REGISTRO DE FLUJO DE DOCUMENTOS DE INGRESO Y EGRESO DEL MERCADO. 

ORGANIZAR LOS ARCHIVOS DE DOCUMENTACION DEL MERCADO. 

REDACTAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A LA CORRESPONDENCIA E INSTRUCCIONES DADAS. 

4 ADMINISTRAR LA AGENDA DEL TRABAJO DEL JEFE. 

VELAR POR LA SEGURIDAD Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS. 

6 ATENDER AL PÚBLI CO E INFORMAR SOBRE LA GESTION DEL MERCADO. 

1--· ·- - - -

7 MANTENEn LA EXISTENCIA DE UTILES DE LA OFICINA. 

8 

9 

-- -

[TRAS fU '>CIONES QUE SE LE ASIGNE. 

Coordinaciones Internas 

TRAMITE DOCUMENTARlO 

A.) Nivel Educativo 

O Primaria 

[]secundaria 

D Técnica sas.ica 

(1 ó 2 años) 

lncom Com 

pleta pleta 

DO 
DO 
DD 

0 

. 

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

SECRETARIA EJECUTIVO 

DEgresado(a) 

O Bachiller 

(Tintulo/ licenciatura 

--~~========::::; O Maestr ía 

Dfgrtsodo Or.tulodo 

c.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requiere habilitacion 
profesional? 



~Universitario 
l3l.J DO ~Doctorado 

D Egresodo O nrulodo 

CONOCIMIENTOS - · _ - __ 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

~ Nivel de dominio ' Nivel de dominio 
OFIMATICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica sas1co 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Offi ce 
Ingl és X 

Hojas de cá lculo (Excel; 
X 

Ope nCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Powe r 

(Otros) Observaciones. -

Experiencia general 

Indique la cantidad total de a ños de experiencia la bora l; ya sea en el sector púb l1co o privado. 

02 AÑOS 

Experiencia especifica 

A. Indiqu e el t iem po de experie ncia requerid a para e l puesto en la función o la materia : 

01 AÑO 

B. En base a la expe rie ncia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requeri do en el sector público: 

OlAÑO 

C. Marque e l nivel mínimo de puesto qu e se re qu iere como expe riencia; ya sea en el sector público o pr ivado: 

D Practicante 

profeSional 
l:lAuxihar o 
L.:J Asistente 

O Analista O Especialista O Supervisor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 

Opto . 

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

Intermedio Avanzado 

DGerenteo 

Director 

NACIONAUOAO -. · - · · · · - . : - , · _ <.~:~' ·-· ' · , · 

¿Serequierenactonalidadp~e~ru~a~n~a~?~~~~~~~~s~i~~~~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Anote el sustento : 1 

~--------------------------------------------------------------~ 



3 

4 

6 

7 

8 

9 

· FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO · 

Órgano o unidad orgánica: MERCADO MUNICPAL 

Denominación del puesto: ASISTENTE 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 

Dependencia funcional: ADMINISTRACION DEL MERCADO 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO . · . - ~ . · · · 

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTI VIDADES RELACIONADAS A LAS FUNCIONES DEL MERCADO. 

FUNCIONES DEL PUESTO · :;_~.~ . . . · · ~- . : . : · · - . _ . · . . .. , ::--:- .. :. · 

CONTROLAR EL EXPENDIO Y COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS EN BUEN ESTADO. 

CONTROLAR LA SALUBRIDAD DE LAS CARNES ROJAS. 

SUPERVISAR LA LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES DEL MERCADO. 

CONTROLAR EL PESO Y MEDIDAS DE LOS PRODUCTOS. 

CONTROLAR EL ORDENAM IENTO DE LOS COMERCIANTES. 

APOYAR EN EL REPARTO DE CITACIONES Y COMUNICADOS A CADA UNO DE LOS COMERCIANTES. 

OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE LA ADM INISTRACION DEL MERTCADO. 

COORDINACIONES PRINCIPAl.($ ·.... . . · . : · : --~ . . . · _. . :: ' · :::, · -···-- : ~ ··~-:. ;· -· · . - . . . ~ ~ . 

Coordinadones Internas 

ACTIVIDADES EN COORDINACION CON LA ADMINISTRACION DEL MERCADO. 

