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SECCION: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Crgénica

Cargo estructural
Clasificacién

Nombre del cargo/pusesio
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo
SECCION: FUNCIONES

MVISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

CODIGO DE PUESTO Ne 001
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION

No apfica

No aplica

ASISTENTE PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION

No aplica

Encaminar y brindar el soporte necesario a la Gerencia de Administracion en todos las pracedimientas administrativos que se requiera gestionar.

FUNCIONES DEL PUESTO

|1.Recepcionar, dasificar, reristrar, v archivar la documentacion de ta oficina.

2. Redactara Documentos en el Sistema, coordinar reuniones y preparar 2 agenda y ordenar documentacion respectiva.
3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

4.Dar soporte Tecnico a la Gerencia de Administracion.
5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requieran en la Gerencia de Administracion,
6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

[FNT——

(Mo aptice

Periodicidad de la Aplicacién temporat {marcor con un X, iuego explicar o sustentar}

Temporal

|No aplice

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

AJ Nivel Educativo

IB) Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

'c) ¢Colegiatura?

Primaria

Técnica Basica

incompieta Completa

D Egresado(a} i !Bachiller lituio/ Licenciatura

|
o [ ]|

I
4
[+
ul
nt
b

[

TITULG TECNICO DE SECRETARL

D) ¢Habilitacién
profesional?

SI'L__jNol X

{162 afios)
Técnica Superior
X li364aios _ X
Univarsitaria ]I
‘ Maestria [ | Egresado J [Grado
— - 1 —‘
[ Doctorado | |Egresado | |Grado
! l
CONCCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ef puesto (No se requiere con doc J
Gestion Municipal
B} Cursus yj'u friogramias Ue especiaiizacion requeridos y sustentados con documentos:
’NTaplica ‘
€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA 1DIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico intermedio Avanzado No aplica Bdsico intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X _
HOJas de caicuio r Quechua %
Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otros (Espeacificar} Otros {Esperificar)
—_ : 1
|Otros (Fspecificar) | | Obscrvaciones: |




[otros (Especificar) | [ [

EXPERIENCIA
Experiencia [abaral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector pablico o orivada,

[05 Aflos

Experiencia lahoral szpacifics
A. Indique ef tiempo de experfenca requerido para el cargo estructural y/o puesto en fa funcion o la materia:

Fn ARD

B. Indique el tiempao de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

I[No aplica

C. £n base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto [parte A}, sefale el tiempo requerido en el sector piiblica:

‘2 AROS

Otros fi sobre el

g de experiencia, en caso existlera aige adicianal para el cargo estructural y/o puesta.

]no aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ﬁlanificacir’)n, arganizacién, empatfa, orden y trabajo en equipo,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA 1 EN CONTABILIDAD

4. Cé’DlGO DE PUESTO Ne¢ 002

e REGIMEN DEL N2 D.L. 1057
M.0OS.R..

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION

unidad Orgdnica S4B, GERENCIA DE CONTABILIDAD

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica —

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos @ sUTIrREo

ESPECIALISTA | EN CONTABILIDAD

SUB. GERENCIA DE CONTABILIDAD

NINGUNO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades especializadas y procesos tecnicos contables - administrativos inherentes a la Sub Gerencia de Contabilidad .

FUNCIONES DEL PUESTO

DT T T T Sy T A S T Py PP S P SN TR,
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2. Elaborar la cuenta anual de los estados financiaeros seguin lo dispuesto por ja contaduria publica de I nacion

3. Ejecutar y coordinar procesos tecnicos - administrativos, programas y actividades de Ja especialidad siguiendo instrucciones generales.

4. Elaboracién de planes de trabajo para las distintas actividades que realiza la Sub. Gerencia de Contabilidad

5. Realizar las liguidaciones de impuestos y aportaciones del personal segiin lo establecido en planillas

6. Mantener la informacion exigida para el sistema de informacion de administracion financiera SIAF

7. Registrar las Liquidaciones de Proyectos aprobadas por la entidad
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9. Otras funciones asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

lNo aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicar ¢ sustentar )

temporat [ 5 ]

|'No apiica

SECOIGN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

€) ¢Colegiatura?

incompleta Compieta

1 ‘Egresado(_a) ! ]Bachiller ! X | Titulo/ Licenciatura
L L1 L

Rmenl |
L

—| Primarfa [

Secundaria

Técnica Bésica
(162 affos}
Técnica Superior

(3 6 4 affos]
(3 6 4 afios)

X IUnNersltarla ! X I

‘Maestrl’a 1 ‘ Egresado ]
1 8 -

Tituifo €f Coritabilidad

lDoctorado ‘ ‘ Egresado [

D) éHabilitacién
profesional?

CONOCIMIENTOS
A} Congcimiantos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentos):

Conacimiento en Gestién Pablica Contable SIAF SIGA y/o otros afines.

B) Cursos y/o programas de especiaiizacion requeridos y sustentadas con documentos:

|Gestion Publica - SIGA SIAF y/o otros a fines
|

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomasIDia_lectos

Nivel de dominio IDIOMAS /

Nive! de dominio

COFIMATI i
FIMATICA Bésico DIALECTO Bésico

Mo wplica Intormadio | Avsnzado No aplica

intormadio

Awanzado




Procesador de textos X inglés

Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otrns {Fanacificar) | Ohcervacinnes:
Iaros (Especificar} ]

EXPERIENCIA
Expariancia laboral general

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

Ioz AROS

Experiencia laboral especifica

A indigue ef Lierpo de eXperientia retjueiito pard o cangd eStraciural y/o' pisesio’en s funcion o fa maiena;

[01 aflo

B. indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en e! nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|o1 afio

Otros jos sobre el requisito de iencio, en coso existiera alge adicional para el cargo estructural y/o puesto.

[No APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

F\daptabihdad, redaccion, organizacion de informacion dinamismo, analisis y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




g PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA Il EN CONTRATACIONES DEL ESTADO

pq CODIGO DE PUESTO Ne 003

PP REGIMEN DEL D.L. N© 1057
MDER,

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad Orgdinica SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del carga/puesto Especialista en Conir i del Estado §i

Dependencia jerarquica SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO,

Puestos a su cargo No aplica

e

SECCION: FUNCIORES

MISION DEL PUESTO

implementar conaclimientos tecnicos y normatives espectalizados en contrataclones del estado en los procesos de seleccldn a cargo de 3 gerencla de Abastecimisnto con (2 finalidad deJ

cumplir los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
v
1-Partirinar re Ins nroresne de.rantratacion | adauisicidn da hienrs y spevicing sarvicing de ransultaria v aleruciin da chrag que requdaran iac nnidadas.de nrganizacian mimicinal_en|

cumplimiento de la Ley y reglamento de Contrataclones del Estado.

2. Registrar informacién a iravés de la plataforma del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - Se@ce, en b ase al Plan Anual de Contrataciones y modificatorias y los
pracesos de seleccién realizados. Analisar y Redactara Documentos en razon a los tramites administrativos referentes al area de Sub. Gerencia de Abastecimiento.

3. Conformar comites dia protesis de sslection an &l mares ge fa Ley y Reglamento de Contrataciones del Estado.

4. Suscribir las actas de evaluacion y otorgamiento de Buena Pro en los procesos que correspondan, elaboracidn de proyectos de contratos y participa de 1a elaboracion de drdenes de

mirs v £, 2 bae i
ey tompra tontorme 2 las normas vigentes,

5.- Participar del proceso de fiscalizacién posterior a los procesos de seleccién realizados.

6. Realizar otras funciones gue realiza a Subgerancia a fines a [a naturaleza del €argo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO é
[No aplica - — o \2:
- - e .%,
Periodicidad de Ia Aplicacion temporal {(marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal |II Permanente[:l 94;‘7
iNo aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo ]B) Grada(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura? ‘
Incompleta Completa ! ]Egresado(a) D Bachiller ! X ITn’tulo/ Licenciatura Si ! No | X ! !
— ==  ——= |
Primaria D) ¢Habilitacion
1 profesional?
Técnica Bésica Administracion, Contabilidad, Economia, Educacién y/o carreras Afines ala ,
{16 2 afios} formaeidn: st No
Técnica Superior
X (3 6 4 afios) X
1
| t luniversitaria t { I
| {
1 Maestria ‘ IEgresado [ [Grado
| |
[Dactorade ‘ ‘ Egresado ' IGrade
CONOCIMIENTOS
A} C imi écnicos principales requeridos para el puesta (No se requi con doc )
[oFmaTICA - ' - - [
8) Cursos y/o progi de especializacion regueridos y fos con d
T
DIPLOMADO EN SEACE - SIAF - SIGA - CERTIFICADO EN OFIMATICA
€} Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos
Nivel de dominio | Nivel de dominio |
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO |
No aplica Bésico I Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado |
!Droenoadov da tomton | | | % Ingléo | X |




Hojas de céculo X Quechua X
Programa de presentaciones . o X i _ Otros (Especificar) | - X
Otros (Especificar) | Otros (Especificar)

Otros {Especificar) a ) Observaciones:

|D¢enc {Eonncificart | !
| Ctres {Expecificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o private.

|oz A0S

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

[02 afios como asistente administrativo o especlalista o jefe de oficina o subgerente o gerente en contrataciones o afires.

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/0 puesto en el nivel minimo de puesto:

[Nb aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural ¥/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblica:

I01 ARO.

Otros aspectos compleinieniarios sobre et isite de experiencia, en ciso existiera aigo adicional para e! cargo estructural y/a puesto.

Certificacién Osce vigente minimg basico

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Dinamismo, andlisis, adaptabilidad, iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica

LIC. MITCHELL CHAVER AVILA
s} SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

AREA USUARIA




s PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO S.G.ABASTECIMIENTO
re. CODIGO DE PUESTO N2 004
PAS-SE REGIMEN DEL D.L. N© 1057

SECCIGN: IDENTIFICACION

Grgano: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Orgéanica SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.
Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/pueasto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SUB. GERENCIA DE ABASTECIMIENTO.

Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo No aplica

cosan o

SELLION: FUNCIGNES

MISION DEL PUESTO

Encaminar y brindar el soporte administrativo especializade a |a Sub Gerencia de Abastecimiento, para el cumplimiento de los abjetivos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO {{r:
11.Recencionar, Clasificar, registrar, v archivar la documentacion de 1 oficina. 2
2, Analisar y Redactara Documentos en razon a [os tramites administrativos referentes al area de Sub. Gerencia de Abastecimiento.

TITuL

3. Supervisar, Disponer la adquisicion conservacion almacen y distribucion de los bienes materialas solicitados por los organos municipales.

4. Actualizar el registro de proveedores de bienes y serviclos segun la OSCE, Elaborar €l consolidado de los procesos de adjudicaciones, Elaborar el cusdro de necesidades de bienec."ﬁ
servicios para el presupuesto anual.

5.~ Elaborar la estadistica basica sistematizada y actualizar la informacion que corresponde al SIAF colgar en el SEACE Ia convocatoria requisitos y plazos de os procesos de
adquisiciones y contrataciones.

6. Utras funciones que le asignen &l superior jerarquico v/o Jefe Inmediato

lCONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica |

Temporal PermanenteD

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luege explicar o sustentar )

[No aplica

SECCION? REQUIBITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo €} iColegiatura?

«[Jw[x]

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

D Egresado(a) El Bachiller DTitulu/ Licenclatura

Incompleta Completa

] {Primana ! ll _| [ D) ¢Habilitacién
L profesional?
Sacundaris
[ ;: :"';‘::::;“ Administracion, Contabifidad, Derecho y/o Afines
Técnica Superior
(3 6 4 afios}
l X Universitaria X
: T . I IC [ e
| f Maestria } |Egresado i iGrado
l i i i
Doctorado ‘ ‘ Egresado | ! Grado
1
CONOCIMIENTOS
a)-Canncimientos téenias princinales requarddes nara 2l munctn Mo <o reguriars con documentacl:

[CONOCI MIENTOS TECNICOS EN OFIMATICA ‘

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

JDIPLOMADO EN SEACE - SIAF - SIGA - CERTIFICADO EN OFIMATICA I

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
T T T

[ | Nivel de dominio 1 . ) Nivel de dominio i
OFIMATICA {DIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio ] Avanzado Na aplica Bdsico Intermedic Avanzado
Procesador de textos ] X ] Inglés | X
Hajoa de célculo X ] Quechuao X !
Programa de presentaciones X [ Otros {Especificar) X f




Otros {Especificar} Otros (Especificar}
Otros (Especificar) B Observaciones:
Otros (Especificar)

FXBERIENCIA

Experiencia [aboral general

Indique el tiempo total de experiencla laboral, ya sea en el sector publice o privade,

[03 AfOS

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

[03 ANOS

b. indigue ei lempo dé experiencia requerido para cargo estruciurzi y/o puesto en ei nivel minimo oe puesto:

103 ANOS

S

C. En base ala experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[03 AROS

Otros fe sobre et isfto de i en caso existlera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

{Na aplica

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planificacibn, organizacién, ampatla, orden y trabajo an equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

CONTRAL CON CERTIFICACION EMITIDA POR EL OSCE - NIVEL BASICO

LIC. MITCHELL GHAVEZ AVILA
{a} SUD SLRENCHA OF ARASTICHUENTD

AREA USUARIA




¢ PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB. GERENCIA DE PERSONAL

o onles
""“.— H CODIGO DE PUESTO N2 005
REGIMEN DEL D.L. N2 1057
=By
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad Organica SUB GERENCIA PERSONAL
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB GERENCIA DE PERSONAL
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA PERSONAL
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIORES

MISION DEL PUESTO

BRINDAR APOYO A LA SUB GERENCIA DE PERSONAL PARA EL DESARROLLO DE LAS LABORES.

FUNCIONES DEL PUESTO

R AT e TE Ry DR L
2. Control ¥ Registro det acervo disponible del area.

3. Control de todo el acervo documentario del drea.

4. Recepcionar y registrar la documentacion interna y externa.

5. Distribucién de Ja documentacion a las diferentes dreas de la Municipatidad.

6. Brindar apoyo administrativo y hacer seguimiento a los documentos que ingresan al drea.

7. Apoyo en registro AFP NET

8. Control de Registra de cuerdo al sistema de control de Personal, y realizar el consolidado del descuento.
9. Otros que encomiende el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
| No apiica

Periaditidad de la Aplicacidn temporal {morcar con un X, luego explicor o sustentar ) Temporal Permanante D

'No aplica ]

SECCION: REQUNSITOS

FORMACION ACADEMICA
lI\) Nivel Educative B) Grado(s}/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos €} iColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado{a) Daachiller DT{tula/ Licenciatura Si l:' No -
Primaria ‘ D) éHabiIitacién
! |profesional?
Secundaria 1
Técnica Basi I " ,
_;;";c:ﬁ:)m r Administracion y/o Contabitidad s D No| X |
I Técnica Superior |
{364 afing)
X  |Universitaria X
IMaestn'a ‘ [Egresado ‘ [Grado
— 1
i ] Doctorade E 1 Egresado !| !Grado
I ]
| I
CONGQCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Vo se requiere con di ).

‘Pmcedimiento administrativo en gestidn piblica.

4

8} Cursos y/o proge de aspeciali requeridos y sustentados con documentos:

T} Condcimientos de Ufimatica & dioimas/Didlectos

Nivel de dominio Nivel de dominio I
OFIMATICA i i — i . DIOMAS [ DIALECTO | ——— : F =ty S|
Nu'aplica | Dasite it iediv Avahizativ U apilive Basitw intenneiio Avditzaiiy’
Pracesador de textos | Inglés x
‘Hojas de calculo 1 { X Quechua X | |
EPrograma Ue presentaciones | * otros (Especiricar) ] I




Otros (Especificar) | Otros {Especificar)
Otros (Especificar] | - _|  Observaciones:
Otros {Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia [aboral general

{ndique el tiempo total de experliencia laboral, ya sea en el sector piblica o privado.

