(1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia que Requiere |la Contratacién del Servicio GERENCIA MUNICIPAL
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: A la firma del Contrato
Duracién del contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracién s/ 1,700,00 (Mil setescientos y 00/100 Soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgdnica: GERENCIA MUNICIPAL .
Denominacién: ASISTENTE
: Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
. Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
i apendencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

Brindar asistencia tecnica administrativa mediante la atencion, registro, seguimiento y control de tramites, actividades tecnicas, documentos y
regerimiento de la Gerencia Municipal, acorde con los normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se|
realice de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Elaboral informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacion

2 |Actualizar informacion en la unidad de organizacién (fichas, documentos tecnicos entre otros).

3 |Estudiar documentos tecnicos de su competencia y emitir infores preliminares de complejidad baja

4 |Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otras fines

5 |Colaborar en la programacion de actividades tecnicas - administrativas y en reuniones de trabajo

6 |Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda

B Otras funciones asiganadas por el jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIA MUNICIPAL

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMI marcar con X

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa ngre sado(a)
Dﬁrmiarln D
DS@:undnrh D

Eﬂtu}w‘ Licenciatura

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios regueridos para el puesto

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

BACHILLER O TITULO PROFESIONAL EN
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
ECONOMIA Y/O DERECHO

Técnica Basica b
(162 afios) Maestria

Técnica Superior
(3 & 4 afios)

| I{gr&sﬂdo l |‘.I‘Fnr1na‘o

I

Dunl\rmsilam m mouﬂorﬂdo

l IEnruun'n 1 |?T-tu\lodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

1 |GESTION PUBLICA Y LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

s

CAIID

<

m

wir

3 n

MEN
L,

=

B.) P mas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de itacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
1 |GESTION PUBLICA
2 | CONTRATACIONES DEL ESTADO
3 |OFIMATICA BASICA
4
5
C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Marcar con X)
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio | Avanzada IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Dialecto Local, diferente x
ot A del Castellano
Powerpoint X Otros (Especificar) %
Otros |Especificar) % Otros (Especificar) X
kil s . Observaciones.-
Otros (Especificar) X
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Numero En Lotras Tiempo Soector
2 DOS J ANOS PUBLICO/PRIVADO
Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Ndmerc En Letras Tiempo En la Funcion o la Materia Sector

1 UN ARNO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PUBLICO

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
En Namera En Lotras Tiempo Sector
6 SEIS MESES PUBLICO

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

Practicante . Analista / Supervisor / Jefe de Area o
EI Grokdsional mﬁmnlllar o Asistente Especialista Coordinador Domo Gerente o Director
* Mencione otros aspectos compls tarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orlentaclén a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de calidad e
identificando oportunidades de mejora, Implica dar respuesta en los plazos requeridosy haciende uso 6ptimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto
final en la cludadana.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una
respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e
integrando los proplos esfuerzos con los del equipo y el de otras 4reas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

(*) Dicclonarlo de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Efecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 3



(1) JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

|Dependencia que Requiere la Contratacién del Servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ILugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles

FMadalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

|puracién del contrato

INICIO: A la firma del Contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracion

afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles), incluye los montos y

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacion: UNIDAD DE CONTABILIDAD < \
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD 5,4" %"
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS S \ Audin cion §
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA \ 2\ \ A
Puestos que supervisa: NO APLICA MAHUMS,
MISION DEL SERVICIO

Aplicacién del Sistema de Contabilidad Gubernamental en la Municipalidad. Responsable del registro contable, del control previo de las

operaciones financieras, de la elaboracién de los Estados Financieros y conducir el sistema de costos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL SERVICIO

Programar, dirigir, controlar, ejecutar y controlar las actividades de | sistema de contabilidad gubernamental en coordinacién con la
Contadurfa Publica de la Nacién.

Administrar los registros contables de las operaciones financierasy de rendicién de cuentas.

Efectuar en el SIAF la fase de Ejecucién del Presupuesto Instituci onal en su etapa de devengado.

Revisar y fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos e inversiones demandados por las diferentes areas de la municipalidad,
ejecutando en forma permanente y obligatoria el control previo de las operaciones sujetas a registro contable y la ejecucién
presupuestal.

Elaborar y presentar el Balance General y Estado de Gestion con periodicidad mensual y todos
los Estados Financieros con periodicidad anual.

Planificar, organizar y dirigir la implementacién y manejo del sistema de costos y mantener
actualizada la informacién requerida en coordinacién con las dreas competentes.

Calcular los costos del Tarifario de Servicios y de los derechos de tramitacion de los
procedimientos.

Elaborar los informes técnicos que sustentan las estr ucturas de costos de los arbitrios, asi como
imi TUPA,

Ejecutar el proceso técnico del registro y control de los bienes patrimoniales de la
Municipalidad.

Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GAF

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA
DEgre sado(a)

[sectiver
m‘ﬂmlo! Licenciatura

DMaastrIn
I IEnrnswn | |'.I"in.u'ndo

DDoctorada
I I.Egrl\lndo

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

I_Lls& I_Iun

Incompleta

]
]

Completa

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO

DPrlmariu
D&cunﬂarll
Técnica Bésica
(10 2afos)
Técnica Superlor
(3 &4 afios)
Dl.lnivarsltaﬂa D

Requiere habilitacién prof I

& O

OO0

I_l Titwlodo

CONOCIMIENTOS

A.) Conotimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

1 |SIAF-VISUAL

2 |PLATAFORMA SIAF - WEB

3 |MODULO DE INSTRUMENTO FINANCIERO (MIF)

4 |SIGA

5 |PREPARACION DE ESTADOS FIANCIEROS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 12 horas de i dos ne menas de 90 horas.

y los dipl

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
1 [DIPLOMA - GESTION PUBLICA, PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL, INTEGRIDAD PUBLICA,

2 |CERTIFICACION- GESTION MUNICIPAL

3 |CERTIFICACION - AUDITORIA

4 |CERTIFICACION - MODERNIZACION DE LOS SISTEMAS EN LAS COMPRAS PUBLICAS

5 |CERTIFICACION - OPERATIVIDAD DE LOS CATALOGOS ELECTRONICOS DE ACUERDO MARCO DE LAS COMPRAS PUBLICAS

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel % Dialecto Local, diferente
B del Castellano
Powerpoint X Otros (Especificar)
Canva Otros (Especificar)
GOOGLE DRIVE
Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Nimero En Letras Tiempo Sector
[ 7 SIETE ANOS Publico/privado ]
Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Nimero En Letras Tiempo En la Funclon o la Materia Sector
3 DOs ANOS AREAS CONTABLES, TRIBUTARIAS Y FINANCIERAS PUBLICO
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
En Nimaro En Letras Tiempo Bector
2 DOS ANOS Publico

C) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:

Practicante Aurlliar o Atiktante Analista / Supervisor / lefe de Area o
profesional Especialista Coordinador Dpto

Dﬁarenm o Director

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

final en la cludadana.

1. Orlentacidn a Resultados: Capacidad de Orientar las Acclones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando esténdares de calidad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso 6ptimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

3, Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Efecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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(1) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE ADMIBNISTRACION Y FINANZAS

Dependencia que Requiere la Contratacién del Servicio GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ILugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
IModalIdad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

_ INICIO: A la firma del Contrato
|Duraci6n del contrato

DURACION : TRES (03) MESES

. S/ 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles), incluye los montos y afiliaciones
de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacién: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL SERVICIO

Contratacion del servicio de un asistente administrativo de la Unidad de Abastecimiento para que brinde el apoyo en el procesamiento de los
sistemas administrativos y despacho de la documentacién.

FUNCIONES DEL SERVICIO

LLEVAR A CABO EL REGISTRO DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS Y ENVIADOS, SU ORDENAMIENTO, CLASIFICACION Y ARCHIVO SEGUN
CORRESPONDA AL CAMPO FUNCIONAL DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION.

ELABORAR LAS PLANILLAS, APORTACIONES DEL EMPLEADOR, MANEJO DE DESCUENTOS DE LEY, ABONO EN LAS CUENTAS DE LOS
TRABAJADORES.

EJECUTAR Y PRESENTAR LA DECLARACION TELEMATICA ~PDT, MANEJO DE LA PLANILLA ELECTRONICA, PLAME — SUNAT Y. PROCESAR EL
CALCULO DE CONTRIBUCIONES AL SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES, A TRAVES DE LA APF NET.

REVISAR EXPEDIENTES DE CONTRATACION PARA TRAMITE DE PAGO Y DETERMINAR LA APLICACION DE PENALIDADES DE LOS DIFERENTES
EXPEDIENTES DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT.

REVISION DE LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS MENORES O IGUALES A 8 UIT DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE DANIEL ALOMIA ROBLES

PROYECTAR INFORMES DE HABILITACION Y CERTIFICACION PRESUPUESTAL DE LOS DIFERENTES EXPEDIENTES DE BIENES Y SERVICIOS
MENORES O IGUALES A 8 UIT.

7 |OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Gerencia de Administracién y Finanzas y las unidades y demads gerencias de la institucion.

Coordinaciones Externas

Instituciones, organizaciones, organismos y entidades sobre documentaciones que corresponda a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

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

A.) Formacion Académica

Incampleta

DPllmarla

Dsau ndaria
écnica Bdsica
(16 2aflos)

Técnica Superior
(3 64 ahos)

Eum\mmnrlo

CONOCIMIENTOS

Completa

i | -
I —

L] [

[y -
O =

m'ﬁtu lof Licenciatura

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

TITULADO EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

O O~

¢Requiere habllitacién

DMaenr{n
I Ismswa | | Tituiado

Dbocturadu

I_Iﬂlmmdu | |mu«m:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

profes| 17

O G

1 |Conocimiento de ofimatica, sistema SIGA-SP y SIAF.

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 12 horas de cap

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

no menos de 80 horas.

idn y los dipl

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

1

Curso en Asistente Administraivo
Curso en Sistemas Administrativos en la gestién publica (SIAF y SIGA)

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica

Basico

Intermedio

Inglés X

Dialecto Local, diferente
del Castellano

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Pagina 2



EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Nimero En Latras Tlempo Sector
4 CUATRO l ANOS Publico y/o Privado

Experiencia Especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

En Nomero En Letras Tiempo En Ia Funclén o la Materla Sector
1 UN ANO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Publico y/o Privado

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

En Nimero En Letras Tiempo Sector

1 UN ANO Publico

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

Practicante 4 Analista / Supervisor / lefe de Area o
Auxiliar o Asistent t
l:l profesional IZI ofsnE I:] Especialista Coordinador Dpto Géranta o Dirsctor

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

final en la cludadana.

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos Institucional, asegurando estandares de calidad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haclendo uso dptimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial,

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

integrando los proplos esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencio Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO

|Dependencia que Requiere la Contratacién del Servicio UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
JLugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: A la firma del Contrato
|Duracién del contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracion s/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), incluye los montos y afiliaciones

de ley, asl como toda deduccién aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO

Unidad Orgdnica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Denominacién: UNIDAD DE PATRIMONIO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO
§ IDependencla Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA
y Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

administrar, supervisar y controlar los bienes de la institucion, con el fin de garantizar su conservacion y mantenimiento.

FUNCIONES DEL SERVICIO

Proponer la implementacién de procedimientos internos que faciliten el control sobre uso, custodia, conservacién, mantenimiento y
mejora de los Bienes Patrimoniales de la MDDAR.

2 |Coordinacién de los diferentes documentos remitido por las diferentes dreas usuarias o dependencias de la MDDAR

3 |Promover las acciones de saneamiento de bienes muebles e inmuebles

Proyectar informes de habilitacién y certificacién presupuestal de los diferentes expedientes de bienes y servicios menores o igualesa 8
UIT.