J 
FORMACIÓN ACADÉMICA ¡;¡: ; · .. ~ . . . . _., ·• J \, ,, · .. ~· ·~ ........ •" .·C· ·• >' .. "· : .;.· •• •. • • .... • - .:· 

..} 1. • : .. • • " • • • .. • • : • - • .. : • ... ~ -· · ~ ' ;. ... • • .... • 

A.) Nivel Educativo 

DPdmaroa 

Osecundaria 

ln tom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DD 

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

DEgresadolal 

O Bachiller 

0Titulo/ Licenciatura 

CIENCIAS AGROPECUARIAS 

c.) (Se requiere 

Colegiatura 0 

D Si [!]No 

tRequ1ere hab;l •tac1cn 

profesional ? 



L3Técnica Básica 
(1 ó 2 años) D D []Maestría 

Técnica Superior D 0 DEor.sada O Titulada (3 ó 4 años) 

E) universitario D D O Doctorado 

Dfgmado O Titulado 

CONOCIMIENTOS . . · 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica BJ~ico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cá lcu lo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

(Otros) Observaciones. -

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sector público o pnvado. 

06AÑOS 

Experiencia específica 

A. Indique el t iempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

02 AÑOS 

B. En base a la experie~cia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

02 AÑOS 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional 
MAuxiliaro 

l:JAsistente 
O Analista D Especialista O Supervisor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 

Opto. 

"Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para ef puesto. 

lntermedto Avanzado 

DGerente o 

Director 

NAOONAUDAD - · -· . •·. : · • · _ ; :; - , . .- • ·. . ' · . : 

¿Serequ~renadonalidadperr_u_a_n_a_?~~~~~-~~~_S_f~~~~~~~~N_O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento: L~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
il@=]i!I•Q•!fj·I¡.J&l;1¡¡g¡q_______, 
1. 

Gl9 



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO URBANO 

Denominación del puesto: INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE 

Nombre del puesto: INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO URBANO 

Dependencia funcional: 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

ACTIVIDADES DIVERSAS DADO POR LA UNIDAD DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 EJECUTAR LAS ACCIONES DE CONTROL Y FISCALIZACION DE TRANSPORTE 

¿ HACER CUMPLIR lAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL TRANSPORTE 

3 REDACTAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A LA CORRESPONDENCIA E INSTRUCCIONES DADAS. 

4 OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL SUB GERENTE 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A:) Nivel Edlfcativo 

!Técnica Básica 
(1 ó Z años) 

lntom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
00 
D 

D 
DO 

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

~Egresado(a) 

li!lsachi//er 

Titulo/ Licenciatura 

Maestría 

Doctorado 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

l l}equiere. habilitación 
profes ional? 

¿Requiere Certificácloo OSCE 

1 ' 

o:s 



1'/otJ· Codo curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas 

o Diplomado en Gestion Publica Regional y Municipal. 

o Direccion y Gerencia Municipal. 

~ Direccion y Gerencia de Recursos Humanos. 

<;.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

No :aPlica Bbico _Intermedió Av.tiibcfo ..,.., .. ~·. Blsláil 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 
.. .... . 

Otros 
X 

Observaciones.-

EXPERIENCIA 

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

ocho (08) años de experiencia laboral en el sector publico. 

Experiencia espeóf@ 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

1 Un (01) año de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte Al. seña le el tiempo requerido en el sector público: 

Jun (01) año de experiencia laboral 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como expenencia; ya sea en el sector público o privado : 

O Practicante 

profes1onal 

nAuxiltaro 

LjAststente 
O Analista D Especial1sta O Supervisor/ 

Coordinador DJefe de Área o 

Opto. 

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

oaurno 
lhtemMdio Avanzado ...; 

X 

D Gerente o Director 

NACIONALIDAD ' 

Analíticas: Vision estrategica, Solucion de problemas, Planificacion, Organización, etc. 

Relaciona miento: Trabajo en equipo, Comunicación oral y escrita, Compromiso, etc. 

-. (- -



. . ENTIFI~CIÓNDELPUESTO :. · :· .· ·. :. . : - :.· . ·, . · j · . ; ·. , ." ~ 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE PARQUES, JARDINES Y OR~MTO 

Denominación del puesto: SECRETARIA 

Nombre del puesto: SECRETARIA 

Dependencia jerárquica lineal: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE 

Dependencia funcional: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE 

Puestos a su cargo: 

EJECUCION DE ACTIVIDADES DIVERSAS EN APOYO SECRETARIAL EN LA u:~IDAD DE PARQUES, JARDINES Y ORNATO 

Registrar el flujo de documentacíon que ingresa y egresa de la Unidad de Parques, Jradines y Ornato . 

Organizar el Archivo de documentos de la Unidad de Parques, Ja rd ines y Ornato. 

·. Redactar documentos de acuerdo a la correspondencia e instrucciones dadas. 