[05 MESES

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

’03 MESES

8. Indigue ei uempo de experiencia requerido para caigo estrictural y/6 puesto en el nivel MInMo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para et carge estructural y/o puesto (parte A), seftale of tiempo requerido en el sectar publico:

|03 MESES

Qtros ios sobre ef de exp en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

lNﬂ aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, comunicacidn oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA |l GERENCIA MUNICIPAL

5% CODIGO DE PUESTO N2 006

P REGIMEN DEL D.L. N2 1057
MDCR:

SECCION: IDENTIFICACION

Grgano: GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Orgdnica GERENCIA MUNICIPAL

Cargo estructural Na aplica

Clasificacion No aplica

Nombre def cargo/puesto ESPECIALISTA 1i PARA LA GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo No aplica

SECLION: FUNCIGNES

MISIGN DEL PUESTO

Encaminar y brindar el soparte administrativo necesario a 1a Gerente Municipal en todos los procedimientos administrativos inherentes al area.

FUNCIONES DEL PUESTO

i1.Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar 1a documentacion de la oficina.

2. Redactara Documentos en ef Sistema, coordinar reuniones y preparar la agenda y ordenar documentacion respectiva.
3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

4.Reglstrar, redactar y difundir las actividades de Ja Municipalidad Distrital de San Ramén.

5.Cocrdinar y desarrollar la documentacion que requieran en las diferentes Unidades Organicas.

6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

IMeraphics |
i L

Periodicidad de Ia Aplicacidn temporal (marcar con un X, luegn explicor ¢ sustentor ) Temporal Permanente D
lNo aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
e ——— " T T 1
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} iColegiatura? |
o o = |
incompleia  Completa Egresado{a) Bachiller | X {lituip/ Licenciatura Si No| X i
Primaria D) ¢Hahilitacion
profesional?
Secundarla
Téchica Basica i o 1t % by b e vy Y i T b o fm e o 1 i
(142 afios) AVNIIRIZIRALIUR, LUNTABILIUAD, DERECHD Y7 O AFINED Y} NOo I X
Técnica Superior
{3 64 afios)
X Universitaria | X
[Maestrfa | ‘ Egresado l IGrado
f T T T T T — ‘
|Doctorado ‘ | Egresado | |Grado
CONOCIMIENTOS
A) Cc i técnicos principales requeridos para el puesto {No se requil con di J
Gestidn Municipal ‘
) Tursos y/o progranias 'Ee:sp_e'c'ia'iiiac’ani‘réxiiieriiiusy t&niados con Gocui -
No aplica '
©) Conocl de Ofimética e Idlomas/Diatectos ' - '
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
T + 3 —— T t i
Hojas de caicuio x i Quechue X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Otros (Especificar) |
Otros (Espreificar) | | Qbservaciones:




|Otros (Especificar} | |

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia fabaral, va sea en el sector piblico o privado,

]o3 A0

Experiencia Iaboral especifics
A. Indique el tiempo de experiencia requerito para el cargo estructural y/o puesto en Ja funcién o ka materia:

Fn ARO

B. Indique el tiempo de experiencla reﬁueridn pafa cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

{i}ic apica
L

C. En base a |a experiencia requerida para el cargo estructural v/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:

oz afto

Otros fi ios sabre ef de , en caso existiera algo adicional para el carge estructural y/o puesto.

[Nc aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iPianificacién, organizacion, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




SECCION: IDENTIFICACION
Grgano:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasiflcacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo
SECTIGN: FONCGONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCIA MUNICIPAL

CODIGO DE PUESTO Ne 007
REGIMEN DEL D.L. N¢ 1057

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GERENCIA MUNICIPAL

No aplica

Encaminar y brindar el soporte administrativa necesaria a la Gerente Municipal en todos los procedimientos administrativas inherentes al area.

FUNCIONES DEL PUESTO

{1.Recepcionar, clasificar, registrar, v archivar |a documentacion de 1a oficina.

3.Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones generales

4.Reglstrar, redactar y difundir las actividades de la Municipaftdad Distrital de San Ramdn.
5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requieran en 1as diferentes Unidades Orgdnicas.
6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

2. Redactara Documentos en el Sistema, coordinar reuniones y preparar 2 agenda y ordenar documentacion respectiva.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

M anliss
|eapic

Periodicidad de ta Aplicacion temporal {marcor con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal

‘No aplica

Permanente I:l

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado{s})/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

(o] }'.Colegiatura?

incompieta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

DEgresado{a) l X iBachiller I:]n'tulo/ Licenciatura

<O

! B vy 4 4 s e w35 fm g e
CiON, CONTABILIDAD, DERECHT 7/0 ARNES

)

D) ¢Habilitacién
profesional?

v
=
o

E:

{16 2 afos)
Téchica Superior
{364 afios) !
X tintversitaria E , X ‘
‘ Maestrfa J ‘ Egresado I lGrado
{ I 7 T T ——
| Doctorado L JEgresado | 1Grado
|
CONOCIMIENTOS
A} G imi dcnicos principal queridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
Gestidn Municipal
) Cursos'y/o programas de éspéciaiizé{:ié'n réqueridos y {3605 £on Goe i o
‘No aplica ‘
C}) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio ] Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X | Ingiés X
r T - o . T — — ey — —T =
Hojas de caicuio A | Guecihua X i
Programa de presentaciones X | Otros {Especificar) X |
Otros (Especificar) | | | Qtros {Espacificar) |
Otres {Eapecifivar) | | ! Observaslones: |




[Otros {Especificar} ] ]— I

EXPERIENCIA
Experiencia faboral general

indique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector piiblico a privado.

03 afio

Experlencia labora! especifica
A. Indique el tiempo de experiencla requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcin o la materia:

|01 Afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o buéstd én el nivet mlhimo de puesto:

| N
{10 apiica
|

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablica:

li)i ARG

sobre ef de exp a, encasa alga adiclonal para el cargo estructural y/o puesta.

Otros

]No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Ptanificacion, organizacion, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




Lrs PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Pq CODIGO DE PUESTO N2 008
PR REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
6rgano: Oficina de Asesoria Juridica
Uridad Orgdnica Oficina de Asesoriz Juridica
Cargo estructural No aplica ¢ EVALU4A
Clasificacion No aplica § 4’0
) 37
' [PRESDERIE 2
Nombre del cargo/puesto AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA -; s
o ) o = &
Dependencia jerarquica Oficina de Asesoria Juridica 2, S—”
; 2
Pueslos a su cargo NINGUNG @Qstn\a\“%
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Apoyar revisar e informar sobre temas de cardcter técnico legal concernientes de la Municipalidad.
V;
FUNCIONES BEL PUESTO <k F}IA‘U"C‘G
1. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica. =7 "(',
2. Revisar e informar sobre expedientes de caracter técnica legal. e o
3. Apoyar en la formulacion de anteproyectos de dispositivos legales,directivas y otros documentos de acuerdo a Ja normativa vigente, F;‘- I /s
PR Are : = 5
. Revisar e informar sabre proyectos de convenios, contratos y similares. \_\.;_v,,\ 1 3‘!»
s

5. Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses de la entidad.

7

ol e b o Lhall v iy
FoPETAST a1 plisiGo 500TE X

6. Efectuar trdmites y/o procesar informacion.

T T e ——
PEGIENES PTEsEnta

U 3.

8.0rdenar y archivar los documentos respectivos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aptica

Periodicidad de la Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporai

PermanenteD

[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B8) Grado(s)/situaci6n académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Primaria

Secundarla

Técnica Basica
{1 6 2 aiios)

(3 3 aflos)

—
X lUniversltaria

Técnica Superior

incomplata

Completa

|| lEgresadc(a)
L

ke

I I Titulo/ Licendiatura

S|

Sf I No X
L

| |

Estudiante de dereche minimo sexto ciclo

D) ¢Habilitacién
profesional?

saDNaEl

[Maestria ] ’Egresado

IDoc‘korado | ] Egresado
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos té inales requeridos para el puesto {No se requiere con doc )
]Conocimientu en Gestién Pablica - Municipalidades
B} Gursos y/e programas de especializaclén requerides y dos con d
LNo aplica l
C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de doninio Nivel de dominio
OFIMATICA T IDIOMAS / DIALECTO
No aplica | Bésico ntermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio Avanzado

Procesacior de textos | X Ingles x|




Hojas de célculo X Quechua

Pragrama de presentaciones X | Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Otros (Especificar}

Otros (Especﬂcar) 1 | Observaciones:

Orne [Ecmapifims el
Mroc (Ecpecitican

EXPERIENCIA
Exporiencia laboral general

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

101 AROS

Experiencia laboral especifica

A. Indigue ef tiempo de experiencia requerido para ef cargo estructural y/o puesto en iz funcién o la materia:

i01 Aflo

B. Indique e tiempo de experiencia requerido para carge estructural y/o pueste en e! nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), seflale ef tiempo requerido en el sector pabfico y/o privado:

|01 ANO

Otros ios sabre ef isita de fencia, en caso existiera algo odicianal para el cargo estructural y/o puesto.

[NQ APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

lAdaptabilidad, redaccidn, organizacién de informacidn dinamisma, analisis y empatia.

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA O.P.P.R
CcODIGO DE PUESTO N¢ 009
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

e
MmocR.

ig

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

Unidad Orgénica OFICINA OE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica /
Nombre del cargo/puasto ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION l
Dependencia jerdrquica OFICINA DE PRESUPUESTO PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION \ \
Puestos a su cargo No aplica

SECOON: FUNLIONES

MISION DEL PUESTO

Encaminar y brindar el soporte tecnico a la Oficina de Presupuesto Planeamiento y Racioalizacion en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar. J

FUNCIONES DEL PUESTO

11.Recepciona r, clasificar, registrar, v archivar ia documentacion de 1a oficing.

2. Analizar y Redactara Documentos Administrativos inherentes al desarrolio de la O.P.P.R.

3.Dar Apoyo en las Actividades que organiza la O.P.P.R.

4.Replstro de SIAF - SIGA

5.Coordinar y desarrollar fa documentacion que requiera la O.P.P.R. en las coordinaciones Institucionales e Interinstitucionales
6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe tnmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Intey mmties
jeopiee

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego expficer o sustentar ) Temporal Permanentelj
|No aplica - -
SECCION: REGUISITOS
FORMACION ACADEMICA
- . . S
Aj Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C} éColegiatura?
Incompleta  Completa l iEgresado(a) I Bachilier lituio/ Licenciatura Si D No - [
|
Primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
g i v AGRIISTRACION, CONTABILIDAD, ECONGVIA /G AFINES si | ot x
Técnica Superior ’
X (3 6 4 afios) X
Universitaria
]Maestn’a [ ’Egresado I ]Grado

I Doctorado . ‘Egresado [ IGrado
| | I

CONOCIMIENTOS

A} Conocimlentos técnicos principales requeridos para el puests (No se requiere con di

GESTION MUNICIPAL Y/O AFINES AL CARGO

B} Cursos'y/ 0 progfamas de espetiaiization régueridos y susieniagos con Gocumenios

SIAF SIGA - GESTION MUNICIPAL ‘

.C) amnclmlentos de Dﬁr;ﬁaca e ldiomas/Dialectas .

Nive! de dominio Nivel de dominio
CFIMATICA IDIOMAS / DIALECTC T
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico intermedio [ Avanzado

Procesador de textos X | Inglés X !
[ojas de caicuio i X i |Quetiva X i
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X |
| Otros {Especificar} | Otros (Especificar) | i
|Otros {Eopecificar) | | Observociones: |




|Otros {Especificar) | ]

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

indigue el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector piblico o privada.

Lm ARQ

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requeritlo para ef carga estructural y/o puesto en Ia funcién o la materia:

[06 MESES

B. Indique ¢l tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

iNo apiica

LC. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale ef tiempo requerido en el sector pablico:

{6 MESES

Otros asp ios sabre ef isite de exp ia, en caso existiera algo adicionai para ef cargo estructural y/o puesto.
‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iPlaniﬂcaci(’Jn, organizacion, empatfa, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

B O




PERFIL DE PUESTQ - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

:“: €6DPIGO DE PUESTO N 010
REGIMEN DEL D.L. N2 1057
ey
MNER:
SECCION: {DENTIFICACION
Organo: SECRETARIA GENERAL
Utiidad Orgdnica N6 dptica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia jerdrquica SECRETARIA GENERAL

Puestos a su cargo NINGUNO

SECUION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencién al piblico orlentando el estado de sus expedientes, asl como el diligenciamiento de la documentacién y cautela del acervo documentario.

FUNCIONES DEL PUESTO

1._Recepci6n, registro y derivacion de los expedientes ingresados a Ja Oficina de Secretaria General

2. Archivamiento, clasificacién en orden cronoldgico y numérico de las diversas documentaciones, que deben estar debidamente rotuladas como foliadas,
velando por su consevacién y seguridad.

3. Derivacién, entrega y reparto de la documentacidn proveida, asi como emitida.

4. Registro de 1as detivationss para & tontiol respective.

5. Apoyo en las diversas actividades protocolares de la Municipalidad Distrital de San Ramdn, en la programacion, desarrollo y después del desarrallo.

6. Apoyo en las diversas reuniones de Comisiones de Regidores, asf como de Sesiones de Concejo, antes, durante y después de los eventos.
7. Redaccign de documentos, memorandos, oficios, cartas, entre otros.
8. Seguimiento de los trdmites iniciados por la Oficina de Secretaria General a nivel institucional.

é‘ - F".'.l"m“

9. Otras funciones gue su jefe inmediato le encomiende. [
R =
S -
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO {/ 0/ mid
[No aplica - ) _{:- l\ TITU
Periodicidad de la Aplicacion temporal imarcar con un X, luego expiicar o sustentar} Témporal l | Pérmanentel | \ : 3
iNo aplica %
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativa !B,\ Grado(s)/situacidn académica y carrerafaspecialidad renueridos | €) iCalagiatura?
I
Incompleta Completa ‘ DEgresado(a) IZJBachiller DTn’tulo/ Licenciatura Si D No l:l
{primaris D} ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica

] Carvera en Adivinistracion, Contabildiad y afines Si I | No | I !
L [ DU

{1 4 2280}

Técnica Superior

{3 6 4 afias)
X Univarsitaria X
I Maestria ] } Egresado ! ‘ Grado
T T T ’
J'Dcu torade ]I ngfesade ! :Gradc-
]
CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requerldos para el puesto {No se requiere con d tos).

Buena comunicacidn escrita: Excelente ortografia y redaccion

8) Cursos v/o programas de aspecializacidn requeridos v con o

Gestion Publica, gestién de archivos, ofimatica, atencién al publico

€} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos



Nivel de dominia Nivel de dominio _]

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Baslco Intetmedio Avarizado No aplica Basice Irtermatiio Avarzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojasdecdicyio R . T Quedwa | x ] . S
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) s
Otros (Especificar) Otros (Especificar}
Otros (Especificar} QObservaciones:
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia lahoral general
indique & tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sactar publico o privado.
Bﬂos ]

Experiencia Iaboral especifica
A. indique e! tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en ia funcion o ta materia:

‘NO APLICA
8. Indique el tiempo de experiencla requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesta:

!;"\1’0 APLICA
L

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 aflp

Otras gsp sobre el req de exp ci, en coso existiera aigo adicianal paro el cargo estructural y/o puesto,
!NG APLICA _I
HABILIDADES O COMPETENCIAS
| Andlisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién
REQUISITOS ADICIONALES
[No aplica J




PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

== €ODIGO DE PUESTO N2 011

Py .
?ﬂ::_: REGIMEN DEL D.L. N2 1057
M.NAR
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: ALCALDIA
Unidad Organica No aplica
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica -
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA EL DESPACHO DE ALCALDIA

Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo NINGUNO

SECTION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atencién al publico orientando el estado de sus expedientes, asi como el diligenciamiento de ia documentacitn y cautela del acervo documentario.

