I MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025
—p DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANDS

IDENTIFICACION DEL PUESTD CODIGO DE PUESTD 01

Unidad Orgénica: NO APLICA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: SECRETARIA DE ALCALDIA

Dependencia jerdrquica lineal: ALCALDIA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: 1

VISION DEL PUESTO

REALIZAR TRABAJOS DE INDOLE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO

I\ 1 |atender y concretar citas en bien de la institucion.
2 |Tomar nota de los acuerdos e instrucciones especificas.
Realizar trabajos computarizados.

Recepecionar, clasificar, orientar y organizar la documentacion, organizar agenda del titular,

Orientar al publico en general sobre consultas, gestiones de tramites por realizar o realizados.

coordinar reuniones preparando material y documentacin segln sea el caso,

~Nlouve | w

otras funciones que le asgne la oficina de alcaldia

‘CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Con la oficina de alcaldia y otras unidades de la Municipalidad

Coordinaciones Externas:

No aplica

[FORMACION ACADEMICA

e
A, FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

INCOMPLETA

COMPLETA

OOoo0ooOoagd

B] Grado{s)/ r
Egresadola)
jBachﬁHer

Titulo/Licenciatura

maestria

SECRETARIA EJECUTIVO y/o AFINES ALCARGO

AROS) no aplica
/-—-"‘Z’TECNICA SUPERIOR (10 ]Eg!esadu E:i'l'ltulo
/W 2 ARDs)
| Juniversiania [ Jooctorado
no aplica

_lEgresado

g 4 58 requiere coleglatura?
Ol e

D. {Requiere habilitacion?

s

CONOCIMIENTOS

|_|mu\o

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

[gnocimientos en 2*encion al usuario y/o ciudadano, tramite administrativo.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos: l
No aplica. =
C. Conocimientos de Dfimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS - . -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado = No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros {especificar) X
{EXPERIENCIA
Experiencia General o
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico a privado
[02 afios en el sector Publico y/o privado ]
Experiencia Especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:
IUl afio en el cargo |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
|01 afio |
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o 9 s Supervisor / lefe de Areao Gerenieo
Profesional Asistente el Expectatit Coordinador D Departamento D SubGerente D Director |:|
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en coso existiera algo adicional para el puesto
[No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Fmactiuo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.




MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto Ij Mixto [:I

[REMUNERACION REFERENCIAL ¥ DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial s/.2,300.00 Duracion de Contrato

senT l’!ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO : CODIGO DE PUESTO 02
Unidad Qrganica: NO APLICA
Puesto Estructural: NO APLICA
Nombre del puesto: CONDUCTOR DE VEHICULO

ependencia jerdrquica lineal: SECRETARIA GENERAL
Ey ndencia funcional: no aplica

uestos a su cargo: 1

SHON DELPUESTO -

Conducir Ia unidad de transporte , en funcion al servicio asignado y respetar las normas de transito y someterse a las regulaciones respecto a Ta conduccion de la unidd
vehicular asignada.

FUNCIONES DEL PUESTO = e

1 [Conducir el vehiculo oficial asignado para el transporte urbano dentro de su juridiccion.

efectuar mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo con el area correspondiente.

realizar viajes interprovinciales.

2
3
4 |portar las documentaciones vigentes de propiedad del vehiculo asignado.
5 |otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

{COORDINACIONES PRINCIPALES

gordrnacium Internas:

Con alcaldia, secretaria general y demas unidades orginicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

No aplica

‘FORMACION ACADEMICA _ 7

[A. FORMACION ACADEMICA : [} Gragols)/situacion scadémica y carrerafespeciatidad requeridos = | [ci5erequiere coegiatara?
INCOMPLETA COMPLETA Egressdala) s [ne

Zﬂq\MAHIA :laachmer LICENCIA DE CONDUCIR All-B 40. iRequiere hablfitacion?

\

jﬁtulu}[icenciaturﬂ Dsi DNu
:lmaestria

ngresado Dﬂtu\u
:lDoctoradu

] _lEgresado l_lTItum

X |SECUNDARIA

TECNICA BASICA (102
AROS)

TECNICA SUPERIDOR {10

2 ANDS)

UNIVERSITARIA

NO APLICA

goood
O00RO

NO APLICA

CONOCIMIENTOS T
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con documentos):

|Conocimiemos en mecanica automotriz,

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Actualizaciones en cursos de manejo

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Licencia de conducir vigente Clase All-B

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio L S Nivel de Dominio

OFIMATICA IDIOMAS -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado 25 No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel Quechua X

X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

(EXPERIENCIA

Expariencia General

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdb\ic& o privado

03 afios

Experiencia Especii =

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar 2l cargo:

[02 afios

B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[01 aAe




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

Particante
Profesional

Analista D

Especialista

conductor

Supervisor [/
Coordinadar

lefe de Area o
Departamento

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

[]

Sub Gerente D

Gerente o
Director

[]

|No aplica

-

HABILIDADES G COMPETENCIAS

L

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa vTrabajo en Equipo.
MODALIDAD DE TRABAJO : e

Presencial Remoto Mixto

[x] O

'REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

2.300.00

[

Remuneracion Referencial

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2025

DE SAMAN

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL

Puesto Estructural: SECRETARIO GENERAL

Nombre del puesto: SECRETARIO GENERAL

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 1

'MISION DEL PUESTO :
DESARROLLAR LABORES DE INDOLE ADMINISTHATIVO —|
FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar la asistencia administrativa de AIcaFdla

Realizar coordinaciones con el gerente municipal y demds unidades organicas.

Recepcionar, registrar, clasificar, organizary distribuir la documentacion.

Municipal,

Redactar y Preparar la documentacion administrativa (Resoluciones Gerenciales, Informes, Cartas, Oficios, Memorandum y otros) parala firma respectiva del Gerente

Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida en ingreso de documentos.

Realizar requerimientos con su respectiva TDR Y Especificaciones técnicas,

Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar,

;g,/

2

3

4

5

6
__7 _|Apoyar en las diferentes actividades que se tiene programado en el POI.
—5_

9

Otras actividades que, en materia de su competencna que le sean asignadas.

@ORDINAQQNE; PRINCIPALES

.Cowdlnadona Internas:

con todos los organos de la municipalidad

Coordinaciones Externas;

No aplica

[FORMACION ACADEMICA

B} Grado(s)/ situacion académi

y.carrera/i

A FORMACION ACADEMICA

E C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ngresadn(a) Esf DNU
:PRIMARIA I:l D :Iaachlller DERECHO, 2. Requiere habilitacion?
:sscunomm D [:I Eﬂluln/‘h’(entiatum Si I:INO
| ] ecmicapasicaaoz ] ] | meestria
ARiOS) no aplica
:TECNICA SUPERIOR (10 D I:] :IEgresadu I:lTltqu
2 aROS)
EUMVERSITARIA D E jDo:toradu
no aplica
—lngesado l_lTitulo
CONGCIMIENTOS . .
.A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
INo aplica, T
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Cursos en gestion publica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio . Nivel de Dominio
CHIGTICE No Aplica Basico Intermedio Avanzado O No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros {especificar)




{EXPERIENCIA

{Experiencia General

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

[05 ANOS

xperienciaE i ¥ " e :
A.Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

|04 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector ptblico:

02 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Bt ;
ﬂrt;c-an(e Asistente Analista Especialista suPﬂ?ﬂorl dsfedeirenn Sub Gerente Ge_mme °
Profesional Coordinador Departamento Director

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

[Nc aplica
‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

Presencial I-XI Remoto |:| Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 2.800.00 Duracion de Contrato

@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
e et 4 DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

=EDENTIFK_'.‘A€E¢N-D£L PUESTO e CODKG0O DE PUESTO 04

Unidad Orgénica: GERENCIA MUNICIPAL

Puesto Estructural: ASISTENTE

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

____}Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

/‘/ ‘Fﬁstos a su cargo: 1

‘MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR LABORES DE INDOLE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES DEL PUESTO -
"1 |Realizar la asistencia administrativa a la Gerencia Municipal.
Realizar coordinaciones con el gerente municipal y demds unidades organicas.
Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacién.
Redactar y Preparar la documentacion administrativa (Resoluciones Gerenciales, Informes, Cartas, Oficios, Memorandum y otros) para la firma respectiva del Gerente
Municipal.
Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida en ingreso de documentos.
Realizar requerimientos con su respectivo TDR Y Especificaciones técnicas.
Apoyar en las diferentes actividades que se tiene programado en el POI.
Orientar al pablico en general sobre consultas y gestiones de tramites por realizar.
Otras actividades que, en materia de su competencia, que le sean asignadas.
'CODRDINACIONES PRINCIPALES :
Coordinaciones internas: t
con todos los organos de la municipalidad

Vvl & jwln

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA B : 7 e

A FORMACION ACADEMICA B) Grado{s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos | |< ¢ e requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA !]Eg:esadn[a] DSI ENu

| Iprimania jBachiller DERECHO, ¥/O AFINES D. {Requiere habilitacion?

X |Titulo/Licenciatura DSI END
]maestria

SECUNDARIA
] TECNICA BASICA (102

Uooodd
M OO0OO

ARos) no aplica
:|Tecmu SUPERIOR (10 j[gresadu I:l‘n‘tulo
2 ARos)
IluNNERSITARIA jDuduradu
no aplica

—]Egrzsado l—lTltqu
CONGCIMIENTOS : . B i ek

A, Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):




[No aplica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién ne menos de 90 horas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Cursos en gestion publica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio - ] : inl ;
OFIMATICA _ : ,  ipiomas. = e tEt ch oy
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar)
Otros (especificar)
;EXPEﬂIENC}A
fExgerllgi' la General 3
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
01 ANO ]
e . T 3 i S

~TAdique.el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

NO

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[o1 aRl0

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

Particante - 3 - Supervisor / Jefe de Area o
N Asistente Analista E: fists N Sub Gi
Profesional D . ! D A D Coordinador Departamento L

Gerente o
Director

[

|No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proattivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IZ] Remoto EI Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 2.500.00 Duracion de Contrato

seMT [fE= | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025
e S B DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

ADENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DEPUESTC 05

Unidad Organica: Unidad de Contabilidad

Puesto Estructural: jefe de Unidad

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Contabilidad

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: i

‘MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la ejecucion financiera y contable de los ingresos y gastos de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO . o 0 . . 5 : ;
Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la ejecucion financiera y contable de los ingresos y gastos de la Municipalidad y su
1 integracién en una base de datos, comdn y uniforme para fines de analisis, control y toma de decisiones administrativa.
Dirigir la formulacion y ejecucion de la normatividad de los sistemas de contabilidad, evaluando los resultados correspondientes y proponiendo las moedificaciones y lo
2 actualizaciones respectivas.
3 |Calificar a nivel de cuenta, la operacién contable y establecer |a dindmica de cuentas para su registro.
4 |Coordinar, controlar y supervisar la ejecucion de las operaciones contables y financieras en el sistema SIAF, bajo su responsabilidad.
5 |Evaluar la documentacion sustentaria de los registros contables en general.
6 |Elaborar los estados financieros de la institucion en forma completa y oportuna.
7 |Organizar, dirigir, registrar y ejecutar el proceso de elaboracién de los Estados Financieros (MEF).
8 |Elaborar y conciliar con la Oficina de Presupuesto los Estados Presupuestarios, en forma trimestral y anual.
Elaborar y presentar los balances mensuales, trimestrales y anuales, asi como los demés estados y reportes econdmicos y financieros de la institucién dentro de su
? competencia.
Proporcionar la informacién de la sustentacion contable, econémica y financiera, en los plazos que sefala la Contaduria Pdblica de la Nacion y 12 Contraloria General de
10 la Repliblica.
11 |Revisar el registro de las operaciones en los Libros Bancos, a través de la verificacion de la conciliacién de las cuentas corrientes bancarias
12 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato dentro del ambito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa,
13 |Elaborar, analizar y remitir los informes que correspondan a los organismos componentes referentes a los estados financieros

COORDINACIONES PRINCIPALES




Coordinaciones Internas:

Con todas las unidades organicas de Ia entldad

Coordinaciones Externas:

TECNICA BASICA (102

AROS)

maestria

OooOoono
MOOOO

no aplica
:TECN\CA SUPERIOR (10 :,Egresado DTituFu
2 AROS)
Eumvsnsm&m [ Jooctorado
no aplica

No aplica
[FORMACION ACADEMICA 2 S Eo = T
A FORMACION ACADEMICA . : B} Grado(s)/situacion :ndémlny:amnfuped:&&ad:mﬁdu C..¢ Se raquiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Si DNn
PRIMARIA :IEachHler CONTADOR PUBLICO COLEGIADO D. ¢Requiere hahilitacion?
SECUNDARIA Eﬁtmo/u:enciatura IZISI [:INO

_lEgresado [_]Tituia
(CONCCIMIENTOS HoR

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requlere sustentar con dcu:umentos]

Sistel
| Sis

administrativo del estado relacionados al materia.
ma integrado de administracion financiera (SIAF-SP) y otras herramientas de administracion financiera,

B. Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
da curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacidn no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

cursos relaclonados en el puesto requerido.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idlomas /Dialectos:

: Nivel de Dominio - e Nive! de'Dominlo
CHMATCH No Aplica Basico Intermedio Avanzado mow\s No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

‘Experiencis General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

|O4 afnos

‘Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn, materia o similar al cargo:

l02 afnos

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

maﬁn

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

Particante Auxiliar o . Supervisor / Jefe de Area o
Especialista

Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

Analista

E Sub Gerente D

Gerante o
Director

[

lNo aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

!Prnactwc, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y'Trabaja en Equlpo

'MODALIDAD DE TRABAID

[x] ]

REMUNERACION REFERENCIAL'Y DURACION DE CONTRATO

3.000.00

Presencial Remoto

Remuneracion Referencial Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

servir

CAS N2 001-2025

Pretwiriin it @1 DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTG 06

Unidad Orgénica: Unidad de Contabilidad

Puesto Estructural: Asistente

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE CONTABILIDAD

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 1




MISION DEL PUESTO

Apoyar en Planificar, organizar, dirigir y coordinar el registro de las operaciones referidas a la ejecucion financiera y contable de los ingresos y gastos de la Municipalidad

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar tramite administrativo.

2 [Efectuar el seguimiento y control del flujo de documentos emitidos y/o tramites en la Unidad de Contabilidad.

3 |Coordinar y clasificar los documentos recibidos.

Elaborar o redactar todos los documentos tecnicos administrativos y calsificar, preparar para distribucion de documentos de acuerdo a lo indicado por el jefe
inmediato.

o~

Apoyar en la Evaluacion de la documentacién sustentaria de los registros contables en general.

Apoyar en la Evaluacion los estados financieros de la institucidn en forma completa y oportuna.

~Njo |

Apoyar en la Organizacion, dirigir, registrar y ejecutar el proceso de elaboracion de los Estados Financieros (MEF).

12 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato dentro del dmbito de sus competenclas ¥ aquellas que |E sean dadas por ormatlva expresa

COORDINACIONES PRINCIPALES
 Coordinaciones [nternas:
Con todas las unidades organicas de la entidad.
|Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA e .
A FORMACION ACADEMICA i e B} Gﬁidi#ﬂmddwacadém ymmlemdm requeridos [T 2 5e requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA. bigresadu(a] I:ISi ENG
BAIVAARIA D D jﬁachiller CONTABILIDAD, TEG:I;: ESN CONTABILIDAD Y/0 h iRequiere hsbi&radm?_ 7
SECUNDARIA D I:l jT}tulu,"LFcentiatura DSI Nu
= :[ TECNICA BASICA (102 D D jmaestn’a
—~— AROS) no aplica
:TECN\CA SUPERIOR (10 D IE ]Egresadu I:lTitu lo
2 ANDS)
EUNNERSI’TARIA D E _:chu:tDradn
no aplica
_]Egmsada I_lT'tqu

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con documentos}

|Ccnodmientos en gestion publica.

B. Cursos y Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso debe tener ne menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

ique los cursos y/o especializacion requeridos:

s0s en SIGA, SIAF, control previa

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiornas /Dialectos:

Nivel de:Dominio ~ Nivel de Dominio
OFIMATICA - - : -l :
: : No Aplica Basico Intermedio Avanzado : : No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros {especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado
|01 afios

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[o8 Meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector publico:

[06 Meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
eant i i
P““:Tm e Au.:n iaro Analista Especialista Super.\nmrf Jefe de Area o il ke Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

Iﬁo aplica

{HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactwo Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa yTrabam en Equipo.