4 

8 

9 

Recibir e efectua r llamadas te lefón icas . 

Administrar la agenda de trabaJO del ¡efe de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato . 

Velar por la seguridad y conservacion de documentos. 

Atender al público e informar sobre la gest1ón de la Un1dad de Parques, Jardines y Ornato 

Mantener la existencia de útiles de oficina y encargar·,e de su diStribución . 

Otras funcione s que sean asignad as por el jefe de la Unidad de Parques, Jardines y Ornato. 

Coordinaciones Internas 

ALCALDIA, GERENCIA MUNICIPAL, SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ,PLANEAMIENTO Y 

PRESUPUESTO, LOGISTICA 

Coordinaciones Externas 

GOBIERNO REGIONAL, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAJAMARCA, MUNICIPALIDADES DE LOS CENTROS POBLADOS, EMPRESAS 

PRIVADAS, CENTROS EDUCATIVOS 

A.) Nivel Educativo 

O Primaria 

O secundaria 

lvlTécntea Btmca 
l...:.Jil ó 2 años¡ 

D Técnica Supenor 

(3 ó 4 años) 

O universitario 

lncom 

pie la 

Com 

ple ta 

DD 
DO 
00 
DO 
[] D 

B.) Grado(s)/situación académica y estud1os requeridos para el puesto 

·oEgresado(al 

Osa chiller 

DTitulo/ Licenciatura 

~-··---- --·-- ~- ----- ·· O Maestría 

O Doctorado 

[Jfgrmdo D Ti'"lodo 

Técnico en secretariado 

e_____] 

c.) ¿Se requiere 

Colegiatura' 

¿Requtere habtlltaetór: 

profesional) 

<..Requiere Cert ificacion OSCE 

C~6 



A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentación sustentadora): 

ICOMPUTACION y 0"MATICA 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

No ta. Codo curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

IWORD y EXCEL BASICO 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica BáSICO IntermediO Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

HOJaS de cá lculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 
.. ..... 

Programa de 

presentaciones (Power 
X 

Otros X Observaciones. · 

Experiencia general 

Indique la ca ntidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector públiCo o privado. 

1 Uno (01) años de experiencia labora l 

Experiencia específica 

A. Indique el t1empo de experiencia requerida para el puesto en la func1ón o la materia : 

1 Uno (01) año de experi encia laboral 

B. En base a la experienc1a requerida para el puesto (parte Al . señale el t1empo requerido en el sector público : 

luna (01) año de experiencia laboral 

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como expenenCia; ya sea en el sector púb lico o pnvado : 

O Practicante 

profesional 

!v"lAuxiliaro 
~Asistente 

O AnaliSta DSupervLSo r/ 

Coord mador DJefe de Área o 

Opto . 
O Gerente o Director 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expenencia; en caso eXJStJero algo odtcwnal paro el puesto. 

¿Serequ~renacíonaUdad p~e~ru=a=n=a=?~~~~~~~~X~S~f~~~~~~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~, 

Anote el sustento : Ll ----------------------------------------------------------------------------------------~ 

CAPACIDAD PARA REALIZAR TRABAJO EN EQUIPO, REDACCION DE DOCUMENTOS. DESENVOLVIMIENTO Y FACILIDAD DE PAlABRA, BUEN TRATO 



" . FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO . 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Denominación del puesto: 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (2} 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Dependencia funcional: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO . 

Asistir técnica y administrativamente en la planificación, organización, ejecución, monitoreo y evaluación de las actividades que se desarrollan 

en el área, brindando apoyo a las acciones que realiza el personal. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1lizar acciones de ejecución de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el área, de acuerdo con las 

:rucciones del perso nal directivo y profesional. 

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el área, orientados a la mayor satsitacción de las 

necesidades v demandas de los ciudadanos. 

Administrar la agenda de trabajo del jefe de la unidad de Desarrollo Urbano y Catastro. 

Realizar antención al público y dar trámite a los requerimientos que formulen al área los administrados, ciudadanos o instituciones. 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

fORMACIÓN ACADÉMICA 

... , Nivel Educativo 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DD 
DO 
DO 

~Técn1ca Super1or D o 
~lló4años) 

~Universitario D 0 

---"""~ 
"'-,.r- t. ';.: i ,.."': 

,_~-::ji 

1 • 

. 

B.) Grado(s)/situ~ción académica y estudios requeridos para el puesto 

~Egresado(a) 

,oEgcesodo Ontulodo 

Doctorado 

D Egresodo DTitulodo 

Titulo profesional Universitario en 

Administración o carreras afines. 

c.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

D si GJNo 

D Si GJ No 

¿Requiere Certificacion OSCE 
? ~t ~ - 'r ,,.,.. 