5 |Generacién de orden de compra, servicio menores o iguales a 8 UITy PECOSAS

Revisar expedientes de contratacién para tramite de pago y determinar la aplicacion de penalidades de los diferentes expedientes de
bienes y servicios menores o iguales a 8 UIT

6 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA (marcar con X

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresa dola)
e [

Ds::unﬂaria D mﬂmlo,! Licenciatura

Dsa:hlller LICENCIADO EN ADMINISTRACION

I_JSi ILINo

DMa estria
l lfgn‘mdo | ‘ﬂrufudo

écnica Bisica
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 &4 aftos)

HOOOU

Dnoctmado
r—lfgwmﬂa I_! Titulado

e [

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

1 |OFFICE

2 |[SIGA LOGISTICO

3 |MS PROJECT NIVEL “I” PLANIFICACION

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitaci in v los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

1

2

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
X Dialecto Local, diferente
Pk del Castellano
Alfabetizacion digital X Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones.-
. DANIE,
<) ]
o/ \° B
N A
Z I8 10
S\ s
2 N
A o >
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Namero En Letras Tiempo Sector
2 DOS ANOS Publico/privado
Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

En Nomero En Letras Tiempo En la Funcién o la Materia Sector
1 UNO ANOS ASISTENTE DE PATRIMONIO PUBLICO / PRIVADO
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
En Nimero En Letras Tiempo Sector
1 UNOD 1 Publico

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

P
racticante Ausiliar o Asistente Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Especialista Coordinador Dpto

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

DGerente o Director

HABILIDADES O COMPETENCIAS

final en la ciudadana.

1. Orientaclién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas Individuales y objetivos institucional, asegurando esténdares de calidad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso dptimo de los recursos a su disposicidn considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones,

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada e

(*) Dicclonarlo de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecho 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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GERENCIA Y/O UNIDAD

Dependencia que Requiere la Contratacion del Servicio

UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN

INSTITUCIONAL
Lugar de prestacion del servicio |Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

Duracion del contrato

INICIO: A la firma del Contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracién $/2300.00 (Dos mil trescientos y 00/100 Soles), incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgénica: UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Denominacién: JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD
jidencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Spincia Jerdrquica funcional: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Puestos que supervisa: ASISTENTE

MISION DEL SERVICIO

Organizar, dirigir, supervisar y administrar ias acciones y actividades de comunicacion, informacién, imagen institucionai y protocoio de
relaciones plblicas de la Municipalidad

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de la Imagen Institucional y comunicacién externa de la Municipalidad.

2 |Mantener actualizado el Portal de Transparencia de la Municipalidad en coordinacién con la Unidad de Estadistica e Informatica

3 |Brindar servicios de comunicacion e informacion especializada.

i Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacién de las publicaciones impresas, o en medios electronicos que generen las diferentes
Unidades Organicas.

5 Brindar diariamente informacién a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre las principales noticias y acontecimientos locales,
nacionales e internacionales de interés.

6 |Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucién para su respectiva difusién y/o archivo segtn corresponda.

7 |Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales

8 |Coordinar la asistencia del Alcalde, de su representante, de los regidores y funcionarios a los actos oficiales

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

10 Editar el Boletin Municipal, todo tipo de informativos, memorias, folletos, notas de prensa favorable y otros relativos a los ambitos de su
funcion.

11 |Elaborar y actualizar el archivo fonografico y fotografico de la Municipalidad en medios escritos, magnéticos y otros

12 |Otras funciones que le asigne la Gerencia de Secretaria General en el ambito de su competencia
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COORDINACIONES PRINCIPALES

o o R PR

Gerencia de Secretarfa General

Coordinaciones Externas

No Aplica .

A.) Formacidn Académica

Incompleta  Completa

i e s I
i S I
B O O

[x]

| Tikenica Superior
(3 & 4 afios)

-

i '_Iummsuarlo I |

CONOCIMIENTOS

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

m‘l‘ltulni Licenciatura

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

PROFESIONAL DE LAS CARRERAS DE
COMUNICACION - COMPUTACION E
INFORMATICA O CARRERAS AFINFS

C.) é5e requiere

Colegiatura?

- @

¢Requiere habilitacian

DMaestria

[—Ifwuaia l_lnmm

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

profesional?

1{EDICION DE AUDIO Y VIDEO

2| MANEJO DE CAMARAS FOTOGRAFICAS, FILMADORAS Y DRONE

3| PLANIFICACION Y EJECUCION DE CEREMONIAS OFICIALES

4| INSTALACION Y OPERACION DE EQUIPO DE SONIDO

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Neta : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 12 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

1| OFIMATICA NIVEL INTERMEDIO

2| ADOBE PHOTOSHOP NIVEL AVANZADO

3| ADOBE PREMIERE NIVEL AVANZADO

4| COREL DRAW NIVEL AVANZADO

5| ADOBE AUDITION NIVEL AVANZADO

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | \ntermedio | Avenzado
Wi R
Excel X
Powerpoint X
Dtros (Especificar)
Dtros |Especificar)
Otros (Especificar)

JE Nivel de dominio
IDIOMAS Ne aplica Basieo Intermedio Avanzado
'n'@:r':.-'. R
Dialecto Local, diferente X
del Castellano

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Unsarnvaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Numero En Letras Tiempo Sector

[ 3 TRES ANOS [ Publico y/o Privado
Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

En Nimero En Letras Tiempo En la Funcién o la Materia Sector
1 UND ARO JEFE DE UNIDAD Publico y/o Privado

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

En Namero En Letras Tlempo Sector
3 TRES AROS Publico y/o Privado
C) Margue el

nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Fracuicante X |Ausitiar o Asistente Anaiista Superwisor | X Jefe de Area o GREdis & Dl sotor
profesional i Especialista Coordinador Dpto

* Mencione otros aspectos lementarios sobre el requisito de experiencla ; en caso existiera adicional pora el puesto.

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucfonal, asegurando estandares de calidad e

identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso 6ptimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto
final en la ciudadana.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y nec
respuesta efectiva, oportuna y cordial.

y brindando una

3, Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e
integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016
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GERENCIA Y/O UNIDAD

|Dependencia que Requiere la Contratacion del Servicio

fLugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles

Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: A la firma del Contrato
|Duracién del contrato

DURACION : TRES (03) MESES

IRemunernclén $/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles), incluye los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

!‘DENT!FICACIéN DEL SERVICIO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Denominacién: ASISTENTE DE LA GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Jerdrquica Lineal: ALCALDIA
ndencia Jerdrquica funcional: SECRETARIA GENERAL
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

Brindar asistencia tecnica administrativa mediante la atencidn, registro, seguimiento y control de tramites, actividades tecnicas, documentos
y reqerimiento de Secretaria General, acorde con los normas y procedimientos internos, asegurando que la gestion integral de las acciones se
realice de forma eficiente y efectiva

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Recibir, revisar y clasificar los expedientes administrativos que ingresan a la Gerencia provenientes de las diferentes Areas.

Ejecutar y cordinar el desarrolio de procesos tecnicos proponiendo metodologia de trabajo, normas y procedimientos de su sistema
administrativo.

3 |Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinidn

4 |Ulevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el area,

5 |Colaborar en la programacién de actividades técnico - administrativas y en reuniones de trabajo.

6 |Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializados

7 |Absolver consultas relacionados con el area de su competencia

cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcidn plblica.

Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacion

i Actualizar informacién en la unidad de organizacién (fichas, documentos técnicos entre otros).

- Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.

12 Realizar otrs funciones de su competencia que le encargue el Gerente de Secretaria General.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Secretaria General

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa

e O 3
Dsﬂunﬁam ] |:l

Técnica Biésica
(16 2 afios)
écnica Superiar
Gty ]
o [ [

CONOCIMIENTOS

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

DEgrasado(n)
Eﬁachiller

:l‘l'itulo;‘ Licenciatura

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

BACHILLER EN LA FACULTAD DE DERECHO

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacién sustentaria) :

I_]sl L_x_luu

1 |Derecho de la competencia y/o Derecho administrativo

5

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ién y los dipl dos no menos de 90 horas.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de cap

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1 |Especializacién en la Ley de Procedimiento Administrativo General

2 |Especializacion en Gestion Publica

3 |Especializacion en Redacion Juridica Administrativa

a4 |Especializacion en Procedimiento Administrativo Sancionador y Procedimiento Administrativo Disciplinario

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word ]
Excel X
Powerpoint X
Canva X
GOOGLE DRIVE X

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica

Bésico

Intermedio

Avanzado

Inglés

Dialecto Local, diferente
del Castellano

Dtros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Numero En Letras Tiempo Sector
l 1y 6 meses Un afio y sels meses 1y 6 meses Publico/privado
Experiencia Especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Nimero En Letras Tiempo En la Funcién o la Materla Sector
1 un afio 1 Asistente Administrativo Publico o Privada

En Namero En Letras Tlempeo

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

Sector
5 cinco meses 5 Publico
€) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Analista / Supervisor /
D profesional E RotTmis Especialista Coordinador DG S tieector

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

final en la ciudadana.

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de calidad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso dptimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

3, Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e
integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

(*) Dicclonario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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GERENCIA Y/O UNIDAD
UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN

Dependencia que Requiere la Contratacion del Servicio

INSTITUCIONAL
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: A la firma del Contrato

Duracién del contrato
DURACION : TRES {03) MESES

$/1400.00 (Mil cuatroscientos Cincuenta y 00/100 Soles),
Remuneracion incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdnica; UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
Denominacién: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
! Nombre del puesto: ASISTENTE
dapendencia Jerdarquica Lineal: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
\ I jefidencia Jerdrquica funcional: UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL
WU Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

Sistemnatizar toda ia informacion que se propaie en ia pobiacion para una adecuada interpretacion en ias comunicaciones de ias tendencias

de la poblacion.

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Ejecutar las acciones de informacién y relaciones piiblicas, revisando los medios informativos masivos.

2 |Sistematizar, controlar y archivar la documentacién de la Unidad y mantener el acervo documentario.

Planificar, controlar y archivar cronolégicamente el desarrollo de Programas Informativos, Culturales, Deportivos, Agrarios, Infantiles,
Folkldricos de la Regidn, otros; a través de Panel Fotoerafico v Difusién Radial.

Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacién de las publicaciones impresas, o en medios electrénicos que generen las diferentes

Unidades Orgénicas.
Mantener ordenado en orden cronoldgico los documentos: Periédicos, Revistas, Videos, Fotograffas y Audios, los mismos que deben ser

remitidos para informacién publica.

6 |Dar cobertura periodistica a las actividades de |a institucién para su respectiva difusion y/o archivo segin corresponda.

7 |Realizar tomas fotograficas y filmicas de las diferentes actividades de la institucion.

8 |Acompafiamiento a campo al alcalde, regidores y funcionarios de la institucion.

9 |Apoyo en los izamientos de bandera todos los domingos en la plaza de armas.

10 [Apoyo en instalacion de equipos de audio y video en diferentes actividades institucional.

11 |Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas en reuniones de trabajo.

12 |Otras funciones que determine el Jefe de la Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional,
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COORDINACIONES PRINCIPALES

 Courdinacionus intermasy

Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional

No Aplica .
FORMACION ACAL CA (marcar con X

A.) Formacion Académica

Incompleta

]
]

[

Completa

Dprrmufla
E_‘.ncundarla

Técnica Bdsica
(162 afios)

Técnica Superlor
(3 & 4 afias)
L Juniversitario

OO0

[

CONOCIMIENTOS

B.) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos para el puesto
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

I Jrituto/ Licenciatura

PROFESIONAL DE LAS CARRERAS DE
COMPUTACION E INFORMATICA, DISENO

GRAFICO O CARRERAS AFINES

I lMa estria
| I!prtsuda | |ﬂrm¢'o

I IDoctorado
m!:m.-selﬂe\ II ! Tulede

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

C.) dSe requiere
Colegiatura?