'MODALIDAD DE TRABAID

. Remoto D Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 2.500.00 Duracion de Contrato

Presencial




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2025

et o DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANGS
IDENTIFICACION DEL PUESTO _ CODIGO DEPUESTO 7
Unidad Organica: Unidad de tesoreria

Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerarquica lineal;

jefe de Unidad

Jefe de la Unidad de tesoreria

Gerencia Municipal

Gerencia Mu

nicipal

1

‘MISION DEL PUESTO

ejecutados.

Organizar, planificar y Coordinar el pago oportuno de los impuestos y obligaciones fiscales de la Mumcnpalldad Heglstrar e informar sobre el manejo de ingresos y gastos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar la fase del girado de los expedlentes admnnnstrahvus en sistema |nregrado de admmlstracrén financiera (SIAF)

Realizar la revision de documentos referidos a giros, retenciones, cheques anulados, comprobantes de pago, constancia de pago, conciliaciones Bancarias, recibos de
ingresos, comprobantes de ingreso y otras obligaciones.

Realizar el monitoreo de las fases de devengado y girado de forma mensual.

Realizar Control de comprobantes de pago segun el orden cronolégico.

Realizar el derivado documentos emitidos y recibidos.

Realizar el derivado documentos

recibidos de las diferentes dreas para su atencion corrrespondiente

Realizar el derivado Coordinar el pago oportuno de los impuestos y obligaciones fiscales de la Municipalidad.

Realizar Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

_.5
3
4
5
6
7
8
9

Realizar Otras funciones que le asigne el Sub Gerente munici pal

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Coordinaciones internas:

—

Gerencia municipal, unidad de contablltdad umdad de abasteumlento Y demas areas comprendldas a Ia municij pahdad drstrstar de saman

Coordinaciones Externas:

No aplica

[FORMACION ACADEMICA
B
A, FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

( TECNICA BASICA (102

ARDS)

TECNICA SUPERIOR (1 0

2 AROs)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

COMPLETA

Ooooad
HOO0OO

ialicdad

jBachiller

jmaestria
ngresada
:lDoctoraﬂo
_lEgresado

B) Gradofs)/situacié:
Egresado(a)

X |Titulo/Licenciatura

Dﬂtula

'_—] Titulo

LT
 carrera/espe g

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES

no aplica

no aplica

C. ¢ Se reguiere colegiatura?

e

D. iRequiere habilitacion?

s

[Jve

’;QQQQM]ENTDS

A. Conocimientos Tecni:os principales requeridos para el puesto (SIAF, SIGA);

Conocimientos en Gestion Publica

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

GESTION PUBLICA
SIAF-RP ,5IGA MEF Y SEACE 3.0

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Oflmatla e Idlom as /Dialectos:

Nivel de Dominio
OFEM-AHCA No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X

fEXPEE}E[}jg&

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

> Nivel de Dominic .

No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X

Otros (especificar)

03 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[01 afia

B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:




[o1 afia

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

Particante
Profesional

Auxiliar o
Asistente

Gerenta o
Director

Jefe de Areao
Departamento

Supervisor /

Anali
Al Coordinador

Especialista

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

Wo aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

[x]

Presencial

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DECONTRATO .

Remuneracion Referencial

[

Remoto

Duracion de Contrato

3.000.00

.

CAS N2 001-2025

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAMAN

RECURSOS HUMANOS

ADENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 08

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

Unidad de Tesoreria y Rentas

Cajero

Jefe de la Unidad de Caja

Unidad de Tesoreria y Rentas

Gerencia Municipal

MISION DEL PUESTO

servicio de cobranza para |2 unidad de Tesoreria y Rentas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar la Custodia y controlar los ingresos que capta la municipalidad por distintos conceptos contemplados en el TUPA.

2 |Realizar la Elaboracion y el movimiento diario de ingresos presentando el reporte respectivo bajo responsabilidad.

3 |Verificar que toda la cobranza efectuada durante el dia, sea ingresada, registrada y reportada en el libro de registros

4 |Realizar y Efectuar ventas de especies valoradas, por los distintos conceptos que capta la municipalidad en concordancia con el TUPA.

—5_|Realizar y/o Prever que los boletajes de los ingresos de la municipalidad estén debidamente controlados en la numeracion y la cantidad que se requiere.

E c—IRealizar la Ejecucion de la recaudacién de arbitrios, tasas y otros gravdmenes.

7 |Realizar yFormular el parte diario de la cobranza efectuada y entregar a tesoreria la recaudacion de acuerdo a periodos prefijados.

8 |Mantener el archivo de los cargos, abonosy devoluciones efectuadas.

g |Atender al publico en asuntos de su competencia.

10 |Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de Tesoreria y Rentas.
RDI NES: PA B i o
Coordinaciones Internas:

iCoordinaciones Externas:

Gerencia municipal, Unidad de Tesoreria y Rentas.

No aplica

[FORMACION ACADEMICA

e ————
A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA(10 2

" [F7 Gradots)/aituacion scadémica y carrerajsspecisiidad requeridos [E 25t reauiere colegiatura?

ngrzsado(a) ) DSI No
:lBa(hiller

jTitulo,’licen:Tatura

maestria

INCOMPLETA COMPLETA

ESUDIOS SUPERIORES D. ¢Requiere habilitacion?

s [x]no

OoEoOo0do

AROS) no aplica
DTECMCA SUPERIOR (10 ngmsadn E]Tituln
2 AROS)
:IIJNI\IERSITARIA jDoctnradn
no aplica
_lEgrasado l_]Tituin
CONOCIMIENTOS o & e ; :
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con documentos):
Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimiento en cobranzas de impuesto.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursas y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas /Dialectos:
OHMATICA gl : .M-de-mmwo : .‘_B 3 : vael de Dominio “
o No Aplica Basico Intermedieo Avanzado % 3 No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X




Excel

Power Point

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado

Quechua X

Otros (especificar) X

[01 afios

__Experiencia Especifica

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

}O’S meses

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

JDS meses

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

o s s [ ] e [ et [ e [ ] o [ S ]
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicionai para el puesto
[No aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProa:tivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

[x]

Presencial

[

Remoto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

§/. 2,000.00

L]

Mixto

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

DE SAMAN

PERFIL DE PUESTO

CAS N2 001-2025

RECURSOS HUMANOS

CODIGO DE PUESTO 09

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerarquica lineal:

Oficina de Asesoria Juridica

ASISTENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Oficina de Asesoria Juridica

Gerencia Municipal

1

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo juridico a los documentos elaborados en general'y cumplir otras labores administrativas que se en encomienden por el Jefe Inmediato

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Redactar proyectos de Informes Legales, Opinioniones legales y Memorandum de expedientes administrativos.
2 |Revisar Resoluciones, Convenios y otros
3 |Redactar proyectos de Informes Legales de Recursos de Apelacion
4 [Redactar Informes Legales sobre Convenios de Cooperacion Interisnstitucional y otros.
5 |Elaboracidn de documentacidn relacionada con el objeto del servicio.
6 |Otras actividades relacionadas a la prestacion del servicio.
7 |Atender y resolver los procedimientos administrativos aprobados en el TUPA.
8 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF,

COORDINACIONES PRINCIPALES

—
Coordinaciones Internas:

oficina de Asesoria Juridica, Secretaria General, Gerencia Municipal, Oficina de Logistica y Control Patrimonial y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Coordinaciones Externas:

Municipalidad provincial de Azangaro, Gobierno Regional y demas dependencias en materia ambiental.

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

AROS)

TECNICA SUPERIOR (1 0

2 ARos)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

O0doodmd
HODOOO

Egresada(a)

jBachiller

|  Jrituloticenciatura
zmaestria
ngresadu
:]Doﬂnrado

[Jriw

—|Egresado |_|Titulu

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

TITULADQ EN DERECHO

no aplica

no aplica

DSE

Dii

C. & Se requiere coleglatura?

[ Jne

D. {Requiere habilitaclon?

[x Jne




CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

SIGA, OFIMATICA

B. Cursos y Pragramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
NO APLICA

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

a. curso o diplomade en Asistencia Administrativo | ] I

b. Diplomada en en Derecho Admaoinistraivo o Gestion Publica

¢. Herramientas aplicadas al Derecho | [ I | | I

d. Curso en Gestion Publica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
QOFIMATICA - - -~ IDIOMAS - -
No Aplica Basico Intermedia Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X i Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Qtros (especificar) X ]

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado

[o1 aRos

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[DE meses

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IDS meses

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

icgnte Auxiliar o X Analista E ialista Supervisar / Jefe de Area o 5ib'G " Gerente o
special eren
Prafpdianal Asistente B Coordinador Departamento e Director

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

o aplies”

[ABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remoto D Mixto l:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial §/.2,500.00 Duracion de Contrato

servly 3;"%%\{1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO ‘ CAS N2 001-2025
Pl Tee

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE'PUESTO 10
Unidad Orgénica: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
Puesto Estructural: ASISTENTE
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD RECURSOS HUMANOS )
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo. 1

MISION DEL PUESTO

Elaboracién de la planilla de pagos del personal, ademas manejaré el sistema laboral de haberes - PLH para la elaboracién de ias planillas de remuneraciones

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en el drea de su competencia.

Emitir planilla de remuneraciones.

Ejecutar las resoluciones emitidas por la Direccidn, por conceptos relacionados con el pago de remuneracin y beneficios laborales.

v IBlWwlN

Realizar las liquidaciones de reintegro, devengado, gratificaciones, subsidios, asignaciones, compensacion por tiempo de servicio, encargaturas, contratos y otros.

Mantener actualizado 1os datos de las planillas, controlando la caducidad de los rubros de ingresos en coordinacian con Personal y Tesoreria, e instituciones en

convenio.

Entregar al responsable del PDT la informacién procesada por la Oficina de Infarmética del MED segdn la planilla de remuneraciones.

Realizar los descuentos de inasistencias, tardanzas, permisos, paros y huelgas de las instituciones Educativas, segin consolidado entregado por la oficina de Personal.

wl o [N &

Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo, en su ambito de competencia,




10

Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcidn publica.

11

Depurar y actualizar mensualmente las planillas de pagos.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas:

Gerencia municipal, Unidad de Recursos Humanos

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado{s}/situacidn ac y carrera/esp d requerid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresadola) [s Nn
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, DERECHO Y/O
PRIMARIA D J:] ZlBachFller pit. i D. dRequiere habilitaclon?
SECUNDARIA [:l I:] :Imulo,fucenciatura Dsi E]Na
TECNICA BASICA (102 r_—l I:l jmaeslria
AROS) no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 D D :ll:'gresadu DTitulo
™ 2 ARlos)
)@ UNIVERSITARIA D E jDoctoradD
no aplica
_lEgresado Titulo
CONOCIMIENTOS

|C0nacirnientos en Elaboracion de Planillas. 2.-Sistema Integrado de Administracion Financiera ~SIAF. 3.-Marco Legal Laboral. 4.-Administracion Piblica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Indlque los cursos y/o especializacion requeridos:

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Domini
OFIMATICA _ _ = IDIOMAS _ bl it il

No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Waord X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Rutoead : N I I O
Otros {especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

|c0n 0 sin experiencia

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

Icon o sin experiencia

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

Particante Augiliar o Anatista Especisiist Supervisor / lefe de Area o Gib Gerents Gerente o
Profesional Aslstente - P = Coordinador Departamento eren Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicional para el puesto
INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|F'mactiva, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

[

Presencial

Remoto Mixto

L] 0

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

Duracion de Contrato

577300

Rt

,,Eav.\s

_—

serur

FORMATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CAS N2 001-2025

DE SAMAN

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 11

Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerarquica lineal:

Unidad de Logistica y Control Patrimonial

jefe de Unidad

lefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal

1




MISION DEL PUESTOD . : R 2R
Unidad organica encargada de abastecimiento de brenes y servicios generales y ia custodla de los hIEﬂES de la Municipalidad y de almacen
FUNCIONES DEL PUESTO - :

1 [Planear, dirigir y supervisar la ejecucion de las actmdades propias del SIstema admlnlstratwo de abastecimientos.
Realizar la gestion administrativa de los contratos, 6rdenes de compra y de servicio, coordinando con fas areas usuarias la informacién necesaria para la ejecucion

contractual, asi como coordinar el pago oportuno de las obligaciones derivadas de las mismas.

2

3 |Coordinar, formular, consolidar, ejecutar el Plan Anual de Contrataciones y sus respectivas modificaciones, a fin de realizar el seguimiento y supervisién respectiva.

4 [Coordinar, formular y consolidar las necesidades de bienes, servicios para la formulacién del Cuadro de Necesidades

En coordinacion con el jefe de la Oficina general de Administracion programar, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar los procesos técnicos del sistema
administrativo de abastecimiento de la entidad, incluida la gestion administrativa de los contratos, asi como los procedimientos de seleccién para la contratacion de
ejecucién de obras y los procesos de contrataciones de bienes, servicios y obras, para coadyuvar al cumplimiento de sus funciones. Formular y proponer normas,
lineamientos y directivas sobre los procesos técnicos del sistema de abastecimiento a su cargo.

6 |Coordinar, formular y consolidar el plan anual de contrataciones de la administracién, asi como administrar los servicios generales.

7 |Administrar los contratos y la ejecucion de los términos contractuales, coordinando con las dreas usuarias.

8 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superlor dentro del émblto de sus competennas y aquellas gue le sean dadas por normativa expresa.
COORDINACIONES PRINCIPALES : i

[Coordmaciones Internas:

Gerencia municipal, Sub Gerencia, Unrdades y Oficinas
Coordinaciones Externas: g
No aplica

FORMACION ACADEMICA

s o S
A, FORMACION Ammm
—

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA(10 2

18} Gpde(u)/ﬂm-dén scadémica y carrera/especiatidad requeridos C e s:m;u!au coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngrasadn(a) Esi DNO

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, GESTION
jBaLhiller PURLICA ¥/ AFIYES D. Requiere habllitacion?

Zlﬁtu!o,fl_l:enc[atura ESF I:lNo
jmaeilria

Oooodn
HOOOO

ANOS) no aplica
:ITECNICA SUPERIOR (10 _ngresadu Dﬁsulu
2 AROS)
EUNIVERSITARIA jDucturado
no aplica
-—IEgresadu I—]Titulu
N ENTOS . -
A. Conocimientos Tecnicos principales requendns parael puesto (nn requiere sustentar con documentos):
rtificado de Ofimatica
(’/—Stursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
/ Cada curso de-especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Constancia vigente del Certificado del Grgano Supervisor de la Contrataciones del Estado (OSCE).
Certificado de Capacitacion SIGA
Certificado de Capacitacion SIAF
Certificado de Capacitacion SEACE
Certificade de Capacitacién en Gestién Publica
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
CFIMATICA S o Sl Dol ' . mpomas | : i enn s
Aok No Aplica Basico Intermedio Avanzado BERIRE]  No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Woard X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros {especificar) X
Experiencia Geperal G i
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pUblico o privado
[03 aRos
Experisncia Especifica.

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

(01 ANOS |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

[o1 ARios |

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

Particante Auxiliar o " Rt Supervisor / JefedeAreao Gerente o
N 4 Analista Especialista N Sub Gerente
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla ; en caso existiera algo adicionol para el puesto
INa aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS - e

|Proactwo Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equrpu |
‘MODALIDAD DE TRABAIOQ 3 T = = -




E3|

Presencial

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO.

Remuneracion Referen

O Mixto O

Remoto

Duracion de Contrato

cial 5/.3,000.00

s 3

CAS N2 001-2025

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAMAN

RECURSOS RUMANOS

DEMTIFICACION DEL PUESTO

CODIGODEPUESTO 12

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su Cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

Unidad de Logistica y Control Patrimonial

jefe de Unidad

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LOGISTICA

Gerencia Municipal

gerencia Municipal

1

VISION DEL PUESTO

AN e

Unidad organica encargada de abastecimiento de bienes y servicios generalesy la custodia de los bienes de la Muﬁicipalidad y de almacen.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar, dirigiry supervisar la ejecucion de las actividades propias del sistema administrativo de abastecimientos.

Realizar la gestion

2 7
contractual, asi co

administrativa de los contratos, Srdenes de compra y de servicio, Coordinando con las areas usuarias T3 Informacion necesaria para la ejecucion
mo coordinar el pago oportuno de las obligaciones derivadas de las mismas.

3 |coordinar, formular, consolidar, ejecutar el Plan Anual de Contrataciones y sus respectivas modificaciones, a fin de realizar el seguimientoy supervision respectiva.

4 |Coordinar, formulary consolidar las necesidades de bienes, servicios para |a formulacién del Cuadro de Necesidades

administrativo de

En coordinacion con el jefe dela Oficina general de Administracion programar, Coordinar, ejecutar, controfar y supervisar |os procesos técnicos del sistema

abastecimiento de la entidad, incluida la gestion administrativa de los contratos, asi como los procedimientos de seleccion para la contratacién de

ejecucion de obrasy los procesos de contrataciones de bienes, servicios y obras, para coadyuvar al cumplimiento de sus funciones. Formular y proponer normas,
lineamientos y directivas sobre los procesos técnicos del sistema de abastecimiento a su Cargo.