Osi0No 



Ct>NOCIMIENTOS . . . 

A.) Conocimieritos récnicos prindpalés requeridos para ~1 puest~ (Nq requieren 'documeñta-ción sustentadora): 

oConocimiento en Administración Publica. 

o Conocimientos en normas y procedimientos administrativos. 

o Conocimiento en Valorizacion y liquidaciones. 

o Conocimiento en Ofimática. 

B.) Cursps y Programas de e~pecial!!ación requer.idos y sustentados con documentos. 

Nota· Coda curso deben tener no menos de 12 horas de capocitoción y los programas de especwlízacíón no menos de 90 horas 

o 
o 

o 

(.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

IP!'lf'fJ.t"'i ~NIY.._~Iítlé'il 'o.mir.u~ rr,..- .tVel; 

f!'J~~.!.WJJ I ..... No_ á plica -Básjco Intermedio Avanzado 
~ .·'~o.,"=.'i No apnea.: ,Básico 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

''')jas de cálculo (Excel; 
X 

~nCa lc , etc.) 
... .... 

~rograma de 
X 

presentaciones (Power 
....... 

Otros X Observaciones.-

EXPERIENCIA · · ' · 

Experiencia general 

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

1 Dos (02) años de experiencia laboral 

Experiencia e~pecífica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

1 Un (01) año de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seña le el ti empo requerido en el sector público : 

l1 In (01) año de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 
profesional 

nAuxiliaro 
L_jAsistente O Analista O Especialista DSupervisor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 
Dpto . 

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

NACIONALIDAD 

Cualquiera puede aplicar 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas y toma de decisiones. 

!tJ!Q!'!illrlí~ ;;:, :o;c.tS: 1'1 
Intermedio .Avanzado 

O Gerente o Dtrector 



. ... · . : FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO . · 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Denominación del puesto: ASISTENTE 

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Dependencia funcional : UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO . 

Brindar asitencia técnica en ejecución, monitoreo y evaluación de las actividades que se desarrollan en el área. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

!Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimineto e implementación en las acciones que se desarrollen en el área . 

Realizar acciones de campo y de gabinetepara el recojo, procesamiento y análisis de información y conocimientos requeridos para la 

mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el área. 

Otras funciones que se asigne el Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro. 

4 Formular informes técnicos en realción con los procedimientos administrativos que se gestionan en el área . 

COORDINACIONES PRINCIPALES · . 

Municpalidad Provincial de Caja marca 1 Gobierno Regional de Cajamarca. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

t, . .) Nivel Edo~ativo 

tncom Com 

pleta pleta 

D D 
D D 

Básica D D 
D D 
0 D 

CONOCIMIENTOS 

B.) Grado(s)/situ·ación académica y estudios requeridos para el puesto 

n ~Egresado( a) 

D fomada D Titulada 

Doctorado 

DEgresada D Trtulada 

Grado de Bachiller en lng. Civil, 

Arquitectura o carreras afines. 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

D Si [!] No 

¿Requiere habilitación 

profesional? 

¿Requiere Certificacton OSCE 

? 



A.) C:Onocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora}: 

ICOMPUTACION y OFIMATICA 

B.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización no menos de 90 horas. 

IWORD y EX m BASICO 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico In term ediO Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés X 

Hojas de cá lculo (Excel: 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentac iones (Power 

Otros X Observaciones.· 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector publ1co o pflvado 

1 Uno (01) años de experiencia laboral 

Experiencia específica 

A. lnd1que el tiempo de experiencia requ erida para el puesto en la función o la matefla : 

l una (01) año de experiencoa laboral 

B. En base a la experienc1a requerida para el puesto (parte A). seña le el t1empo requer ido en el sector público: 

!uno (01) año de experiencia labora l 

c. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como expenencia; ya sea en el sector publico o pnvado: 

D Practi Cante 

profes1onal 

lvlAuxíl 1ar o 
U ASIStente 

O Analista O EspeCialista O Supervisor/ 

Coord1nador O Jefe de Área o 

Opto. 
O Gerente o Dlfector 

• Menc1one otros aspectos complementarios sobre el reqwstto de expenencia; en coso exist1ero algo od,cionol paro el puesto. 

t • a 

¿serequ~renaciona~dad p~e_ru~a~n~a~?~~~~~~~X~S~f~~~~L~~~N~O~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Anoteelsustento : ~~----------------------------------------------------------------------------------------------' 

DAD PARA REALIZAR TRABAJO EN EQUIPO, REDACCION DE DOCUMENTOS, DESENVOLVIMIENTO Y FACILIDAD DE PALABRA, BUEN TRATO 

011 

- .... - ...... 