FUNCIONES DEL PUESTO
Ty o e S T P e T Y Sy TT canee b o om e A Fma ot o
AL LICLLUGH DTBUNBINETHLL d a2 tdil Cad Y/ MINED ue LEALGU T D UIVT 00D D Tod U LU ue] WU o 10 SuHuioll U S IV MALGUC
2. Coordinar las reuniones y actividades del sefior Alcalde
3. Recopilar informacidn de fas gerencias para presentar informes requeridos por ef seffor Alcalde
4. Elaborar y/o redactar documentos varios encargados por el sefior Alcalde
S. Asistir al Alcalde con respecto a la agenda del Despacho y sus respectivascitas. B B -
6. Ingresar el registro de visitantes def despacho de Alcaldia en el Sistema de fa PCM
7. Otras actividades que encargue el jefe inmediato.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica
Periodicidad de fa Aplicacion temporal (marcor con un X, luego explicar o sustentar ) Temporal I::] Permanente[j
INu aplica I
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivet Educativo |B) Grado(s}/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura? |
Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller Dﬁtulo/ Licenciatura Si D No D
|primaria D) éHabilitacion
! orofesional?
Secundara
Técnica Bisica . . N . .
i s2am0s) i Carrera Administracion,Contabilidad y afines Si [:, No l
= Técnlca Superior [
{36 4 aifos)
X Univarsitaria X
’Maestr(a ’ [Egresado J |Grado
l Doctorado | ‘ Egresado [ ]Grado
CONOCCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridas para el puesto (No se requiere can i ).
lBuena comunicacion: Excelente ortografia, redaccién y comunicacion verbai
B) Cursos y/o prog de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
lﬁest'lén publica {
C} Conocimientos de Ofimitica e [diomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio ‘
OFIMATICA T T 1 IDIOMAS / DIALECTO T {
i Mo aplica |} Bdsico intermedic | Avanzado #io aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos ) X - Inglés X . e
Hojas de célculo B X Quechua X
Proirama d¢ presentaciones X |Otros (Especificar] X
Otros {Especificar} |Otros (Especificar)




Otros [Especificar} Observaciones:
Otros {Especificar}

EXPERIENCIA
Experiencia laborai general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privade.

|1Afl0

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o 1a materia:

FO APLICA

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minima de puesto:

iNG APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el carge estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en ef sector piblico:

1afio

Otros e sobre el ito de exp la, en coso existiera algo adicional para e corgo estructural y/o puesto.

|N0 APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Andlisis, comunicacidn oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[N+AG0:ALB80 apl+A72;AC88ira




SECCION: IDENTIFICACION
Organo;

Unidad Orgénica

Cargo estructursl
Clasificacién

Nombre def cargo/puesto
Dependencia jerarquica

Puestos a su cargo
SECTION: FURNGIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA SALA DE REGIDORES
CODIGO DE PUESTO N2 012
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

SECRETARIA GENERAL

NG apliza

No aplica

No aplica

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SALA DE REGIDORES =
=
SECRETARIA GENERAL \2/
NG
NINGUNO &

=3
)
T 5"‘&

Atencion a los regidores artentando el estado de sus expedientes y pedidos, asl como el diligenciamiento de la documentacién y cautela de! acerva documentario.

FUNCIONES DEL PUESTO

fRec_ep_cién y registro de los documentos ingresadEys a Sala de Regidores

2. Elaborar y/o redaclar carlas, documnentos varios y manegjo de informacion documenial de sala de regidores.

3. Atender las solicitudes de los regidores y coordinar con ellos la entrega de sus notificaciones, citaciones y asistencias a las sesiones de concejo

4. Registro de fas derivaciones para & control respectivo.

foli

5. Archivamiento, clasificacion en orden cronolégico y numérico de las diversas documentaciones, que deben estar debidamente rotuladas como
Joe

7. Apoyo en las diversas reuniones de Comisiones de Regidores, asi como de Sesiones de Concejo, antes, durante y después de los eventas.

8. Apoyo en fas diversas actividades protocolares de ia Municipalidad Distrital de San Ramon, en el desarrolio y después del evento.

9. Otras que le asigne la Secretaria General

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

1No aplica

periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar )

I ‘ Permanentel l

Temporal

lNo aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Primarie

Secundaria

Técnica Bésica
{1 6 2 afios}
Técnlca Superior
{3 ¢ 4 aifos)

Univarsiaria

CONOCIMIENTOS

- oo - st e

D Egresado(a) D Bachiller

Incompleta Completa

I:l Titulo/ Licenciatura

[

IC) {Colegiatura?

| Secretariado Eiecutivo |
1
]

J Maestria J J Egresado | ‘Grado

T 1 T T
IDnctorado J iEgresado , {Gradn
I i

— —

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

n
[]

No

D) ¢Habilitacién
prefesional?

Conecimiento y manejo de aplicaciones informéticas de oficina; buena comunicacion escrita.

B) Cursos v/o orog de

on requeridos v jos con d 083

Gestién Publica, gestion de archivos, ofimatica, atencion al publico

C} Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos



Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico intermiedio Avarzado No aplica Basico Intermedio Avanizado
Procesador de textos X Inglés X
Hojasdecdiculo | X IS [ - Quechws X L b .
_Programa de presentaciones X Otros (Especificar} X
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

indigue el tiempo total de experiencia iaboral, ya séa en el sector piblico o privada.

] 2 AROS

Experiencia laboral especifica
A, indique el tiempa de experiencia requerido para el cergo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

‘NO APLICA

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nive! minima de puesto:

!NG APLICA
L

€. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

!;ﬁo

Otros le sobre el de experic . €n oaso existiera algo adicional para el corga estructural y/o puests.

|NG APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iAnéiisis, comunicacion orai, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[Nc aplica




PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL
CODIGO DE PUESTO Ne 013
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

o Thiceaed.

EAI g e

San Ramén

M

SECCIGN: IDENTIFICACION

Grga no: SECRETARIA GENERAL

Unidad Orgénica UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

Cargo estructural No aplica S

Clasificacion No aplica /K) /
SIPRESIQRNTE

Nombre del cargo/puesto AUXILIAR ARCHIVISTICO DE APCYO PARA LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL u% k TIT[?

Dependencia jerdrquica SECRETARIA GENERAL \%\é{{} _ %y

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El Organo de Administracién de Archivos es un area para Proteger y servir el Fatrimonio Documental Archivistico de fa Municipslidad Distrital de San Ramdn, promoviendo su acceso a
las ctudadanos y entidades peiblicas a nivel local, a través de diversos soportes tecnol6gicos. debiendo posicionarse, a través de la efectiva puesta en valor del Patrimonio Documental
Archivistico del Distrito, mediante acciones de proteccién, difusién, capacitacion e investigacidn; y garantizando una gestidn transparente, &tica e inclusiva, i

FUNCIONES DEL PUESTO

FPUYL TG DTV LULHISTIIuas.
Colaborar en Ia organizacién, clasificacion, archivo y conservacién de documentos que forman parte del acervo documental del Archivo Central, siguiendo las normativas y
procedimientos establecidos.

G iia de Dar tas:
Garantizar la custodia de documentos que han cumplido su vigencia administrativa o el trémite que los origind, asegurando su correcta ubicacién y preservacion en las instalaciones del
archivo.

Asistencia en ia Transferencia de Documentos:
Apoyar en la recepcion, registro, transferencia y eliminacién de documentos, coordinandoe estas actividades con las dreas correspondientes, el Jefe del Archivo Central y, cuando sea
necesario, con el Archivo Regional.

Ejecucion dei Pian Anual de Trabajo Archivistico:
Pafticipar en la efecucién de las actividades definidas en el Plan Anuat de Trabajo Archivistico, bajo la supervision del responsable del 4rea.

Digitalizacion de Documentos:
Colaborar en los procesos de digitalizacién de documentos, asegurando su correcta escaneacion, registro y archivo en los sistemas electronicos de gestién documental.

Inventario y Organizacién:
Actualizar y mantener los inventarios documentales, verificando el estado fisico y organizacional de los documentos bajo su responsabilidad.

Atencidn a Usuarios Internos y Externos:
Brindar soporte en la atencién a los usuarios internos y externos, proporcionando documentos o informaci6n solicitada de manera répida y eficiente, cumpliendo con las normas de
confidencialidad,

Apoyo en Proyectos Archivisticos:
Participar en la implementacién de proyectos relacionados con la mejora de la gestién documental, tratamiento, conservacion y sistematizacidn de archivos.

Cumplimiento de Normas Archivisticas:
Asegurar que las actividades asignadas cumplan con fas normativas vigentes en materia de gestion ¥ conservacion documental.

Mantenimiento del Archivo:
Colaborar en la limpieza, orden y mantenimiento de las dreas de archivo, garantizando un entorno adecuado para fa preservacion de los documentos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
{No aplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar can un X, luego explicar o sustentar} Temporal E

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatula?

Incompleta Completa I IEgresado(a) | IBachilIer l X |Titulo/ Licenciatura Si l INOI X |

[ o N | ot




|Sem"“,ﬂrm Contar con estudios tecnicos concluido {minimo 03 afios), de preferencia HrurEUTa:
senica B contar con titulo profesional de la carrera de secretariado ejecutivo, y/o
(ng";:ﬂiss)'ca administracién y/o computacion y sistemas y/o afines, experiencia en Si D No Izl
Tacnica Superior organizacion, clasificacion y seriado de Archivas Publicos {Sistema Nacional
X low e comasn X de Archivac)..
{3 & 5 aled) de Arghivos)
Universitaria
‘ Maestria J lEgresado ‘ iGrado
lDoctorado ] lEgresado ! !Grado
| L EVALYg
(T
T )
CONOCIMIENTOS \
Sfere W
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos): Z‘ TiT s
G b
TN &
* Procedimientos Administrativos Generales, enfocados en la gestion eficiente de documentos segun la normativa archivistica vigente. ’q; = ﬁbc‘"
* Conocimiento del Sistema Nacional de Archivos (SNA), incluyendo su estructura, funciones v normativas establecidas por el Archivo General de la Nacién (AGN) par* Tidn,
conservacion y transiérencia dé documeéntos.
* Dominio de fa Ley N° 25323 y su reglamento, asf como las disposiciones especfficas sobre la conservacion y eliminaci6n de documentos.
* Familiaridad con las Tahlas de Retencién Documental (TRD) y las Normas Técnicas de Archivos, para aplicar criterios adecuados en fa clasifiracién, archivo y transferencia documental.
* Principios basicos sobre la digitalizacién y acceso a la informacion, segun las politicas establecidas por el AGN para la modernizacion y transparencia de la gestion documental.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
1. Cursos Bésicos:
Estos cursos estdn disefiados para proporcionar los fundamentos esenciaies en gestion documental y i conocimiento del Sistema Nacional de Archivos: |

Introduccién a la Gestién Documental: Conceptos basicos, importancia y etapas del ciclo de vida de los documentos.

Normativa Archivistica Nacional: Fundamentos de {a Ley N° 25323, reglamento y normas técnicas emitidas por el Archivo General de ta Nacin {AGN).
Organizacidn y Clasificacién Documental: Métodos y herramientas para la clasificacion, ordenacién y contral fisico y digital de documentos.
Digitalizacién y Preservacion de Documentos: Principlos bdsicos para la conversién digital y conservacion de archivos en entornos electrénicos.

2. Talleres Practicos:

Estas sesiones interactivas estdn orientadas a reforzar competencias técnicas a través de ejercicios y simulaciones:

Elaboracién de Tablas de Retencidn Decumental (TRD): Aplicacién préctica de criterios para definir los tiempos de conservacién y disposicion final de documentos.
Procesos de Transferencia Documental: Técnicas para realizar transferencias primarias y secundarias de documentos de manera eficiente.
Manejo de Archivos Periféricas y Centrales: Estrategias para fa organizacion y administracién de archivos en diferentes niveles.

Gestidn Documental Digital: Uso de herramientas tecnoldgicas y software para la administracion, bisqueda y consulta de documentos.

3. Conferencias y Seminarios Especializados:

Espacios diseflados para profundizar en tematicas avanzadas y actualizaciones normativas:

WaGVaTIoNES en ia Gestidi Documenial Nusvas tendentias, eonologiasy Wetodoiogias aplicadas 5 ta wisdernizaciSn devarch
Importancia del Sistema Nacional de Archivos: Estructura, funciones y relevancia def SNA en fa gestion publica y privada.
Retos en la Digitatizacién de Archivos: Buenas précticas y lecciones aprendidas en procesos de digitalizacion.

Etica y Transparencia en la Gestién Documental: Rol de los archivos en la transparencia institucional y acceso a la informacién pablica.
C} Conoclmientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio{
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica L Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico l intermedio Avanzado
"Procesador de textos | X | inglés N X N
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) QOtros (Especificar)
Qtros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

indigue el tiempo total de experienciz laboral, ya sea en el sector publica o privado.
[03 ARQS I

Experientia laboral ifica
A. Indique el tiempo de experfencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en Iz funcion o la materia:

R ——— s

¥ NP, i it b i B e . o e e £kt 13 T e
Lra L Iy U p ll 1a TH l LIUH\;‘a capvc\.m\.aa \,UNIU THAHEIL WE 3 D U LEI!LOUH UULU)NQHLBI, A DTN UC uu\.umc HUS, U LIHDE) FALIUN (R EVENUYD, BIIRDAUVIILT Ue
documentos.

B. indique el tiempo e experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

Minima: 1 afio de experiencia en funciones relacionadas con Ia organizacién, clasificacidn, conservacion o gestién documental, preferiblemente en entidades piblicas que manejen
sistemas de archivo. de acuerdo a normativa SNA
Deseable: 2 afios de experiencia en dreas especificas como gestién documental, digitalizacién de archivos o manejo de herramientas teenalégicas para archivos.

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector pibiico:

1 afio minimo: Garantiza que ef candidato tenga conorimientos practicos bdsicos sobre fa gestion de documentos v experiencia en actividades operativas.
2 afios deseable: Asegura que ef candidato tenga un conocimiento més profundo de fas normativas archivisticas nacionales (como el Sistema Nacional de Archivos) y experiencia en
procesos técnicos avanzados, como transferencia y digitalizacién de documentos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS




Habilidades Técnicas
Organizacién Documentat:

Dominio en la clasificacién, ordenacién y almacenamiento de documentos segin las Tabfas de Retencién Documental (TRD}.

PRSP PRPE S IR FIONY N X TR
CigitanZa LG ue Areinyus.

Manejo de eguipos de escaneoy software especializado para la digitalizacion de documentos.
Gestion de Informacion:

Uso de herramientas tecnoldgicas para la administracién de archivos, como sisternas de gestion documental EQUIPOS ESPECIALIZADOS ESCANNER PLANETAR!O, METADATGS, ET (o]
Conservacion y Preservacion:

Aplicacion de tecnicas basicas de conservacion preventiva para documentos fisicos y digitales.
Conocimiento Normativa:

Familiaridad con el Sistema Nacional de Archivos {SNA} y normativas emitidas por ef Archivo General de Ja Nacidn (AGN).
Atencion al Usuario:

Capacidad para atender consultas de usuarios internos y externos, garantizando fa confidencialidad y precisién de la informacion proporcionada.