Coordinar, formulary consolidar el plan anual de contrataciones de la administracion, asi como administrar los servicios generales.

-JO'\II w

Administrar los ol

ntratos y la ejecucion de los términos contractuales, coordinando con las éreas usuarias.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior dentro del Zmbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

‘CON TO!

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con documentos):

Certificado de Ofimatica

il DINACIONES PRINCIPA
wm.ﬁm internas: :
Gerencia municipal, Sub Gerencia, Unidades y Oficinas.
Coordinaciones Externas: :
No aplica
FORMACION ACADEMICA R e ; e
(. FORMACION ACADEMICA o Gradols)/situacion académicay carrara/especiatidad requeridos T 2 Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA [ egresadole) s [xdwe
[ |primaria O O [ x |Bachiller ADM'"'““’:E':S&:?;;T;::}LAD' GESTICN b. iRequiers habifitacian?
:SECUNDARIA D D :lTﬂuln,’Licenciatura Dsi END
:] TECNICA BASICA (102 D D jmaestria
AR0s) no aplica
jTECNICA SUPERIOR (10 D D ngresadD D‘I‘i'ﬁulo
2 AflOS)
EUNWERSITARIA D E ]Dnctcrado
no aplica
Egresado I__'[Tilum

B. Cursos y Programas de

especializacion requeridos Y sustentados con documentos:

Cada curso de especializacion deben tener no ‘menos de 24 horas de capacitacién y los diplemados no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Constancia vigente del Certificado del Organo supervisor de la Contrataciones del Estado (OSCE).
Certificado de Capacitacion SIGA

Certificado de Capacitacién SIAF

Certificado de Capacitacién en Gestion Publica

C. Conocimientos de Ofimatica e \diomas /Dialectos:

ORMATICA . ; N!vei de Bominio : 4 :: vael de Dominio
& . No Aplica Basico Intermedio Avanzado 3 No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X iﬁ
E_gPERIEEQA

indique el tiempo total de

experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[02 ANOS




ia i B e

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para eI puesto en la funcién, materla o similar al cargo:

[0t ARO

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

[& mESES

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

Particante Auxiliar o - o Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
Analist; lista [t
Profesional D Asistente B slista D Especialls D Coordinador Departamento SubGerants Director

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

[Na aplica

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proacﬂva Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabalo en Equipo.

IMODALIDAD DE TRABAJIO

Presencial E Remoto |:| Mixto |:]

JNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,500.00 Duracion de Contrato

@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025
......_u.m RESAMAN PERFIL DE PUESTO RECURS0S HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGODEPUESTO 13

Unidad Orgénica: Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: COTIZADOR

Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Logistica y Control Patrimenial

Dependencia funcional: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUEST

Coordinar, ejecutar |as coordinaciones de los bienes por adquirir y otros conforme a las disposiciones legales teniendo en cuenta ademas las directivas y procedimientos que
sobre la materia regulan las actividades administrativas de adquisicion y compras

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar las cotizaciones de los bienes por adquirirse y otros conforme alas disposiciones Iegales temendu en cuenta ademads las directivas y
procedimientos que sobre la materia regulen las actividades Administrativas de adquisicion y compras.

Analizar las cotizaciones de bienes y servicios, asi como las ofertas mas convenientes en relacién a calidad y precios.

Realizar cotizaciones de precios de bienes y servicios en general, mediante llamadas telefénicas, o visitas a los diferentes proveedores.

Imprimir formularios de cotizaciones para atender las solicitudes de bienes y servicios.

Coordinar con las unidades administrativas las solicitudes de bienes y servicios, para darle seguimiento a los documentos en tramite, y cumplir con los objetivos
trazados.

Custodiarr los bienes conjuntamente con guardian de la Municipalidad Distrital de Saman.

~N|oy| U | Blwina] =

Otras actividades que, en materia de su competencia, que le sean asignados

CDDRBINACIBNE.§ FﬁlﬂC_lPAL‘ES

towdlnﬁrlnm internas:

Gerencia municipal, Sub Gerencia, Unidades y Oficinas.
Coordinaciones Externas: ;

No aplica

i CIGN ACA : = 5 :
P—————————

A. FORMACION ACADEMICA ! dofs}/situacion C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresadn(al Esi mNa

[Joschn ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, GESTION
Sl PUBLICA /O AFINES

ETitqu,’Ucenciatura ESi l:‘No
:lmaestria

|D. iRequiere habilitaclon?

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

goodo
HOOOO

ARos} no aplica
:]TECNICA SUPERIOR (10 ngrESadn I:]Titulu
2 AROS)
[ X Juniversimania | Jooctorado
no aplica

_iEgresadu I_ITitulu
mﬁggmﬂmms
A. Conocimientos Tecnicos prlnclpa[es requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
SIAF
SIGA
CONOCIMIENTOS BASICO EN OFIMATICA
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:




Certificado de Capacitacion SIGA

Certificado de Capacitacién SIAF

Certificado de Capacitacién SEACE

Certificado de Capacitacién en Gestidn Publica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
4 .OFEMATICA‘ = ] l‘ﬂfre! de Dominlo . : : h[fvet de Pominio
: : No Aplica Basico Intermedio Avanzado e No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros {especificar) X

(EXPERIENCIA

{Experlencia General
Indique el tiempo total d

& experiencia laboral; ya se2 en el sector publico o privado

‘Experiencia Especifica .

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al car.go.:

01 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A),

seniale el tiempo requerido en el sector pliblico:

]Eaﬁn

L]

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Particante Auxiliar o " Supenvisor / Jefe de Area o Gerente o
1i ial
Profesional Asistente At Especiesita Coordinador Departamenta Suly Gerante Director

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

lmpiica

TIABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Traba
'MODALIDAD DE TRABAIO e

[x] O

/sgmuusmcrm REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

§/.2,500.00

jo en Equipo.

Presencial Remoto Mixto

Remuneracion Referencial Duracio

n de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2024

DE SAMAN

RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

ADENTIFICACION DEL PUESTO

. CODIGO DE PUESTO 14

Unidad Organica: Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Puesto Estructural: jefe de Unidad

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Almacen

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

es adquiridos por la Unidad de Logisticay Control Patrimonial,

Coordinar y gestionar la Recepcion, Verificacion, Almacenamiento, Distribucion, Registro y Control de los bien
para el abastecimiento oportuno de los bienes y servicios requeridos por las areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Saman, segun normatividad vigente; a fin de
contribuir con el logro de las metas y objetivos institucionales.
‘FUNCIONES DEL PUESTO 2 = e : : ; : A
Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en la orden de compra, y/o en documentos de donacionesy
! convenios. Firmar las Guias de remision de los Proveedares, dando la conformidad de la recepcién de los mismos.
Organizar mercancias que permanecen en el almacen, ubicandolas en el espacio Tisico correspondiente. Coordinar la recepcion, registro y tramite de los documentos
2 |que ingresan al Almacen, efectuando el seguimiento y control.Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacién y codificacion de los
mismaos, preservando su integridad y confidencialidad.
3 |Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del almacén (Kardex valorado) en formato Excel o en el médulo del aplicativo SIGA.
Realizar los registros de Ingresoy Salida de bienes en la "Tarjeta de control fisico” (bincard) y colocarlas junto & los respectivos bienes. Elaborar informes periddicos de
4 |los saldos de las existencias; y evitar el posible desabastecimiento de los mismos. Registrar y controlar mensualmente el suministro de Combustibles a las Areas
usuarias, de acuerdo a las Placas de los vehiculos que son abastecidos.
4 |Emitir vales de combustible.
5 |Custodiarr los bienes conjuntamente con guardian de la Municipalidad Distrital de Saman.
& |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
7 |otras funciones que le asigne el Unidad de logistica y control patrimonial y gerencia municipal.
COCRDI 1ONES PRINCIP: o :
|Coordinaciones internas; e s
Gerencia municipal, Sub Gerencia, Unidades y Oficinas.
Coordinaciones Externas: i




No aplica
:FDHMmGN-AEADEmU\ s ! : 3 : T ot e !

A FORMACION ACADEMICA TR = | [orGradolssituacié e eica v carrerajespecialidad requeridos z "~ [C 2 5 requiere colegiatural
INCOMPLETA COMPLETA j'cgmsadu:a) Ds{ " Euu

5. iRequisre habilitacion?

O e

:IB il ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, GESTION
acyee PUBLICA Y/O AFINES

leMAHIA
|5ECUNDARIA
TECNICA BASICA {1 02

x |Titulo/Licenciatura

maestria

opoooo
HO000

AROS) no aplica
TECNICA SUPERIOR {10 [ Jesresado [t
2 AROS)
Eumvensmm jDoﬁaradu
no aplica

e

fgresado Titulo
CON! TOS L fhbot

A. Conocimientos Tecnicos principales re queridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

Certificado de Almacen
certificado de Ofimatica

. Cursos y Programas de especlali!acién requeridos ¥ sustentados con documentos:
ficado de Capacitacion SIGA

Certificado de Capacitacion SIAF

Certificado de Capacitacion SEACE

Certificado de Capacitacién en Gestién Publica

Indigue los cursos ylo especializacion requeridos:

No aplica.

ctos:

C. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas /Diale

: Nivel de Dominio W Nivet de Dominio e
OFIMATICA - - - IDIOMAS — -

; No Aplica Basico Intermedio Avanzado 7 ] No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles

Excel X

power Point X Otros (especificar)

Otros (especificar) X

{EXPERIENCIA

2l tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién, materia o similar al cargo:

B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que sé requiere como experlencia; ya sea en el sector piblico 0 privado:
Particante Auxiliaro N e Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
i
Profesional D Asistente Analista Expecitst D Coordinader D Departamento D SibGertty D Director D

otros gspectos complementarios sobre el requisito de experiencla ; en caso existiera algo adicional para el puesto

* Mencione
No aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa ¥ Trabajo en Equipo. ]

%_MODA.UDAD PETRABAIO .

presencial [ﬂ Remoto [j Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 5/ 2,500.00 Duracion de Contrato

f— MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
H DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

L 0 e %

~ CODIGODEPUESTO 15

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Unidad Organica:

Gerencia Municipal
puesto Estructural: Jefe de Unidad

Nombre del puesto: efe de la Unidad de Planificacion y Presupuesto

]
Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1




7y
-

MISION DEL PUESTO e

Gestionar la inversion publica requerida por la Mumclpalldad Dlstntal de Saman ensu fase de formulacudn y evaluacién
FUNCIONES DEL PUESTO ; e

Aplicar los contenidos, las metodologlas y ios parémetros de formulacmn y evaluacnon aprobadas por la DGPMI asi como las metodologws
1 |especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversién cuyos objetivos estén directamente
vinculados con las competencias de la entidad o empresa publica a la que pertenece la UF.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcién técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversién,
2 |teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual de Inversiones; asi como los fondos
publicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de Inversion y las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacion.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposiciony de rehabilitacion no contemplen intervenciones que
constituyan proyectos de inversion ni correspondan a gasto corriente.

5 |Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion,

6 |Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

[ [Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustentd la
;’a:laracnon de viabilidad de los proyectos de inversion.

Remitir informadion sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas organos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion

~8 :
de Inversiones.

9 |Elaboracién de informes técnicos en relacién a la inversion piblica vinculada con la entidad.

10| Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

|11 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos y gerencia municipal.
DINACIONES | P 5 e 2 = .

R e
[Coordinaciones internas:

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas, Mumccpahdad Provincial de Azangaro Goblerno Reglcnal dei Punn ¥ otras entldades instituciones y/a orgamsmos

‘&BMAG_GN,ME“

i Gerencia municipal, Sub Gerencia de Desarrollo ECOI‘IUI’"IEO Sucml Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Obras

P
A. FORMACION acmﬁnmcn : Isig 6n acadé vmmﬂmm nqueridu C 5e mwere comtam?
INCOMPLETA COMPLETA :lEgrEsada(a] Si DNQ
. ECONOMISTA, CONTADOR Y/O INGENIERO =
PRIMARIA ] [l | Jsachiier i el D. iRequiere habilitacion?
SECUNDARIA I:l D Eﬂtu'\o/l.i(en:iatura ESi DNU
Z TECNICA BASICA (102 D D :lmaestn‘a
————— ARDs) no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 [j D j[grasado Dﬂmln
2 ARDS)
X |UNIVERSITARIA D m :lD:muradu
no aplica
—tEgresadu l_]Titulu

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos parael puesto (no requlere sustentar con da:umentas}

[No aplica.

B. Cursos y Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos: SIGA, SIAF, EIECUCION DEL PRESUPUESTO PUBLICO, NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD.
No aplica.
C. Conocimientos de Oflmauca e Idlomas /Dialectos:
e ] Nive! de Dominio ; : * Nivel de Dominio
: No Aplica Basico Intermedio Avanzado % No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingies X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
SIGA X
EXPERIENCIA
Experiencia General

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

04 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoen la funcién, materia o similar al cargo:

[o1 afie

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

01 afio

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



Particante Auxiliar o . supervisor / lefe de Arez o Gerente o
7 : Analista E lista .
Profesional D Asistente D D Apech D Coordinador Departamento SUBGereh Director

* Mencione otros gspectos complementarios sabre el requisito de experlencid ; en caso existiera aigo adicional para el puesto

[@ aplica

—

HABIIDADES O COMPETENGAS

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

‘MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial m

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

Remoto D Mixto D

3.500.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

2 .CQDEGO-DEEUE_STO 16

| Inilad Organica:
Puesto Estructural:
[Nombre del puesto:

Unidad de Planificacion y Presupuesto
Jefe de Unidad
Asistente de la Unidad de Planificacion y Presupuesto

Dependencia jerarquica lineal: Unidad de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su Cargo: 1

‘MISION DEL PUEST A e e >
‘Gestionar la inversién publica requerida por la Municipalidad Distrital de Saman en su fase de formulacién y evaluacion i

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacién y evalua
1 |especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacidn y evaluacion de los proyectos de inversion cuyos objetivos estén directamente
vinculados con las competencias de la entidad 0 empresa publica a la que pertenece la UF.

cion aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias

Apoyar en las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcién técnica, econémica y el dimensionamiento de los proyectos de
2 linversién, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en |a fase de Programacién Multianual de Inversiones; asf como los
fondos pablicos estimados para la operaciony mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento.

[>_ |Apoyar en registrar en el Banca de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de

/‘_%/ 3 |renabilitacion.

Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documenta equivalentey la ficha técnica o estudio de preinversion que sustento la
declaracién de viabilidad de los proyectos de inversién.

8 ;
de Inversiones.

Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMIy los demas organos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién

9 |Elaboracién de informes técnicos en relacién a la inversion publica vinculada con la entidad.

10|Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

Coordinaciones Internas:

11 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos y g
'CODRDINACIONES PRINCIPALES . e

erencia municipal.

Gerencia municipal, Sub Gerencia de Desarrollo Economico Social, Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Obras

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA

Ministerio de Economia y Finanzas, Municipalidad Provincial de Azéngaro, Gobierno Regional del Puno y otras entidades, instituciones y/o organismos

Pt
(A, FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

AR0S)

TECNICA SUPERIOR (10
2 ANOS)

X |UNIVERSITARIA

% B} Gradols)/si ion scadémica y ajespecialidad requeridos. C. ¢ 5e requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA jl’.gresadu(a} SI DNG
ECONOMISTA, CONTADOR Y/ INGENIERO ”
[ Jsachitier ol b. iRequiere habilitacion?

Eﬁtulo/Ucenciatura Sl DNU
jmaestria

ngresadn DTltuln
jDodorado

‘_]Egresadu [—]ﬂtulo

no aplica

ooood
EOO000

no aplica

ICONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

iNo aplica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:



Indique los cursas y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Cunucumlentus de Dfimatlm e Idiomas /Dialectos:
= ‘Nivelde Dominio * Nivel de Dominio
OHMM!CA " : o : 7 3 . - n
No Aplica Basico Intermedio Avanzado o No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
[siGA X
{EXPERIENCIA B
T o o e

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablice o privado

[02 afios |

Experiencia Especifics : 2 o o
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puestoenla funclén, materla o similar al cargo:

o [T ]

B, En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
[01 afic

C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Particante Auxiliaro 'y Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
lista Especialista S t
Profesional D Asistente B Al D FpECane Coordinador Departamento ub.Gerents Director
* Menciane otros aspectos complementarlos sobre | requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

[No aplica ' . . _ = |

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactiva, Puntualidad, Responsabilldad Honestldad, Iniciativa y Trabajo en Equipo. J
MODALIDAD DE TRABAID e & EE PR ) £ -

Presencial EI Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIALY DURACION DE CONTRATO

L "’@'ﬁeracion Referencial 2.500.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N 001-2025
A DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSDS HUMANOS
/IDENTIFICACION DEL PUESTO e S : CODIGO DE PUESTO 17
Unidad Orgénica: OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
Puesto Estructural: lefe de Unidad
Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO .
Gestionar la inversion pubhca requenda por la Munn;lpalldad Dlstntal de Saman en su fase de formulaclén y evaluacion

FUNCIONES DEL PUESTO
Aplicar los contenidos, las metoﬁologlas y los parémetros de formu!ac 6n y evaluacton aprcbados por Ia DGPM], asl como las metodologias
1 |especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacion de los proyectos de inversién cuyos objetivos estén directamente
vinculados con las competencias de la entidad o empresa piiblica a la que pertenece la UF.

Elaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcién técnica, econdmicay el dimensionamiento de los proyectos de inversion,
2 lteniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacidn Multianual de Inversiones; asi como los fondos
publicos estimados para la operaci6n y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversién y las formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversiony las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacién.

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién no contemplen intervenciones que
constituyan proyectos de inversién ni correspondan a gasto corriente.

5 |Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

6 |Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion.

Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustento la
declaracién de viabilidad de los proyectos de inversian.

Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPM1 y los demas organos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion

de Inversiones.




g |Elaboracién de informes técnicos en relaciénala inversidn publica vinculada con la entidad.

10| Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
11 Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio amblente y servicios pubhcos y gerencna municipal.
monom&cwns PRINCIPALES -

Coordinaciones Internas: - T - ;
Gerencia municipal, Sub Gerencla de Desarrollo Economico Somal Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Obras

Coordinaciones Externas: o o
Ministerio de Economia y Finanzas, Mumcupahdad PrownmaI de Azangaro, Gaobierno Reguonal del Puno y‘ otras entldades, instituciones y/o crganlsmos

FORMACION. ACADEMICA . e
R, FORMACION ACADEMICA rﬂendd:ﬂw;ddngadémicavgqm..{ pechldadrequerivos T4 Se requiere colegiatural
INCOMPLETA COMPLETA [ Jegresedota) [x]si e

;PRLMARIA D :lBachmer ECONOMISTA Y/O INGENIERO ECONOMISTA D. {Requiere habilitacion?

D Eﬂtuin,‘l.i:en(ialura ESI DNO
D :[maestria
]

SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

Oooogoodn

AROS) no aplica
:TECMCA SUPERIOR (10 :lfgrasadu D‘mulu
2 AROS)
:umvznsmm [ |pectorado
no aplica
/ Egresado l_-‘Titulu
CONGCIVIENTOS 2 " R TR e
qu&mucimlentos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requlere sustentar con documentos):
[No aplica. |
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o espedializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFMATICA  ————— " Nivel de Dominio oy e tere Nivel de Dominlo
No Aplica Basico Intermedio Avanzado : No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

/7 EXPERIENCIA

Indique el.tiempo total de exéeﬁencia laboral; ya sea en el sector publica o prlvadé
04 afios _]

s

A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargd:

[02 afi0 J

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|52 afio J

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

Particante Auxiliar o Aniiist ' —— Supervisor | Jefe de Area o <iib Gerenit Gerente o
al:
Profesional Asistente - Coordinador Departamento 4 nte Director

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

lﬁapiica : . — — —_— = J

gﬂﬁBlL‘lﬂAﬂES-ﬂ COMPETENCIAS

'IProac‘wc Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, | m::latlvavTrahago en Equipo.
‘MODALIDAD DE TRABAIO 2 = - —

Presencial m Remoto D Mixto D

?ﬁEMUNERACtDN REFERENCIAL ¥ DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 2.800.00 Duracion de Contrato

serr 1@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
P 3 »‘- DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

ADENTIFICACIGN DELPUESTO. .~ CODIGODEPUESTQ 18

Unidad Orgdnica: UNIDAD FORMULADORA
Puesto Estructural: Jefe de Unidad




Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA

Dependencia jerérquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

MISIONDELPUESTO i N e s e
Gestionar la inversién ptiblica requerida par la Municipalidad Distrital de Saman en su fase d
EUNCIONES DEL PUESTO e i ; T ‘

e formulacién y evaluacion

1

Elaborar las fichas técnicas ¥ los estudios de preinversién con el fin de sustentar la concepcién técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversidn,
teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacién Multianual de Inversiones; asi como los fondos

publicos estimados para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecto de inversion vy las formas de financiamiento,

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de
rehabilitacién.

™

Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién no contemplen intervenciones que
constituyan proyectos de inversién ni correspondan a gasto corriente,

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién,

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacion,

Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversién que sustentd la
declaracidn de viabilidad de los proyectos de inversién.

8

de Inversiones,

9

Elaboracion de informes técnicos en relacién a la inversién piblica vinculada con la entidad.

10

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

11

RBINACIONES PRINCIPALE
Coordinaciones internas:

Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos Y gerencia municipal.

Gerencia municipal, Sub Gerencia de Desarrollo Economico Social, Sub Gerencia de Desarrollo Urbano y Obras
Coordinaciones Ea!emlq : i : : : = E

i CION ACADEM
R INCOMPLETA COMPLETA Egresadala) Sl
PRIMARIA
SECUNDARIA
1if
TECNICA BASICA (10 2/

Ministerio de Economia y Finanzas, Municipalidad Provincial de Azdngaro, Gobierno Regional del Puno y otras entidades, instituciones y/0 organismos

. 8} Gnﬁd:i}ﬂuud@'adémka y carrera/especialidad requeridos

maestria

ODO00O0O0O
HOOOO

T £ 5¢ requlere coleglatura?
ms

_—_IIBarhlI!er ECONOMISTA Y/O INGENIERO ECONOMISTA D. ¢Requiere habilitacion?

Eﬂtulu/h’cen(iatura Si D No

Afios) no aplica
:TECMCA SUPERIOR (10 ]Egresadn Dmuln
2 ARios)
EUNIVERSH’ARIA jﬂnﬂorada
no aplica

Egresado J_]Trtulu
A. Conocimientos T;:nfcos principales reque.ridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
INiapIica. _,
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos Y sustentados con documentos:
[I_ncn'que los cursos y/o especializacion requeridos: IMVIERTE.PE, GESTION DE PROYECTOS
|Eaplica.
€. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
: ‘ .OHWHBEA : sk vaei‘de‘:ﬂnmk;ln : 2 DIBMI\S sl = Nivei de Dominio . ;

i No Aplica Basico Intermedio Avanzado s No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

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

]Eﬁos

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

IO! afio

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



03 afio

C. Marque el nivel minimo de Ppuesto que se requiere como experiencia;

Particante
Prafesional

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

Auxiliar o
Asistente

Ya sea en el sector piblico o privado:

Gerente o
Director

Jefe de Arez o
Departamento

Supervisor /

Anallsta
Coordinador

Especialista

Sub Gerente

No aplica

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Emactiva, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial

Re

O

Mixto

L]

moto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

Duracion de Contrato

) 3.000.00

Tieail

| 1]

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CAS Ne 001-2025

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

DE SAMAN RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 19

idad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional;
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural
Asistente Administrativo

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural
Asistente Administrativo

1

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la formulacion, programacion, ejecucion y evaluacién de las obras

por administracién directa y/o administracién indirecta

]

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar al Sub Gerente De infraestructura,

2

Acordes con la legislacién que rige sobre la materia. Organizar y aplicar las actividades y el avance de proyectos de ingenieria, estudios definitivos, Y ejecucidén de obras
publicas, conforme a lo planificado.

fin.

Apoyar sobre la contratacidn de personal que laboren en los

proyectos de inversidn y obras, cautelando el correcto uso del Presupuesto asignado y aprobado para este

4 |Apoyar en la ejecucidnde tareas de analisis, planificacién, control comunicacién Y coordinacion que se designe.

Cumplir los tranfites administrativos, dentro de los plazos y términos establecidos en el TUPA vigentey la Ley N° 27444

Famitjrfﬂnfurmacién competente para la pagina Web de la Municipalidad

ar el registro sobre el avance en la formulacion de expedientes técnicos, acorde con el presupuesto anual de apertura y modificatoria de los programas, proyectos y

Coparticipar en la solucién de problemas relacionados con la ejecucién de obras y

proyectos de inversion municipal

>,

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (10 2

ARDS)

TECNICA SUPERIOR (10

2 AflOS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

OO0oOoog

C. ¢ Se requiere coleglatura?

D_sn Ewo

COMPLETA

B) Grado(s)/situacién académica ¥y carrera/especialidad requeridos
Egresado(a) )

INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTURA

Eaa:hlller
:l'l’rtulufl.icencialura
jmaestria
ngrrzsado
jDu:lurado

Egresado

D. {Requiere habilitacion?

s [X]ne

no aplica

D'ﬁlulo

NDOOOO

no aplica

mTitu lo

CONOCIMIENTOS

A. Conocimlientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

No aplica.

B. Cursos y Programas de espedializacién requeridos ¥ sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

m APLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:



¥ Nivel de Dominio e R e e 7 it
OFIMATICA : - J IDIOMAS 3 ~ Nivel de:Dominic

; No Aplica Basico Intermedio Avanzado e : No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENGIA i e e s R T R R S
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado
[02 afios
[Experiencis Especifica

. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o simllar al cargo:

|01 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Fanﬁc?nte Au.:mar [} A Especialista Super.mcr / Jefe de Area o Subs Gerante Gﬁrente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

|No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS T

lFroactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
‘MODALIDAD DE TRABAIO i i &

Presencial E] Remoto [l Mixto I:l
ZREMUNER'Q'CMN:REFERENCIALY DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,500.00 Duracion de Contrato

%

@7 MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
sk s . DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO ; © CODIGODEPUESTO 2
Unidad Organica: Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural
Puesto Estructural: NO APLICA .
Nombre del puesto: TECNICO EN-EJECUCION DE OBRAS
Dependencia jerdrquica lineal: Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 1
MiISION DEL PUESTO i ; .
Apoyo en la formulacién, programanén elecucwén y evaluacion de las obras por admmnstramdn dtrecta y/o admmlstracuﬁn |nd|recta J
FUNCIONES DEL PUESTO : ¢
1 |Apoyar en las actividades de programamén ejecucion y supervision de obras publicas y su mantenimiento
5 Proponer y presentar al Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural normas y directivas para la programacion, ejecucion, liquidacién de las obras por
administracién directa
3 Controlar el avance de la ejecucién de obras piiblicas, conforme el cronograma de programacion y en concordancia con el Sistema Nacional de Programacidn
Multianual y Gestién de Inversiones (INVIERTE.PE)
4 |Proponer variacion en la ejecucién de proyectos y obras aprobadas.
5 |Efectuar propuestas técnicas en materia de su competencia.
6 |Coordinar con la Sub Gerencia, sobre la ejecucidn, control, evaluacién, liquidacién y entrega o mantenimiento de las obras de inversion.
7 |Coordinar con la Sub Gerencia, sobre la ejecucién, control, evaluacién, liquidacion y entrega o mantenimiento de las obras de inversion.
8 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF (de corresponder).
9 |Otras funciones espeancas permanentes que le amgne el Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural.

{COORDINACIONES PRINCIPALES

T T P

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

Coordinaciones Externas: et
No aplica
'FORMACION ACADEMICA : B S :
|A. FORMACION ACADEMICA ; | [B) Gradofs)/sitancis t 8y carrers/especialided requerld C. & Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Si ENG
PRIMARIA D [:] Bachiller INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA Y/O AFINES D. :Requiers habilitacion?
SECUNDARIA O ] Titulo/Licenciatura s [X]ne




l TECNICA BASICA (10 2 bmaestria

] O
aRos) no aplica
:TECNICA SUPERIOR (10 D ] :‘Egresado El‘ﬁtulu
2 ARl0S)
Eumvmsmnm D E :lDuctorada
no aplica
Egresado [—letqu

CO NOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requendos para el puesto {nu requiere sustentar con ducumentos :

Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE
Ley de Contrataciones del Estado ¥ su Reglamento
BIMm

No aplica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Inflique los cursos y/o espedializacion requeridos:

Autocad bésico

C. Conocnmientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

~ Nivel de Dominig Nivel de Domil
OFIMATICA i ’ = i : de nio 57 :
No Aplica Basico Intermedio Avanzado ; 3 No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

{EXPERIEN = o

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pubhco o privado

[02 afios

j - ; : %2 3 = o =

A. Indique el tiempo de experiencia requerlda para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

01 afio r

ase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tlempo requerido en el sector publico:
01 afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requlere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:
Particante Auxiliar o ) . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional Asistente Analicts Especiallsta Coordinador Departamento Sub Gerente Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
h’c aplica j
‘HABILIDADES O COMPETENCIAS il

IPmactwo Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, JnuctatwayTrabaJo en Equrpo
MODALIDAD DE TRABAIQ 7 .

[x] O

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

5/.2,700.00

Presencial Remoto Mixto

Remuneracion Referencial Duracion de Contrato

FORMATO
PERFIL DE PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL CAS N2 001-2025

DE SAMAN

M T RECURSOS HUMANOS

ADENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 21

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerarquica lineal:

Unidad de Catastro

Jefe de Unidad

Jefe de la Unidad de Catastro

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Gerencia Municipal

1

MISION DEL PUESTO

i

Cumplir con las metas y objetivos estrategicos trazados en los tiempos establecidos por la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano v rural

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Ejecutar, supervisar y contralar Ias actwldades técnicas de saneamiento fisico ¥ Iegai de predios, asl como controlar el proceso de habilitaciones urbanas conforme al
Plan de Desarrollo Urbano Y otras normas vigentes,




Coordinar y promover convenios con organismos publicos competentes para la elaboracion y/o actualizacion del Catastro Urbano del distrito, que permita ordenar,

planificar y sistematizar la informacidn sobre propiedades inmuebles.
3 |Proponer los objetivos para el desarrollo de las actividades de su competencia funcional y proponer normas para regulary controlar las rehabilitaciones urbanas.
4 |Prever la habilitacién de nuevas areas verdes en la integracién de nuevas habilitaciones urbanas.
5 |Recolectar y verificar la informacién del estado-legal de los predios.
5 Elaboracion de planos catastrales, planos tematicos, reportes catastrales, listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos

de manzanas y lotes.
Atencion a los administrados para sus respectivos documentos segun el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente correspondiente a la Unidad de

Catastro.

Coordinar con las Agendas Municipales y Municipalidades de otros Centro Poblados para la realizacion de acciones conjuntas sobre saneamiento fisico legal y
ordenamiento urbano.

9 |Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de los programas y/o proyectos de Catastro Urbano del distrito.
Estar a cargo de la actualizacion y mantenimiento Je Ta Base Catastral referente al componente especial y grafico Je Tos inmuehles, el mobiliario urbano de la ciudad y

la toponimia.
Hacer mantenimiento de Ia Base Alfanumérica de los tributos y caracteristicas de los inmuebles, Jesarrollando actividades que permitan el incremento de la base

informativa del distrito.

~

12 |Verificar la evolucidn histérica de la Informacién Catastral del distrito, lo que facilitara proyectar las tendencias en un desarrollo urbana, econdmico y social.

1;) Otros que se le asigne por el Sub Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
14| Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
|15 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos y gerencia municipal.
ROINACIONES PRINCIPALES E L. e o -
[Coordinaciones Intern = mom T T ST T SR

Gerencia municipal, Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Coordinach

No aplica
‘FORMACION ACADEMICA i
e ———

A, FORMACION ACADEMICA C. & Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA  COMPLETA [ Jesresadota) s [ ne
PRIMARIA [ Joachiter ARQUITECTO, IGENIERO CIVIL Y/0 AFINES 0. ¢Requiere habilitacion?