·" ~ . FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO · . 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Denominación del puesto: 

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (2) 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Dependencia funcional: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO . 

Asistir técnica y administrativamente en la planificación, organización, ejecución, monitoreo y evaluación de las actividades que se desarrollan 

en el área, brindando apoyo a las acciones que realiza el personal. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 ~ - ~lizar acciones de ejecución de los programas, actividades, servicios y proyectos que se ejecutan en el área, de acuerdo con las 

.rucciones del personal directivo y profesional. 

Proponer la mejora en los procesos y procedimientos de gestion que se realizan en el área, orientados a la mayor satsifacción de las 

necesidades v demandas de los ciudadanos. 

Administrar la agenda de trabajo del jefe de la unidad de Desarrollo Urbano y Catastro. 

Real izar antención al público y dar trámite a los requerimientos que formulen al área los administrados, ciudadanos o instituciones. 

COORDINACIONES PRINCIPALES . ' · ' 

Coordina~kn.es 1_'1,l..eina5) 

Todas las dependencias internas de la Municipalidad Distrital de los Baños delinca. 

FORMACIÓN ACADÉMICA . 

, .. 1 Nivel Educativo 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DD 
DO 

~TécniCa Superoor D D 
~(3ó4años) 

~Un1versítario D 0 

. ·., 
~~(1 .,• 

,_.. --,;\~\ 

-'· 
' 

' ' • .. -

B.) Gradois)/situación académica y ~studios requeridos para el puesto 

~Egresado(al 
Titulo profesional Universitario en 

Administración o carreras afines. 

~o .. ,.,,.. -~- ... """ ;; :¡ , ;:::;:::,. •. 

D Egresodo O nrulodo 

Doctorado 

D Egresodo D T!tulodo 

e:¡ ¿se requiere 

Colegiatura? 

D Si GJ No 

¿Requiere l';labilitación 

profesional ? .. 
D si G]Na 
¿Requiere Certificacion OSCE 

? 

Dsi0Na 

010 



cgNOCIMIENTOS . . 

A.) 

oConocimiento en Administración Publica. 

o Conocimientos en normas y procedimientos administrativos. 

o Conocimiento en Valorizacion y liquidaciones. 

o Conocimiento en Ofimática. 

B.) Cursos y· Programas de especialización r~queridos y -sustentados con doc~me'ntos. 
Nota· Cada curso deben tener no menos de 12 ho;as de capacitación y los progr~mos de es~ectalizoción no menos de 90 horas 

o 

o 
o 

c.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

eJ·~~doJ!!jm,q 

' No,aphca Básico "Intermedió, 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 

Hojas de cálculo (Exce l; 
X 

·nCalc, etc.) 

programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros X 

:~~~ l'~~;jj 
Avanzado ~I-~.i~~·;¡JQl~N!P.Sf~fiU - No apn.c:a 

Inglés 

Observaciones.-

r~l.\!e~ ~~Q.¡r;1U'II!Jt1 ~-
BáSico lrltermedio ,AvanzaDo 

X 

EXPERIENCIA . . . , 

Experiencia general 

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

1 Dos (02) años de experiencia laboral 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

1 Un (01) año de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público : 

j Un (01) año de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto qu e se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practican te 

profesional 
nAuxiliaro u Asistente 

O Analista O EspeCialista O Supervisor/ 
Coordinador O Jefe de Área o 

Dpto. 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso ex1stiera alga adiciono/ poro el puesta. 

NACIONALIDAD 

Anote el sustento : 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas y toma de decisiones . 

-~¿ 

·5R: ;;¡· ; . --.~~.:> 
,!-'· 

. 

' _,.., ..:::.. 

O Gerente o Director 

OJ9 



<· .. . · FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO . . 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Denominación del puesto: ASISTENTE 

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Dependencia funcional: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asitencia técnica en ejecución, monitoreo y eva luación de las actividades que se desarrollan en el área. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

.¡Anal izar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimineto e implementación en las acciones que se desarrollen en el área. 

Realizar acciones de campo y de gabinetepara el recojo, procesamiento y análisis de información y conocimientos requeridos para la 

mejora de la calidad de los procesos y procedimientos realizados en el área. 

Otras funciones que se asigne el Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro. 