X1

]

s

ZRequiere habilita
profesional?

No

cién

1 MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA, FILMADORA, DRONE ETC.

2|{MANEJO DE EQUIPOS DE AUDIO Y VIDEO

SlCONOCIMIENTOS AFINES A LA FUNCION

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de cap

idn y los dipi

2

dos no menos de 90 horas,

[Indiqua los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

l I]CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION EN COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico | intermedio | Avanzado
word X
Eweel b4
Powerpoint X
Otros (Especificar)
Otros (Fspecificar)
Otros (Especificar)

IDIOMAS

No aplica

Bisico

Intermedio

Avanzade

Ingles

X

Dialecto Local, diferente
del Castellano

¥

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

En Numero En Letras Tiempo Sector
I 1 UNO Aflo Piblica y/o Privado ]
Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
En Nimero En Letras Tiempo En la Funcién o la Materla Sector
6 SEIS MESES ASISTENTE DE UNIDAD Publico y/o Privado

B} En base a la experiencia requerida para &l puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:
En Numero En Letras Tiempo Sector

1 UNO ANO Publico y/o Privado

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

Fracucante Analista / supervisor [ iefe de Area o
| X | X |Auxiliar o Asistente t
profesional i l . Especialista Coordinador i !me I iﬁaren e o Director

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

ABILIDADES O COMPETENCIAS

final en la ciudadana.

1. Orientacién a Resuftados: Capacidad de Orientar las Accfones a la Consecuendcia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de caladad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso 6ptimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial,

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras 4reas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e

REQUISITOS ADICIONALES

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con R lucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016
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GERENCIA Y/O UNIDAD

IDependencia que Requiere la Contratacién del Servicio Alcaldia

ILugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles

|Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL
INICIO: A la firma del Contrato

|Duracién del contrato
DURACION : TRES (03) MESES

lRemuneraclén S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ALCALDIA

Denominacién: ALCALDIA
Nombre del puesto: ASITENTE ADMINISTRATIVO |
ncia Jerdrquica Lineal: ALCALDIA
a Jerdrquica funcional: ALCALDIA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

Brindar asistencia administrativa mediante la atencion, registro, seguimiento y control de tramites, documentacién y requerimiento de
Gerencia Municipal, acorde con las normas y procedimientos internos, asegurando que la gestién integral de las acciones se realice de forma
eficiente y efectiva.

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacion de la oficina

2 |Orbanizar y coordinar los audiencias, atenciones, reunions y certamenes en que participa el Alcalde y preparale la Agenda

3 |Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinién.

4 |Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales

5 |Efectuar y recibir llamadas telefonicas y concertar citas

6 |velar por la seguridad yu concervacion de los documentos

7 |Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion

8 |orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los documentos que tengasn interes

9 |Preparar y ordenar documentos para reuniones

10 |Realizar otras funciones de su competencia que ele encargue el Alcalde

11 |Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos que conresponda
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia Municipal

Coordinaciones Externas

No Aplica

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacién Académica

Incompleta  Completa

I
- e

L] L

O
[CJuvvesiare  [] —

DPrlmrh
D&Cundarla

Técnica Bisica
(162 afias)
Técnica Superior
3 & 4 afos)

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren dot

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

DTitulof Licenciatura

Secretaria Ejecutiva

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Cs G

iRequiere habilitacion

$erk

[

o

[::] Doctorado

[Jewresace

Dmm

ién ia) :

pr

7

1 |CONOCIMIENTOS AFINES A LA FUNCION

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Neta : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

1 |CURSOS Y/O PROGRAMAS EN ADMINISTRACION PUBLICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. (Marcar con X)

~ Nivel de dominio
IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Inglés X
Dialecto Local, diferente X

del Castellano

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio | Avanzade
Word X
Excel X
Powerpoint X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique Ja cantidad total de afios de experiencia Jaboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En NGmero En Letras Tiempo Sector
5 CINCO ARNOs Publico y/a Privado
Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Nimero En Letras Tiempo En la Funcién o ln Materia Sector
3 Aflos ANOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO Publico y/o Privado

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

En Namero En Letras Tlempo Sector
5 ANOS ANOS Publico

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

Practicante Analista / Supervisor [ Jefe de Area o
D profesional EM"I”“ oAshtents Especialista Coordinadar Dpto Gerente o Director
* Mencione _otros a. complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera g adicional paro el
HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de Orlentar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de calidad e

identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto
final en la ciudadana.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una
respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e
integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras 4reas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

{*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016
REQUISITOS ADICIONALES
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01 JEFE DE UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL

Dependencia que Requiere la Contratacién del Servicio Gerencia de Infraestrcutura Desarrollo Urbano y Rural

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles

Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: A la firma del Contrato
Duracién del contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracion S/ 2,300 (Dos Mil trecientos con 00/100 Soles), incluye los montos y

afiliaciones de ley, asl como toda deduccidn aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgdnica: UNIDAD DE ESTUDIO
Denominacién: RESPONSABLE Y/O JEFE
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
} Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL
pependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: ASISTENTE DE UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

MISION DEL SERVICIO

PLANIFICAR, COORDINAR, EJECUTAR, CONTROLAR Y EVALUAR LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO
SOSTENIBLE DEL DISTRITO.

FUNCIONES DEL SERVICIO

GESTIONAR LA ELABORACION DE LOS EXPEDIENTES TECNICOS O DOCUMENTOS EQUIVALENTES PARA LOS PROYECTOS DE INVERSION, DE
ACUERDO A LA NORMATIVA TECNICA VIGENTE.

DIRIGIR LA ELABORACION, REFORMULACION Y ACTUALIZACION, DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA EN EL MARCO DEL SISTEMA
INVIERTE.PE

3 |REALIZAR LA EVALUACION Y EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA EN EL MARCO DEL SISTEMA INVIERTE.PE.

COORDINAR CON LOS CONSULTORES Y ORGANISMOS CORRESPONDIENTES PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS QUE PUEDAN SURGIR EN LA
EJECUCION DE LOS PROYECTOS.

5 |DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DEL ASISTENTE DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

6 |ELABORAR INFORMES Y REQUERIMIENTO SOBRE LAS ACTIVIDADES DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.

7 |REPRESENTAR A LA MUNICIPALIDAD EN REUNIONES Y EVENTOS RELACIONADOS CON ESTUDIOS Y PROYECTOS.

9 |VISITAS A CAMPO SEGUN LO SOLICITADO

10 |RECEPCION Y VERIFICACION DE INFORMES Y REQUERIMIENTOS

11 |OTRAS ACTIVIDADES QUE SE LE DESIGNE RELACIONADO CON ESTUDIOS Y PROYECTOS
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL Y/O AREAS INVOLUCRADAS.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacién Académica

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

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

incompleta  Completa

I

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA
DEgreﬂdo{a]

Dﬁa:hillur

INGENIERO CIVIL/ARQUITECTO

DPrlmmn

chundlﬂa D : mﬂtulo{ Licenciatura

ILISI l_INo

dRequiere habilitacién profesional?

#cnica Basica
(14 2 aflos)
Técnica Superior El
(3 6 4 afios)

DMnanﬂa
Dmm Dm.rm

mUnlwsnarlo D E Dnactorado

e

e

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

G O

1 |CONOCIMIENTO DE AUTOCAD /CIVIL 3D

ﬁﬂt

2 |CONOCIMIENTO DE REVIT

il

(W1
v
Ll

A

N

3

3 |USO DE GPS Y EQUIPOS TOPOGRAFICOS

{4

W,

4 {510 PRESUPUESTO

R,

P

5 |CONOCIMIENTO EN ELABORACION Y SUPERVISION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS PUBLICAS .

6 |CONOCIMIENTOS EN METODOLOGIA BIM .

7 |CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA Y CONTRTACIONES DEL ESTADO.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de copacitacidn y los diplamados no menos de 50 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: |
1 |DIPLOMA DE ESPECIALIZACION PROFESIONAL ELABORACION Y SUPERVISION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS PUBLICAS
2 |DIPLOMA EN GESTION PUBLICA
3 |DIPLOMA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO
4 |DIPLOMA EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO
5 |DIPLOMA EN SEACE- SISTEMA ELECTRONICO DEL CONTRATACIONES DEL ESTADO
6 [CURSO DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN EL SECTOR PUBLICO EN EL APLICATIVO - CEPLAN (DIRECTIVA DEL CEPLA PERU)
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Marcar con X)
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Dialecto Local, diferente
Pt 5 del Castellano %
Powerpoint X Otros (Especificar) X
Microsoft Project X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones.-
Otros (Especificar) X
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Nimero En Letras Tiempo Sector
2 DOs ANOS PUBLICO Y/O PRIVADO
Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
En Numero En Lotras Tiempe En la Funcién o la Materia Sactor

ASISTENTE EN CARGOS DE ADMINISTRACION PUBLICA,
1 DOS Aflos TRABAJOS EN REALIZACION DE FICHAS TECNICAS Y/O PUBLICO/PRIVADO
SIMILARES A LA FUNCION Y EJECUCION DE OBRAS

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

I 6 I SEIS | MESES I PUBLICO

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

Practicante Analista / Supervisor / lefe de Area o
G
I:li’"’f“"”"l Dn““m s Especialista Coordinador Dpto eantey Direntar

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

final en la ciudadana.

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estdndares de calidad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso Gptimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto

{*) Diccionario de Comp ias Tr les del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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01 JEFE DE UNIDAD FORMULADORA DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL

Dependencia que Requiere la Contratacién del Servicio Gerencia de Infraestrcutura Desarrollo Urbano y Rural
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

Duracién del contrato

INICIO: A la firma del Contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracién S/ 2,300 (Dos Mil con 00/100 Soles), incluye los montos y afiliaciones

de lay, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO

Unidad Organica: UNIDAD FORMULADORA

Denominacién: RESPONSABLE Y/O JEFE

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA Vs 4
Dependencia Jerérquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL /ﬂ, “":;.
Dependencla Jerarquica funcional: NO APLICA l‘ D.UR /3
Puestos que supervisa: ASISTENTE DE UNIDAD FORMULADORA A &
MISION DEL SERVICIO
PLANIFICAR, COORDINAR, FORMULAR Y EVALUAR LOS PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO SOSTENIBLE
DEL DISTRITO.
FUNCIONES DEL SERVICIO

ASUMIR LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD FORMULADORA, DE ACUERDO A LAS NORMAS DE INVIERTE. PE Y DE LAS ORIENTACIONES DE LA
OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES.

FORMULAR Y EVALUAR LAS FICHAS TECNICAS, IOARR Y LOS ESTUDIOS DE PRE INVERSION PARA LOS PROYECTOS DE INVERSION,
CONFORME A LO SENALADO, CON EL FIN DE SUSTENTAR LA CONCEPCION TECNICA Y EL DIMENSIONAMIENTO DE LOS PROYECTOS DE
INVERSION, PARA LA DETERMINACION DE SU VIABILIDAD.

REGISTRAR EN EL BANCO DE INVERSIONES LOS PROYECTOS DE INVERSION E IOARR.

PLANTEAR EL OBJETIVO DEL PROYECTO DE INVERSION PUBLICA, LOS MEDIOS Y ACCIONES, ASI COMO LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION
DE PROBLEMAS.