SECUNDARIA Eﬂtulo/’ucencialum ESI DND
TECNICA BASICA (102 [ Jmaesteia

IB}" Sntet], ,J‘“ kil

Oooodod
HOO0O0O

AROS) no aplica
lTECNICA SUPERIOR (10 :IEgrasado DTitula
2 ANDS)
X |UNIVERSITARIA jDoc’(uredu
no aplica
_|Egresado I——lﬂtukn
CONOCIMIENTOS RS e e T
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en analisis y preocesamiendo de informacion Catastral _l
B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
5 e = Nivel de Dominlo : o ; : Nivel de Dominio
OFIMATICA -~ . - — . _IDIOMAS : — .
e No Aplica Basico Intermedio Avanzado T No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Werd X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Autoad X [T I T ([T T TTT I TTT 111
Otros [especificar) X

ncia General :

Indique el tiempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblice o privadd

04 afios __I

T

A. Indique el tlenipo de experiencia requerida para el ﬁ‘uesto en la funcién, materia o similar al cargo:

IES afio J

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[o1ato _

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puiblico o privado:
Particante Auxiliaro " Supervisor [ Jefe de Areao Gerente 0
stz Especiall
Profesional D Asistente D Al D Spduty D Coordinador Departamento Subierenta Director

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

[tvo 2plica _ . — SR = —

T T R e s e e e

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo. J




MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial m Remoto D Mixto ,:]

‘REMUNERACION REFERENCIAL ¥ DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 2.800.00 Duracion de Contrato

B8 | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
i s Nt DE SAMAN PERFIL DE PUESTO _RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DELPUESTO = Al CODIGO.DEPUESTG 22
Unidad Orgénica: Unidad de Equipo Mecanico
Puesto Estructural: Jefe de equipo mecanico
Ngmbre del puesto: Jefe de la Unidad de Equipo Mecanico
Dependencia jerdrquica lineal: sub gerencia de infraestructura
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo! 1

MISION DELPUESTO s R e R G e

limpieza publica, dreas verdes, etc.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y controlar la asignacién de vehiculos y maquinaria para el uso de las diversas unidades orgénicas, destinados a la ejecucién de obras,

prestacion de servicios de limpieza puiblica, dreas verdes, atc.

2 [Planificar, evaluar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo para la adecuada operatividad de Ia flota vehicular y maquinaria pesada de la Municipalidad

3 |Programar, controlar y evaluar el mantenimiento y funcionamiento de las unidades vehiculares y maquinaria pesada de la Municipalidad.

Administrar y controlar las instalaciones, talleres, herramientas Y equipo, destinados al mantenimiento y reparacion de las unidades de la flota vehicular y maquinaria
pesada.

5 |Gestionar y requerir toda la documentacién relacionada a la flota vehicular y maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad.

Elaborar y controlar el Inventario de los repuestos, lubricantes y herramientas; asi como el patrimenio del parque automotor de vehiculos Y maquinaria pesada de
propiedad municipal,

% 7 |Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuestales, econémicos, financieros, materiales Yy equipos asignados en el cumplimiento de sus funciones.

8 |Asistir a la Gerencia y lefaturas, coordinando reuniones y la logistica necesaria para las mismas,

9 _|Comunicacidn con los directivos Yy colaboradores,

10 |Apoyo en actividades propias de la institucién,

11 |Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato dentro del mbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa,

12 |Otras funciones gue esten establecidas en el ROF y MOF.

13 |Otras funciones que e asigne el sub gerencia de infraestructura.

RDINACIO] LE: :

Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal, sub gerencia de infraestructura

Coordinaciones Externas:

No aplica

'EORMACION ACADEMICA - = 3 v pe e st

4 FORMACION ACADEMICA B) Gradofs)/situacién académica y carreral idad requer : C. & Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA bEgresadofa) DSI E]No

[ |prmaria ] | Jeachitier ESTUDIO SUPERIOR D. dRequiere habilitacion?

SECUNDARIA
X ] TECNICA BASICA(102

D Eﬂrulnﬂi:enciatum I:ISI ENQ
jmaestria

OOoOoOooog

ARDs) no aplica
:TECNICA SUPERIOR {1 0 D ngresado DTituFo
2 AROS)
:UNIVERSITARIA D jDDnurado
no aplica

_ngresada f_|'ﬁtulu

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos);

mplio criterio y responsabilidad en el desempenc desus unciones. Organizacién y mane]o de nformacion, Geston ministrativa,
Conocimlento en maquinarias.

Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad de organizacién, planificacisn y cumplimiento de los plazos establecidos; persona dindmica, proactiva

Habilidad para trabajar en &quipo y bajo presidn para cumplir con los plazos establecidos.

Capacidad de andlisis y de toma de decisiones.

Conocimiento en el manejo de sistema de tramite documentario,

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:



Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
CURS0S DE MANEJO, MECANICA, ELECTRONICA CONOCIMIENTO EN EL SISTEMA DE CONDUCION, ARRASTRE, SISTEMA ELECTRICO, ENTRE OTROS
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio ; o Nivei de Dominio
OFIMATICA i - IDIOMAS - -
ke | No Aplica Basico Intermedio Avanzado e e No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA o B S A R .‘
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
|03 anos I
‘Experiencia Especifica - e

ndlque el tiempo de experiencia requerida para el puesto enla funcfén materla o similar al cargo:

aho _l

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

4 [03 meses I

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

d Auxiliar t § isor lefe de Areao G te o
Famc,mgg 3 9 X Analista Especialista uperisar / Sub Gerente t_rm
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

|Ncap7ica l
'HABILIDADES 'O COMPETENCIAS f e e 3 .

|Proachvo Puntualidad, Responsablhdad Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equlpn I
‘MODALIDAD DE TRABAIO 7 : SRR e :

Presencial E[ Remoto D Mixto |:]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,500.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025
Dy et '8 DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO - e . CODIGO DEPUESTO 23
Unidad QOrgénica: SUB GERENCIA
Puesto Estructural: SUB GERENTE
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: 1
MISION DEL PUESTO : : . .
Planificar, regular, dirigir y supervisar el saneam\ento salubridad, medio arnblente Ilmpneza publlca ]
FUNCIONES DEL PUESTO o o
1 |Formular y ejecutar los planes operatlvos anua!es referidos a Ios servicios publncos emitido por Ia Municipalidad en materia de Gestlun Amblenta[

Planear, organizar, ejecutar y evaluar los procesos de gestion de residuos solidos, limpieza publica y mantenimiento de parques y jardines.
Coordinar con Gobierno Regional y Gobierno Central las medidad relacionadas a la Gestion Ambiental.

Evaluar el cumplimiento de las nromas relativas a los recursos naturales y calidad ambiental mediante acciones de monitoreo y supervision.
Generar los espacios de concertacion para el fortalecimiento de las capacidades humanas y de las organizaciones de base para la gestion ambiental.
Proponer la creacion de areas de conservacion abiental; programas y controlar fuentes contaminantes ubicados dentro de la jurisdiccion.

Promover campafias de sensibilizacion y concientizacion a la poblacion a cerca de los problemas ambientales y la gestion ambiental.

Atender y resolver los procedimientos administrativos aprobados en el TUPA

Elaborar instrumentos de gestion ambiental local en el ambito de su competencia.

10 |otras funciones que les sean asi nadas ¥ aquellas que correspondan en materia de su competencla
‘COORDINACIONES aggm‘ = ; o
Coordinatlones Internas: B . e d gt
Gerencia municipal y otras dependencias de la ent-dad

Coordinaciones Externas: -

MINAM, Y OTROS.

Ol CION Al MICA

Wl |d|;g ||~ |wn

.  [BY Gradolsi/situacié démicay carrera/especialidad requeridos  [€ ¢ se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresado(a) Si ENU




;:,pmmnm D D Dﬂachmer ING. SANITARIO, ING. AMBIENTAL Y/0 AFINES D, iRequiere habliitacions
Jsecunparia D D Z]muau/u:encrazura Dsi Nn
TECNICA BASICA (102 [:[ D ]maestria
ARos) no aplica
TECNICA SUPERIOR [1 0 ] O | Jeeressdo [Tt
2 Afios)
X_Juniversimaria ] [ Jooctorado
no aplica
_-lEgresado ,_-I'I'Etuio
{CONOCIMIENTOS e : = BT 7
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requlere sustentar con documentos):
Conocimiento en Gestian Publica,
onocimiento en el manejo de Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
B, Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos; —I
lCursos, diplomados relacionados al medio ambiente, salubridad y otros.
€. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
: ST o 1 de Dominio e A o
OFIMATICA . Nive ; IDIOMAS —_— N,Wd Papih -
i i No Aplica Baslco Intermedio Avanzado e R e No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia Ganeral

“!ndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

[03 afios

Exneriencla Especifica

A, Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funi:ldn, materla o similar al cargo:

|

e
7 B. En base a la experiencia requerida para el puesta (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

[01 afio

o

C. Marque el nivel minimo de Puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:

Lo oo s ol []omam[a] s ] g []
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla ; en caso existiera algo odicional para el puesto
@ aplica _l
‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

||

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
‘MODALIDAD DE TRABAIO 5 ; R

[T

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

3.500.00

O

Presencial Remoto Mixto

Remuneracion Referencial Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

CAS N2 001-2025

PRRAAT  00 21 et

ﬁ
@ DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO . CODIGO BE PUESTO 24

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS

Puesto Estructural: ASISTENTE

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENTE DE MEDIO AM BIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 1

‘MISION DEL PUESTO

Apovyar en Organizar, planificar y llevar adelante la gestion del medio ambiente conjuntamente con el

de saneamiento del ambito del dist|

FUNCIONES DEL PUESTO

%

rito de Samaén,

1 B —
concordancia con el Plan de Desamollo Provincial

apoyar en Formular y ejecutar los planes operativos anuales referidos a los servicios pablicos emitido por la Municipalidad en materia de Gestién Ambiental, en




2 |Apoyar en Planear, organizar, ejecutar y evaluar los procesos de gestién de residuos solidos, limpieza piblica y mantenimiento de parques y jardines

3 |Apovar en Coordinar con Gobiemo Regional y Gobierno Central las medidas relacionadas a la Gestion Ambiental,

Apoyar en Formular, proponer, coordinar y ejecutar planes, programas y estrategias, para el mejoramiento de la calidad ambiental y el aprovechamiento racional y
sostenible de los recursos naturales, de acuerdo al Plan de Desarrollo Concertado.

Apoyar en Evaluar el cumplimiento de las normas relativas a los recursos naturales y calidad ambiental, mediante acciones de seguimiento, monitoreo y supervision
permanente,

Apovyar en otorgar las autorizaciones de compatibilidad para el funcionamiento industrial y transformacién

Apoyar en Proponer la creacién de areas de conservacion ambiental; programas y controlar fuentes contaminantes ubicados dentro de Ia jurisdiccion del distrito de
Saman,

5

6

7 _|Apoyar en Generar los espacios de concertacion para el fortalecimiento de las capacidades humanas y de las organizaciones de base para la gestién ambiental,
8

)

Promover campafias de sensibilizacion Y concientizacidn a la poblacién a cerca de los problemas ambientales y la gestién ambiental.

10 |Atender y resolver los procedimientos administrativos aprobados en el TUPA. Elaborar instrumentos de gestion ambiental local en el dmbito de su competencia,

11 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

12 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos Y gerencia municipal,

€ INACIONES PRINCIPALES
Cgordi Internas:

{58rencia municipal, Sub Gerencias de la Municipalidad y unidades

ordinaciones Externas:

CJLJOAPLICA
FORMACION ACADEMICA :

A. FORMACION ACADEMICA S = B} Grado(s}/situacion académica y carrera/especialidad requerides 1 |c i5e requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA X |Egresado(a) Dsi ENO
. INGENIERO AMBIENTAL, INGENIEROQ, FORESTAL,

[ prmasia ] D X Jeschiter BIOLOGO, INGENIERO SANITARIO. SRt abibtadon?
SECUNDARIA D D :’Ti‘tulnllimncFatura DSI EINQ
TECNICA BASICA (10 2 D [l | Jmaestria

AROs) no aplica
]TECNICA SUPERIOR (10 D D :IEgresadu DTi(qu
2 Afios)
X IUNIVERSITAREA I:l E :lli‘cctarado
no aplica

_-ligresado I__ITFtula
‘CONOCIMIENTOS i

A, ocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIGA, OFIMATICA

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

@dique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
vel de Dominio R Nive! de Dominio
OFIMATICA - NI n - - IDIOMAS - r - .
PR No Aplica Basico Intermedio | Avanzado Dol sl ; No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
[EXPERIENGIA
‘Experiencia General 1
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privada
01 ANO
§ v if e e e e e By B i Y o

A. Indique el tiempo de experiengia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

(08 MEsES

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

{08 MESES

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Particante Auxiliar o . o Supervisor / lefede Areao Gerente o
list; G
Profesional D Asistente . Annlte D I D Coordinador Departamento Sub Gerente Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
MODALIDAD DE TRABAJO = e

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL ¥ DURACION DE CONTRATO




Remuneracion Referencial

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
Pttt DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANDS
[DENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 25

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo: 1

AREA TECNICA MUNICIPAL

JEFE DE AREA

JEFE DE AREA TECNICA MUNICIPAL

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS

GERENCIA MUNICIPAL

MISION DEL PUESTO

]

CON ENTO

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de capacitacion a usuarios y operadores del servicio de aguay saneamiento
FUNCIONESDELPUESTO L e
' 3 Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de capacitacidn a usuarios y operadores del servicio de agua y saneamiento rural de su Distrito en
concordancia con las metodologias y contenidos de capacitacién disefiadas y/o actualizados por el ente rector.
Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento basico rural existentes y en el Distrito. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los
2 operadores especializados, organizaciones comunales o directamente.
4 Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comites U otras formas de organizacién) para la administracion de los servicios de saneamiento,
reconocerlas y registrarias.
4 |Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento del distrito
Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios
5 de saneamiento.
g Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las Obligaciones de las organizaciones comunales prestadoras del Servicio de Aguay
Saneamiento. Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento rural existentes en el distrito.
7 _|Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento.
Brindar apoyo técnico en la formulacidn de proyectos e implementacidn de proyectos integrales de aguay saneamiento en sus componentes de infraestructura,
8 educacion sanitaria, administracion, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo 4 su competencia. )
Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencia. Las demas
g funciones que le sean asignadas y aquellas que le correspondan en materia de su competencia.
10| Otras funciones gue esten establecidas en el ROF y MOF,
_il_i Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos Y gerencia municipal.
‘COORDINACIONES PRINCIPALES o . “ i &
Coordinaciones Internas: T
Gerencia municipal, Sub Gerencia de medio ambiente y otras dependencias,
Coordinaciones Externas: S o
No aplica
TP TR sy ey
m : B} Gradols)/ i 36 y carrera/especiaiidad requeridos C. & Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA qugresadu[a) I:ISI Nu
:lPRIMARFA ] D X Jeachitier Ll 'NG'SATFT:ES ¥ AMBIENTAL ¥/0 TD_- iRequiere habifitacion?
___|sscunmm [:| D anuroJLicenciamrz Dsr ND
| | recncasasicaioz [l ] | Jmaestria
AROS) no aplica
:ITECMCA SUPERIOR {10 D D :IEgresado Dmulo
2 AflOS)
IIUNWERSITARM D E] :lnucturado
no aplica
—lEgresadn I_I‘I'Etulo

[Conocimienms en gestion publica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos o diplamados con el perfil requerido.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

s Nhvel de Dominio ; 2 Nivel de Dominio
. Elatis No Apiica Basico Intermedio Avanzado {0MAs No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)




Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado

|01 afios

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

IOl afio |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[06 meses ]

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

Particante Auxiliar o " s Supenvisor / Jefe de Area o Gerente o
Analista lista Sub G
Profesional D Asistante E i D Eipntialls D Coordinador Departamento ub Gerente Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
[No aplica J

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

lPrcactivo. Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo. |

Remoto I:I Mixto EI

IREMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,800.00 Duracion de Contrato

,ﬁ, MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025
g s e DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
DENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 26
Unidad Organica: UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Puesto Estructural: LIMPIEZA PUBLICA
ﬁ'pﬁbre del puesto: LIMPIEZA PUBLICA
/ Dependencia jerérquica lineal: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: 5
MISION DEL PUESTO
Realizar pen’nanentemente actividades de limpieza, desmfe':mén % mantemmtento del distrito de saman, ]
FUNCIONES DEL PUESTO R i =

1 |Realizar el barrido y recojo de los residuos sdlides de las calles, avenidas, dreas puablicas, y otros. Velar por la buena presentacldn e imagen de la ciudad,

Participar y realizar operativos de limpieza, seglin cronograma

Mantener en buen estado parques, jardines, piletas y demds lugares que se le encomiende. Cautelar los equipos de implementacidn de los miradores, jardines, piletas.

Realizar el acopio de los residuos sélidos para su posterior traslado a los vehiculos recolectores.

Utilizar los equipos de proteccidn personal que se le otorga, bajo responsabilidad.

Asegurar que los materiales de limpieza y mantenimiento a su cargo cumplan el tiempo previsto demduracién y uso.

Verificar las condiciones y el estado de bienes, materiales, equipos, espacios y reportar a su jefe inmediato proponiendo alternativas de mejora, de limpieza,
mantenimiento o reparacién.