4 Formular informes técnicos en realción con los procedimientos administrativos que se gestionan en el área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES · ' ' 

Municpalidad Provincial de Cajamarca 1 Gobierno Regional de Cajamarca. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel EducativÓ 

Pnmaria 

Secundaria 

Técnica Bá siCa 

11 ó 2 años) 

Técntca Superior 
(3 ó 4 años) 

Universitario 

lncom 

pleta 

Com 

pleta 

DO 
DO 
DD 
DD 
00 

CONOCIMIENTOS · 

B.) Gradols)/situación académica y estud ios requeridos para el puesto 

~Egresadola) 

~Bachiller 

Título/ licenciatura 

Maestría 

DEgmodo DT"olodo 

(ilooctorado 

DEgmodo DTitolodo 

Grado de Bachiller en lng. Civil, 

Arquitectura o carreras afines. 

C.) ¿Se requiere 
Colegiatura? 

D si GJ No 

'¿Requiere habil\táción 
prOfesional? 

¿Requiere Certificácion OSCE 
7 

D si (!] No 



o Conocimientos en manejo de AUTO CAD. 

o Conocimiento en Direccion de Proyectos. 

Conocimiento en Valorizacion y liquidacion de obra. 

o Conocimiento en ofimática y programas de ingenieria . 

.8.). Cursos y Programas de espj!cialización requeridos y. sustentados con docume.ntos. 

Noto· Codo curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y las programas de especialización no menos de 90 horas 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

o 

~k!"!! Nlyer.pe (j(>IJlln.~ , . .,.~~· 1 '!}-'- ?' ¡;o~NlvéKI;il!'ilpgo1o1Jd"l~J;· • ~'\'D 

·~~~~ No.apllca Básico lntennedeo Avanzado ¡e~•,¡J DII!lii,II_AS<ii,:; '; ":;'\ No aplica Básico 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros 
X 

Observaciones.· 

EXPERIENCIA 

Experj encia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sector público o pnvado. 

1 Dos (02) años de experiencia laboral 

Experiencia específica 

A. Indique el t iempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

!un (01) año de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 Un (01) año de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional 

nAuxiliaro 
U Asistente 

DAn alista D Especialista DSupervtsor/ 
Coordinador O Jefe de Área o 

Opto. 

• Mencione otros aspectos complementarios sobre el requiSitO de experiencia; en caso existiera algo adicional poro el puesto. 

NACIONALIDAD 

Anote el sustento: 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas y toma de decisiones. 

X 

lrHermedlo Ava¡:;¡z ado 

D Gerente o Director 

C·J7 



. FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO . . . 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO · 

Órgano o unidad orgánica : UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Denominación del puesto: ASISTENTE 

Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Dependencia funcional: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asitencia técnica en ejecución, monitoreo y evaluación de las actividades que se desarrollan en el área . 

FUNCIONES DEL PUESTO 

Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimineto e implementación en las acciones que se desarrollen en el área. 

Realizar acciones de campo y de gabinetepara el recojo, procesamiento y análisis de información y conocimientos requeridos para la 

mejora de la ca lidad de los procesos y procedimientos realizados en el área. 

3 Otras funcione s que se asigne el Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Catastro. 

4 Formular informes técnicos en realción con los procedimientos administrativos que se gestionan en el área. 

COORDINACIONES PRINCIPALES . . ·. · 

Municpalidad Provincial de Cajamarca 1 Gobierno Regional de Cajamarca. 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo 

tncom Com 

pleta pleta 

DO 
DO 
DD 
DD 
00 

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

E:JEgresadola) 

~Bach1 lle r 

Títu lo/ Licenciatura 

Maestría 

D Egmada D Tdulada 

I!Jooctorado 

Grado de Bachiller en lng. Civil, 

Arquitectura o carreras afines. 

C.) ¿Se requiere 

Colegiatura? 

¿Requieré habilitación 

prófesional? 

D Si [!] No 
¿Req uiere CertificaCIOR oseE 

CONOCIMIENTOS · , 

?
,---<.~\:,.\ 

... 
! 

'· 

/ 



------------------------------------------------------------------------------~0. ~~ r- \.... ..J ,_, 

o Conocimientos en manejo de AUTO CAD. 

o Conocimiento en Direccion de Proyectos. 

Conocimiento en Valorizacion y liquidacion de obra. 

o Conocimiento en ofimática y programas de ingenieria. 