VALIDAR LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION CON LOS INVOLUCRADOS, DEBIENDO ESTABLECER EL HORIZONTE DE EVALUACION DEL PIP.

ESTIMAR Y PROYECTAR LOS SERVICIOS DEMANDADOS, ESTIMANDO A SU VEZ LA OFERTA ACTUAL Y LA OPTIMIZADA, LO MISMO QUE EL
DEFICIT DE ATENCION.

ANALIZAR TECNICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION DEL PROBLEMA ESTUDIADO.

IDENTIFICAR LOS BENEFICIOS SOCIALES DEL PIP, DEBIENDO DETERMINAR SU RENTABILIDAD SOCIAL DE LAS ALTERNATIVAS PROPUESTAS,

REALIZAR EL ANALISIS DE SENSIBILIDAD, PARA LO CUAL DEBE DETERMINAR LA SOSTENIBILIDAD DE LA ALTERNATIVA DE SOLUCION
ELEGIDA.

10

ELABORAR EL MARCO LOGICO DE LA ALTERNATIVA DE SOLUCION SELECCIONADA.

11

LAS DEMAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE, GIDUR DE ACUERDO A LAS NORMAS DE LA DGPMI/MEF.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

|coordinaciones Internas

GERENTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL Y/O AREAS INVOLUCRADAS.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacién Académica

Incompleta

Dprlmarla
Dkwnﬁllil

Bcnica Basica
(162 afos)

[ uwerstari

CONOCIMIENTOS

Completa

] [
o —
1 [
vl I O
O O

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

[ rieutor Licenciatura

DMautria
e [ e

DZ@MW l:lrmm

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere Colegiatura?

Titulo Profesional de economia, Ingenieria
y/o afines al puesto.

IL‘S: L_INn

dRequiers habllitacion profesional?

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

G O~

1 |CONOCIMIENTO DE AUTOCAD Y/O CIVIL 3D

2 |CONOCIMIENTO EN MANEJO DE GPS

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada cursa de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los diplomades ne menos de 50 horas.

Indique los cursas y/o programas de especializacién requeridos:

1 |CURSO EN GESTION PUBLICA

2 |CURSO EN INVIERTE.PE

3

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio

OFIMATICA Mo aplica Basico Intermedio | Avaniado
Word X
Excel X
Powerpaint
Microsoft Project
Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) b

Nivel de dominio

IDIOMAS No splica Bdsico | Intermedio Avanzado
Inglés X
Dialecto Local, diferente 5
del Castellano
Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X
Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Numero En Letras Tiempo Sector
2 DOs ANOS l PUBLICO Y/O PRIVADO
Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

En Namero En Lotras Tlempo En la Funcién o la Materia Sector
1 UNO AO Farmulacion, Elaboracion y Evaluacion de proyectos de PUBLICO/PRIVADO
inversion publica
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
En Namero En Lotras Tiampo Sector
3 TRES MESES | PUBLICO

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

Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Auxlli
mefeslonal E[ frglier pAietanye m Especialista Coordinador Dpto Garents o Diractor

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

HABILIDA OMPETENCIAS

final en la cludadana.

1. Orlentacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando esténdares de calidad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso dptimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial,

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario Interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

integrando los proplos esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e

(*) Dicclonario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Efecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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UNIDAD DE CATASTRO

Dependencia que Requiere la Contratacién del Servicio SO o e SRuC TN e
URBANO Y RURAL

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles

Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

) INICIO: A la firma del Contrato
Duracién del contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracién S/ 2000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), incluye los montos y

afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgdnica: UNIDAD DE CATASTRO
Denominacidn: ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE CATASTRO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE CATASRO
Dependencia Jerdrquica Lineal:  GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL _ [/ /)1 &
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA V\E,W'D‘U‘R {éi
Puestos gue supervisa: NO APLICA
K
MISION DEL SERVICIO

PROMOVER EL CORRECTO ORDENAMIENTO TERRITORIAL, ADMINISTRANDO Y MANTENIENDO ACTUALIZADO EL CATASTRO DISTRITAL,
APLICANDO METODOLOGIAS, PLANES Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

FUNCIONES DEL SERVICIO

nacionales, sectoriales y regionales.

Planificar, organizar y ejecutar las acciones y procesos para la formulacién y actualizacién de la Micro Zonificacién Ecologica Econémica,
1 |del Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano y Planes Especificos territoriales, en concordancia con las politicas

Territoriales.

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacién del Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano y Planes Especificos|

espacio fisico, conforme a la normatividad vigente.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar el correcto uso del espacio urbano, garantizando el ordenamiento de la ciudad, regulando para ello
3 |los procesos de habilitacién urbana, subdivisién de predios, independizacion, licencias de edificacion, instalacién de servicios y uso del

Emitir opiniones técnicas sobre las acciones referidas al proceso de demarcacion territorial en el distrito, en coordinacién con las
instituciones competentes.

5 Organizar y ejecutar los procesos de saneamiento fisico legal de los predios de propiedad Municipal.

Organizar y ejecutar las acciones referentes al Catastro Urbano de Distrito de Daniel Alomia Robles, en el marco del Sistema Nacional
Integrado de Catastro, asl como manejar e implementar la cartografia del Distrito.

7 |Regular y proponer las autorizaciones para la ubicacion de anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica.

Regular y proponer autorizaciones para el uso temporal de la via y espacios publicos.

9 |Regular y proponer la extraccién y acarreo de materiales de construcciones en los lechos de rios.

10
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA).

Tramitar y resolver los procedimientos administrativos y servicios de su competencia, solicitados por los usuarios, conforme al Texto

11 | Otras funciones que le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano en el ambito de su competencia.

Pagina 1



COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con la Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural y demds gerencias de la institucién.

Coordinaciones Externas

MPLP, DRA, SERFOR, ANA, SUNARP, DIRESA, DRE y demas instituciones competentes.

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacion Académica

Incompleta

DPrimanl D

DSecundam D
Técnica Bdsica
(14 2 afios)
Técnlca Superior
(3 &4 afios)
Duniurlltarlo D

CONOCIMIENTOS

Completa

HOO00

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

mﬂtulof Licenciatura

DMaestrfa

Dt‘aﬂwdn | |Titu\lm

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

PROFESIONAL TITULADO EN ARQUITECTURA

O INGENIERIA A FINES.

mg LJun

DDactorado
I Iigmaﬂa

1_-]Trtu\|mo

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

1 |Ley Ne 29151, Ley general del sistema nacional de bienes estatales.

2 |Ley Ne 28687, Ley de Desarrollo y Complementaria de Formalizacién de la propiedad informal, acceso al suelo y dotacién de servicios basicos.

3 |Ley N@ 29090, Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones.

4 |Conocimiento en manejo de equipos (hardware) con sistema de posicionamiento global aplicados a la Topografia.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no menas de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

1 |Curso de especializacién en TOPOGRAFIA APLICADA y DIGITAL

2 |Curso de especializacién en SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA CON ArcGIS Experto - Nivel Intermedio.

3 |Curso de especializacién en DIBUJO Y DISENO TECNICO DE PLANOS CON AutoCAD 2D y 3D - Nivel Intermedio

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Marcar can X)

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Nivel de dominio
IDIOMAS Mo aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X
Dialecto Local, diferente X

del Castellano

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Nimero En Lotras Tiempo Seator
L 4 CUATRO I Afio Publico y/o Privado

Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
En Nimero En Letras Tlempo En la Funcidn o la Materia Sector

2 DOos ARo CATASTRO Y/O SIMILARES Publico y/o Privado

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

1 UNO ANO Publico

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

Practicante Analista / Supervisor / Jefe de Area o
EI"’ ofesianal DAMIHM o Asistente mapeclallsu Coordinador bpto Gerente o Director

a algo adicional para el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso

HABILIDADES O COMPETENCIAS

final en la ciudadana.

1. Orientacidn a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencla de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de calidad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso 6ptima de los recursos a su disposicién considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial.

2. Vocacidn de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario Interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Serviclo Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES

Pér




01 ASISTENTE DE EJECUCION DE INVERSION DE LA UNIDAD DE OBRAS

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
URBANO Y RURAL

|Dependencia que Requiere la Contrataci6n del Servicio

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles

Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: A la firma del Contrato
|Duracién del contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracién $/1,700.00 (Mil Setescientos y 00/100 Soles), incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgénica: UNIDAD DE OBRAS
Denominacién: ASISTENTE
Nombre del puesto: ASISTENTE DE EJECUCION DE INVERSION DE LA UNIDAD DE OBRAS ——
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL /ﬁr S Y
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA /{ °/ " Z\
Puestos que supervisa: NO APLICA il %.U‘R ] ]
N
®
MISION DEL SERVICIO T

VERIFICAR QUE LAS EJECUCIONES DE LAS OBRAS SALGUEN TAL COMO ESTA ESTIPULADO EN EL EXPEDIENTE TECNICO ¥ LLEVAR EL CONTROL DE

LAS OBRAS EN EJECUCION YA SEA POR ADMINISTRACION DIRECTA O POR CONTRATA

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |APOYO EN COORDINAR CON LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE TENGAS RELACION CON LA EJECUCION DE LAS OBRAS.

APOYO EN EVALUAR LOS PROYECTOS DE CONVENIOS DE COOPERACION Y VERIFICAR SU CONFORMIDAD Y SUJECION A LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

APOYO EN RECIBIR, REVISAR Y CLASIFICAR LOS EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS QUE INGRESEN A LA UNIDAD PROVENIENTES DE LAS
DIFERENTES AREAS.

4 [PARTICIPAR EN LA PROGRAMACION Y EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES.

5 |ABSOLVER CONSULTAS RELACIONADAS AL AREA.

EJECUTAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ADECUADA EJECUCION DE LAS OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA Y POR
CONTRATA.

APOYO EN COORDINAR REUNIONES CON LAS JUNTAS VECINALES A FIN DE MANTENER INFORMADO A LOS VECINOS DE LOS AVANCES DE
LA OBRA.

APOYO EN EVALUAR LOS INFORMES DE VALORIZACIONES ENTREGADOS POR EL SUPERVISOR DE OBRAS EJECUTADAS POR CONTRATA.

APOYO EN ELABORAR INFORMES DEE VALORIZACIONES MENSUALES Y/O QUINCENALES, ASI COMO CALENDARIOS DE AVANCE DE LAS
OBRAS OPR ADMINISTRACION DIRECTA.

APOYO EN ELABORAR INFORMES TECNICOS DE ADICIONALES Y DEDUCTIVOS DE OBRAS DE ADMINISTRACION DIRECTA, ASI COMO LAS

AMPLIACIONES DE PLAZO
APOYO EN EVALUAR LOS INFORMES TECNICOS DE ADICIONALES DEDUCTIVOS, PRESENTADOS POR EL SUPERVISOR DE OBRAS, ASI COMO

10

11

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO

12
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COORDINACIONES PRINCIPALES

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS, GERENTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL Y/O AREAS INVOLUCRADAS.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacion Académica

Incompleta  Completa

B [
DSncundana |:|

e [

{1 ¢ 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

mu niversitario D

CONOCIMIENTOS

HOOOL

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

DEgresado{a}
Eaachiller
:T[tulnf Licenciatura

DMlenrh

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

BACHILLER EN INGENIERIA CIVIL Y/O
CARRERAS AFINES.

D.Egmm:! | | Titulade

Dbomaridn
Dﬂmwo I__l Titulads

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

C.) ¢Se requiere Colegiatura?