Participar en la segregacion adecuada de residuos sélidos. Otras funcmnes que asigne el ;efe inmednatn superior
MRD!N_A_QQNE§ PRINCIPALES ;
[coardinaciones Internas:

sub gerencia de medio ambwnte, y otras dependenaas
Coordinaciones Externas:

ol 4 |oa|n|s w M

No aplica

FORMACION ACADEMICA o i s e ; (Rl b R

[A. FORMACION ACADEMICA |8} Gradofs)/situacién académica y casrera/especialidad requeridos W ciserequlmmhgimm?
INCOMPLETA COMPLETA :lEgresada(a) Ds; DNn

| Jeachilier NO APLICA Io. éRequiers habilitacion?
:ITEtuEu,"Ucenclatura D.Si D No
j maestria

X PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (10 2

Oo0ooe
0000

AROS) no aplica
:T‘ECNICA SUPERIOR (10 :l Egresada D'I‘Ituln
2 AR0S)
[ JuniversiTaria [ poctorado
no aplica

_lEgresadu [-——ITituln
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):




|E: aplica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
 OFIMATICA e Mheldeinilon e i Nivelde Dominio

G : No Aplica Basico Intermedio Avanzado iliigel No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

PERIE!

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privade

[ceml o sIN ExPERIENCIA

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[CoN OSIN EXPERIENCIA

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

|CGN O SIN EXPERIENCIA

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

Particant | di i Al
articante Pe.rsun_a e Analista Especialista Super?llsnr,' Jefe de Areao Sk Baierta
Limpieza Coordinador Departamento

Profesional

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

Gerenta o
Director

|Nc aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactiva, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipe.

MODALIDAD DE TRABAID

Presencial Iz] Remoto D Mixto
REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

eracion Referencial 5/.1,500.00 Duracion de Contrato

Seruir y MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N® 001-2025
ool 454 @ DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
JIDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTG 27 :

Unidad Orgdnica: NO APLICA

Puesto Estructural: GUARDIAN

Nombre del puesto: GUARDIANIA

Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 6

MISION DEL PUESTO

Tener a cargo la custodia de los bienes patrimoniales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar la guardiania de dia y/o noche en el local que se le asignara.

Realizar la limpieza y mantenimiento de local a su cargo,

Poner en conocimiento de su jefe inmediato y a instancias policiales cualquier agresidn fisica y/o verbal contra el personal de guardiania.

Informar sobre las actividades realizadas durante |la semana.

Permanecer en la puerta del local al cual sera asignado, para controlar el ingreso y salida de los usuarios.

Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anermalidad o novedad que se produzca en su drea de trabajo.

Controlar el ingreso y salida de los usuarios y verificar el material y articulos que ingresan o salen los mismos que deberdn tener la documentacidn sustentadora.

W N || |w e

FORMACIGN ACADEMICA

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato dentro del dmbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa,

A, FORMACION ACADEMICA B} Grado{s}/situacié i ¥ {especialidad requerld
INCOMPLETA COMPLETA ngresadn(a)

| |secunoania O O | Jritutosticenciatura

: TECMNICA BASICA (10 2 [:I D jmaestria

ARDS) no aplica

) Se requiere colegiatura?

s ne

EPRIMARIA ]E] jBachliler NO APLICA |b. éRequiere habiiitacion?
[s [(ne




TECNICA SUPERIOR (10 - D Egresado [ritwte |
2 AROS)
UNIVERSITARIA | ] Doctorado
no aplica
Egresado [—[Titu\n
/[CONOGCIVIENTOS : D o
A, Conocimientos Tecnicos principales rEqUErldDS para el puesto (no requiere sustentar con documentos]
|No aplica. J
B. Cursos y Programas de especiallzacidn requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
s ; Nivel de Dominio e o IR Nivel de Dominio ;
OFIMATICA - - - |DIOMAS e i i s
2 e No Aplica Basico Intermedio Avanzado e No Aplu:a Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
{EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
ICDN O SIN EXPERIENCIA
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:
[cON o sIN EXPERIENCIA 1
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[con o sIN EXPERIENCIA ]

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

Supervisor / Jefe de Areaa Sk Earai Gerente o
Coordinador Departamento W GerEnie Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicionai para el puesto

[No aplica . . L J

Particante
Profesional

Auxiliar o

Analista
Asistente R

Especialista

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

r)d“\m, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa yTrabeuo en Eqmpu

‘MODALIDAD DE TRABAJO
Presencial E Remoto [:‘ Mixto [:I
'REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

$/.1,500.00

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2025

shslfiar 2ot <3 DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: NO APLICA
Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: OPERADOR DE AGUA POTABLE

Dependencia jerdrquica lineal:

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 1

IMISION DEL PUESTO

Responsable de la operacién de planta de tratamlento de agua potable y residual.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Responsable de la operacién de planta de tratamiento de agua potable y residual.

Respansable de la operacion de incinerador.

Abastecer a la poblacién de agua potable.

Observar el funcionamiento de las bombas que no tengan ninglin desperfecto.

Dar mantenimiento preventivo a las bombas eléctricas.

Dar mantenimiento preventivo a los equipos, trabajos de mecanica y electricidad.

Mantener el aseo y buena estética de las Plantas de Tratamiento.

Coordinar el mantenimiento y equipamiento de las Plantas.

Wl |un|s|w|

Realizar labores de gasfiteria.




=

10 |Resolver los problemas que surjan, o que solicite ayuda para garantizar que la planta siga funcionando adecuadamente,
11 |Otras labores encomendadas por su jefe inmediato

5%639!“%@55'?&@?#1&5

Coordinaciones Internas: : :

Sub gerencia de medio ambiente, saneamiento Yy servicios

Coordinaciones Externas: A S

No aplica

FORMACION ACADEMICA T i e T e ] !

A. FORMACION ACADEMICA | B} Gradofs)/: én académica y carrera/ : = ' C. L Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA bEgresado{a) Dsr DNo

| Jpachitier NO APLICA D. 2Requiere habllitacion?

]'l‘r(ulo,v‘chen:iatum Dsi DNG
]maestria

'PRIMARFA
X |SECUNDARIA
, TECNICA BASICA (10 2

ODOOoooO
OO0O0FO

ARDs) no aplica
:TECNFCA SUPERICR (10 ngresadu D'I'ituln

2 Afos)
:UNNERSITAR[A ]Ductaradu

no aplica

? Egresado r—fﬁ'tuln
[CONOCIMIENTES T T T meae
A. Conocimientas Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con documentos): B
Entrolar Pparametros hidraulicos y de calidad de acuerdo a los liniamientos establecidos Y normativa viegente. T

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
: : _Nivel de Dominio o : Nivel de Dominio .

i ORMIHCH No Aplica Basico Intermedio Avanzado . iHiohas ) No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel x Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

(EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado

@ afos —||

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

; —]
—

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

01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector publico o privado:
Particante 2 Supervisor / Jefe de Areaa Gerente o
li
Profesional D teponsble Apdlisty D Especialista D Coordinador D Departamento D Sub Gerente D Director D
* Mencione otrps gspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

lFmactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo. _]
'MODAUDAD DETRABAIO T P s T

Presencial m Remoto I:] Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 5/.2,200.00 Duracion de Contrato

servir ;fj\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
ADENTIFICACION DEL PUESTD © . €ODIGO DEPUESTO 29
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA
Puesto Estructural: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Desarrollo Economico Local
Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 1

E_MISEQNDELP_UEgl-O B Tl S ! e



Desarrollar las actividades de formulacién, ejecucién y control de las politicas, planes y proyectos de desarrollo empresarial, productivo y comercial en sus diferentes niveles,
promover la diversificacion productiva local, dinamizando la micro y la pequefia empresa y el turismo

‘FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y concertar con el sector piblico y privado la elaboracién y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos que impulsen el desarrollo econémico local

! sostenible.
2 |Conducir y coordinar la elaboracidn, ejecucién y evaluacién del Plan de Desarrollo Econdmico Local o documento similar.
3 |Elaborar lineamientos y estrategias que permitan normar el comercio en sus diferentes niveles y/o modalidades en coordinacién con las demds gerencias de la entidad.
4 |Formular concertadamente estrategias y programas de desarrollo turistico en el Distrito de Saméan
5 |lmpulsar actividades orientadas al mejoramiento de la produccidn agropecuaria y el aprovechamiento del valor agregado que se genere,
6 _[Promover y ejecutar proyectos y obras de irrigacién, mejoramiento de riego, manejo adecuado y conservacién de los recursos hidricos.
7_|Emitir actos administrativos de autorizacién y fiscalizacién conforme a las competencias que le sean asignadas.
Emitir pronunciamiento y resolver en primera instancia los procedimientos administrativos contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
8 de la entidad conforme a su competencia.
Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversién y ejecutar fisica y financieramente las inversiones, conforme a la normativa del
2 Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.
Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente de acuerdo a los que establezca el Sistema Nacional de Programacién Multianual y
0 Gestion de Inversiones.
i Proceder con la liquidacidn y cierre de los proyectos de inversién ejecutados bajo el marco normativo del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de
)’ Inversiones.
12 |Realizar las dems funciones establecidas por el ente rector del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones,
13 [Las demas funciones que esten establecidas en el ROF y MOF institucional.
14 |Las demds funciones que Ie asigne el Gerente Munncrpal o el Ttuiar del Phego

&QQRQINACIOE ES P&NQP&ES

Coordhldmes Internas:

Alcaldia, Gerencia Municipal, Sub Gerencia cle Desarrollo Econcmnco Social

Coordinaclones Externas:

No aplica

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (10 2

AROS) no aplica
:TE(NICA SUPERIOR (10 ng:‘EsadD [:]T.mlu
2 AROS)
I]umvsnsrrmm [ Jpoctorado
no aplica

[FORMACION ACADEMICA : : B T S T

A. FORMACION ACADEMICA e |8} Gradols)/situacion académica y a/especiziidad req o C. ¢ Se requiere coleglatura?

INCOMPLETA C.DMPLETA :[Egresadu(a} Si DND

jﬂ hill MEDICO VETERINARIO Y ZOOTECNISTA, INGENIERO
acnier AGRONOMO, INGENIERD ECONOMISTA Y/O AFINES

X |Titulo/Licencistura ESI DND
maestria

ID. éRequiers habilitacion?

OOooOoao
HO0O0O0

_lEgrasadn |_|Timia

CONOCIMIENT: S %
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia con funcionarios publicos de la Municipalidad
Distrital de Saman

]

No haber sido condenado por la comisién de delite doloso o conclusicn anticipada, o por acuerdo bajo el principio de oportunidad para la comisién de un delito doloso.

No mantener proceso Judicial pendiente por el estado con caracter pre existente a su postulacién, derivado de una accidn de control o servicio de control posterior o del efercicio de la
funcién pdblica.

No tener sancidn vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte del CGR,

B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Conocimiento basico de computacién con nivel usuario de programa de dominio: (Office, Excel, Word, Power Point, Internet, Correo Electrénico y conocimiento de la base de datos).

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivef de Pominic - 5 . Nivel de Domi
OFIMATICA ; el _ 1DIOMAS e Nivebde Dontinio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado ] : | NoAplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
o

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade

|D4 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESION

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

|02 ANOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS GERENCIALES, SUB GERENCIA Y/O AFINES

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



IOl ANO DE EXPERIENCIA EN CARGOS GERENCIALES, SUB GERENCIA Y/O AFINES

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

Particante Auxiliar o Supervisor / Jefede Area o Gerente o
% Analista Especialista 5 Sub Gerent =
Profesional D Asistente D e D e D Coordinador Departamento i Director

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

[No aplica

/HABILIDADES ©. COMPETENCIAS

[Proacﬁvc, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo y Bajo presién.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial lzl Remoto I:l Mixto I:l

'REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 5/.3,500.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N® 001-2025
i 23 . DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 30
Unidad Organica: Sub Gerencia de Desarrollo Economico Local
Puesto Estructural: Asistente
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerarquica lineal: Sub Gerencia de Desarrollo Economico Local
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Sub gerencia y servicio al publico usuario con alto nivel de prcfesmnal:smo
FUNCIONES DEL PUESTO :

Recibir, registrar, clasificar y tramitar documentos que ingresan o generan la Sub Genrenua de Desarrollo Economlco Lccal garantizando su dlstnbumon internay
externa para garantizar su atencidn y distribucién.

Apoyar en la elaboracién de memoréndums, cartas, oficios, informes y otros documentos que le sean encargado por la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local,
para requerir, continuar o finalizar expedientes o solicitudes

Llevar, actualizar y coordinar la agenda de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Loca, para el correcto cumplimiento de las funciones

2

3 |Realizar el seguimiento a los documentos administrativos de la sub gerencia
4

5

Responsable del archivo de documentos de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local

% — 6 |Formular los requerimientos de Utiles necesarios coordinando su distribucién y control respectivo de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local

Registrar los requerimientos de bienes y servicios de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local, en el Sistema de Gestién Administrativa — SIGA, para iniciar el
procedimiento de adquisicién de los mismos

Responsable del archivo de documentos de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local

9 |Brindar orientacion al publico usuario

10 |Las demas funciones que esten establecidas en el ROF y MOF institucional.

11 |Las demas funciones que designe el Sub Genrencna de Desarrollu Economico Local

RDINACIONES PRINCIPALE o : TR

Cnnrulnaclnnes Internas:

Gerente Municipal, Sub Gerncia de Desarrollo Economico Local, Jefes de las Oficinas y/o Areas dela Munmpalldad
Coordinaciones Externas: i

No aplica

FORMACION ACADENHCA

A FORMACION ACADEMICA B) Gradols)/witu ¥ carrers/especialidad requeridos | ] [cese reaiere colegisturat
INCOMPLETA COMPLETA ngresado{a) [Jsi [x]ne

. Ingeniero Agroindustrial Administracién,
:lBachlller Contabilidad y/o afines D. éRequiere habilitacion?

Z}Tituluju'cen:iatura Dsi ENo
:lmaestria D

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (10 2

Oogoo
HOOOO

AROS) no aplica
:ITECMCA SUPERIOR (10 :lEgrssado I___lﬁmln
2 ARos)
EUNIVERSITARM jDDdaradu
no aplica

—lEgresadn l_lTitulo

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

Qrganizacién de acervo Documentario, redaccin y ortografia
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

|Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Conocimiento bdsico de computacidn con nivel usuario de programa de dominio: | Excel, Word, Power Point, SIAF, SIGA, Correo Electrénico).

C. Conoclm?entos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

| Nivel de Dominio | | ki Fe Nivel de Dominic

r ATIAATIOA



TSy D No Apiica Basico Intermedio Avanzado o o No Aplica Basico Tntermedio Y
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros [especificar) X
(EXPERIENCIA
iencia Gener:

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

[03 AROs ]

‘Experiencia Especifica

A.Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[02 aRos

B. En base a la experiencia requerlda para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

lorago

arque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

i St i fe de A G
Partlcfm[e Au‘:mar ] Reialista Especialists upsr-uisnr,' Jefe de Ares o St Gaets é:gnte o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IFroactivu, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo y Bajo presién.