B,) Cursos){. Programas de especialización r~quefidos y sustentados co_n do~mentos. 
Nota: Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los proqramos de especialización no menos de 90 horas. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

o 

&veT.g!!_.dgroin&o !i'!.:.i:-.;Je,J 
~n 'i'~\{!1'~-

II:.:tr '_;.m' ::-:-l'tNlvel -óefdomjri'{o -~· ~.{;¡ · ~-.:¡¡ . No aplica Bá'slco- Intermedio AVanzado ·~.IDtQM'AS •JP. ~ ' No apllca Básico 

Procesador de textos 
X 

(Word; Open Office 
Inglés 

Hojas de cálculo (Excel; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros 
X 

Observaciones.-

EXPERIENCIA 

Experiencia g~neral .... .,. , 

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

joos (02) años de experiencia laboral 

Experi-encia especifiGa 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia : 

jun (01) año de experiencia laboral 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A). señale el tiempo requendo en el sector público: 

jun (01) año de experiencia laboral 

C. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional 

í.:lAuxiliaro 

U Asistente 
O Analista D Especialista D Superv1sor 1 

Coordinador O Jefe de Área o 

Dpto. 

*Mencione otros aspectos comolementorios sobre el reauisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto. 

X 

Intermedio ·.Ava<Uado 

O Gerente o Director 

NACIONALIDAD . : 

Anote el sustento: Cualquiera puede aplicar 

Buen trato, pensamiento crítico, resolución de problemas y toma de decisiones. 

~ ,;; 

/:[ ~-· 



4 

IDENTIFICACIÓN DEl PUESTO : . . ·. . . : ~ . · · .,. · . . · , ·· :, ; . · · · . · ·.¡ • :" -: '"' ~ • .. •• · •• 
O 0 ' O • O O O o ~ 0 o ' L O J. • O O 1 ! • 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Denominación del puesto: NOTIFICADOR 

Nombre del puesto: NOTIFICADOR 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Dependencia funcional: UNIDAD DE DESARROLLO URBANO Y CATASTRO 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO ·: · · · . · · · '· '. · . ·--:- · ,¡,, · ·>· 
• • • ~ • • • 1 ••• • • ' •• ;. : t•. • 

Realizar notificaciones en las habilitaciones y construcciones urbanas. 

CION S ELPU STO . ' ., .. '. ·---. ' .. ' .. FUN E D E , . .·· .· .· · ·· · . · . ....... ::;· ··:<-.·:-.·: .. . 

Analizar normas técnicas y administrativas promoviendo su cumplimineto e implementación en las acciones que se desarrollen en el área . 

Notificar a las personas que infringen la normatividad de las habilitaciones y construcciones urbana s. 

Otras funcio nes que se as igne el Jefe de la Unidad de Desarrollo Urbano y Ca tastro. 

Coordinaciones lntérnas - ·"- .. ;. .. •. < 
> 

. .. • 

Sub Gerenc1a de tributación· Unidad Ejecutora Coactiva- SEAPABI- Asesoría Legal. 

CÓmdiríacibAes.Externa's . ' ' ·-·, ··-· .... .. . . ;' " ·.'"'" :;• ~ .. ;: - .. . ~. - ... .. -. • ·'> . 
' ~ 

Hidrandma y su Su pervisora . Empresas de Telecomunicaciones y su Supervisora, Empresa Prestadora de Serv1cios de Gas Natural y su 

supervisora ANA. 

FORMACIÓNACADÉMICA · ·.· · ·. ·· · _ .. · · · · · · · · , · > : , •• , •••• ,.".' .. '··"·; ;i~~·:: .· :1 •·::~~ 

A.) Nivel Educativo 

r-;lJrécmca Bás1ca 

L_j(l Ó 2 años ) 

~Técn1ca Supenor 

~(3ó4años) 

lncom Com 

pl eta pleta 

DO 
DO 
DD 
DGJ 
DO 

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

Título técnico administrativo , informática o 

afines. 

D Egresadola) 

O Bachiller 

0 Título/ L<cenci atu ra 

----·----~===============; 
D Maestna 

O Doctorado 

¿Requiere Certificacion OSCE 

CONOCIMIENTOS • · - · ·· . . ., > . ···:: ·: ., ·: · '- · ... :·~ . ¡ . ', . ' .·· ... ,~- .. :,,- ·. ~·> ·.·· '·~/ 
• J • ·~ • • • • ' • 1 ' • • • • ... - ... • ~ ' 'l • • ''"' • • •• 

A.) Conocimientos Té~nicos principales requeridos para el puesto {No re.quieren documentación sustentadora): 



o Conocimiento en Seguridad y salud en el trabajo. 

oConocimiento en ofimática. 

o Conocimiento de la normatividad de construcciones y habilitaciones urbanas. 