1

GESTION PUBLICA

‘mn 5

REGLAMENTO DE LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

07

ﬂé‘

CONOCIMIENTOS EN REVIT

\\WDUR}

a"?ﬁm

)

CONOCIMIENTOS EN DELPHIN EXPRESS

CONOCIMIENTOS EN TOPOGRAFIA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomades no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

1

COSTOS Y PRESUPUESTOS CON EL SOFTWARE 510.

2

PROGRAMACION Y CONTROL DE OBRAS CON EL MS PROJECT.

3

4

CONSTRUCTION)

AUTOCAD 2D Y 3D BASICO - INTERMEDIO

5

CIVIL 3D NIVEL EXPERTO

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio |  Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Nivel de dominio

IDIOMAS No aplica

Bisico

Intermedio

Avanzado

Inglés X

Dialecto Local, diferente
del Castellano

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

En Namerno En Letras Tiempo Sector
2 DOS ANOS PUBLICO Y/O PRIVADO
Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Nimero En Letras Tlempo En la Funclén o la Materia Sector
ASISTENTE DE EJECUCION DE INVERSION DE LA
2 DOos Al
HO UNIDAD DE OBRAS. FUBLICO
B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
En Nimero En Letras Tlempo Hector
18 DIECIOCHO MESES PUBLICO

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

Practicante Awliar o Asistante Analista / Supervisor / lefe de Area o
profesional Especialista Coordinador Dpto

‘:‘ﬁamnu o Director

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

final en la ciudadana.

1. Orientacidn a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de calidad e
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso dptimo de los recursos a su disposicidn considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones,

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo Informacién, actuando de manera coordinada e

{*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencio Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL

IDependencia que Requiere la Contratacién del Servicio Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural
ILugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
|Moda|ldad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

|Duracién del contrato

INICIO: A la firma del Contrato

DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracion §/ 1,700 (Mil Setecientos y 00/100 Soles), incluye los montos y

afiliaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgdnica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL
Denominacion: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL SERVICIO

Realizar labores de apoyo administrativo y secretarial en la Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural, para el logro de las acciones
programadas, y cumplimiento de objetivos y metas.

FUNCIONES DEL SERVICIO

Recibir la documentacién que llega a la oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida de documentos de la Gerencia de
Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural.

Administrar la documentacién de la Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural, procesarla y derivarla a donde corresponda.

Remitir y recoger documentacion diversa de sedes administrativas publicas y privadas.

Archivar documentos cuyo tramite culming, seguin corresponda.

Recibir y atender al plblico acerca de indagaciones sobre la situacién de sus expedientes, comunicando sobre los mismos seglin
corresponda.

Efectuar el seguimiento de todos los documentos que son derivados a las diversas Gerencias y Divisiones de la Municipalidad.

Proyecctar documentos, segln se encomiende.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y los
que sean asignados por su jefe inmediato.

10

11

12
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas
GERENTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL Y/O AREAS INVOLUCRADAS.

Coordinaciones Externas

Unidades pertenecientes a la Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural

FORMACION ACAQEMIQ (marcar con X)

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa DEgr!sadola} I IS} I X INn
y Tecnico Titulado en Administracion de
DPrlmarla |:| Dﬁachlller Empresas
o S

habilitacién profs It
e
Técnica Basica M i
(16 2 afios) aestria I Isl | x INc
[Faenicy SUpar I_Iz esodo I_irr jado
(3 6.4 afios) i L
EUnlversilm’o D

Dbocturadu
r—jrpr-mu I_l Ttwlodo

OO0

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

1 [Tener conocimientos de las principales herramientas ofiméticas (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos, etc.)

2 |Ser organizado, metédico y ser capaz de manejar los recursos habituales de la Oficina de la Gerencia de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural

é)

4 (37 B e
8

’ O

¥ &

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. w

Nota : Coda curso de especializocidn deben tener no menos de 12 horas de itacidn y los dip los no menos de 90 horas,

",

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1 |Gestion del Plan Operativo en funcion al plan estrategico de la empresa.

2 |Supervicion de la actividades en el area asignada de la empresa

3

4

5

C.) Conocimientos de Ofimética e Idlomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio : Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado IDIOMAS | Noaplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Dialecto Local, diferente
Rew X del Castellano X
Powerpoint X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X "
Observaciones.-
Otros (Especificar) X

Pégina 2



EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Nimero En Latras Tiempo Sector
1 UNO ANO PUBLICO Y/O PRIVADO
Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Nomero En Letras Tiempo En la Funcién o la Materia Sector

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE
b SES MESES INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL FUBLCD

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

En Nimero En Letran Tiempo Sector
6 SEIS MESES PUBLICO
C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Analista / Supervisar / lefe de Area o
ili
Dprcfesionll EM! g D Especialista Coordinador I:IDplo Garente0 Direcear

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

final en |a ciudadana.

1. Orlentacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de calidad e
identificando eportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso éptimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto

respuesta efectiva, oportuna y cordial.

2. Vocacldn de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos Instituciones.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo Informacion, actuando de manera coordinada e

(*) Diccionario de Competencias Trar les del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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01 RESPONSABLE DEL AREA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO

Dependencia que Requiere la Contratacién del Servicio

URBANO Y RURAL
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
[Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: A la firma del Contrato

|Duracién del contrato
DURACION : TRES (03) MESES

Remuneracion S/ 1,900 (Mil Novecientos y 00/100 Soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgénica: AREA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
Denominacién: RESPONSABLE DEL AREA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
Nombre del puesto: RESPONSABLE DEL AREA DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL SERVICIO

SUPERVISAR LOS EQUIPOS DE MAQUINARIA PESADA DE LA MUNICIPALIDAD, A FIN DE QUE SE ENCUENTREN EN BUENAS CONDICIONES
OPERATIVAS PARA EJECUTAR LAS LABORES ENCOMENDADAS.

FUNCIONES DEL SERVICIO

HACERSE PRESENTE AL INICIAR LA JORNADA, ANTE SU JEFE Y REPORTARSE PERIODICAMENTE AL CULMINAR LAS TAREAS QUE SE LE
ENCOMIENDA

2 |LLEVAR EL REGISTRO Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS QUE SE REALIZARAN EN CAMPO

PROVEER Y ADMINISTRAR EL ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LAS MAQUINARIAS Y EQUIPOS PESADOS PERTENECIENTES A LA

MUNICIPALIDAD.

FORMULAR, EJECUTAR Y CONTROLAR EL PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS MAQUINARIAS PESADAS
PERTENECIENTES A LA MUNICIPALIDAD.

LLEVAR UN REGISTRO DETALLADO DEL INGRESO Y SALIDA DE LOS REPUESTOS NUEVOS Y USADOS DE LAS MAQUINARIAS PESADAS
PERTENECIENTES A LA MUNICIPALIDAD

6 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO

10

11

12

13

14
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

JEFE DE UNIDAD DE OBRAS, GERENTE DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL Y/O AREAS INVOLUCRADAS,

Eaarding e Fatera

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

incompieta  Completa DEgresado(a]
Dmm- ] ] [Jeachiver SECUNDARIA COMPLETA
mwdarla D m Dﬁkulof Licenciatura

Técnica Basica .
Bos OO e

OO O B O
E::lummsimln D :l Dumtmadn

Dl‘am | Im\nde

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doct tacidn sus ia) :

1 |CONOCIMIENTO EN MANEJO DE MAQUINARIAS PESADAS

2 |CONOCIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS PESADAS

3

4

B.) Prog de especializacién requeridos y sustentados con d t
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menas de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

|indigue los y/o programas de especializacion requeridos:

1 |LICENCIA DE CONDUCIR A1

2

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico dio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word Inglés
Excel Dialecto Local, diferente
del Castellano
Powerpoint Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Nismero En Letras Tiempo Sector
1 UN A0 PUBLICO Y/O PRIVADO J
Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Numero En Letras Tiempo En la Funcion o la Materia Sector
3 TRES MESES RESPONSABLE DEL AREP:;EDEAQUJNARIA Y EQUIPO PUBLICO

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:
En Nimero En Letras Tiempo Sector
3 TRES MESES PUBLICO

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

S il Analista / Supervisor / Jefe de Area o
D profesional D&uﬂflar o Asistente Especialista Coordinador Dpto Gerente o Director

* Mencione otros sobre el requisito de experiencia; en caso existiera adicional el puesto.
LICENCIA PARA OPERAR MAQUINARIA PESADA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando esténdares de calidad e
Identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recursos a su disposicion considerando el impacto
final en la ciudadana.

14 el

2. Vocacion de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y ent: do al usuario interno o externo, valorando sus requerimientas y nec

respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e
integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobade con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES
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(01) PROMOTOR DE CAMPO

Dependencia que Requiere la Contratacién del Servicio

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

ILugar de prestacién del servicio PUMAHUASI
IModalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL
TRES (03) MESES
Duraci6n del contrato
Remuneracion $/ 1,600.00 (Mil SEICIENTOS y 00/100 Soles), incluye los montos

y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgénica: AREA TECNICA MUNICIPAL g
Denominacion: ﬁ“‘”‘ N
7 NG
Nombre del puesto: PROMOTOR DE CAMPO UNIDAD DE ATM s/ VYB® \2\
Dependencia Jerdrquica Lineal:  GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL Gl oo.r )2
Dependencia Jerdrquica funcional:  NO APLICA v &)
Puestos que supervisa: NO APLICA Lz ?
MISION DEL SERVICIO

ASIGANADO

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DEL SERVICIO DE LOS SISTEMAS DE DISPOSICION SANITARIA DE EXCRETAS Y SERVICIO DE AGUA POTABLE
EN EL AMBITO DEL DISTRITO, MONITOREO DE CLORO RESIDUAL, COORDIACION CON LOS CONSEJOS DIRECTIVOS JASS, OTRO QUE SEAN

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |APLICACION DE FICHA DE PRESENTACION DEL OPERADOR DE SANEAMIENTO ANEXO 7 GUIA COMPROMISO 4 P 2025

2 |APLICACION FORMATO DE REPORTE DE CONTROL DE CLORO RESIDUAL ANEXO 13 GUIA COMPROMISO 4 Pl 2025

3 |DIGITAR LA INFORMACION ANEXOS COMPROMISO 4 Pl 2025 EL APLICATIVO DATASS

4 [REGISTRO FOTOGRAFICO DE ACCIONES DE MANTENIMIENTO, CLORACION Y OTROS

5 |APLICACION ENCUESTA MODULO |, IL,IV Y V DATASS

SEGUIMIENTO A LAS ORGANIZACIONES COMUNALES LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

6 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE DE LA UNIDAD

11
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con las Unidades Organicas competentes de la Entidad

Coordinaciones Externas
NO APLICA

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacién Académica B.) Grado({s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto ?
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa DEgresadn{a]

Dpﬂmlr‘la D

Bh:hiller SECUNDARIA COMPLETA

Técnica Superior
(3 6 4 afos)
i e

L]

é%;
JUUEL
]

:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren dacumentacidn sustentaria) :

1 |CONOCIMIENTO EN LA APLICACION DE ENCUESTAS

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 12 horas de itacidn y los dipk los no menos de 50 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

1 |CURSO EN GESTION DE JASS, SERVICIOS DE SANEAMIENTO O RELACIONADOS A LA PRESTACION DEL SERVICIO EN EL AMBITO RURAL

2

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Dialecto Local, diferente
e " del Castellano X
Powerpoint X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) N
Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Nimero En Latras Tiempo Sector
1 UNO Afio Publico y/o Privado
Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Nimero En Letras Tiempo En la Funcion o la Materia Sector

6 SEIS MESES PROMOTOR DE CAMPO/ASISTENTE ATM Publico

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

En Namaro En Letras Tiempo Sector

1 UNO meses Puiblico

Practl (] . - A
7 lc‘ant Auxiliar o Asistente nalista / Super\lrrsor i Jofedehrgs o Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador Dpto

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

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

bl 0a

s o
G.D.U

N

i

Y

LIDADES O COMPETENCIAS

1 ntacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de calidad e
ficando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso optimo de los recursos a su disposicidn considerando el impacto

al en la cludadana.