Atencién al Detalle:

Precisién en el registro, clasificacién y manipulacién de documentos para evitar errores.
Organizacion y Planificacion:

Habiiidad para estructurar ei trabajo, priorizar tareas y cumplir con piazos establecidos.
Comunicacién Efectiva:

Claridad y profesionalismo al interactuar con otros departamentos o usuarios externos.
Trabajo en Equipo:

Cajiacidad para cdlabiofar con colegas { supervisares en proyectos archivisticos.
Adaptacion al Cambio:

Flexibilidad para adaptarse a nuevas tecnologias, procesos o normativas.
Confidencialidad:

Responsabilidad en el manejo de informacidn sensible y cumplimiento de politicas de privacidad.

REQUISITOS ADICIONALES . g .

FPCTTIIETT

Cursos o talleres en gestién documental, archivistica o digitalizacién de archives, reconocidos por instituciones especializadas o el Archivo General de ia Nacién (AGN), y Archivos
Regionales

Conocimientos informaticos:

Manejo basico de herramientas ofiméticas {Microsoft Word, Excel, y PowerPoint).

Conocimiento en el uso de software para gestién documental {por ejemplo: metadatos, 0 sisternas de administracién de archivos digitales).

Familiaridad con tecnologias de digitalizacién de documentos y manejo de bases de datos para archivo.Certificaciones (Deseables):

Certificacion en Normas Archivisticas Nacionales:

Certificados de instituciones reconocidas, como capacitaciones emitidas por el Archivo General de Ia Nacién o entidades similares.
Certificacién en Digitalizacién Documental:

Formacion especifica sobre procesos de escaneoy gestién electronica de documentos.




stz PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA EL PROGRAMA DE VASO DE LECHE

- § CODIGO DE PUESTO Ne 014

B REGIMEN DEL D.L. N2 1057
MDER -

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: PROGRAMA;ASO DE LECHE

Unidad Crgdnica PROGRAMA VASO DE LECHE

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nembre del cargo/puesio ESPECIALISTA PARA EL PROGRAMA DEL VASQ DE LECHE

Dependencia jerdrquica PROGRAMA VASO DE LECHE

Puestos a su cargo No aplica

o s o it i
SELGHUN: FUNUIUNES

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar y evaluar los programas saclales de lucha contra la pobreza, desarrollo social y asistencia alimentaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Realizar activicades que permitan mejorar a caiidad de vida de 105 benenficrios del PVL.

2. Coordinar con Ia organizacion del Vaso de Leche, para llevara a cabo el prpoceso de empadronamiento en todas suus fases.

3.Desarrollar eventos de capacitaclon dirigido a los beneficiarios del Programa del Vaso de Leche.

4.Verificar la distribucion adecuada y oporuna de los alimntos del P.V.L. de acuerdo a Ley.

S5.Tener actualizado el padron de beneficiarios del P.V.L.

6.Remitir informacion oportuna ai MEF y Contraloria.

7.Coordinar con otras instituciones para el desarrollo de proyectos sociales que beneficien a los integrantes del P.V.L.

8.Realizar coordinaciones con la Microred San Ramon para qu apoyen en la evaluacion de! estado nutricional de los beneficiros del PVL mediante trajeta de controt

SLAT Titial e To gSOGH pi 8Pdr a1 id GULTrig laliuh pet Unehite pard el prolest'dis Trandier bniid o Tds e vad gEsTiores eiiles,

10.Cumplir con las demas funciones Inherentes que se asigne.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENOQ DEL PUESTO =
[No aplica I

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Temnporal Permanente I:l
[No aplica ]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA —
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) {Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) [l Bachiller T[tulo/ Licenciatura Si El No
. 1 ] Nt sk shilitaridn.
Frimara o Ak it )
profesional?
Secundaria
Téenica Basica | ASISTENCIA S0CIAL, ADMINISTRACION , INGENIERIA AGROINDUSTRIAL O R
{162 sfes) CARRRAS AFINES i hio
Téenica Superior
{334 afos)
X Universitaria X
] [ [ . ]
| Maestnia | |egresado | [orado
Doctorado ‘ ‘ Egresado } ‘ Grado
CONOCHVIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requlere con dog )
Administracidn y Gestidn Plblica !

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

Control de Calidsd y Tecniologis de Alimentos ‘

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
- 1 I 1

| | - . - o By ot o
B i wivel de dminio Hivel de dormiiio i
OFIMATICA T IDIOMAS / DIALECTO
No aplica ] Bésico intermedio [ Avanzado No aplica Basico I Intermedio Avanzado ‘
|Procesadior de textos | X | tnaiés | X | |
|Hojas de calculo | X | Quechua | X | |




Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
|Otros (Especificar) - L Otros (Especificar) ]
Otros {Especificar} Observaciones:
Otros {Especificar) - e
EXPERIENCIA

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

103 Afios

Experlencia {abuoral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencla requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Eoz ANOS

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

o aplica

C. Enbase a la experiencia requerida para ef cargo estructural y/o puesto [parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|52 AROS

Otros asp J sobre ef de exp en caso existier algo adicional para el corgo estructural v/ puesto.

{N‘b aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Eﬂclencia, calidad de atencidn al publico, vocacién de servicio, liderazgo v proactvo

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




Aol PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL
€OBIGO DE PUESTO N9 015
REGIMEN DEL D.L, Ne 1057

SECCION: IDENTIFICACION

drgant): OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL
Unidad Orgénica OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL
Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Espetiulista |

OFICINA DE PROCURADURIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES'

MISION DEL PUESTO .
Contratar un abogado para la gestion de expedientes de cardcter procesal laboral, civll, contencioso - administrativo, penal, comercial y
constitucional en defensa judicial de fa Municipalldad, concurrir a las diferentes audiencias programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO
{1.Conocer fa normativa vigente para actuar en procesos judiciales, administrativos, fiscales v arbitrales

2. Saber validar documentos legales para sustentar la defensa iegal

3-Redactar documentos con criterio propio de acuerdo 2 las indicaciones generales

4.Dar soporte Tecnico y diligenciamiento en los procedimientos administrativos y judiciales a la Oficina de Procuraduria Municipal,
5.Coordinar y desarrollar la documentacion que requieran en la Oficina de Procuraduria Municipat

6. Otras funcionas que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Ing anlien
(e apic

Temporal

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego expiicar o sustenter)

PermanenteD

I'No aplica
SECCION: REQLISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
. . - —
| A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura?
. s - . ) . . [ ]
Incompieta  Completa Egrasadofaj Bachilier x |itulof Licenciatura St | X | No l I
Primatie D) ¢Habilitacién
profesional?
Secunderia
Técnica Bésica | R v ve o~ mm s e s e b | - 11
{16 Zaﬁos) VERELOY T LIDNGIADY FULH I Y] X ' [}'{s} l I
Técnica Superior
{3 5 4 afios)
X Universitaria X
‘ Maestria ‘ Egresado j [Grado
[Doctorado | | Egresado | [Grado
! !
CONOCIMIENTDS
A) G imientos técnicos princig requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
Gestidn Municipal
5] Cursos y/o progiramas de especiaiizacion fequerios y susientados con Gocumienios:
Derecho Administrativo, Derecho Procesal Lahoral, Litigacion Oral ‘
C) Conacimientos de Ofimética e Idioma_s/malectos B o
I Nivel de dominio Nivel de dominio —|
OFIATICA = - i = IDIOMAS 7 DIALECTO —
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X | Inglés ) X
fojas de caicuio i X i i Cuethug ox
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar} | Otros (Especificar}
lotm: {Eapecificar) | ObserrdtigHEs:




[otros (Especificar) | [ [

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue el tiempo total de experiencia izboral, va sea en el sector pablico o privado.

IVDB aRos

Experiencia laberal especifica
A. tndique ¢l tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o ia materia:

F;Aﬁcs

B. Indique el tiempo de experiencia requei'ido para' C3rgo es!rui:tural y/o puesﬁ en elrnive| minime de puesto:

!;o aplica
L

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

02 AR08

Otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/o puesta.

lNO aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

r rs Y . - - : . -
| Pianificacion, organizacian, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES
CODIGO DE PUESTO N2 016

REGIMEN DEL D.L. N2 1057
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES
Unidad Orgénica GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES
Largo estructural No aplica
Clasificacién No aplica /%.{S‘
Nambire del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBUICOS Y LOCALES l { ; { PF\;EI! E
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES \Ké%; . 7 > Q,_;?
Puestos a su cargo No aplica %’W
 —

S o S X it

R
SECUILM: FUNLIUNED

MISION DEL PUESTC N
Encaminar y brindar el soporte necesario a fa Gerente de Servicios Péblicos y Locales en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar y/o realizar, para el
cumplimiento de los objetivos municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Jr:l.Receucionar, clasiticar, registrar, distribuir, v archivar 1a documentacion de I oficina.

2.Redactar y preparar documentacion administrativa de la Gerencia de Servicios Publicos Locales.
3.Conservar el archivo de fa documentacion y farmular pedidos de materiales de oficina.

4.Elaborar requerimientos de blenes y servicios solicitados por la Gerencla de Servicios Pablicos y Locales.
5.Realizar el seguimiento de los expedientes emitidos y derivadas.

6.0tras funciones gue se asignen.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

INa anties
Mo oplica

Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, iuego explicor o sustentor ) Temporal Permanente:]
No aplica N
SECTION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
incompieta  Completa D Egresado(aj D Bachitier ltulo/ Licenciatura
Primaria D) éHabiIitacién
profesional?
a
Técnica Basica Tituio técnico Profesional En Contabilidad, Administracion y/o carreras afines . f [ 1 i
{16 2 afios) por [a formacion 2t NO| X
Técnica Superior
X (364 af0s) x
Universitarla
IMaestn’a I ’Egresado l lGrado
T T T I T T
] Doctorado | ] Egresado | jGrado
CONOCIMIENTOS

A} Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

Procedimiento administrativo general en la gestion publica, concimiento en Office

BJ Curdos y/ o' progiamas de especializacion Tequenions y sUsteitados ton dotumentos:

No aplica J

C) Conocimientas de Ofimética e Idiomas/Dlalectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
t —— — -+ | —————

rojas de cdicuio x Quediug X i
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) | | Otros {Especificar) |

Otron (Especificar) | | Obstrvatighty:




|otros (Especificar) | i

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indiaue ef tiempo totai de experiencia iaboral, va sea en el sector piblico o privado.

|02 afig

Experiengia laboral cifica

A. Indique el tiempo de experientia requerido para el cargo estructural y/o pueste en la funcion o la materia:

Il afio |

8. Indique el tiempa de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

li}d_‘o aplica
L

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

[Gﬁ meses

Otros k ios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera algo adicional gara el cargo estructural y/o puesto.

INO aptice ]
HABILIDADES O COMPETENCIAS

{Planificacion, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aptica




oy

P4

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Orgénica

Cargo estructural
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerarquica

PuesiUs ' d su Largu

PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYOQ PARA LA SUB. GERENCIA DE TRANSPORTE T.C.V.
CODIGO DE PUESTO N2017
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL

No aplica

No aplica

AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL

SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL

WU dpiica”

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

BRINDAR APOYO A LA SUB GERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITO Y CIRCULACION VIAL PARA EL OPTIMO DESARROLLO DE LAS LABORES.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién del registro del acervo documentario.

2. Control y Registro del acervo disponible del area.

3. Control de todo el acervo documentario del drea.

4. Retepcionar y registrar la documeantacion interna y externa.

5. Distribucién de la documentacion a las diferentes dreas de la Municipalidad.

&. Brindar apoyo administrativo y hacer seguimiento a los dotumentos que ingresan al drea.
7. Registro de Actas de Control impuesto a las Vehiculos Menores.

8. Registro de padrones y control de pago de los diferentes concepto obtenidos.

9. Otros que encomiende el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Temporal

Periodicidad de la Aplicacion tempora! (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Permanente D

[fio apiica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

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

C} ¢Colegiatura?

l lBachiIIer

Incompleta Completa

| X 'Egresado(a)

I ITitulo/ Licenciatura

« e[|

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
{16 2 aitos) 1
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria | X

Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho y/o afines

] Maestria | | Egresado

‘Grado

l Doctorado i Egresado
I ||

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si m No m

CONOCIMIENTOS

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

Procadimi {minictrati tidn pdblica,

ente.administrativo.an gest

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



No aplica

C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

[ i Nivel de dominio e . Nivel de dominio
OFIMATICA iDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos Ingiés bs

Hojas de cdlculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros {Especificar) Otros (Especificar}

Qtros {Especificar} Observaciones:
{Otros (ESpecificar} |

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

l(n ARO

Experiencia laborat especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural yfo puesto en la funcién o la materia:

[05 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a ka experiencia requertda para el cargo estructural v/o puesta (parte &), sefiale el tiempo requeride en el sector piblico:

05 MESES

Otros aspectos ¢ f tarlos sobre af requisito de experiencia, en caso existlers olgo adiciondl para el cargo sstructurs! y/o puesto.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIHONALES

[No aplica




X, PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA PARA LA SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y
= ] SALUBRIDAD
e CODIGO DE PUESTO Ne 018
R REGIMEN.DEL DL NE 1057
M.D.S.R. |
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES
Unidad Organica SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD
i
Cargo estructural No aplica
Clasificacidn No aplica
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA PARA LA SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD 2.
ependencia jerarquica GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES & Digkna 48
Puestos a su cargo ASISTENTE DE LA SGMAESS - RESPONSABLE DE BOTADERO MUNCIPAL SAN IUAN DE TULLIMAYO —
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Desarrollai y mohitarear acciones para una adecuada gestion ambiental en el distfito de acuerdo a 1as nofimas vigentes.

e e o -

armmia e s g, -
FUNCIWVNED ULL PULO Y

1. Plantear acciones para la conservacion y recuperacién de dreas verdes; asimismo identificar y justificar acciones de forestacién y retorestacién en eldistrito.

2. Elaborar y ejecutar el Plan operativo Anual correspondiente a la sub gerencia en concordancia a los objetivos institucionales y el plan de desarrollo concertado
distrital.

2. Ejecuta el presupuesto de su oficina, disponiendo eficiente y eficazmente de los recursos asignados.

4. Capacitar, orientar, divulgar, entre otras acciones que permitan tomar conciencia a la poblacion a fin de reducir la emisién de humos, gases, ruidos y demds elementos contaminantes |
de iz atmdsfera y of ambiente, 25f come su respoctiva sandidn. i

5. Implementar eventos para buscar el empoderamiento de las polfticas aribientales.

6. Coordinar con instituciones competentes en el tema para la elsboracién de lineamientos bdsicos para conservacion de la biadiversidad en el distrito, promoviendo el aprovechamiento
sostenible de los recursos forestales y fauna silvestre

7.tnvolucramiento municipal en acciones para promover la conservacion de dreas Naturales protegidas,

8. Brindar capacitacién y asistencia técnica para Ia produccion de plantones en vivergs con especies forestales, medicinales y ornamentales.

2 e e By o e

-, : N a . Y oS e phrren b
2.COUTHingT ToN SO Gs SUUTNACHITIEE SRTTIGITNOUE pATE PBTOTIGYIT WINVESUETLIUT TITIUINGE S5 SO STCulion

10. Apoyar en el fortalecimiento de [as organizaciones protectoras de la ecologfa y el amblente.

11. invotucrar a la municipalidad en el desarrollo de provectos y actividades para fa conservacion ecolégica y forestal.