B.} Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Noto: Cada cursa deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los programas de especialización na menos de 90 horas. 

c.¡ Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

. . ~:-- ... ' Nivel ae dominro ~· .;_.: . . : .. : Nivel de dominio ;;_. 
. .. t.;0F:ti0"~m:..t ""-{ll ¿ No aplica Básico Intermedio Avanzado 

. '' 11!)1_9~As·;.:.~:: No aplica Básico Intermedio Avanzado . . 
Procesador de textos 

X 
(Word; Open Office 

Ingles 

Hojas de cálculo (Excel ; 
X 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 
X 

presentaciones (Power 

Otros 
X 

Observac1ones .-

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral ; ya sea en el sec tor público o privado. 

1 Dos (02) años de experiencia laboral 

Experiencia específica 

A. Indique el t iempo de experiencia requerida para el puesto en la func1ón o la matena : 

1 Un (01) año de experi encia laboral 

B. En base a la expenenc1a req uerida para el puesto (parte A}, seña le el t1empo requendo en el sector público: 

\Un (01) año de experiencia laboral 

C Marque el nivel mínimo de puesto que se requ iere como experiencia; ya sea en el sector público o privado : 

O Pra Cticante 

profesional 
~AU)(IIIaro 
L_jAsrstente 

D An alista DEspeoallsta O Supervi sor/ 

Coordinador O Jefe de Área o 
Opto. 

* Menoone otros aspectos complemenrarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional poro el puesto. 

Buen trato, empatía. pensamiento crítico, resolución de problemas y toma de decisiones. 

O Gerente o Dlfector 
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO 

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO . . 

Órgano o unidad orgánica: UNIDAD DE SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO 

Denominación del puesto: GASFITER O 

Nombre del puesto: GASFITER O 

Dependencia jerárquica lineal: UNIDAD DE SERVICIO DE AGUA Y SANEAMIENTO 

Dependencia funcional: 

Puestos a su cargo: 

MISIÓN DEL PUESTO 

contar con los servicios de un personal para poder realizar actividades de gasfiteria, Operación y Mantenimiento del Sistema de Agua 

Potable y Alcantarillado Sanitario tanto en la ciudad de los Baños del Inca y Moyococha la Molina. 

FUNCIONES DEL PUESTO · 

Operación y mantenimiento en sistemas de agua potable 

Operación y mantenimiento en sistemas de alcantarillado 

Operación y mantenimiento en Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y DESARROLLO URBANO 

CoordlnadonM Externas 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 
C.) ¿Se requiere 
Colegiatura? 

lrocom com DEgresado(a) 

1 

D Si D pleta pie U! 

O Primaría 0 D O Bachiller 

O Secundaria D D DTitulo/ LicenCiatura 
( Requiere habilitación 

profesiona 1? 

DTécnica Básia D D OMaest ria D Si D {1 6 2 años) 

No 

No 

DTO<nica Sup<!rior D D DEgr<SOdo D rrtu/Odo 1 
¿Requiere Certificacion OSCE 

13 ó 4 años) ? 

DUnivenit>río D D O Doctorado 

1 

D D No Sí 

Dfgr<soáo Drnu/adD 

'\ .~ -
l •• \. 
\...- ~'-



CONOCIMIENTOS . . 

A.) Conocimientos Técnicos prlndpales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentadora): 

Conocimientos relacionados a la gasfiteria, sistemas de agua potable y alcantarillado. 

8.) Cursos y Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos . 
Nota: Cado curso deben tener no menos de 12 horas de capacitación y Jos proaromas de especialización na menos de 90 horas. 

C..) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No ~plica ~sico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico 

Inglés 
Procesador de textos 

(Word; Open Office 

Hojas de cá !culo (Excel; 

OpenCalc, etc.) 

Programa de 

presentaciones (Power 

Otros Observaciones.-

EXPERIENCIA · 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de ex eriencia laboral ; ya sea en el sector público o privado. 

Experiencia específica 

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

!··························· 

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

C.. Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector público o privado: 

O Practicante 

profesional O Auxiliar o 

Asistente 
DAnalrsta O EspeCialista O Supervisor/ 

Coordinador O Jefe deÁred o 

Dpto. 

-* Mencione otros aspectos com lementorios sobre el reqw s1ro de ex eriencia; en caso existtera algo adicional para ef puesto. 

NACIONALIDAD 

lntermedk> Avomzado 

D Gerent e o Director 

001 

¿Se requiere nacionalidad p.~e.::ru::a::n:.::a::?:_ _ _ __ ..J..~~:_ ___ ..J.._¡;N~O~------------------------, 

Anote el sustento : 

ad de aprendizaje, con habilidad para manejo de personal, capacidad de análisis, m 