2. Vocacion de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una

respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e

integrando los proplos esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

(*) Dicclonario de C

REQUISITOS ADICIONALES

petencias Ti sales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016
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JEFE DE LA UNIDAD DE DEMUNA-OMAPED-CIAM

IDependencia que Requiere la Contratacion del Servicio GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Lugar de prestacion del servicio PUMAHUASI
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL
TRES (03) MESES

Duracion del contrato

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles), inciuye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

Remuneracion

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orginica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Denominacién: UNIDAD DE DEMUNA-OMAPED Y CIAM

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE DEMUNA-OMAPED Y CIAM
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Dependencia Jerirquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

Dirigir, coordinar y ¢jecutar las actividades de la unidad de DEMUNA, OMAPED y CIAM

FUNCIONES DEL SERVICIO

Organizar, cjecutar y monitorear las actividades y proyectos de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente (DEMUNA) en las
diferentes zonas donde se encuentran desconcentrado dicho servicio.

Realizar intervenciones, en coordinacion con las instituciones competentes, para la proteccion y auxilio de emergencia frente a situaciones
que ponga en riesgo la integridad, fisica, moral o la salud de infantes, nifios o adolescentes,

Presentar denuncias ante las autoridades competentes por faltas y delitos en agravio de los niftos. adolescentes y la mujer, intervenir en su
defensa, para restablecer los derechos vulnerables

4 |Promoveer y defender los derechos de las personas con discapacidad

5 |Proporcionar espacios para la socializacion e interacion, promoviendo su participacone intracion social de la PAM

6 |Fomentar actividades de educacion y capacitacion laboral, para la autogeneracion de ingresos propios

Establecer Alianzas estrategias con los diversos niveles de gobiemos e instituciones publicas y privadas para la organizacién de actividades
en favor de la PAM

8 |Diseflar e implementar campafias permanentes de promocion y proteccion de derechos de las PAM

9 |otras actividades que sean asignadas por el jefe inmediato

10

11

12
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Intermas

Gerencia de Desarrollo Social

Coordinaciones Externas

Poder Judicial, Ministerio Publico, Policia Nacional del Peru y Centro de Emergencia Mujer.

FORMACION ACADEMICA (marcar con_X)

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para ¢l puesto
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

Incompleta

L
=

[]

-
Dstﬂ.‘mﬂ.‘ﬂ'll
Técnica Bésica
1 4 2 afins)
Téenicn Superior
(3 o 4 afion)

mUniwrsll.mn E

Completa

oo

) (Se requiers Colegiatura?

PROFESIONAL TITULADO DE LA
CARRERA DE DERECHO

r_lzywmdu mnm
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren e (] i)

1 |Gestion Publica

2 |Ley N°30314, Ley para Prevenir y Sancionar el Acosao Sexual n Espacios Publicos

3 |Conocimientos de la Ley 29977, ley general de la persona con discapacidad

4 |Ley 27337 Codigo de los Nifios y Adolescentes

5 |Ley N°30364, Violencia contra la Mujer y los Integrantes del Grupa Familiar

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nata : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 12 horas de cap

1, =)

in y los dipl

no menos de 90 horas.

Tndique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1

Cursos en temas de Coneiliacion Extrajudicial, Derecho de Familia, Formacion
grupo familiar o similares.

de Defensores, Violencia Familiar contra la mujer y los integrantes del

2 |Gestion Pablica para la Inclusion de las Personas con Discapacidad desde una Perspectiva de Derechos

Gestion Pablica con Enfoque Intercultural

e | W

Curso de formacion de defensores del servicio de defensoria de la nifia, nifio y adolescente.

th

PROMOCION SOCIAL, CAPACITADOR SOCIAL, ASISTENTE SOCIAL Y/O RELACIONES COMUNITARIAS

C.) Conocimientos de Ofimtica ¢ Idiomas, (Marcar con X)

Nivel de dominio
OFIMATICA o uplica Bisico | Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

IDIOMAS

Nivel de

No aplica

: g

Inglés

Dialocto Loval, diferente
del Castellano

Onros (Especilicar)

Otros (Especificar)

Ohbservaciones.-
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la eantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico y/o privado.

En Namero En Letras Thempo Sector
[ 13 I Trece | Aftos Piblico y/o Privado
Experiencia Especifica

A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
En Noimero En Letras Tiemipo En a Funcion o ls Materis Sector

3 Tres Afios Pablico y/o Privado

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

En Numern En Letras Tiempo Seclor

3 Tres Afios Pablico

Practicante - ; Analista / Supervisor / Jefe de Avea o
mefuiml I:]‘“"’“l'"" S DEspedaiisu I:I(:wdiuadm Dpto

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

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

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

l Oﬂenuciﬁn a Resultados; Capacidad de Orientar las Acci alaC ia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estindares de calidad ¢

» oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso Gptimo de los recursos o su disposicion considerando el impacto final en
la cindadana,
2. Vocacidn de Servicio: Capacidad de actuar hando y diendao al usuario i o externo, valorando sus requerimientos y idades y brindando una resy

efectiva, oportuna y cordinl.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de g relaci de trabajo positivas, colaborativas y de confi partiendo informacid do de manera coordinada e
lintegrando los propios esfuerzos con los del equipo v el de ofras dreas o entidades, para ¢l logro de objetivos instituciones.
(*) Diccionario de Comyp ias Trans les del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de
2016
REQUISITOS ADICIONALES
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| UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Dependencia que Requiere la Contratacion del Servicio GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Lugar de prestacion del servicio PUMAHUASI
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL
TRES (03) MESES

Duracién del contrato

Remuneracion S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles), incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduecion aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Organica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

Denominacion: SEGURIDAD CIUDADANA

Nombre del puesto: JEFATURA DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD CUDADANA
Dependencia Jerarquica Lineak: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

Dirigr las actividades deacuerdo al pucsto uy al Plan de Trabajo, encaminados a conseguir los objetivos, para el logro de las acciones programadas

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Programar, organizar, conducir y supervisar las actividades de prevencion de delitos y faltas en el distrito

2 |Programar, organizar, y conducir las operaciones de patrullaje gencral y selectivo en apoyo a la Policia Nacional del Distrito

3 | Velar por la tranquilidad, orden, seguridad y moral publica del distrito

4 |Prestar auxilio y proteccion al vecindario para la defensa de su integridad fisica

5 Apoyaralasenﬁdadespcrﬁnentcsmlasaccioncsdeprcvencionmciondedcsash'esdecualquianamalea. que se produscan en ¢l distrito

Planificar y Organizar los grupos de trabajo duranie las 24 horas en forma proporcional y equitativa

6 |Encargado de la Secretaria Tecnica del CODISEC

Elaborar ¢l Plan de Accion de Seguridad Ciudadana ZahL DANgy

Hacer cumplir las normas del Sistema de Control

9 Otras funciones que se le asigne /0 encargue su jefe inmediato

10

11
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Con todas la Unidades Organicas de la Entidad

Coordinaciones Externas

Instituciones publicas y privadas que protegen y velan por los derechos de las personas.

FORMACION ACADEMICA (marcar con_X)

A.) Formagion Académica B.) Grado(s)/situacié démica y estudios requeridos para el puesto C.) Se requiere Colegiatura?
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

Incomplets  Completa DEgramdn(a)

. ) TECNICO TITULADO EN
Bachiller
D‘“’““"“ ] D ADMINISTRACION
i S
Técmucn Basica
(14 2 aflos)
T'éenica Supenor
Hovorve i TN

DUnrwnihnn [

I ITﬁul(# Licenciatura

~ -
[

octorsao
B [ Jries

OO0

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc i rig) :

1 |Gestion Publica y Sistemas Administrativos

2 |Conocimientos en oursos relacionados al cargo

3
4
5
B.) Programas de especializacion requeridos y sust los con d it
Nota : Cada curso de especializacton deben tener no menos de 12 horas de cape acitacion v los dipl. jos no menos de 90 horas.

Indigue fos cursos yio programas de especlalizacién requeridos:
1 |Licencia de conducir Clase B Categoria 11 C

2 |Capacitacion en Programas de Incentivos a la mejora de la Gestion Municipal

3 |Certificado en Gestion Social, Desarrollo Comunitario y Resolucion de Conflictos
Certificado del Curso taller: Programa de Capacilacion sobre Seguridad y satud en el Trabajo y Codigo de Etica en la Gestion Publica a los funcionarios
y Servidores Civiles

4

5

() Conocimientos de Ofimdtica ¢ Idiomas, (Marcar con X)

Tivel d domitio Niveldedomii |

OFIMATICA No uplica Bisico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | Bisico | Intermedio Avanzido
Word X Inglés X
. Dialecto Local, diferente .
Hoopel X del Castellano X
Powerpoint X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Ottros (Especificar)
Otros (E ific

Chmion) Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

General

‘Indique la cantidad total de afios de experiencia lnboral, ya sea en el sector piiblico y/o privado,
En Namero En Letras Tlempo Sector

3 | Tres [ aflos Pablico y/o Privado
Experiencia Especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

En Niimero En Letras Tiempo En I Funcién o la Materin Sector
20 veinte meses Piblico yfo Privado

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

20 veinte meses

C) Marque el nivel minimo de puesto que sc requicre como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante o ; Analista / Supervisor / Jefe de Area o
= Auxil istente v /
profiesional E REiiions A Especialista EICo«dzmdw Dpto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiela algo adicional para al puesio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de Orientar lns Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos msmnmmni uegurmdu cstkndm de cnladad e

identificando oportunidades de mejora, Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso 6ptimo de los recursos a su disp id » el impacto final en
la cindadana.

efectiva, oportuna y cordial,

2. Vocacion de Servicio: Capacidad de actuar hando y Jiendo al usuario intemo o extemo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una respuesta

3. Trabajo en equipo: Capacidad de g laci de trabajo positivas, colaborativas y de confi compartiendo informacién, acando de manera coordinada &
inegrando los propios eﬂfuerzou con los del equipo v el de olras reas o entidades, para el logro de objetivos instituciones,

(%) Diccienario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 693-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de
2016

REQUISITOS ADICIONALES

Pagina 3



ESPECIALISTA DE CIAM-OMAPED

Duracion del contrato

{Dependencia que Requiere Ia Contratacion del Servicio GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Lugar de prestacion del servicio PUMAHUASI
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL
TRES (03) MESES

Remuneracion

$/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO

Unidad Orginica: JEFATURA DE LA UNIDAD DE DEMUNA, OMAPED Y CIAM
Denominacion: ESPECIALISTA DE CIAM-OMAPED
Nombre del puesto: DEFENSOR DE DEMUNA ]
Dependencia Jerirquica Lineal:  GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL \B\ s
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA g
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO
Brindar servicio para promover y jecutar programas orientados, asi como la atencion a las personas con discapacidad y la atencion del Adulto
Mayor,
FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Promoveer campaiias de certificacion a personas con discapacidad, asi mismo la optencion del camet CONADIS.

2 |Asesorar y apoyar el proceso de formacion y organizacion de personas con discapacidad.

3 |Promocionar y guiar a la persona con discapacidad en el proceso de integracion, especialmente en los servicios educativos, salud y trabajo.

personas con discapacidad.