12. Programar, coordinar trabajo conjuntos con la autoridad local del agua (ALA), para supervisar actividades de evaluacién, inventario, distribucién, inspeccion y control de recursos
hidraulicos.

{13’ Promover y facilitar a fos productores para |as buenas précticas de una agricuitura arganica, con participacion de otras instituciones.
14. Programar, organiza controlar y Mantener las dreas verdes ch estado éptimo

15. Supervisary evaluar las actividades relacionadas con el manejo de salubridad y limpieza piblica.

16. Organizar y aplicar el sistema para el tratamiento de los residuos sélidos (recoleccion, acumulacién, transporte y disposicion final), Asimismo capacitar a los involucrados.
17. Efectuar y monitorear acciones de Saneamiento y salubridad {limpieza piblica ~ residuos solidos}
18, Programar y etectuar campafias masivas de desinteccion, tumigacion v desparasitacion en et distrito.

19. EJercer el control de salud e higiene en aquellas personas que brindan serrvicios atendiendo al publico y/o manipulando alimentos

20. Realizar acciones que permitan a la poblacién mejorar el nivel educativo para la conservacion ambientat
21. Capacitar, supervisar y controlar el aseq, establecimientos comerciales, industriales, escuelas y otros lugares pdblicos.

22 justificar ia instalacion seiviclos highénicos en lugares plblicos.

23. Proponer medidas de control y correccion a los problemas de contaminacidn y que afectan el espacio urbano y rural.

24. ta Municipatidad hard cumplir las normas e Impondrdn las sanciones del caso a las actividades que:
* Deterioren el alre, suelo, subsuelo, flora y fauna silvestre, granjas marginales poniendo en riesgo el ambiente

25. Originen ruidos motestos o nocivos
26. Atenten y afecten 1a seguridad vial y otros.
27. Atente contra la integridad del patrimonio histérico monumental y paisajistico.

28. Reaficen una inadecuada disposicién final de los residuos s6lidos, liquklos y gaseosos de cuaiguler origen

29, Ejecuten actividades industriales y de servicios sin adoptar las medidas de seguridad, necesarias tanto parz los trabajadares como para el vecindario




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcor con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente:
No aplica
SECCHON: REQIASITOS
| FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos €} éColegiatura?
Incompleta Completa [:IEgresaclo(a) ["x]Bachilier ["x Iitulo/ Licenciatura Si l:l No [ x
Primaria D)
R aTore I | Bachiller En lngenieria Armbiental o inganieria en conservacion de suelos v — I
agua. 5§ l I No | x
(Ijégn?ciﬁs?lsgenur & | |
(3 6 4 afiost
X Universitaria X [
Maestria IEgresado | IGrado
Especializacion en Administracién Pdblica, Gestidén Municipal y/o Gestion
Pablica
I} ]
JDoctorado I Egresado Grado
|
CONOCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

B} Cursos yfo programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Especializacion en Manejo de Residuos Solidus

Especializacidn en Sistemas de Gestion Ambiental

conocimientos en Fiscalizacién Ambiental

Cursos relacionados en materia ambiental y Seguridad Ocupacional

C) imil de Ofimdtica e idi /Dial

OFIMATICA i - Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTO T : -Nivel de dominio

No aplica Bésico latermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Ingiés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar} | ! |
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

03 Aflos

Experiencla laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:
01 Afio
&, iniius ef tiemipo d6 eAperEntia reqUETiao pard caigo eSiriciural §/0 PUEsid en el nivel i de pussior

No aplica

. En base a Is experiencia requerida para e! cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefale of tiempo requerido en el sector piblico:

01 A0

Otros jos sobre el de experiencia, en caso existiera olgo odicional parn el cargo estructural y/o puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto sentido de responsabilidad, capacidad para el trabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIONALES

Contar con licencia de conducir de categoria BB y/o Al VIGENTE




yeils PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE PARA LA S.G. DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, S. Y S.

P CODIGO DE PUESTO N2019
= REGIMEN DEL D.L. N2 1057
MR
SECCION: {DENTIFICACION
érgano: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y LOCALES
Unidad Organica SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD
Cargo estructural No aplica
Clasificacion No aplica - -
Nombre del cargo/ puesto ASISTENTE PARA tA S.G. DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, ECOLOGIA, SANEAMIENTO Y SALUBRIDAD ..‘Q‘.W
Puestos a su cargc No aplica
SECCION: FUNCIONES

MiSION DEL PUESTO

Encaminar y brindar el soporte necesario al Sub Gerente de Medio Ambiente, Ecologia, Saneamiento y Salubridad, en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestienar,
y/o realizar, para ef cumplimiento de Ios objetivos municipales.

TUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.
2. Redactar y preparar documentacion administrativa de la Sub Gerente de Medio Ambiente, Ecologfa, Saneatmiento y Salubridad,
3. Conservar el archivo de la documentacion y formular pedidos de materiales de oficina.

4. Elaborar requerimientos de bienes y servicios solicitados por la Sub Gerente de Medio Ambiente, Ecologla, Saneamiento y Salubridad,

5. Realizar el seguimiento de fos expedientes emitidos y derivados.

6. Otras funciones gue se asignen.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica J
Periodicidad de la Aplicacion temporal {marcar con un X, luego explicor ¢ sustentar } Temporal
ho aplica !
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) E Bachitler Dn’tulo/ Licenciatura Si D No IZI
S i { | D) zHahilitacidén
I profesional?
(T:Z";:ﬁijlc" Bachiller en Administracion, Contabilidad, y carreras afines por la formacién. 5 D No IZ,
Técnica Superior
(364 afios)
X |Universitaria X
I.. i [ 1 T .
I Maestria l ] tgresado | lbrada
Especializacion en Administracién Pdblica, Gestién Municipal y/o Gestién
Pablica .
|Doctorado ‘ [Egresadc ] Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se reguiere sustentar con documentos):
Procedimiento administralivu general en la geslion publica.
| I
B) Cursos y/o progi de especializacion requeridos y dos con d
No aplica
€) Conocimicntos de ORmética ¢ Idiomas/Dislectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica RAsico Intermedin Avanzado Na aplica RAsicn Intermedio Avanzadoe
Procesador de textos B X Ingles X




Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificary = ... Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

[62 ARos

Experigncia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiéncia requerldo para el cargo estructural y/o puesto en ia tuncion o la materia:

106 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

INo aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerida en el sector piblica:

|ca MESES

Otros ios sobre el isito de experiencia, en case existiera algo adicfonal para el carge estructural y/o puesto.
lNo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcacién, Organizacidn, Orden y Trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO - ORIENTACION A CONTRIBUYENTES PARA LA GERENCIA
DE RENTAS
CODIGO DE PUESTO N2 020
REGHVEN DEL D.L. N2 1057

o x’wg

M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE RENTAS
Unidad Orgdnica GERENCIA DE RENTAS
Cargo estructural No aplica
Clasificacion o apiica
Nombre del cargo/puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO - ORIENTACION A CONTRIBUYENTES
Dependencia jerarquica GERENCIA DE RENTAS
Puestos a su carge NINGUNO
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo y ejecutar las actividades administrativas en la Gerencia de Rentas

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recepcionar, clasificar, registrar, y archivar la documentacion de la oficina.

2. Absalver y asesorar consultas en sistemas administrativo tributario en la Gerencia de Rentas.

3. Evaluar la documentacién presentada por los contribuyentes para el pracesamiento de las declaraciones juradas que presente
4. Atender consultas formuladas por los contribuyentes respecto a sus declaraciones juradas

S. Registrar y/o pracesar las declaraciones juradas de inscripcién, descargo, independizacidn y/o modificacién en el sistema de recaudacion tributaria municlpal -
SKIM

6. Registrar y determinar el impuesto predial y arbitrios muniicpales en el sisterna de recaudacidn tributaria municipal - SRTM

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
1No aplica

_ — ]

Periodicidad de la Aplicacion temporal (marcar con un X, fuega explicar o sustentor ) Tempora!l - Permanente ‘:I

[No aplica ]

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?

Incomoleta  Campleta ; !Fgratadn(a:l I ; lR:urhilipr b l Titulaf licanciativa | .60 | ! [ |
- L1 L1 L

Primarin l D) ¢Habilitacion
=== I profesional?
I

Técnica Bisica DE CONTABILIDAD, SECRETARIADO

(1 & 2 aiios)
X Técnica Superior
{3 6 4 afios)

lUn‘rversiun'a I ‘

Secundaria
qugE]

Maestria ‘ l Egresado | 1 Grado

Doctorado I lEgresado ‘ ‘Grado

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta {No se quiere o da J]

Gestion Piblica Tributaria y/o afines.

B) Cursos yit)-,.: ogr de iafizacion requeridos y sustentados con documentos:

!No aplica i

Q) Conacir-nientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio |
L] nElnAI‘\TI!‘l\ INICRRAR / MAL ErTA




T No aplica Bésico Intermedia Avanzado . No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especiticar) Utros (Lspeciticar)
Otros {Especificar) Observaciones:
Ctros {Espegificar)
EXPERIENCIA

Experiencia (aboral general

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

[06 meses

EApEidiig i) b pLitive
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materla:

‘63 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minima de puesto:

[Nﬂ aplica

€. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural yfo puesto (parte A), sefiale e! tiempo requerido en el sector piibiico:

|t03 meses

Otros sobre ef isito de iencia, en cosc existierg algo adicional para el cargo estructural y/o puesto.

INQAPLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Adaptabilidad, radaceion, organizacion de Informacion dinamismo, analisls y empatfa.

REQUISITOS ADICIONALES

[Nosplica




SECCHON: IDENTIFICACION
Organo:

Unidad Organica

Cargo estructurai
Clasificacion

Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a su cargo

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

GERENCIA DE RENTAS

¢ODIGO DE PUESTO Ne 021
REGIMEN DEL D.L. N¢ 1057

SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

No aplica

No aplica

AUXILIAR DE APOYO PARA LA SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL

No aplica

Proteger los Files de los Contribuyentes de su Declaracion Jurada del impuesto Predial de la Municipalidad Distrital de San Ramdn,

FUNCIONES DEL PUESTO

- Ordenamiento v Foliacion de Folderes Tributarios segunb el 1D y/o Cedigo de contribuyentes.

¥
wJ 0/ .
- Archivamiento de Declaracion Jurada del Impuesto Predial, Ordenes de Pago, Resolucion de Determinacion y otrosd en los files de cada contribuyente segun su ID.\'“‘::_ftma

1.
2.
3.- Clasificacion de Expedientes (Files) por baja de contribuyentes.
4, Otras que encomiende el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

N

ip
v

|No aplica

Periodicidad de la Aplicactén temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar )

Temporal E

Permanente D

| No aplica J
SECCION: RECEUEITAL
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado{s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
incompleta Completa D Egresado(a) I:]Bachiller Dﬂtuic/ Licenciatura Si l:l No EI
' - ) ¢Hahilitacién.
profesional?
|Secundaria
Técnica Basica Secretariado Ejecutivo, y/o Estudios Superiores de Administracikén o
{1 4 2 afios) Contabilidad o afines ! No
X Técnica Superior X
{3 6 4 afios}
Universitaria
]Maestria I IEgresado
‘ Doctorado l IEgresado
CONOCIMIENTOS

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

Procedimientos Administrativo General.

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

No aplica

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dlalectos

Nivel de dominio

Nive! de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bdsico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones 1 X [ i o5 {Especificar) o 5




Otros {Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

Experiencia laboral general
indique &l tiempo total de experiencia laboral, va sea en &l sector piblico o privado.

06 MESES

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

AECEC

3
(S Ty

—3

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

€. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector peiblico:

03 MESES

HARILIDARES. O COMPETENCIAS.

|faci|idad de comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




e o PERFIL DE PUESTO - FISCALIZADOR TRIBUTARIO - ORIENTADOR TRIBUTARIA
ﬁ ) CODIGO DE PUESTO Ne 022
: REGIMEN DEL D.L. N2 1057

o

mDco.
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE RENTAS
Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE EISCALIZACION TRIBUTARIA
Cargo estruct T EVALY

g ructural NO APLICA %0 40/
(o
Clasificacion No apli (w) (4]
plica Olanres e

J TR T
Nombre del cargo/puesto FISCALIZADOR TRIBUTARIC - ORIENTADOR TRIBUTARIA = k Tt

=

2

¢l

P

A

Dependencia Jerdrquica SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA %/\L/Q_h/

ey s
S
Puestos a su cargo NO APLICA N Dstrital €27

BV ST
SECLIDN: FUNUIDNES

MISION DEL PUESTO

REGISTRAR, PROCESAR LOS INFORMES TECNICOS PRODUCTO DE LA FISCALIZACION REALIZADA Y ORIENTAR A LOS CONTRIBUYENTES SOBRE LOS RESULTADOS OBTENIDOS

FUNCIONES DEL PUESTO

1, ATENDER CONSULTAS FORMULADAS POR LOS CONTRIBUYENTES

2. APOYAR EN LAS INSPECCIONES Y/Q VERIFICACION DE PREDIOS QUE SE ENCUENTRAN EN PROCESO DE FISCALIZACION
3. REGISTRAR Y DETERMINAR EL IMPUESTO PREDIAL Y ARBITRIOS MUNICIPALES EN EL SRTM - SIAF-RENTAS

4. SENSIBILIZAR AL CONTRIBUYENTE SUBVALUADOR U OMISO SOBRE CONCIENTIZACION TRIBUTARIA.

5. APOYQ EN LA ELABORACION DE DOCUMENTQS TECNICOS REQUERIDOS POR LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

6. OTRAS FUNCIONES REQUERIDAS POR LA SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRiBUTARIA

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica l
Periodicidad de la Aplicacidn temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar ) Tempaoral III Permanente :]
INo apfica ’
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Gradofs)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} iColegiatura?
Incompleta Compieta [j Egresado(a) E Bachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si E No
— S SEm— | r 1 . - -
| Primaria D) ¢Habititacion
profesional?
Secundaria
L‘:‘;‘:ﬁz‘s’,‘“ EN CONTABILIDAD, INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA Y/O CARRERAS AFINES s D No
Técnica Superior
{3 4 4 aifos)
X Universitaria X
— i — T T T T
| Maestria | lEgresadc J |Grado
|
J Doctorado 1 ‘ Egresado [ JGrado

e <
CONGCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requlere sustentar con documentos);

|
EONOCIM%ENTO DEL SISTEMA DE RECAUDACION TRIBUTARIA MUNICIPAL - SRTM, AUTOCAD, OFFICE BASICO

B} Cursos y/o progr de ializacién reguerldos y sustentados con documentos:

‘NO APLICA ‘

€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio l Nivel de dominio
IDIOMAS f DIALECTO

No aplica ] B3sico tintermedio Avanzado I No aplica Béasico tntermedio Avanzado

OFIMATICA

Pracacadar da testas | X inglés l X




Hojas de célculo X Quechua
Programa de presentaciones X - | Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Otros (Especificar)
Otros {Especificar) I B | Chbservaciones:
Otroc {Eeparifican) - i

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

[01 ARD

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

]06 MESES

B. Indigue &l tiempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo puesto en el nivel minimo de puesto:

|N0 APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), seffale el tiempo requerido en el sector ptiblico:

[NO APLICA

Otros ios sobre et isito de experiencia, en caso existiera algo odicional pard el cargo estructural y/o puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAnéOisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




s

re

M.D.S.R.