IMODALIDAD DE TRABAIO i

Presencial Remoto D Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO ; L

Remuneracion Referencial §/.2,500.00 Duracion de Contrato

] MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
— DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO : e CODIGO DE PUESTO 31
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES
Puesto Estructural: SUB GERENTE
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE SERIVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 1
MISION DEL PUESTO = e - i o o : :
Organizar, planificar y distribuir las raciones de alimentos de programa de vaso de leche que el Estado entrega alos nifios y ciudadanos menos favorecidos,
FUNCIONES DEL PUESTO =i . L o =37 S o
1 (Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones de los programas de vaso de leche, comedores populares y autogestionarios
2 _|Proponer y participar en la determinacion de polfticas, planes y programas para el desarrollo del programa vaso de leche,
3 Actualizar el registro tnico de beneficiarios de los programas sociales, de preferencia 10s relacionados con el programa vaso de leche, personas con discapacidad y
unidad local de empadronamiento
4 |Evaluar la elegibilidad de los beneficiarios de los programas saciales segun el padrén general de hogares
5 _[Administrar el padrén general de hogares y ponerlo a disponibilidad de los programas sociales
6 |Elaborar diagndsticos situacionales que permitan asignar eficientemente los recursos relacionados a la atencion alimentaria
Dirigir, promover, ejecutar y supervisar las actividades orientadas ala proteccion y defensoria de los derechos del nino y adolescente, a través de Ja defensoria
7 [municipal del nifio y el adolescente — DEMUNA, e intervenir cuando se encuentra amenazados o vulnerado sus derechos, de acuerdo a lo establecido en la normativa
de la materia
8|Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal

Coordinaciones Externas;

No

aplica

FORMACION ACADEMICA I : & o .t
4. FORMACION ACADEMICA

:lPRLMARlA D E]
[ Jsecunoania D D
: TECNICA BASICA (10 2 D D | maestria

B) Gradofs]/situacién académica y carrerajespecialidnd req | [eisevequierecoiegisterar
- Egresado(a) EISi DND

. Bachille ADMINISTRACION Y MARKETING, SOCIOLOGIA Y/ O
' CARRERAS A FINES

ﬂn_rluj!,i(en:ialure Si DNB

INCOMPLETA COMPLETA

D. iRequiere habilitacion?




AROS) no aplica

TECNICA SUPERIOR {1 0 D D Egresado DTiruio
2AR0S)
UNIVERSITARIA D [x] Doctorado
no aplica
Egresado |r_|Titqu
CONDCIMIENTOS _
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
No aplica. _I
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
CURSOS EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
CURSOS EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF
Indigque los cursos y/o especializacion requeridos: —[
No aplica, |
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFIMATICA ; Niwl de Dominio ; e . . j N_Iveéde Dominic : :
No Aplica Basico Intermedio Avanzado y No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

€ ral X : Pz
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

04 ailos

‘Experiencia Espacifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[

|

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

03 MESES

|

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o Analista Supervisar / Jefe de Area o
Profesional Asistente " Coordinador Departamento
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla ; en caso existiera algo adicional para el puesto

Especialista

Sub Gerente

Gerente o
Director

|No aplica

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

A
' vo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
{MODALIDAD DE TRABAIO f
Presencial E Remoto D Mixto D

‘REMUNERACION REFERENCIAL ¥ DURACION DE CONTRATO

§/. 3,500.00

Remuneracion Referencial Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

CAS N© 001-2025

DE SAMAN

s &

PERFIL DE PUESTO

RECURSOS HUMANDS

ADENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 32

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA

Puesto Estructural; ASISTENTE

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTD

Desarrollar labores de indole administrativa.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |preparar la documentacion para la firma respectiva de la jefatura

2 |redaccion de documentos administrativos, acorde a las indicaciones del jefe de oficina

3 _|coordinar reuniones y programar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

4 _|realizar el seguimiento y control de los expdientes

5 |otras funciones que se asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

con todos los organos de la municipalidad
Coordinaciones Externas: :




|No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
i TECNICABASICA (102

ARDs)

TECNICA SUPERIOR (10

2 AROS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA COMPLETA

OO00mn
HOOOO

B} G.m‘do(:},‘ i ' démi
bEgresadu(a)

Eaachiller
jTituIc,’Li(enciatura

| [maestria
:lEgresado
jDoﬂorado
ngresadu

DTitulc

[Trituo

I
y-carrara/e T

CONTABILIDAD, INGENIERO INDUSTRIAL Y/O AFINES

no ap

lica

ne ap

lica

C. ¢ 52 requiere colegiztura?
O Ew

D. (Requlere habilitacion?

|:|51 ENQ

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

N
cdnacimientos en gestion publica,
onocimientos en tramite documentario.

—Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Cursos en gestion publica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

- AT RS s N:lwe! de Bominio ;

: No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Word X
Excel X
Power Point X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

rlenct e

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sez en el sector publico o privade

. iOass e Aol
i R No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

01 afios

‘Experiencia Especifica

;&_Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fun

cién, materia o similar al cargo:

|01 afios

B. En base ala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[05 mEsES

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencla; ya sea en el sector publico o privado:

v [ e k] e ] e e ] e [] s [ o []
" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla ; en caso existiera algo adicional para el puesto
INO aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProacﬂvo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

‘MODALIDAD DE TRABAID

[x]

Presencial

Remoto

O

'REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

2.500.00

Mixto

]

Duracion de Contrato

L

CAS Ne 001-2025
7 MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
o 2 f~ 5 DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODKGO DE ?U‘Eﬂq 33

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerarquica lineal:

OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES {DEFENSA CIVIL)

JEFE DE UNIDAD

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES

GERENCIA MUNICIPAL

1




MISION DEL PUESTO
Sociedad Segura Y Resiliente ante el Riesgo De Desastres Del Distrito De Saman.

EUNCIONES DEL PUESTO

1 |Conocimiento en el SINPAD, para el registro de emergencias.
2 |Ejecutar acciones de prevencion y atencion de desastres, emergencia y rehabilitacion en materia de defensa civil.
3 |Inventariar los recursos de la Municipalidad aplicables a la defensa civil.
4 |Promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil
5 |Prestar servicios técnicos de inspeccidn y otros de seguridad en defensa civil, que estén dentro de su capacidad.
6 |Aplicar en el drea de su competencia, las normas técnicas emitidas por el INDECI.
7 | Proponer convenios en materia de defensa civil, con organismos de la Municipalidad Provincial de Azéngaro y el Gobierno Regional de Puno, nacional o extranjeros.
8 |ldentificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos o reducir riesgos adoptando medidas de prevencion efectivas
Apoyar y coordinar las obras de rehabilitacién y reconstruccion, involucrando a todas las entidades piblicas y privadas, fomentando la incorporacidn del concepto de
J prevencion en la planificacion del desarrollo local,
10 |Otras que se le asigne de acuerdo a su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas;

|Gerencia municipal, Y demas dependencias de la entidad
Cbordinaciones Externas:

municipalidad provincial de azangaro, INDECI y otros.

[FORMACION ACADEMICA e Fl
A, FORMACION ACADEMICA |8} Gradols}/situacis émica y carrera/espedialidad id Y C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresadu{a) DSI END
PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

:I Bachiller ABOGADO, ADMINISTRACION Y/O AFINES D. iRegulere habllitacion?

zl'l'ltuloflicenm'atura DS[
jmaeslria

OO0
HO0O0O

ARDS) no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 ngresada D'ﬁtuiu
2 ARDS)
X |UNIVERSITARIA :lnonorado
no aplica
—IEgreaadn l_]'mu!u
CON IE e ;
A. Conocimlientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
ICONOCIM\ENTOS EN GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES
B-Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Conocimientos en Ofimatica Basico
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivei de Dominio - H : Nivel de Dominio
OFIMATICA - adad : . DiomaAs : el de
E No Aplica Basico Intermedio Avanzado i © 1 NoAplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Fower Point X Otros [especificar) X
Otros (especificar) X
[EXPERIENCIA
‘Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
[02 aRios
Experigncia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

(01 AROS
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[01 ARlOS

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o N - Supervisor / Jefede Areao Gerente o
; : Analista £ fist
Profesional D Asistante D = D SPRORTE D Coordinador Depaitamento Suli Gerente Director
* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experlencia ; en case existiera algo adicional para el puesto

|No aplica
HABILIDADES O'.COMPETENCIAS

IPmacﬂvo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
IMOBALIDAD DE TRABAID 2

Presencial El Remoto El Mixto L__]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO




%

Remuneracion Referencial

5/.2,800.00

Duracion de Contrato

CAS N2 001-2
MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO 1:2023

st ot DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURS0S HUMANGS
EFDENTIEK.'ACEON DEL PUESTO CODIGO DE PUESTD 34

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

UNIDAD DE VASO DE LECHE

JEFE DE UNIDAD

JEFE DE UNIDAD DE PROGRAMA VASO DE LECHE

SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES

GERENCIA MUNICIPAL

1

MISIGN DEL PUESTO

[C;ganizer, planificar y distribuir las raciones de alimentos de programa de vaso de leche que el Estado entrega alos nifios y ciudadanos menos favorecidos.

EUNCIONES DEL PUESTO

"’Z PRIMARIA
— I
ISECUNDARIA
TECNICA BASICA (10 2

INCOMPLETA

OO

[]

O
]
0

COMPLETA

:IEgresado{a)
:Bachliler

X |Titulo/Licenciatura

maestria

1 | Coordinar la recepcién y distribucién de los insumos del programa PVL vaso de leche.

2 |* Mantener actualizado los padrones de beneficiarios del programa PVL vaso de leche.

3 |* Promover la formacion de comité de programa PVL vaso de leche

4 _|* Encargarse del cuidado de los insumos del programa de PVL vasa de leche que conserva a su cargo

5 |* Efectuar elinforme para la contraloria sobre las actividades de distribucién del programa

6 |= Participar en los procesos de seleccién y adquisicidn de los productos del programa

7 |* Incorporar y dar de baja a los beneficiarios del PVL vaso de leche y mantener actualizado el registro de beneficiarios

8 [* Otras que se le asigne de acuerdo a su competencia

14{Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

|15 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicus Y gerencra munlcwpal

‘COORDI ACIONES PRI IPALES

Coordinaciones Internas:
GERENCIA MUNICIPAL, SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES Y OTRAS UNIDADES.
Coordinacionas Externas:
PROGRAMAS SOCIALES
[FORMACION ACADEMICA ;
A. FORMACION ACADEMICA [B) Gradols)/situacién académicay carrera/especialidad querid C. ¢ Se requiere colegiatura?

LIC. EDUCACION, TEC. INFORMATICO,

NUTRICIONISTA Y/0 AFINES

Si

e oo

HD. 4Requiere habilitacion?

s [ Jne

AROS) no aplica
:TECNICA SUPERIOR {10 :lEgresado [Tritute
2 AfiOS)
ESUPERlDR COMPLETA jDsctorado
no aplica
_]Egrssado r—lﬁtu!u
OCIMIENTO. £ :
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
[CONOCIMLENTOS EN PROGRAMAS SOCIALES
B. Cursos y Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:
EXPERIENCIA EN EL AREA RELACIONADA
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
SRRy N?ve_t-debominlo : - m' OMAS . . Nivel de Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado : No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel| X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
‘Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado

|02 AROS DE EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
A.Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[01 ANO DE EXPERIENCIA EN RELACION AL TRABAJO A DESENPENAR Y/O SIMILARES

[ 1 I

[ T1 [ T 11

L[] 1 i

Auxiliar o
Asistente

Particante
Profesional

i

Analista

Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o

Sub Gerente
Departamento

Gerente o
Director




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

No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, VOCACION DE SERVICIO, HONESTIDAD, PROACTIVIDAD Y TRABAJO BAJO PRESION
Presencial Remoto E‘ Mixto [:'

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/ 2,800.00 Duracion de Contrato

fB=S | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
ettt ) — DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
CION DEL PUESTD . . _CODIGO DE PUESTD 35
Unidad Organica: UNIDAD DE DEMUNA Y OMAPED
Puesto Estructural: JEFE DE UNIDAD
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE DEMUNA Y OMAPED
Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: 1
MISION DEL PUESTO
Para el 2024, debera de haber desarrollo una cultura de vigilancia, defensa y promocion de los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes
'FUNCIONES DEL PUESTO Z = e

Conocer la situacion de los nifios y adolescentes en instituciones publicas y privadas.

Promover el fortalecimiento de lazos familiares por intermedio de conciliaciones extrajudiciales en dichas materias.

En materias de alimentos, tenencia y régimen de visitas. Siempre que no exista procesos judiciales en dichas materias.

Fomentar el reconocimiento voluntario (filiacién).

Inscribir ante el MINDES a los defensores y promotores comunales.

Elaborar, dirigir y supervisar el desarrollo del plan de trabajo y el funcionamiento general de la DEMUNA.

Representar a la DEMUNA ante las instituciones publicas y privadas.

Firmar convenios de cooprercién interinstitucional y de cooperacién, asi como los documentos convenios cooperacidn, asi como los documentos de representacién.

Gestionar los recursos que requiere el servicio para su buen funcionamiento.

Elaborar una base de datos para el registro de casos de violencia familiar.

Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan

Recepcidn, clasificar, registrar y archivar la documentacid administrativa

Preparar la documentacién para la firma respectiva de la jefatura

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

Hgﬁ',:ﬁgw o qmdhwm»—-

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal, Gerencia de Servicios Publicos y Sociales
Coordinaciones Externas: o

No aplica

EORMACION ACAGEMICA

A FORMACION ACADEMICA rlGr-do(s;.“‘ id démica y carrera/especialidad requerid - E 'f_eSeuquleretningilmn?-

INCOMPLETA COMPLETA Egresadola) SI DNU
:IBachiller ABOGADO, SOCIOLOGO Y/0 AFINES D, {Requiere habllitacion?
Eﬁtulw’licenciawra Esi DNO
___lmaeslria

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

oOOooa
HO0O00

AROS) no aplica
:]TECNICA SUPERIOR (10 :IEgresadu DTitulc
2 afios)
| X Juniversitaia [ ooctorade
no aplica

—lEgresado l_letulo
CONOCIMIENTOS :

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

|No aplica.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

[Indique los cursos yfo especializacion requeridos:

No aplica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:



OFIMATICA : N.Ivel de Dominio IDIONAS Nivel de Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; va sea en el sector pdblico o privade
LDE afios i l

Experiencia Especifica

- Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

1 afio = . . |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector piiblico:

[01 afios }

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

Particante Auxiliar o - Esnelaiisa X Supervisor / lefe de Area o Sik Bxran Gerente o
Profesional Asistente i Fpecialls Coardinador Departamento ez Director
P
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en casc existiera algo adicional para el puesto
iio aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

L |

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa yT]'aba;’a en Equipo.
MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E] Remoto l:l Mixto I:I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial §/.2,800.00 Duracion de Contrato

fE=S1l | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025

/ - aig DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANDS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 36

Unidad Orgénica: UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Puesto Estructural: ASISTENTE

Nombre del puesto: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

Dependencia jerérquica lineal: SUBGERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO
Para el 2024, debera de haber desarrollo una cultura de vigilancia, defensa y promocién de los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes j
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Ejecutar las acciones de regsitro de nacimientas ,matrimonios y defunciones de responabilidad de la municipalidad y entregar los certificados solicitados por la
Apoyar en realizar matrimonios con arreglo a ley.
Atender las solicitudes de expedicion de copias autenticadas y/o certificadas en concordancia a la Ley N° 26497,su reglamento y otros fines
Realizar las inscripciones y/o modificar los regsitros, por mandato judicial, y ejecutar otras acciones en los registros de estado civil.
Mantener en custodiay al dia los libros de registros civiles,cumpliendo con la Ley que establece los procedimientos de inscripcion
Remitir e informar opotuna y periodicamente los libros secundarios de los registros civiles ,de acuerdo a Ley.
Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el ambito de su competencia ,contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.
Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales, financieros y materiales asiganados para utilizacion.
Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato
10 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Gerencia municipal, Gerencia de Servicios Piblicos ¥ Sociales
Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA
FORMACION Amﬁm B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresadola) s Na

PRIMARIA ] D Bachiller no aplica D. dRequiere habllitacion?
SECUNDARIA D I:I Titulo/Licenciatura |:]sl

Wi |~ s |w|r




TECNICA BASICA (10 2 El [_—_| maestria
ARDS) no aplica
TECNICA SUPERIOR (1 0 I:! E Egresado I:ITitulu
2 ARDS)
UNIVERSITARIA I:l D Doctorado
no aplica
Egresado rj‘l‘itu lo
CONOCIMIENTOS
A, Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en gestion Publica.
Conocimientos en tramite documentario.
B. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica
Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
| OFIMATICA : N_luei de Dominio . \DIOKIAS : N_lvel de Dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
| Pawer Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado

01 afio

Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

|03 meses

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

JDB meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Particante Auxiliar o Supervisor /
Profesional Asistente

Analista Especialista
s Coordinador

Jefe de Area o Gerente o
Sub Gerente
Departamento Director

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

fGactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
MODALIDAD DE TRABAJO

N\

Presencial Remoto [I Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,200.00 Duracion de Contrato

Serut f#=S | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
L]

Wiy E_,’ DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 37

Unidad Organica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

Puesto Estructural: JEFE DE UNIDAD

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIADAD CIUDADANA

Dependencia jerarquica lineal: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

[Para el 2024, debera ser un distrito seguro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Cumpliry hacer cumplir Plan de Accién Distrital de Seguridad Ciudadana

Cumplir el orden de seguiridad ciudadana en paz, tranquilidad en la poblacién

Coordinacion con las autoridades del ambito de la jurisdiccion del distrito de saman

Coordinar con la policia PAR PNP, para realizar patrullaje integrado del ambito distrital

Cumplir las metas programadas

Realizar informes a los jefes inmediatos y aquien corresponda

~N oo

Estar preparado y previsto cualquier accién que pueda sufrir la poblacién robos, asaltos, secuestros y per fenomenos de la naturaleza.