Programar, planificar, coordinar y ejecutar Programas de Apoyo, de prevencion, de educacion, de rehabilitacion e integracion social de las

Dirigir y coordinar las actividades del Centro Integral de Atencion a la Persona Adulta Mayor

Favorecer y facilitar la participacién activa, concertada y organizada de las personas adultas mayores

Demas atribuciones y responsablidades que se deriven del cumplimiento de sus finciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

10

I
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Gerencia Desarrollo Social

Coordinaciones Externas

Poder Judicial, Ministerio Publico, PNP (Policia Nacional) y CEM (Centro Emergencia Mujer).

FORMACION ACADEMICA (marcar con_X)

B.) Grado(s)situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) }Se requiere Colegintura?
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA
Incomplets  Completa DI“,grcsndo(n} I X ISI I INU

: UNIVERSITARIO TITULADO EN
I ] [sectitr SOCIOLOGIA
Chseowia ]

(Requi biliisci: prafesiontl?
[ ritutor Licenci
Téenicn Bisica ) |
Driezma D DMlcstml ‘ < ISl "
Técnics Superior m I—!
Df] o 4 uiios) D DE!NMJD Titbado
mUmmlmio D EDM P

Dﬂsmmiu | |7‘[m[ndu

HOOOO

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren d ion a) @

1 |Gestion Publica "‘t

[/
2 |Gestion Municipal \{ )

3 |Ley Organica de Municipalidades P c

4 |Ley N° 30490-Ley del Adulto Mayor

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con d "
Nota : Cada curso de espevializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacid requeridos:
1 |Curso y/o diplomado en gestion publica, Curso y/o diplomado en atenci6n al adulto mayor y/o poblaciones vulnerables o afines en su contenido

2

() Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas, (Marcar con X)

Nivel de dominio .Niuhh lllﬂ_lﬂn
OFIMATICA No aplica Rasico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS Noaplica |  Bistco Avenzado

Word X Inglés X

] Dialecto Local, diforente X
i % del Castellano $
Powerpoint X Otros (Especificar)
Programas presentadores X Otros (Especilicar)
Ontros (Especificar)

Observaciones -

Otros (Especificar)
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EXPERI
Experiencia General

Indique la eantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

En Nimero En Letras Tlempo Sector
| 2 | dos Afios Péblico yko Ptivado |
Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
En Nbmero En Letras Tiempo En la Funcitn o la Materia Sector
1 une afio Pablico y/o Privado

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
En Namers En Letras Tiempo Sector
2 dos afos Pablico

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

Practicante 2 . Analigta / Supervisor / Jefe de Area o N
probionst Dmmmomm.: ialista Condiomd Dpto I:]Gmu‘meo et

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacion a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales v objetivos institucional, asegurando estindares de calidad ¢
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso éptimo de los a su disposicion considerando el impacto final en
la ciudadana.

2. Vocacion de Servicio: Capacidad de actuar hando y entendiendo al usvario i o externo, valorando sus requerimientos y idades y brindando una respuesta

efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada ¢
integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para ¢l logro de objetivos instituciones.

(%) Dicci io de Comp ias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de
2016

REQUISITOS ADICIONALES
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(02) EMPADRONADORES

Hl)ependencin que Requiere la Contratacion del Servicio GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Lugar de prestacién del servicio PUMAHUASI
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

) TRES (03) MESES
Duracion del contrato

Remuneracion $/1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles), incluyelos |
mﬁmyaﬁh&m&@,mmmm-w_ i 'altaﬂ’ador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orginica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Denominacién: PROGRAMAS SOCIALES
Nombre del puesto: EMPADRONADOR
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Dependencia Jerirquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa; NO APLICA
MISION DEL SERVICIO

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION EN LOS HOGARES DEL DISTRITO A TRAVES E L AAPLICACION DE FICHAS DE RECOJO
DE DATOS (8100, FSU, NV100), PARA MANTENER ACTUALIZADO EL PADRON GENERAL DE HOGARES-PGH Y TRAMITAR EL
ACCESO DE LA POBLACION MAS VULNERABLE

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |ASISTIR AL PUBLICO USUARIO CON EL LLENADO DE LA SOLICITUD DE EMPADRONAMIENTO (5100)

2 |APLICACION EN EL CAMPO DE LA FICHA SOCIOECONOMICA UNICA (FSU)

3 |DIGITAR LA INFORMACION RECOGIDA EN LA FSU, EL APLICATIVO INFORMATICO DEL SISFOH

ARCHIVAR Y RESGUARDAR EN ORIGINAL LOS FORMATOS DE RECOHJO DE DATOS (8100, FSU, NV100'Y
DECLARACIONES JURADAS)

5 |ENVIO DE LA INFORMACION A LA DIRECCION DE OPERACIONES DEL SISFOH A TRAVES DEL SIEE

NORIFICAR A LOS HOGARES SOBRE EL RESULTADO DE SU CLASIFICACION SOCIOECONOMICA

6 |OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE DE LA UNIDAD

10

11
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Con todas la Unidades Organicas de la Entidad

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

2

[ Jsecndaia ]

£

DUmvmn.rio D

ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

C.) ;Se requiere Colegiatura?

Icomplets  Completa DEgumdo(a)

s [

Dﬁwhijtar Secundaria Completa

Téenica Bisica
(162 afios)

 Téenica Supenor
(3 & 4 ufios)

0O00RD
]
g

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc tacién taria) :

CONOCIMIENTO EN LA APLICACION DE ENCUESTAS

th | & | W | N

B) ¥
Nota

>rogramas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
- Cada curso de especializacion deben tener no menos de |2 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indi

ue los ylo programas de especializacion requeridos:

1

LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA

| w | =

th

C.,) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas, (Marcar con X)

Nivel de dominio Nivel de
OFIMATICA No aplica Bigico | lnermedio |  Avanzado IDIOMAS Noaplics | Bisico | Intermedio Avarizado

Word X Inglés X
Dialecto Local, diferente .

Bl = dol Castellano £

Powerpoinl X Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

2 if
Otros (Especificar) e
Otros (Especificar)
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TUTOR DE

TELECENTRO

Dependencia que Requiere la Contratacion del Servicio

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Duracion del contrato

Lugar de prestacion del servicio PUMAHUASI
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL
TRES (03) MESES

Remuneracion

$/1,350.00 (Mil Trescientos Cincuenta y 00/100 Soles),
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduecion aplicable al
trabajador '

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO

Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Denominacion: TELECENTRO &
Nombre del puesto: TUTOR DE TELECENTRO
Dependencia Jerdrquica Lineal:  GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL i
Dependencia Jerarquica funcional: NO APLICA # 2
Puestos que supervisa: NO APLICA {
MISION DEL SERVICIO

Brinda apoyo asistencial, técnico y orientacion a la poblacion en general.

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |SESIONES INFORMATIVAS DE ACCIONES DE EDUCACION DIGITAL

2 |DICTAR CURSOS DE ALFABETIZACION DIGITAL A ADULTOS MAYORES

3 |FORTALECIMIENTO Y ACTUALIZARE LA RED SOCIAL VINCULADA A LA RED DE TELECENTRO

4 |DIRIGIR CURSOS DE CAPACITACION A NINOS Y JOVENES EN VACACIONES UTILES

10

11
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Coordinaciones Externas

con las Instituciones vinculadas a la oficina

FORMACION ACADEMICA (marcar con_X)

A.) Formagién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) | Se requicre Colegintura?
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

e [ [ [Jpachitr ESTUDIANTE EN DERECHO
Csecwncas [ [t Licenciatura

-
]
—

b
el s [
mu:mmimin Dwm
Dﬂw\mdﬂ | | Titufado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requi i tacion ia) ¢

1 |DIPLOMA DE ESPECIALIZACION EN OFIMATICA

2 |INGLES BASICO

3

4
5

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de |2 haras de cap on y los dipl los no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
1 |[CURSO DE MICROSOFT WORD

2 |CURSO DE MICROSO FI' EXCEL

3 |CURSO DE ACCES

4 |CURSO DE MS PROJECT

5 |CURSO DE POWER POINT

C.)) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas, (Marcar con X)

Nivel de domimio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bisico fio | Avanzado IDIOMAS Noaplica | _ Bisico | Intermedio Avanzado
Word X X Inglés X .4
i 5 Dialecto Local, diferente .
Excel by X 21 Costllino X
Powerpoint X X X (Otros (Especificar)
Otrog (Especificar) Otros (Especilicar)
Otros (Especificar) [
Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico y/o privado.

En Nimero En Latras Tlempo Sector
1 Uno Afio Pablico y/o Privado |
Experiencia Especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
En Niimero En Letras Tiempo En Ia Funcidn o la Materia Sector
3 tres meses Pablico y/o Privado

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

3 meses meses

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

Practicante s y Analista / Supervisor / Jefe de Aréa o
profesional Ef\nnlm 9 D&wﬁhﬁim DCmdimdw Dpto

* Mencione ofros aspecios complementarios sobre el requisito de experiencia : en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILI MPETENCIA

1. Orientacion a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a ln C in de metas individuales v objetivos institucional, asegurando estindares de calidad ¢
identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haciendo uso dptimo de los r 1 su disposicid iderando el impacto final en
la ciudadana.

2. Vocacidn de Servicio: Capacidad de actuar hando y diendo al i intemo o lorando sus requerimientos y idades y brindando una respuest

efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de gencrar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacion, actuando de manera coordinada ¢
integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

(*) Diccionario de Comy ias Trans les del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de
2016

REQUISITOS ADICIONALES
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(1) ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE DESARROLLO Y PROYECTOS PRODUCTIVOS

IDependencia que Requiere la Contratacién del Servicio GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: A la firma del Contrato
Duracién del contrato

DURACION : TRES (03) MESES

S/ 2000.00 (Dos Mil 00/100 Soles), incluye los montos y afiliaciones de

Remuneracién
ley, asf como toda deduccién aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Denominacién: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE LA UNIDAD DE DESARROLLO Y PROYECTOS PRODUCTIVOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

Encargado de la ejecucién de acciones para promocionar proyectos productivos para el desarrollo socioeconémico de la poblacién, asi como
desarrollar proyectos y programas pilotos de inversion productiva y talleres lavorales para familias de escasos recursos economicos.

FUNCIONES DEL SERVICIO

Formular, proponer, monitorear y consolidar la ejecucién del Plan Operativo Institucional (POI) de la unidad de Desarrollo y Proyectos
Productivos y su respectivo presupuesto en funcion a los recursos disponibles.

Dirigir, conducir y evaluar los procesos técnicos normativos para impulsar la produccién, comersializacién y consumo responsable al
interno y al externo del Distrito.

Promocionar proyectos productivos para el desarrollo socioeconémico de la poblacién, asi como desarrollar proyectos y programas
pilotos de inversién productiva y talleres laborales para familias de escasos recursos econdmicos.

Fomentar, consolidar alianzas estrategicas y aoyar a la articulacién de redes comerciales de los diferentes sectares economicos del
Distrito.

Apayar con programas de desarrollo a los productores agropecuarios, agrofarestales y agroindustriales, micro y pequefios empresarios a
nivel distrital.

Promover la realizacidn de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanos y apoyar |a creacién de mecanismos de
comercializacién y consumo de productos propios de la localidad.

Gestionar recursos economicos y financieros de instituciones publicas y privadas para el impulso de la investigacién, asignacion técnica y
seguimiento de cadenas productivas.

8 |Supervisar y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades de desarrollo productive en sus diversas modalidades.