SECCION: IDENTIFICACION
Grgano:

Unidad Orgdnica

Cargo estructural
Clasificacion

PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCIA DESARROLLO SOCIAL HUMANO

cODIGO DE PUESTO N° 023
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY HUMANG

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

NO APUICA

NO APLICA

Nombee dal carasfmactn
Dependencia jerarquica
Puestos a su cargo

5 A Barad: - S Coaried b

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y HUMANO

NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
D_ESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY HUMANE)

FUNCIONES DEL PUESTO

1.- mantener actualizado el sistema de tramite documentario la correspondencia recibida y generada,para facilitar la ubicacidn de los documentos
2.-gestionar y mantener actualizada |a agenda de reuniones del gerente teniendo crganizada fa documentacion respectiva para las reuniones

3.- controlar y despachar la correspondencia recibida,a los destinatarios, para faciiitar la distribucion de carga de trabajo segin asignacion del gerente
4.-registrar y mantener actualizado el acervo documentario de entrada y salida

5.-manejo de programa SIGA

G -atencion e inscripcion en los programas sociales - realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mo aplica

Temporal l X i Permanente[:l

No aptica ]

Periadicidad de ia Aplicacion temporat (morcar cor un X, luego explicar o sustentar ]

e EmmT A eSO,
AT UAANS T Y LRI | WA

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo

Q) ¢Colepiatura?

s [ 1w [x]

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

E:] Egresado(a} [:l Bachiller

[_T_]Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

l Primaria 1 ] D} ¢Habilitacion
= ‘ pioTesionai
Titulo Universitario o bachiller en Educacién,Derecho, Administracién y/o afines Si Tﬁ No L—Z]
X X
] Maestria | Egresado | IGrado
Maestrfa en Administracidn Pablica, Gestién Municipal y/o Gestion Pdblica ‘
[y — I Eoranyde I T dn
| (Doctorads t Egressds H (Grade |
CONQCIMIENTOS
A) C imi écnicos principales requeridos para el puesta (Mo )
Congucdin da i amas lanes v Sdiidades Hursamisan edoca

B) Cursos y/o prog de especializacian requeridos y st con
No aplica o
[4]¢ de Ofimiética e Idi {Dial
. Nivel de daminio Mivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Pracesador de textus X Inglés X
Hojas de céleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar) X
Otpos {Espedificar .. ... - R - Olros (Espacificar) . § . R | P
Otras {Especificar) | I I 1 Observationes: -
Otras {Especificar) | |
EXPERIENCIA
Experiencia laborat general
Indique ef tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sactor piiblica o privado.
01 ARG
Experiencia laboral escecifica
Al 1o of tiempo de experienciz requeride para el carge estructural yfe pueste en la fundén o la materia:
06 MESES
B. Indique el tiempo de ia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:
No aplica

€. £t rantr o la enpn Y ward ul carge ¥/ puoste {part A), sefale vl HuHps squerde on ol secior pobiioe)



01ANC

Otros asp sobre &l requisito de experiencia, en coso existiera alge ad) para el cargae estructural y/o puesto.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Responsabilidad, comunicacion oral, trabajo bajo presion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




S

F§

e S

M.D.5.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Gegana:
Unidad Orgénica
Cargo estructural
Clasificacidn
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Puestos a 5U carge

PERFIL DE PUESTO - PSICOLOGA PARA LA SUB GERENCIA DE DEMUNA

CODIGO DE PUESTO Nt 024
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE DESARRQLLO SOCIAL Y HISMANO

SUB GERENCIA DE DEMUNA

NO APLICA

NO APLICA

PSICOLOGA PARA LA SUB GERENCIA DE DEMUNA

SUB GERENCIA DE DEMUNA

[SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Contratar los servicios de 01 profesional en Psicologia quien se d

iarg como def

{a) conforme a las funciones propias del servicic de la Demuna e integrar4 el Equipo
Imerdiscipiinaric para la actuacion en los procedimientos per Riesgo Se Desprotection Familiar realizande actividades de atencién psicologica en e marco def UL #° 1297 que comprende
a las nifias, nifios y adolescentes y familiares de origen que se encuentran inmersos en situaciones de Riesgo de Desproteccion Familiar, fomentando el desarrollo de habilidades para la
vida, estilos de crianza y desarrollo de la autoestima en nifias, nifios y adolescentes en situacién de vulnerabilidad, asi como proponer procesas de mejora en su materia a fin de cumplir
con 1as metas y planes programados per la Sub Gerencia de Demuna, brindzndo un dptimo servicie a los ciudadanos del Distrita de San Ramén.

FUNCIONES DEL PUESTO

1|Ejercer como defensora conforme a Jas funciones propias del servicio de la Demuna en el marco def D.S. N° 005-2019-MIMP modificado por el D.5, N°® 003-2023-MIMP

Integrar el eguipa Interdis

nario da I3 Demuna en aplicaci

famiiiar en ef marco Géi D.L, W' 1297 y suRegiamerito .5, i¥* 001-2015-MiNiP y sus modiicatonias,

al N.5. NE (06-2004-MIMP y cumplir con Tas actuaciones y diligencias establecidas por riesgo de desprotercion

3| Realizar entrevista, evaluacion, diagnostico y brindar atencion psicolégica a los usuarios de Ja Demuna afectados por hechos de viclencia de manera individual y grupal.

4|Participar en la elaboracitn del Plan de Trabajo Individual y realizar el seguimiento de los casos atendidos en Iz Demuna.

Brindar orientacién y consejeria psicologica a los padres de familia y/o responsables legales de la nifia, nifio y adolescente sobre el manejo de usuarios can problemas psicologicos,
promoviendd 13 adecuadd relnserclsn famitiar.

Realizar visitas domiciliarlas a fin de evaluar y diagnosticar fa situacién psicoldgica familiar en casos por riesgo de desproteccién familiar.

Proponer procesos de mejora en materia de atencion psicolégica, las acciones y metas a lograr.

6

71Derivacion y seguimiento de casos de niitas, nifos y adolescentes que requieran atercion especializada en diversas Instituciones.
8

9

Realizar coordinaciones con diversas instituciones para garantizar la atencian prioritaria en los servicios ¥ programas qua reguieran ins usuarios.

Elaborar, organizar y ejecutar campaiias prev_entivas pramocionales en la Comunidad, asi como de sensibilizacién y concientizacion de deberes y derechos a los estudiantes de las
Instituciones Educativas Pablicas y Privadas del Distrito.

Ejecucion de campaias de atencion psicoldgicas y realizar charlas y talferes grupales dirigldos a los ciudadaios del Disttito an promacion ¥ prevencion de fa salid mental en
general.

reportes Psicol

12| icos ¥ documentos relativos a fa prestacion dei servicia de Psicologia v otros que le sean requeridos.

13| Otras actividades que le sean asig| por la Sub Gerencia de Demuna.
ICONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO
No aplica

Periodi de la Apfis {marcar con un X, luego explicar o sustentar}

Tempoaral l:'

lNo aplica

|SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

c) dCoIegiatu?a?

Incompleta

Completa

|:| Egresado(a) D Bachiller

mﬁtulo/ Licenciatura

s [Jw[]

Primaria

secuncaria

I

_—

| —
[ Técnica Bésica
(162 afios}

1gcnica Supenor

|

Titulo profesional en Psicologla

i
|

D) ¢Habilitacion

nenfacianal)
ProTCSiCnGy

a [x]wo[ ]|

(3 & 4 afios)
X |Universitaria X
IMaestria IEgresadu —l Grado
Maestria en Administracion PGblica, GestiGn Mur y/o Gestidn Pablica ]
Doctorado ] Egresado ‘ Grado
L ]
[CONOCIMIENTOS: |

Bk guesiy e e O U ST S m oo maimn e e s i
LELHILUS Pl padaeh TRGUENH06S Poio B pusio (0 3¢ FEQUieie SESIENGT 54 uiuin

gy

|ATENCION E INTERVENCION EN PROCEDIMIENTOS QUE INVOLUCRAN A NIfAS, NIFIOS ¥ ADOLESCENTES.

.D)Cumviwr 5! de wop Y

4

con



|

—

€) Conocimientos de Ofimética e Idiamas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
CFRMATICA = — - m— ————— IIOMAS / DIALECTO T " - T .
No apiica Basico intermedio Avatizado No apiicd Basico interitedio” Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Haojas de esleuln X Quechua X

Programa de presentaciones X Dtros {Especificar}

Otros {Especificar) Otros (Especificar}

Ctros (Especificar) Observaciones:

Otros (Especificar}

e e
| EAPERIEIRCIA I

Experiencia laboral generaf

indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

|EXPERIENCIA GENERAL: 01 ARO

Experlencia laboral especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerido pasa el cargo estructurs) y/o puesto en la funcitn o la materia:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 01 ANO DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS A LA ATENCION DE NIRAS, NINOS Y ADOLESCENTES

8. indique €i Tiempo de experientia requerido para caigo estriictural y/o puestd en ei nivel minimd de puestd:

|EXPERIENCIA :01 ARO DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS A LA ATENCION DE NIRAS, NINGS Y ADOLESCENTES

C. En biase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector palbilico:

[01 AROQ DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

Qtros aspectos sobre ef reg de expy i, encuso olga adiciongl para & eargo estructiiral y/o puesto,

T

3 N i e o e LRSI
HAABIUDALIEDS U CUMPE LENUIAY

Adaptabilidad, asertividad, analisis, comunicacion oral, empatia, trabajo baja presién.

REQLUSITOS ADICIONALES

No aplica




L, . PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA | GERENCIA DESARROLLO ECONOMICO
b CODIGO DE PUESTO Ne 025
DU REGIMEN DEL D.L. N2 1057

DL R;

.“LI

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Otgdnita NG dglics

Cargo estructural No aplica

Clasificacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ESPCIALISTA |

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESRROLLO ECONOMICO
Puestos a su cargo No aplica

SECLIONT FUNCIGNES”

MISION DEL PUESTO

Implemetar mecanismo para favorecer 12 ‘roductividad con mayor demanda pars I realizacion y ejecuclon de proyectos productivos ‘

FUNCIONES DEL PUESTO

[+ %

2. Coordinary promover con la oficina

productives ) . .
3.Coordianr con fas diferentes organizaciones de hase ,asoctacion de agricultoras , sobre los pedidos de elaboracion y/o formulacion de proyectos y canalizacion con as oficinas

correspobndientes.

4.Canalizar y gestionar diferentes fuentes de financiamientos para la alabiracion de proyectos productivos.

S.Realizar capacitaciones a la oblacion para fortalecer sus canaciminetos y se encuentren preparados para ejercer nuevos puestos de trabajo.
6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

G
e estudios, proyectos de Inversion y cooperacion internacional,oficina de programacion e inversiones (OPI)fa realizacion de proyectos 1

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Mplica

Periudicidad de la Aplicacion temporal {marcor con un X, fuego explicar o sustentar ) Temporal Permanentelj

INo aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller [ZITftulo/ Licenciatura Si No D
|Primaria _I

secundanz

I
Técnica Bésica .
{16 2afi0s) INGENIERO AGRONOMO, AGROPECUARIO Y AFINES } Si m No D

D) éHabilitacién

profasional?

Técnica Superior
{3 & 4 afios)

X |Universitarla X

IMaestn’a | X ]Egresado J KGrado
|

‘ Doctorado ‘ ‘ Egresado ‘ ]Grado
|

-

CONGCIMIENTOS

A} Conacimientos técnicos cultivos tropicales pri

{No se requi con doc

‘Gestién Municipal

B} Cursos y/o programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos:

No aplica

€} Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio Nivel de dominio
QFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO T
I Noanlica | Bisico. intarmedio. AanTadn - Np.anlica gdgien | intermedio svanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calcula X Quechua
|Programp de presantaciones Giros (Kspacificar}
Otros (Especificar} Otros {Especificar}




Otros {Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar} —

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

|01Aﬂo

Experiencia faboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o Iz materia:

[os MESES

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural v/o puesto en el nivel minimae de puesto:

[No aplica

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

|03 MESES

Otros sobre el req de i en caso existiera alge adicional para el corgo estructural y/o puesto.

|Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Planiﬁmcidn, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO PARA GERENCIA DESARROLLO ECONOMICO

CODIGO DE PUESTO N2 026
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

M.D.S.R.
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Orgdnica No aplica
Cargo estructural No aplica
Uasificactin No aplica
Nombre del cargo/puesto

AUXLIAR DE APQYQ PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Drpendencia jerarovica

GFRENCIA NF NFSRRO O FCONOMICO

Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

[Encamlnar y brindar el soporte necesario a la Gerencia de Desarrollo Economico en todos los procedimientos administrativos que se requiera gestionar yfo realizar, para el

|cumplimiento de los objetives municipales.

FUNCIONES DEL PUESTO

4.Dar soporte Tecnice a la Gerencia de Desrrollo Economico

6. Otras funciones que se asignen el superior jerarquico y/o Jefe Inmediato

1.Recepcionar, dasificar, registrar, y archivar la documentacion de la oficina.
2. Analizar y Redactara Documentos Administrativos inherentes al desarrollo de la Gerencia de Desarrollo Economico
3.Dar Apoyo en las Actividades que organiza la Gerencla de Desarrollo Economico.

& Conrdinar y desarroliar iz docismentacion que renviera Ia Garencia de Dasarrollo Eronoico en las conrdinaninnes institurinnales a Inarinetiturionales

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

| o apica

Padianizided da la Anlicacidn tamnnral immeene ron o X, luagn eyniicgs o sustentae) Temnoral | X Permanental |
L perald , e oo § i e H i
INO aplica ]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos €} éColegiatura? l
) |
Incompleta Completa ,:] Egresado(a} [:|Bachiller Eﬁtulul Licenciatura Si D No l:l ‘
| Primaria D) ¢Habilitacién
profesional?
SEcuridarts
Técnica Bdsica TITULQ TECNICO DE SECRETARIADO EJECUTIVO, ADMINISTRACION Y/O n
! {162 afios) CONTABILIDAD . § No
i - ” L)
X |3oaatos X
Universitarta
4
‘ Maestria ’ I Egresado I ‘ Grado
|Do | ]E T I
"[ ] L_ﬂado | gresa_dt—:_ | :Grado | |
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientes técnioos principales requeridos para el puesto (No s¢ requiere sustentar con dacumentos);
GESHSR Mudidigatl
B) Cursos y/o programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos:
: P _— W —
[No aplica
€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio | Nive) de dominic
OFHMATICA IDIOMAS / DIALECTO
) - No Ep_li_ca __Basico Intermedio |  Avanzado No aplica Béasico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X - B
Hojas de célculo X Quechua
o A= i T " - NernedEsnarificart ]
Praprama de pracantarionsec % Deosd{Espacificort ' ! i
Otros (Especificar) Otros (Especificar) | I |
Otros (Especificar) - | I Observaciones: f |




|Owros {Especificar) | ]

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

indique ei fiempo totai de experiencia faboral, ya sea en el sector pibiico o privado.

|01Aﬂ0

Experiencia faboral especifica

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

!{!’3‘ AAESES

B. indique el ttempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

o aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/a puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pGblico:

ID3 MESES

Oiras ios sobre el isito de experiencio, en coso existiera olga odiciona! para e cargo estructural y/o puesto.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

LP?eniﬁcacidn, organizacidn, emgatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

INo aplics

Mo et — — — —




:‘E: CODIGO DE PUESTO Ne 027
SEEAE REGIMEN DEL D.L. N2 1057

SECCION: IDENTIFICACION

A PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA Il EN INGENIERIA, ARQUITECTURA,AFINES

Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO ¥ RURAL
Unidad Organica GERENCIA DE DESARRGLLG URBAND ¥ RURAL
Cargo estructural No apliea
Clastficacién No aplica

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA II EN INGENIERIA ARQUITECTURA O AFINES

Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Puestos a su cargo NO APLICA
SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

DESARROLLAR LA ELABORACION Y EVALUACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS EN LA GERENCIA DE DESARROLLC URBANO Y RURAL.