8 |Supervisar contrtolar y coordinar el programa alimentario de los comedores populares

9 [Reportar la informacion de los organos de control y demés dependencias que correspondan en el plazo y/o con la periodicidad que las normas establecen

Ofreser una racién diaria de alimentos a una poblacién considerada vulnerable, con el proposito de ayudarla a superar la inseguridad alimentaria en la que se
encuentre

11 |Elaborar y ejecutar el plan de monitoreo y evaluacidn de las actividades orientadas a la proteccién social de la ppblacién en la situacién de riesgo y vulnerabilidad

Proponer, inpulsar e implementar mejores e invocaciones en los diversos procesos y procedimientos de los programas de asistencia social y alimentaria en
coordinacién

13 |Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las bases de los distintos programas alimentarios y de desnutricion infantil, enpadronamiento y seleccion de beneficios

14|Otras funciones de su competencia que se le encargen

COORDINACIONES PRINCIPALES 5

Coordinaciones internas:

Gerencia municipal, Gerencia de Servicios Publicos y Sociales
Coordinaciones Externas:

No aplica

f ACION ACADEMICA
ACION ACADEMICA |8} Grado{s}/situacion académica y carrera/especiatidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

.~ INCOMPLETA COMPLETA ng!asadotal [:I5| ENo
PRIMARIA anchiller LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS D. {Requiere habilitacion?
/_-
X |SECUNDARIA jﬂtuluiucen:ialum [s [ ne

TECNICA BASICA (102 jmaestn’a

ARos)
TECNICA SUPERIOR (10 ngresado I:iTituID
jDoctorada

no aplica

2 ARDS)

UNIVERSITARIA

no aplica
_ligresado l_]ﬁtu!o
CONOCIMIENTOS - AT
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
/;

oo
O00EDO

[conucimientos en seguridad ciudadana j
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

[No aplica
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
: : Nivel de Dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado :

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point b Otros (especificar) X
X

i Nivel de Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado

OFRVIATICA

~ IDioMas

Otros (especificar)

{EXPERIENCIA

Experiencia Gengral

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sactor publico o privado

Baﬁos

A.Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcién, materia o similar al cargo:

01 afio
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:

[06 meses

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

Particante Ausiliar o Analists Esneclalist Supervisor / Jefede Areao S ; Gerente o
s
Profesional Asistente P % Coordinador Departamento - Rarente Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera vlgo adicional para el puesto
No aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proact£vo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo. I
‘MODALIDAD BE TRABAID T : - -

Presencial EI Remoto D Mixto I:I

'REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,800.00 Duracion de Contrato




serwr @ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 001-2025
a2 LT B DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
ADENTIFICACION DEL PUESTD CODIGO DEPUESTO 38
Unidad Organica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Puesto Estructural: SERENAZGO
Nombre del puesto: SERENAZGO
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: 2
‘MISION DEL PUESTO . _
a el 2024, debera de haber desarrollo una cultura de vigilancia, defensa y promocién de los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes
FUNCIONES DEL PUESTO 7 " Eaa i
1 |Prestar seguridad y reguardo en la ciudad mediante patrullaje motorizado y apie constantememnt
2 |Mantener enlace telefénico las 24 horas con la poblacion para acudir y prestar apoyo sobre hechos y conocimientos sospechosos por parte de delincuentes
| 3 |Trabajo para la tranquilidad pablica
4 |Prestar seguridad y proteccién a la ciudadania en cuanto a su integridad fisica, moral y salud
5 |Brindar asistencia a nifios y adolescentes, ancianos y adolescentes varones y mujeres en peligro y abandono moral, material en caso sea necesario
& |Pusstos a sisposicién de la policia nacional de saman para su investigacion correspondiente
7 |Intervenir a personas y/o menores de edad en casos de la comisién de delitosen flagrancia para ponerse a disposicién de la policia
8 |Contrarestar la venta y consumo de licores y cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en fas vias publicas de la ciudad y asi como interiores y exteriores
9 [Patrullaje continuo en toda la poblacidn y vias publicas
10 |Contrestar el comercio ambulatorio en la via publica sin autorizacién municipal
11 |Prestar seguridad a funcionarios y servidores publicos de la municipalidad que por razones de sus funciones intervienen hoteles, camales y decomisos
12 |Embargos, demoliciones, construccianes, apertura y sierre de calles, locales nocturnos sin licencia entre otros
13 |Realizar el reconocimiento de su drea de trabajo asignada en forma minuciosa y completa
14|Actuar en casos de detectar algun hecho delictivo o cunado se entreviste con el agraviado, continuo y reportara a la patrulla por el medio més rapido a efectos

'COORDINACIONES PRINCIPALES

_——{Cootdinaciones Internas:

[Gerencia.municipal, Gerencia de Servicios Piblicos y Sociales

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B} {5)/: ] démica y carrera/esp g8 s C. ¢ 5¢ requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresadola) I:ISI DNu

:| Bachiller LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS D. iRequlere habliitacion?

jﬂtuia/Licenciatur‘a Ds; DNO
jmaeslria

PRIMARIA
X |SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

goodgao
OO00XO

AROS) no aplica
:ITECNICA SUPERIOR (10 :lEgresado Dﬁtulo
2 AROS)
:lumvwsn'mm :lnu:turada
no aplica
“—lEgresado l_lTituErJ
CONGCIMIENT 2
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto [no requiere sustentar con documentos):
[conocimientos en patrullaje, seguridad ciudadana
B. Cursos y Programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
onmﬁu\ . N.lvel de Dominio | IDioMAS o Nive! de Bominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado - No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Fower Point x Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
[EXPERIENCIA
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sactor plblico o privado
[06 meses

A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materla o similar al cargo:



lDB meses

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

06 meses

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

Particante x . —
A seguridad Analista Especialista
Profesional

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o l:l Sub Gerante I]
Departamento

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

Gerente o
Director

[No aplica

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa ¥y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAID

Presencial III Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

5/.1,500.00

Mixto

Remuneracion Referencial

]

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 001-2025

DE SAMAN

/ M 5 0 B

PERFIL DE PUESTO

RECURSDOS HUMANOS

IDENTIFICACION DELPUESTO.

CODIGO DE PUESTO 39

Unidad Orgénica:

Unidad de Imagen Institucional e informética

Puesto Estructural: jefe de Unidad

Nombre del puesto:

Jefe de la Unidad de la Unidad de Imagen Institucional y Protacolo

Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

———""|Puestos a su cargo: 1

7Z MISION DEL PUESTO

disefia, propone y ejecuta el plan de comunicaciones, elabora notas de prensa y difunde las actividades de la institucién en los medios de comunicacién de la regién.

‘FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de relaciones publicas

Coordinar y difundir permanentemente los resultados de la Gestidn Municipal, atraves de

Redactar y digitar documentos de comunicacién interna y externa en materia de su competencia.

Convoca a los periodistas para la cobertura de los eventos organizados por la Municipalidad

Coordina el apoyo requerido por las unidades organicas en el desarrollo de eventos oficiales

Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

Desarrollar campafias de publicidad en los diferentes medios de comunicacién que permitan difundir los servicios y actividades de la municipalidad.

Monitorear el alcance de las actividades y campafias institucionales.

3

4

5

6 |Coordinar las actividades protocolares de la entidad a nivel interno y externo.
7

8

9

10 |Otras funciones inherentes a la materia que disponga su Jefe Inmediato,

11]0tras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

12 [Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia Municipal,

[ Jerimania | Jeachier

SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

AROS)

TECNICA SUPERIOR (10

2 AROS)

X |UNIVERSITARIA

| Imeestia
ngresadu
| ooctarada
[ Tegresado

O0O0O0O0
MO00O

Eﬁtufciticen[iatura

[Jrio

l_iTiru{o

CIENCIAS DE LA COMUNICACION

no aplica

no aplica

Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA :
S
A. FORMACION ACADEMICA L B] Gradofs)/situz démica y carrera/i d requerid C. & Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresadof(a) SI DND

D. ¢Requiere habilitacion?

Si DNU

fle(e] FENTI

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
CURSO DE OFIMATICA -NIVEL INTERMEDIO,CURSO DE DISENO GRAFICO O PRODUCCION AUDIOVISUAL

[Ne apiica.




B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
DIPLOMADO EN RECURSOS HUMANOS Y LEY SERVIR
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

Indique los cursos y/o especializacion requeridos: Maestria en Gestion Publica (concluido)

No aplica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idlomas /Dialectos:

5 Nivel de Pominio ; Nivel de Dominlo
OFIMATICA ; = : . IDIOMAS il ‘ -
e No Aplica Basico Intermedio Avanzado = No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

BRI NG S e e i i e s S S Al e =SS S i
EExperiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pubi co o privado
[03 afios

- mmmla ESORGHICE - s e e e e e e G A

A. Indique el tiempo de experlencla requerlda para el puesto en la funclén, rnatena o slmllar al cargo:

|02 anos

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

[01 afios

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de Ares o
| E:
Profesional D Asistente D Analista D et D Coordinador Departamenta SubiQerarta

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

Gerente o
Directar

INo aplica

THABIHDADES-&CBMPHENBAS

T |Proactwo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equc

MODALIDAD DETRABAIO

Presencial [E Remoto [:I Mixto I:l

E_REMUNERACION'REFERENC!AL ¥ DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial s/.2,800.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

R DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

CAS N2 001-2025

RECURSOS HUMANOS

ADENTIFICACION DEL PUESTO €ODIG0 DE PUESTO 40

Unidad Orgénica: UNIDAD D TECNOLOGIA E INFORMATICA

Puesto Estructural: JEFE DE UNIDAD

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA
Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

Dependencia funcional: OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO - -

iﬁgamzar planificar y Mantener operativo los recursos del parque mformatlco enla Munlclpahdad Distrital de Saman
FUNCIONES DEL PUESTO 3

1 |Mantener operativo los recursos de parque informatico de cada érea y/o umdad dela instltuc\én

Administarar y/o operar data del servidor de la institucion con la que cuenta.

Actualizar pagina web, manejo de correo corporativos, mantenimiento de mesa de partes virtual

Mantenimiento de parque informatico de la municipalidad distrital de samén.

Soporte técnico en hardware y software y/o ensamblaje de computadora y mantenimiento

Administrar las redes de la institucion y fuera de la institucién.

Instalar de cableado estructura basado en normativa ANSI/TIA

Mantenimiento de computadoras, impresoras multifuncionales, plotter.

Wl |d|g|un|s W

Proponer mejoras para la implementacién de sistemas, con el fin de reducir los costos y optimizar los recursas.

Colaborar de correspander, en las actividades de la entidad en el &mbito de su competencia.

=
o

[
=

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

Otras funciones que le asigne el jefe Inmediato dentro del ambito de sus competenciasy aquellas que le sean dadas por normativa expresa

oy
N

[
w

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

=
'S

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

QQ.QRBI NACIONES ﬂi NCI?&LES

[Coordinacianes Inmnas

GERENCIA MUNICIPAL




Coordinaciones Externas:

No aplica
'FORMACION ACADEMICA g i T T
A FORMACION ACADENHCA TR [ Gradots)situacion académica y carrers/ especialidad requeridos C.'¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA [ Jesresadola) st [x Jne
) ESTUDIOS TECNICOS EN DESARROLLO DE SISTEMAS .
[ Iprivania :I Rachiler DE INFORMACION, COMPUTACION E INFORMATICA, | [P+ £Reauiere habilitacion?

SECUNDARIA
TECNICA BASICA (10 2

Eﬂtulm‘ucenciatum I:lsi END
jmaesuia

00000
O&EO00

AROS) no aplica
ETECNIEA SUPERIOR (10 j Egresado DTitqu
2 AROS)
UNIVERSITARIA jDortnrado
no aplica

/ _[Egresadu |—_]'l'|tulu

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con documentos):

|- Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Gestion publica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

; Nivel de Bominio i . R R e Nivel de Dominio
BF!MM'IGA. No Aplica Basico Intermedio Avanzado L lmw:f | NoAplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

Tndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado

[04 ARiOs

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[o3 aRos

B. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

02 ANOS

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

Parti Auxili
ar mgme u:n iar o Ariia Especialista iuper}fisnr / lefe de Areac kGl Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

lmplica

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Fmactivn, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.
{MODALIDAD DE TRABAJO - - e

Presencial El Remoto [j Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial §/.2,500.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025

o & DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURSOS HUMANOS
jiDENTEFiCACIéN DEL PUESTD - CODIGO DE PUESTD 41

Unidad Organica: NO APLICA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: GUARDIAN Y CONDUCTOR DE VEHICULO DE PUESTO DE SALUD

Dependencia jerdrquica lineal: no aplica

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1




MISION DEL PUESTO - : T

Conducir la unidad de transporte , en funcion al servicio asignado y respetar Tas normas de transito y someterse a las regulaciones respecto a la conduccion de la unidd ]
vehicular asignada.

FUNCIONES DEL PUESTO : - . T

1 |Conducir el vehiculo oficial asignado para el transporte urbano dentro de su juridiccion.

2 |efectuar mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo con el area correspondiente.

3 |realizar viajes interprovinciales.

4 |portar las documentaciones vigentes de propiedad del vehiculo asignado.

5 |otras funciones que el jefe inmediato le asigne.
COORDINACIONES PRINCIPAIES Cap i

Coordinaciones Internas: = -

Con alcaldia, secretaria general y demas unidades orginicas de la entidad.

Coordinaciones Externas: : e

No aplica

iF_BH.MACrION ACADEMICA i : : . : :

5. FORMACION ACADEMICA S ; |B) Gradols)/: ién académica y carrara/ dad requerld = C. ¢ 5e requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lEgrasado{a) DSI . DNU

j PRIMARIA jBachiIler LICENCIA DE CONDUCIR All-B D. iRequiere habilitacion?

jT‘imlo,’Lfcen:iatum Dsi DN::
jmaestria

X |SECUNDARIA
[ TECNICA BASICA (102

o000
000 O

alios) NO APLICA
:TECN!CA SUPERIOR (10 :IEgresado Dﬁm\u
2 AROS)
:UNIVERSITARIA :andurado
NO APLICA

_lEgresadu ]—]‘mulu
'CONGUIMIENTOS & R

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

[conocimientos en mecanica automotriz,

B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Actualizaciones en cursos de manejo

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Licencia de conducir vigente Clase All-B
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
; Nivel de Dominio Bk Nivel de Dominio

-QHMA“CA No Aplica Basico Interrn;zdio Avanzado & e N.o. Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otrpﬂespeciﬁcar)- X

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

|CTZ anos

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al.:'a'rgo:

[01 afios _ J

B. En base a la experiencia requerida para el puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

[01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante " - Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
d list I
Profesional D — Al D Eyperiaians D Ceordinador Departamento D A Gerenty D Director D

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

Impli ca

‘HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

lﬁact‘wo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo. ‘
IMODALIDAD DE TRABAIO a : : B o : =

Presencial Remoto I:] Mixto EI

'REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 2.000.00 Duracion de Contrato

4?1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 001-2025
DE SAMAN PERFIL DE PUESTO RECURS0S HUMANOS

| 1400000 0 L 2 e 3

IDENTIFICACION DEL PUESTO B s CODIGO DE PUESTO 42




Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

SUB GERENTE DE SERVICOS PUBLICOS Y SOCIALES

TECNICO EN ENFERMERIA

SUB GERENTE DE SERVICOS PUBLICOS Y SOCIALES

SUB GERENTE DE SERVICOS PUBLICOS Y SOCIALES

1

[MISION DEL PUESTO

IDrgamzar planificar y Mantener operatwo los recursos del parque |nforn1at|co en Ia Mumc:patrdad Dlsmtal de Saman

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |brindar atencién basicay directaa los pacientes

2 |registrar informacién médica y administrar medicamentos

Coordinaciones Internas:

CODRBINACIONES PRINCIPALES
FE

GERENCIA MUNICIPAL

[Coordinaciones Externas:

No aplica

‘FORMACION ACADEMICA

[2 FormacioN AcabEMica

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA(1 02

INCOMPLETA

Oodof

COMPLETA

OO0

|B§Gudn(s$fdwadén cac

ngresadn[a)
jBachil]er

zlﬂtulo,fl_imnﬂatura

maestria

C{Senwiu’nmhghﬂn?

TECNICO EN ENFERMERIA

DSF ElNc

qB. {Requiere habilitacion?

DSE ElNc

Afos) no aplica
EIT?CN\CA SUPERIOR (10 :lEgresadn DTEtulo
3aN0s)
[ Juniversimania | Josctorado
no aplica
_]Egresadu l_lTHulc
CoNoOMiENTOS : :
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos)
[- Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
B,]Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
nqu,ue-Ies cursos y/o especializacion requeridos:
Gestion publica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
R LTI _ Nivel de Dominio : CDloMAS e N!vei'derbomm '
o No Aplica Basico Intermedio | Avanzado SRS No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

‘Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado

|02 ANOS

E i

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al carga' '

[01 AROS

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, seiiale el tiempo requerido en el sector piiblico o privado:

[01 ARD

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

Particante
Prafadinnal

Asictanta

Analista

[x] []

Especialista

Supervisor/
Canrdinadar

L]

Jefe de Arez o
Penartameantn

O

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

|No aplica

Sub Gerente D

Gerente o

Nirectar

[

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial

Remoto

L]

Mixto

‘REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO.

Remuneracion Referencial

S/. 2,000.00

]

Duracion de Contrato