10

11
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de desarrollo econémico y las demas gerencias y unidades de la institucién

Coordinaciones Externas
MIDAGRI, DEVIDA, DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA HUANUCO, AGENCIA AGRARIA LEONCIO PRADO, MPLP Y OTROS

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa DElrl.'sadn(ll

B CIENCIAS AGRARIAS, CIENCIAS FORESTALES,
P Bachill
D rimaria ] :| E S CIENCIAS PECUARIAS

Ds:cundarla D D DTItulof Licenciatura

D‘:;;n;::::;iu D D DMustrh =

D‘T;:I:: ::,Tm' D E D:pnmp mem

DUnlwmndu D E Doomorado
Diwum Dnmﬂm

- e
1 y organica de municipalidades

2 |Conocimientos en formulacién y ejecucidn de planes, actividades y proyectos productivos

3 |Organizacién y planificacién

4 |Capacidad de anélisis y sistesis de trabajo

5

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menas de 12 horas de capacitacldn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1 |Diplomado en gestion publica

2 |curso en elaboracién de expedientes tecnicos de proyectos productivos

3 |Cursos en sistema de informacion geografica

4 |Curso en delitos ambientales

5 |Cursos referenciado al puesto o similares

C.) Conocimientos de Ofimitica e idlomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica Bésico intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel % | Dialecto Local, diferente i
e del Castellano
Powerpoint - Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar
i ) Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.

En Nomero En Letras Tiempo Sector
2 [ dos afios publico y/o privado
Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

En Numero En Letras Tiempo En la Funcion o la Materia Sactor
técnico administrativo, asistente administrativo,
2 dos afios especialista admistrativo, actividades de desarrollo publico y/o privado
productivo

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

En Nimero En Letras Tiempo Sector

1 un afio publico

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

Practicante . Analista / Supervisor / Jefe de Area o
Al o Asistent;
D profesional E e il D&petlalisu Coordinador anm Gerente o Director

* Mencione otros aspectos compli tarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de orlentar las acciones a la consecuencia de metas individuales y objetlvos institucional, asegurando estandares de calidad e

identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haclendo uso dptimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto
final en la ciudadana.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario Interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una
respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e
Integrando los propios esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Elecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES

ELON YU ALBERT ST
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(1) ESPECIALISTA DE PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISMO

Dependencia que Requiere la Contratacion del Servicio |GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Daniel Alomia Robles
Modalidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

INICIO: Alafirmad
Duracién del contrato sl sl

DURACION : TRES (03) MESES
Remuneracion

S/ 2,000 (Dos mil y 00/100 Soles), incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aelicable al trabaiador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL SERVICIO
Unidad Orgénica: UNIDAD DE PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISMO
Denominacién: UNIDAD DE PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISMO
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE PROMOCION EMPRESARIAL Y TURISMO

\ Dependencia Jerdrquica Lineal:  GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
‘Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

“MISION DEL SERVICIO

Encargado de la ejecucién de las acciones y promocién del sector turistico, formalizacion, y asistencia técnica a los emprendedores;
formalizacién y desarrollo de micro y pequefias empresas en el distrito; asi mismo busca promover la mejora de la productividad la
competitividad local asi mismo la promocion de los lugares turisticos.

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Posicionar y promocionar el turismo cultural y vivencial y las festividades tradicionales del distrito.

Dirigir y ejecutar las actividades destinadas a la promocién y desarrollo del turismo y la creacién de medianas y pequefias empresas

en el distrito.
Planificar, organizar y ejecutar programas y proyectos para promover actividades turisticas del distrito, ferias artesanales y

3 |exposiciones, talleres, cursos, rueda de negocios, disefiar circuitos y otras actividades afines y evaluar con las instancias
correspondientes el desarrollo turistico local.

4 |Organizar los archivos digitales y documentacién fisica de su competencia, manteniendo su custodia de forma segura.

Proponer y participar en el disefio de un plan estratégico de desarrollo empresarial y de turismo para el desarrollo econémico local y
sostenible y un POA alineado a los objetivos estratégicos de la gerencia de desarrollo econémico y ambiental de la municipalidad.

Fomentar las inversiones y apoyo a pequefias empresas a nivel del distrito en coordinacion con las entidades publicas y privadas de
nivel local, regional y nacional.

6 |Promover la realizacién de ferias de productos alimenticios, agropecuarios, artesanales de la localidad.

Ejecutar actividades de apoyo divecto e indirecto a la actividad empresarial en la jurisdiccion sobre informacién, capacitacion y otros
campos a fin de meijorar [a competitividad

8 |Realizacién las demas funciones que le sean asignadas por el gerente de desarrollo econémico.

10

11

COORDINACIONES PRINCIPALES
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Coordinaciones Internas
Con la Gerencia de Desarrollo Econdmico, y las demas gerencias y unidades de la institucion

Coordinaciones Externas
MPLP, DIRCETUR, MINCUL Y OTROS

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

C.) 5e requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA
Incompleta  Completa Egresado(a) H No
D PROFESIONAL EN TURISMO O b Dg
| [ Jeschiter INGENIERIAS DE CIENCIAS AMBIENTALES O
RECURSOS NATURALES o
Ds:cundurll | T Tritulos ura Ehes #

Técnica Basica
(142 ahos)
Técnica Suparior
(3 6 4 afios)
o O

DMaeslda |__ISI Iil"“

Dﬁwﬁm D?kum
owcone
[

JUU0

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc tacidn (-1

1 |Elaboracién de inventario de recursos turisticos.

Organizacidn de talleres, charlas y /o actividades culturales,

Técnicas de ensefianza de danzas nacionales para nifios (as), adolescentes, jovenes y adultos.

Organizacion de eventos culturales

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menas de 12 horas de caf idn y los diplomados no menas de 90 horas,

indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

1 |Formacion de orientadores turisticos

2 [Interpretacion de Patrimonio Natural y Cultural en Recorridos Turfsticos

3 |Gestion Piblica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico Intermedic Avanzado
Word X Inglés X
Dialecto Local, diferente
X
el x del Castellano
Powerpoint X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico y/o privado.

En Namero En Letras Tiempo Sector
| 4 l Cuatro Afio Publico y/o Privado
Experiencia Especifica
A) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
En Namero En Letras Tiempo En la Funcién o la Materia Seotor
6 seis meses Especialista en Promocion del Turismo Piiblico y/o Privado

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
En Himero EnLefras Tiermpo Sector
[ 6 I seis | meses | Pablico

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

Practi
racticante e e Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o Director
profesianal Especialista Coordinador Dpto

* Mencione otros asp ple ios sobre el requisito de experiencia ; en caso exi: alge adicional para el puesto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

1. Orlentacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acclones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos Institucional, asegurando esténdares de
calidad e Identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haclendo uso dptimo de los recursos a su disposicion considerando
el Impacto final en la cludadana.

2. Vocacidn de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una
respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera
coordinada e integrando los proplos esfuerzos con los del equipo y el de otras dreas o entidades, para el logro de objetivos instituclones.

(*) Dicclonario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucidn de Presidencla Ejecutiva N° 093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016

REQUISITOS ADICIONALES

"R
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(01) JEFE DE ESTADISTICA E INFORMATICA

IDependencia que Requiere la Contratacién del Servicio PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

ILugar de prestacién del servicio CALLE PRINCIPAL S/N — PUMAHUASI
IModaIidad de trabajo (presencial, mixto o remoto) PRESENCIAL

IDuracIén del contrato TRES (03) MESES

Remuneracién

s/ 2,300.00 (Dos Mil trecientos y 00/100 Soles), incluye los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador

ANEXO N° 01

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgdénica: UNIDAD DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Denominacién: JEFE EN INFORMATICA
Nombre del puesto: JEFE EN ESTADISTICA E INFORMATICA
”  Dependencia Jerérquica Lineal: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL SERVICIO

Realizar acciones de prevencién y correccitn del software y hardware de los equipos informaticos.

FUNCIONES DEL SERVICIO

1 |Mantenimiento preventivo de los equipos de cémputo de las diferentes areas.

2 |Mantenimiento correctivo de los equipos de cémputo de las diferentes areas que lo requieran.

3 |Diagnéstico de los equipos de cémputo de las diferentes areas.

4 |Mantenimiento de Hardware de los equipos de las diferentes areas.

5 |Instalacién de Software segtn lo requieran las dreas para desarrollar sus funciones administrativas.

6 [Soporte en temas relacionado con los Servidores del SIGA y SIAF,

7 |Configuracién, diagndstico y conexion de nuevos puntos de red de Internet.

8 |Cambio y/o actualizacion del sistema operativo de las PC segun lo requiera el equipo.

9 |Cambio de Hardware de los equipos que lo requieran.

10 | Diagnéstico y asistencia a las Impresoras y Fotocopiadoras de las diferentes areas.

11 |Soporte y administracion de la red local de toda la entidad.

12 |soporte en seguridad de redes informaticas

13 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Planificacion y Presupuesto, y las demas gerencias y unidades de la institucion.

Coordinaciones Externas

No aplica

FORMACION ACADEMICA (marcar con X)

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
ESCRIBIR LA FORMACION ACADEMICA

Incomplets  Completa DEgrmdo(a) I |5| lLINO

Tecnico en Computacién e Informética y/o
DFﬂmﬂrl’a D Dﬁachiller carreras afines
chundlrln D
Técnica Basica
(16 2 afos)
Téenica Superior
(3 & 4 afias)

C.) {Se requiere
Colegiatura?

SRequiere habilitacién profesional?

[ -

wam |:] Titulado
[Jooctorado
El‘wmm D Titulado

OO0

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentario) :

1 |instalacién de estructutra de red

2 |Gestién de Soporte Técnico, Seguridad y Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

3 |instalacién de servidor local NAS

4 |instalacion de red punto a punto, multipuntos

5 |instalacién y configuracion basica de servidor de red.

6 |instalacion y configuracion de $.0

B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
1 |Curso de especializacién en fibra optica.

2 |capacitacion en ofimatica nivel intermedio.

3 |Especializacién en Soporte de la Seguridad y Tecnologias de la Informacion.

4 |Gestidn de aplicaciones para Internet.

5 |Administrador de Servidores

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas. (Marcar con X)

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsico intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico j Avanzado
Word X Inglés X
Excel X Dialecto Local, diferente X
del Castellano
Powerpoint X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar)
Observaciones.-

Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
En Nimero En Letras Tiempo Sector

[ 3 tres afio Publico y/o Privado
Experiencia Especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

En Nomero En Letras Tiempo En la Funcién o la Materia Sector
2 dos afios ESTADISTICA E INFORMATICA Publico y/o Privado

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

En Namero En Letras Tiempo Sector

2 dos afios Publico

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

Analista / Supervisor / lefe de Area o
Auxili Asistent:
D uxiliar o Asistente Especialista I:]c dinador DD Gerente o Director

pectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1. Orientacién a Resultados: Capacidad de Orientar las Acciones a la Consecuencia de metas individuales y objetivos institucional, asegurando estandares de calidad e

identificando oportunidades de mejora. Implica dar respuesta en los plazos requeridos y haclendo uso 6ptimo de los recursos a su disposicién considerando el impacto
final en la ciudadana.

2. Vocacién de Servicio: Capacidad de actuar escuchando y entendiendo al usuario interno o externo, valorando sus requerimientos y necesidades y brindando una
respuesta efectiva, oportuna y cordial.

3. Trabajo en equipo: Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e
integrando los propios esfuerzos con los del equipoy el de otras areas o entidades, para el logro de objetivos instituciones.

(*) Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil. Aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N*®093-SERVIR-PE, de fecha 22 de junio de 2016
REQUISITOS ADICIONALES
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