FUNCIONES DEL PUESTO

Py ITeY e e e T myrs e e

i, MANESG DE DOCUMENTOS INTERNGS DE LA GERENCIA DE DESARROLLS URBANG Y RURAL DF 14

2. REVISION Y EVALUACION DE VALORIZACIONES DE OBRAS.

3. APOYO EN LA FORMULACION DE PERFILES Y EXPEDIENTES TECNICOS EN PLAMTA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD D!

RAMON.

4. SUPERVISION DE LOS AVANCES DE LAS OBRAS QUE SE ESTAN EJECUTANDO POR LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON.

5. REVISAR ¥ EVALUAR LAS LIQUIDACIONES ¥ PRE LIQUIBACIGNES DE LAS OBRAS EIECUTABAS.
6. ELABORAR LOS REPORTES DE LAS LIQUIDACIONES DE OBRAS,

7. REVISION DE PERFRLES TECNICOS ¥ EXPEDIENTES TECNICOS PRESENTADUS A LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANCQ Y RURAL

8. OTROS QUE ASIGNE EL SUPERIOR JERARQUICO
_CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'i'No aplica

r) Temporal E

Periodicidad de |2 Aplicacion temparal (marcar con un X, luego explicor o sustentar )

Permanente D

No aplica |
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Gradof(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) DBachiller Tl’tulo/ Licenciatura
I - T i ' Bk 1 Y ettt e
Primaria ) cRauiitaciun
] profesional?
Secundaria
Técnica Bdsica - B P . .
{162 afios) Titulado en ingenieria civil, Arguitectura Sf No D
Técnica Superior
(364 afios)
X Universitaria X
| S - ]
|Maestr|'a ] | Egresado [ ]Grado
IDoctorado } J Egresado ! ‘Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se Ui con dt ):

F

LELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS, TOPOGRAFIA INTERMEDIA Y MONITOREG DE OBRAS, INVIERTE PE

]

B} Cursos y/o programas de especiallzacién requeridos y sustentados con documentos:

AUTOCAD, COSTOS Y PRESUPUESTO CON 510, VALORIZACION ¥ LIQUIDACION DE GBRA FOR COMPUTADORA, SAFE2016-SAP2000 Y NORMA E030-2018 DE DISERO SISMORESISTENTE

Y/O AFINES
C} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos
Nivel de dominio I | Nivel de dominio |
OFIMATICA | IDIOMAS / DIALECTO I T =
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado | | Mo aplica Basico | intermedio | Ava nzadcl
Procesador de textos X [Inglés [ x | |




Hojas de cilcuto X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar) Observaciones:
Tuos {Especincar) |

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indigue ef tiempo total de experiendia laboral, ya sea en el sector publico o privada.

|3ANOS

Experiencla laboral especifica

A Indise Al 4 o G 3. 5 el .
ACNGIGUT O UCIMPT OC SRPININEI TAqUorioe pora T Sargr astruttural yfopuestoon D tun

12 funcidn o lamat:

[1Aﬁo

B. Indique el tlempo de experiencia requerido para cargo estructural yfo puesto en el nivel minimo de puesto:

NO APLICA

C. En base a [a experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A}, sefisle ef tiempo requerido en e} sector pablico:

[1 ARO

Otros com; ios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicionef para ef corgo estructural y/o puesto. o

I NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IAnéIisis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




PERFIL DE PUESTO - ESPECILISTA H EN ECONOMIA Y/O INGENIERO,AFINES
€OPIGO DE PUESTO N2 028
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

SECCIGN: IDENTIFICACION

érgana: GERENCIA DE DESARROLLO URBANGC Y RURAL

Unidad Orgénica GERENCIA DE DESARROLLO URBANC ¥ RURAL

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA, il EN ECONOMIA Y/0 INGENIERD, AFINES
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO URBANOC Y RURAL

Puestos a su cargo No aplica

SECCION; FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR LA ELABORACION Y EVALUACION DE ESTUDIOS Y PROYECTOS EN LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

FUNCIONES DEL PUESTO
il.- Registro en la fase de ejecucion det ciclo de inversion mediante los formatos estatlecidos.
2. » Elaborar y actualizar cuando corresponda las cartas de proyectos de inversién priorizada y monitorear el avance de la ejecucién de las inversiones, realizando reportes en el sistema
de seguimiento de inversiones.

3. Elaborar los formatos 12-B.

4. Realizar la ldea de Proyecto.

5.Coordinar la fase de funcionamiento del ciclo de inversidn.

6. Registro en Ia fase de seguimiento de inversiones de acuerdo a los proyectos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
|No aplica
Periadicidad de la Aplicacidn temporal {marcar con un X, luego explicor o sustentor) Tempora! X ’ Permanente|
INo aplica
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADERMICA:
A) Nivel Educativo ]B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos [C) ¢Colegiatura?
I T I
incompleta Completa l—_—lEgresado(a) DBachiller Eﬁtulo/ Licenciatura St [ZI No l:l
Primaria f’) e_Hablhtacu"m
profesional?
Secundaria { 1
Técnica Bdsica i
(162 3ffos) ECONQOMIA, INGENIERD Y/O AFINES Si E] No D I
Técnica Superior
{36 4 akos)
X |Universitaria X
T
[ Maestria | | Egresado [ JGrado
|
| !
| Doctorado | ]Egresado 1 ‘ Grado
CONOCIMIENTOS
A)C i técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere con di 37

GFSTION MUNICIPAI Y/ AFINFS Al CARGO

Py

B) Cursos y/o progi de requeridos y ados con d

FORMATO PARA LA FASE DE EJECUCION DEL CICLO DE INVERSION Y FICHAS TECNICAS ‘

€} Conocimientos de Ofimdtica e Sdiomas/Dialectas

] Nivel de dominio [ Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
If No aplica ] Basico ! intermedio | Avanzado No aplica Basico intermedio ! Avanzado
Pracesador de textos X | inglés X
Hojas de célculo X i Quechua X
Programa de presentacionas | X | : |Otros (Especificar) X |
©tros (Especiticar) | | | |owros (Especinicar)




Otros {Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral genersl
Indique el tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privado.

02 Aftos

L
Experiencia faboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesta en la funcién o la materia:

|01 afio

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto an el nive! minimo de puesto:
r

lNo aplica

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural v/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sectar publico:

Im ARIo

Otros asp ! ios sobre el requisito de en caso existiera algo adicional para el corgo estructural y/o puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Pla nificacién, organizacién, empatia, orden y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica




PERFIL DE PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GDUR
CODIGO DE PUESTO N2 029
REGIMEN DEL D.L. Ne 1057

SECCION: {DENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad Orgdnica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Cargo estructural NO APLICA
Clasificacién No aplica
Nombre def cargo/puesto ASISTENTE TECHNICO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URABANG Y RURAL |

'

N ] L
B \@\\.__/y
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL gg@slllta\ )
i

Puestos a su cargo NO APLICA
SECCION: FUNGIONES
MISION DEL PUESTO

APQYQ EN LA ELABORACION, SEGUIMIENTQ E INPECCION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANG Y RURAL

FUNCIONES DEL PUESTO
1. ASISTIR A LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON.

2. APOYO, SEGUIMIENTO E INSPECCION DE LOS APOYOS SOCIALES. : \_‘w __

3. APOYO EN LA ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO SOLICITADOS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
RAMON.

4. ACTUALIZACION DE LA PAGINA DEL SISTEMA DE INFORMACION DE OBRAS PUBLICAS {INFOBRAS)

5. APOYO EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS TECNICOS REQUERIDOS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN RAMON.

6. OTRAS FUNCIONES REQUERIDAS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN RAMON.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO
[No aplica

Periodicidad de ia Apiicacidn temporal {marcar con un X, luego expiicar o sustentar ) Temporal Perma nen'te]:

|No aplica

SECCIGON: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €} ¢Colegiatura?
Incompleta Completa I !Egresado(a) I X IBachiller | Titulo/ Licenciatura Si l No l X l
i
Primaria D) ¢Habilitacion
—l profesianal?
| Secundatia
ecnics Bisica INGENIERIA CIVIL
{1 & 2 afios)
Téenica Superior
(3 64 afios) §
i X I'Jn!-.'er:ém.'!a I[ X I
lMaestn’a ‘ J Egresado ‘
[ Boctorado ‘ [Egresado ‘
CONCCIMIENTDS
A} C imi técnicos principales requeridos para el puesto (Na se req con d: .

ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS, AUTOCAD, 510

B) Cursos y/o prog de especi 6n requeridos y sustentados con dacumentos:

‘NO APLICA ’

Cj Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivet de dominio l
IDIOMAS / DIALECTO

1 N Y
No aplica |' Basico | Intermadio : Avanzado No aplic Basico

{
. | |
[Procesador de textos | | X | | Inglés X [

‘ OFIMATICA 1
Intermedio Avanzado |

b3}




Hojas de célculo X Quechua

—
Otrog {Ecpacificar)

Programa de presentaciones X IL. |Otros {Especificar) |
Otros {Especificar) Otros (Especificar)
Otros {Especificar} Observaciones:

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

indique el tiempo tatal de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[oz Aflo

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

i08 MESES

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

\NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

'08 MESES

Orros ios sabre et isito de experiencia, en caso existiera algo odicional para el cargo estructural ¥/o puesto.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Anélisis, comunicacién oral, empatia, trabajo bajo presién

REQUISITOS ADICIONALES

[No aplica




PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA | EN ARQUITECTURA Y CATASTRO URBANO
b'd CODIGO DE PUESTO N2 030

T REGIMEN DEL D.L. N2 1057

M.D.S.R
SECCION: IDENTIFICACION
Organo; GERENCIA DE DESARROLLO URBAND Y RURAL
Unidad Orgéanica SUB GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO " EVAL
Cargo estructural No aplica S Z
Ciasificacion No ‘aplica” P(PRES 9
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA | EN ARQUITECTURA Y CATASTRO URBANO % 5 -{39
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO @”Disuua\ 15
Puestos a su cargo No aplica

SECCUN: FUNGIONES

MISION DEL PUESTO
Desarrollar labores especializadas en Arquitectura y catastro Urbano a cargo de la Sub Gerencia de Catastro, Planeamienta y Control Urbano con la
finalidad de cumplir fos objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir, Organizar, implementar, la base de datos del catastro urbano, como documento normativo para orientar una mejor recaudacion tributaria.

2. Verificar y redactar informes técnicos de relacionados a los asuntos administrativos de la subgerencia de catastro, planeamiento y control urbano.

3. Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracion presentados por los ciudadanos en relacion a tramites de autorizacion, certificacion y
[registros de la Sub Gerencia de Catastro tirbann, Planeamienta y Control Urbano.

4. Otorgar autorizaciones y certificaciones referentes a predios habilitados como construccion, ampliacion, remodelacion, demolicion y entre otros.

5. Otorgar compatibildad de uso y zonificacion e idoneidad para la autorizacion de establecimientos comerciales, industriales y de servicios del distrito.

6. otorgar certificaciones da nomenclaturas y numeracion de fincas de acuerdo al Reglamento Nacional de Edificaciones y normas vigentes ,

—

Emitir ios certificados de parametros urbanisticos v edificatorias
5. ASistiy palTicipar en feuniones Ue [raliajo hecesartas para cumpiimienio Ue 1as TUnclones Ue 1a sub gerencia e Lalasiro, Flaneamienio y Conlro|

urbiana
6. Atender los diferentes tipos de tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente de la Sub gerencia de Catastro, Planeamiento y Control urbano.

7. Realizar otras funciones que asigne el jefe inmediarto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de fa Aplicacidn temporal (marcar con un X, luego explicar o sustenta Temporal Permanentel___]
! No aplica
SECCIGN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA,
A) Nivel Educativo ]B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos |]C) ¢Colegiatura? ‘
| I = . i S|
Incompleta Completa DEgresado(a) l:'Bachiller Elﬂtulo/ Licenciatura Si lzl No l:' I
Primaria - ; | - | D) ¢Habilitacién
profesional?
Secundaria
| Técnica Basica silxn '
[ {162 afios) . o | INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA Y/C AFINES f o
I Téciiica Supeiior | i ! [
(3 & 4 afios)
X jMdniversitaria X I
Maestria I ‘ Egresado 1 J Grado
]




] Doctorado ] | Egresado Grado

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

| catastro urbano, saneamiento y habilitacion urbana, mejora de la gestion municipal, urbana ¥ territorial, Reglamento Nacional de Edificaciones., ]
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

I Especializacion licencia de habilitacion urbana y edificaciones, modelador autocad o similares. I
€) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

'_cr:.v. ATica. | Niveldedominio | piomas; | Nive! de dominio ’
No aplica Bésrco Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica]  Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X B Inglés X

Hojas de célculo X i Quechua X B .

Programa de presentaciones X Otros {Especificar}

Qtros software de disefic de X Otros {Especificar)

planos (autocad)

Otros {civil 2D) X | Observaciones: i

| Otros (Especificar) | | | | | |

EXPERIENCIA

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

[05 afos I
Exgeriencia laboral esm[ﬂca

LYY e Roi RdioteatarTe Nales d A srlon misomta mm b frincidn o locrmedmpin.

A Indigue ol tompo doexporioncia requerido paraof carge cstructurs! y/o pucste on lafuncidn o lomaterio:

IOZ aftos —‘

B. indique el tiempo de experiencia requerido para carge estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto;

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

102 afios l
Otros aspectos complementurios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto.

[No aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS B B o
| DINAMISMO, ANALISIS, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA. |

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica |




PERFIL DE PUESTO - ESPCIALISTA [I EN CATASTRO Y CONTROL URBANO

5§ CODIGO DE PUESTO Ne2 031
e
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

M.DS.R
SECCION: IDENTIFICACION
(')rgano: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANQ SEEVALYS
Cargo estructural No aplica / §~\ 46_
w—., — S IPREST i
Ciasificacion No apiica =l T £
Nombre del cargo/puesto ESPECIALISTA |l EN INGENIERIA Y CATASTRO ﬁi, \ / g"‘-’;/f

T e

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANG 9 Distriva) 82,
Puestos a su cargo No aplica

SECCION? FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Desarrollar labores especializadas en Control Urbano a cargo de |a Sub Gerencia de Catastro, Planeamiento y Controf Urbano con la finalidad de cumplir los
objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir técnicamente en la revision, evaluacién y atencién de los expedientes administrativos que se le deriven en materia de habilitaciones urbanas,
licencias de edificacidn, declaratoria de fibrica v/o conformidad de obra, subdivisidn y certificado negativo de catastro, certificado de numeracion,
constancia de posesidn para servicios bésicos, visacién de planos y memorias descriptivas entre otras afines o de competencia de la subgerencia.

2. Verificar y redactar informes técnicas de relacionados a los asuntos administrativos de la subgerencia de catastro, planemiento y control urbano.

3. Atender los expedientes que le deriven en el marco de |a Ley de regulacién de habilitaciones urbanas y de edificaciones Y su reglamento.
!

4. Realizar trabajos de campo en el marco det cumplimiento de sus funciones que la sub gerencia lo solicite.

5. Asistir y participar en reuniones de trabajo necesarias para cumplimiento de Jas funciones de la sub gerencia. \\%
= e =
[}
S

6. Brindar atencién a los adminitrados en el seguimiento de sus tramites a su cargo.

7. Realizar otras funciones que asigne el jefe inmediarto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

|No aplica
Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustenta Temporal Permanente[j
No aplica I
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA = B —
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiHer X lTitulo/ Licenciatura Si No i l
Primaria ] D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria
— . e . T - ] ]
Teciite Dd>ILd J Sl’ X NO {
{16 2 afios) INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA Y/O AFINES l l
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
X |Universitaria X
lMaestn’a [ IEgresado | [Grado
1

i | |
| I - /I |




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

1Control urbano, Reglamento Nacional de Edificaciones.

5) Cursos v/u_m'ogramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Gestion de edificacién (BIM), Saneamiento fisico legal, Autocad, topografia o similares.

C) Conocimientos de Ofimética e idiomas/Dialectos

- | oo Niveldedominio | plomas/ | ... Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplical| Bésico intermedio | Avanzado

Procesador de textos X N Inglés X B
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {Especificar)
Otros software de disefio de X Otros (Especificar)
planos
Qtres {Especificar) ! ] | Observaciones:
Otros {Especificar) | | |
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

IOI afios

Experiencia laboral especifica

At imc b #7 A ,. 3 Sl d amsroren et wr b vmirxebme o b Er i iAoy R et ]
T HTGUT O BETpS SoTexplnicndia requaride parae! cargs cotructurs! ylo pucstoon o funcidn o lamatoria:
[06 meses

B. indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

No aplica

C. En base a fa experiencia requerida para el cargo estructural ¥/0 puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

06 meses

Otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia, en cosp existiera algo adicional para el cargo estructural y/0 puesto.

[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

@AM ISMO, ANALISIS, ADAPTABILIDAD, INICIATIVA.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.
e
et
M.D.S.R
SECCION: IDENTIFICACION
Organo:
Unidad Orgdnica
Cargo estructural
Clasificacién
Nombre de! cargo/puesto

Dependencia jerarquica

Puestos a su targo

CELCIR - ELINCINRIES
SELCION-FUNCInMES

PERFIL DE PUESTO - INSPECTOR TECNICO PARA LA SUB. G. CATASTRO
CODIGO DE PUESTO Ne2 032
REGIMEN DEL D.L. N2 1057

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

SUB GERENCIA DE CATASTRO, PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

No aplica

No aplica

INSPECTOR TECNICO DE CATASTRO Y CONTROL URBAND

SUB GERENCIA DE CATASTRO, PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO

No aplica

_MISION DEL PUESTO -

Desarrollar labores de inspeccién vy fiscalizacién en los procedimientos administrativos a cargo de fa Subgererﬁ&e Catastro, Planeamiento y Contro!
Urbano.

FUNCIONES DEL PUESTO

{1. Fiscalizar el cumplimiento de las normas que regulan las de edificaciones v habilitaciones urhanas, v levantar las actas respectivas a los adminitrados. I]
i

—
2. Proyectar y redactar informes técnicos de inspeccion y fiscalizacion relacionados a los procedimientos administrativos sancionadores iniciados a cargo
de la subgerencia de Catastro, Planeamienta y Control Urbano.

3. Notificar a los adminitrados los documentos generados por la Subgerencia de Catastro,

Planeamiento y Control Urbano.

4. Inspeccionar, fiscalizar y notificar las medidas, dreas y linderos en los
para servicios basicos, certificado negativo de catastro, numeracién de finca, entre otros procedimientos afines.

procedimientos administrativos de subdivision de lote, constancia de posesién

5. Realizar trabajo de campo en el marco del cumplimiento de sus funciones que la subgerencia le solicite.

|6. Brindar atencion a los administrados en el seguimiento de los trdmites a su cargo.

7. Realizar otras funciones que asigna el superior gerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

[No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal {marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Tempora@ Permanente D

o .
iNo aplica

SECCION; REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/espe;:ialidad requeridos

-|Primaria

Secundaria
Técnica Bésica
‘ (1 & 2 afios)

Técnica Superior
i {364 afios)

X IUniversitaria

DEgresado(a) ! X ,Bachiller DTitulo/ Licenciatura

Incompleta Completa

‘ D) ¢ Habilitacidn
profesional?

s[Jro

Arquitectura, Ingenieria civil, carreras afines.

[ Maastria

Fgresado | |Grad0

1
Doctorade ‘ ‘Egresado

- ,




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

JLectura de Planos,Disefio de plano de edificaciones, Control urbano, Reglamento Nacional de Edificaciones.

]

8) Cursos y/0 programas de especiaiizacion requeritias y sustentados con documentos:

Iicencia de Edificacién, Habilitaciones Urbanas, Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, Catastro Municipal, Regional Urbano y Rural, Tasaciones.

C} Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bisico Intermedic | Avanzado DIALECTO No aplica|  84sico Intermedio | Avanzado

Word X Inglés X
1Hojas de cdicule . X, come |Quechua. | X .
Programa de presentaciones ] x | otros (Especificar} | - ]
Autocad, Revit. X Otros (Especificar)

Otro software de disefio X |  Observaciones:

Otros (Especificar) J
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
indique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector pliblice o privado.

’os MESES

Experiencia lahoral especifica

A. Indique ef tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en fa funcidn o la materia:

‘iﬁ MESES

B. indique ¢! tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

llNc aplica

'C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructugy/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:

J06 MESES
I

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existierg algo adicionol para el cargo estructural ¥/0 puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Dinamismo, analisis, adantabilidad, iniciativa.

REUUISHUS ADICICNALES

[No aplica




PERFIL DE PUESTO - FISCALIZADOR 1 PARA LA SUB. G. CATASTRO

>4 CODIGO DE PUESTO Ne 033

o REGIMEN DEL D.L. N2 1057

M.D.S.R
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANOQ Y RURAL
Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANG
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica -
Nombre del cargo/puesto FISCALIZADOR 1 PARA LA SUB GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANO
Dependencia jerarquica sus GERENCIA DE CATASTRO PLANEAMIENTO Y CONTROL URBANG o -
Puestos a 3u cargo No aplica
SECCIAN: CUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar labores de fiscalizacién en los procedimientos administrativos a cargo de la Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Controf Urbano.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Fiscalizar el cumplimiento de las normas que regulan las habilitaciones urbanas y de edificaciones y levantar las actas respectivas a las adminitrados.

2 Proyectar y redactar informes técnicos de fiscalizacion relacionados a los procedimientos administrativos sancionadores iniciados a cargo de la
subgerencia de Catastro, Planeamiento y Cantrol Urhano,

3. Notificar a los adminitrados los docurmentos generados por la Subgerencia de Catastro, Planeamiento y Control Urbano.

4. Inspeccionar, fiscalizar y notificar las medidas, dreas y linderos en los procedimientos administrativos de subdivision de lote, constancia de posesién
para servicios basicos, certificado negativo de catastro, numeracién de finca, entre otros procedimientos afines,

|5. Realizar trabajo de campo en el marco del cumplimiento de sus funciones aue la subgerencia le solicite. |

6. Brindar atencién a los adminitrados en el seguumlento de los trémites a su cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
No aplica

Periodicidad de la Aplicacién temporal (marcar con un X, luego expllcar o susten Temporal III Permanente D

|NO anhca ]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa ‘ x I,Egresado(a\) I X lBachiIler ITitulo/ Licenciatura Si DNO-

D) ¢Hab|htacn5n
|profesional?
Ingenieria civil, Arquitectura, carreras afines, Sf D No{ X

} ‘.___—J Primaria

Secundaria

Técnica Bésica

(16 2 afios)

Técnica Superior
| {3d&4ahos}

X |Universitaria

IMaestn’a |] ngresado [ EGradc |

Doctorado [ [Egresado } ‘ Grado ‘

| ! . . d | f

e —— i i =

——
,&\.,“\“N

7




CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc )

1 Lectura de Planos,Disefio de plano de edificaciones, manejo de equipos topograficos. I

] Cursos y/o programas de espediaiizacion requeridos y susientados cor dotumentos:

[No aplica |
C} Conacimientos de Ofimatica ¢ idiomas/Dialectos
ATl Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio ]
CHMATIES No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplical Bésico Intermedio | Avanzado
word X inglés [ x
Hojas de cdiculo i X Quechua X |
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Autocad, Autocad Civil, Revit. X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar) ‘ _J

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

Indique el tiemno total de avparienciz laboral, va saa

o1 afio [
Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcidn o la materia:

e ]

B. Indigue el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

a

| No apica
L

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publica:

06 MESES :
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia, en caso existiera olgo adicional para el cargo estructural v/0 puesto.

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
DINAMISMO, ANALISIS, ADAPTARILIDAD, INICIATIVA. ]

REQUISITOS ADICIONALES
[No apiica




Lo PERFIL DE PUESTO - ESPECIALISTA EN INGENIERIA PARA LA SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS
S CODIGO DE PUESTO N2 034

o A REGIMEN DEL D.L. N® 1057
e
M.D.8R,
SECCION: IDENTIFICACION
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS
Cargo estructural No aplica
Clasificacién No aplica
Nombre dej cargo/puesto ESPECIALISTA | EN INGENIERIA PARA LA SUB. SERENCIA DE MAGUINARIAS.
Dependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE MAQUINARIAS
Puestos a su cargo NO APLICA
SECTION: FUNCIONES
_MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LA SUB GERENCIA DE MAQUI-NARIAS Y MANTENIMIENTO DE VIAS VECINALES A FIN DE CONTRIBUIR CONE
MANTENIMIENTQ DE LAS CARRETERAS, CAMINOS VECINALES Y ATENCION DE DESATRES NATURALES.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apayar asistir an laformutariondal nfan anerativa anual do 3 suh

2EIE nnera

Realizar la programacion y ejecutar las actividades de construccion, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura viaf.,

Analizar y proponer fa construccion de nuevas vias Que articulen al distrito con sus anexos y centros poblados.
Realizar y actualizar el inventario via local (carreteras v puentes) v el mapa respectivo.

Asistir en la sefializacion de vias y colocacion de letreros en los caminos locales.

Absalver consultas a los usuarios sobre procedimientos administrativos.

Coordinar a limpieza de las vias y caminos ante los desastres producidos por la naturaleza,

{Coordinar 12 limpiaza perindica da las cunetas asentadas en lag vias y caminos locales,

Otras funciones asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |
Periodicidad de fa Aplicacién temporal (marcar con un X, luego explicar o sustentor Temporal Permanente I:]
Ing antica - o o T [
{Meoplica !
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
|A) Nivel Educativa |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especiafidad requeridos fc) éColegiatura?
I | 1 I
Incompleta Completa l:Egresado(a) I:]Bachiller EETitulo/ Licenciatura Si Ea No l::] '
Primaria ' D) ¢Habilitacion
. profesional?
Técnica Bdsica .
{162afos) Ingenieria Mecanica, y/o Afines Si F@ Na
Técnica Superior
{36 4 afios) ] 2
X |Universitaris | X !
. L .
] Maestria Egresado ] |Grado
Maestria en Administracién Pablica, Gestién Municipal y/o Gestién Pablica

[ Doctorado ] |Egresado [ lGrado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se reguiere con doc )

|GESTION MUNICIPAL ]

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

@on publica, SIAF, Mantenimiento rutinario y periodico de carreteras vecinales y departamentales. :}
1

€) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

X Nivel de dominia ] I Nivel de dominin
CWEIMATICA = — L INOMAS / NIaLFCTO =
No aplica Bdsico intermedic Avanzado No aplica Basico intermedio Avanzado |
Procesador de textos X Inglés X _J
Hojas de caicuio | X | Quethua X | |
Programa de presentaciones [ X Ctros (Especiticar) [ ]




Otros {Especificar) Otros (Especificar}
Otros {Especificar} _ - I B B Qbservaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Esemarionein Inhasslemaomal
sXpIrienhia ahorataoners!

Indique el tiemgo total de experiencia faboral, ya sea en el sector publico o privado.

o3 aftos

L]

Experientia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o fa materia:

[18 meses

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto:

INo atiea

C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en ef sector piblico:

|18 meses

Stros 5 ios sabre el de experie en caso alge adiclonal para ¢! cargo estrictura! o puesta.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Anélisis, comunicacion oral, empatia, trabajo bajo presion

'REQUISITOS ADICIONALES

NG APLICA

__‘L___J_J




PERFIL DE PUESTO - AUXILIAR DE APOYO OFICINA DE INFORMATICA
CODIGO DE PUESTO Ne 035
REGIMEN DEL D.L. N¢ 1057

M.DSR.
SECCION: IDENTIFICACKIN
Organo: OFICINA DE INFORMATICA
Unidad Orgdnica OFICINA DE INFORMATICA
Cargo estructural No aplica
Jasificacion -No aplica
Nombre del cargo/puesto AUXILIAR DE APOYC PARA LA OFICINA DE INFORMATICA
Denendencia ierirguica OFITINA TIF INFORMATICA
Puestos a su cargo No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

{Eﬁmmiﬁai”f brindar 2f spporte feonico necesanio a la distintas Unidades Organicas Muricipales.
L

FUNCIONES DEL PUESTO

1.Recepcionar, dasificar, registrar, y archivar fa documentacion de la oficina.

2. Administrar la pagina WEB de la Municipalidad Distrital de San Ramén.

3.Dar Soporte Tecnico a las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de San Ramon.
4.Registrar, redactar y difundir las actividades de la Municipalidad Cistrital de San Ramén.

i% Dar Sanarte y mantanimiontn 2 Ins enuinng de romnuto de I Municipatidad Distrital de Sap Raman,

6. Otras funciones que se asignen el jefe inmediatoa,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aptica |
Panadicidad de 2 aplicacidn vemparal Imarcor con un X, leon explicar o custontar ) Tamooral | ¥ | Parmanente| i
[No aplica |
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
Iﬁ) Nivel Educativo [B) Grado(s})/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) D Bachiller Dn’tulo/ Licenciatura Si D No IE
primaria D) éHabilitacion
L SR profesional?
;“;”;‘:ﬁi‘)‘“ ESTUDIOS SEPERIORES DE COMPUTACION OFIMATICA Y/O AFINES si D No l X l
| T, — =—— = |
X asaemon £
[Universitaria
S S S —_—
1 Maestria | JEgresado I 'Grado
| ]
LDoctorado | ‘Egresado ‘r !Grado
CONOGMHENTOS
A} G imi técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos});
OFIMATICA
B) Cursos y/o programas de especializacicn requeridos y sustentados con documentos:
T I T o T = i
[No aplica f
€} Conocimientos de Ofimética ¢ Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dorwinio |
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio Avanzado ‘i
Procesador de textos ) - X - - inglés X - ]
Hojas de cilculo X Quechua X ]
D s i - ¥ N = troc (Eenacificarnt . | w B T B i
'Programa de precentacionac % H |Dtros {Egpacificar) X ; i
IOtros {Especificar) [ | FOtros {Especificar) [
[Otros (Especificar) - | | | observaciones: |




| Otros (Especificar) |

EXPERIENCIA
riencia laboral general
indique ef tiempo total de experiencia faboral, ya sea en el sector piblico o privado.

Ine MESES

| N—

Exporiencia faboral sspecifica

A. Indique el tiempa de experiencia requerido para el cargo estructural y/0 puesto en [a funcidn o la materia:

i{!S AAESES

8. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural /o puesto en el nivel minimo de puesto:

]
|
h, |
i#«‘c aplica l
C. Enbase a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pliblico:
T — 1
[93 MESES |
Otros T jos sobire el isito de ia, en coso existiera algo adlcionai pora ef cargo estructural ¥/0 puesto,
|Niamica i
HABILIDADES O COMPETENCIAS
iP!aniﬁcacién, organizacion, empatia, orden y trabajo en equipo.
REQUISITOS ADICIONALES
1
—

{Me sglica




