S&M‘E’ {®=% | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N¢ 002-2025
‘ 0 DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Orgénica: NO APLICA

Puesto Estructural: NO APLICA

Nombre del puesto: SECRETARIA DE ALCALDIA

Dependencia jerdrquica lineal: ALCALDIA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

REALIZAR TRABAJOS DE INDOLE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |atendery concretar citas en bien de la institucion.

Tomar nota de los acuerdos e instrucciones especificas.

Realizar trabajos computarizados.

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

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

ojlulklw|N

coordinar reuniones preparando material y documentacin segin sea el caso.

7 |otras funciones que le asgne la oficina de alcaldia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Con la oficina de alcaldia y otras unidades de la Municipalidad

Couordinaciones Externas:

No aplica

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Dsi No

D. dRequiere habilitacion?

DSI No

FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B} ) & démicay carrera/ requeridos
INCOMPLETA COMPLETA ng.’e;ado(a)
PRIMARIA jBalhiller SECRETARIA EJECUTIVO y/0 AFINES ALCARGO
SECUNDARIA jTituln/l icenciatura
< " TECNICA B:Fix?A (102 jma&stria
AROS) no aplica
X TECNICA SUPERIOR (10 :]Egu:-.:do ETimlo

Odoogg

2 ARDS)
:UNIVERSITAPIA jL‘ tarado
no aplica
_lEg:e;idu [_]Tirulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimi Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
lmc‘imnemc-s en atencion al usuario y/o ciudadano, tramite administrativo.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los programas de especializacidn no menos de 90 horas
Indique los cursos y/o especiaiizacion requeridos:
plicar s
/Ms de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel'de Dominio
OFIMATICA = A - IDIOMAS . > =
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

Experigncia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado

rOZ afios en el sectar Publice y/o privado

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

IOI afio en el cargo

L]

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

[o1 a0

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

Particante Auxliar o
Profesianal Asistente

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

Analista Especialista

or [/ Jefe de Area o Gerente 0
Sub Gerente -
3 Departamento Directar

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

F‘yuectivo, Puntualidad, Respansabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.




MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E

Remoto

[l Mixto ]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

S/.2,300.00 Duracion de Contrato

Remuneracion Referencial

sendr @

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 002-2025
DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 02

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

NO APLICA

NO APLICA

CONDUCTOR DE VEHICULO

SECRETARIA GENERAL

no aplica

1

MISION DEL PUESTO

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

vehicular asignada.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

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

3 |realizar viajes interprovinciales.

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

5 |otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

X |SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

googn

A. FORMACION ACADEMICA ) ion académica y carrers/ queridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lEg::nda(a) Dsi DNO
PRIMARIA :]Barhiller LICENCIA DE CONDUCIR All-B / Alll - C D. ¢Requiere habilitacion?

Tituio/Licenciatura DSI DNO
maestria

O00O

/ CONOCIMIENTOS

AROS) NO APLICA
:TELN!(_A SUPERIOR (10 :l Egresado I:lTifulo
2 AROS)
:IUNWEWTARM __—ID.,..n.ridg
NO APLICA
_lEgn-_nd-;x I_-ITiruln
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
IConocimientas en mecanica automotriz, J
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con doc 0s:
Actualizaciones en cursas de manejo
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Licencia de conducir vigente Clase All-B
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFIMATICA . N.ivel de Dominio : IDIOMAS : N.ivel de Dominio '
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Gtros {especificar) X
Ctros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experien nersl

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblice ¢ privado

|072 afios

Expertencia Esoactfi

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

|02 afios

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

IOZ afio




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

Particante

Profesional

[]

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; e

canductor

Analista

eciallst;
Especialista o

case

Supervisor /

Jefe de Area o

nador Departamento

n casc existiera algo adicional para el puesto

[

suncereme [ |

Gerente o

[

Director

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IFma(tivo, Puntualidad, Responsabiiidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

[x]

Presencial

Remato

[

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

Mixto

]

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAMAN

FORMATO

CAS N2 002-2025

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

GERENCIA MUNICIPAL

ASISTENTE

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

1

MISION DEL PUESTO

|DESARROLLAR LABORES DE INDOLE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Realizar la asistencia administrativa a la Gerencia Municipal.

Realizar coordinaciones con el gerente municipal y demés unidades organicas.

Recepcionar, registrar, clasificar, organizar y distribuir la documentacién.

Municipal.

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

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

Realizar requerimientos con su respectivo TDR Y Especificaciones técnicas.

Apoyar en las diferentes actividades que se tiene programado en el POL.

N & W

Orientar al piblico en general sobre consultas y gestiones de trdmites por realizar.

9 |Otras actividades que, en materia de su competencia, que le sean asignadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones Internas:

con todos los organos de la municipalidad

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA
E TECNICA BASICA(102

INCOMPLETA COMPLETA

O0Oo0od
000 O

B) i/ situacion
Egresada{a)

Bachiller
X |Titulo/Uicenciatura
maestria

3y carreraj iali 4

idos

DERECHO, Y/O AFINES

C. & Se requiere colegiatura?

DSI Nc

D. ¢Requlere habilitacion?

O Ew

AROS) no aplica
:lTE« NICA SUPERIOR (10 ngr!iido DTimlc
2 AROs)
EUNIV!:R§ITARIA jn,}rh,,gdc\
no aplica
_|Egrc;§-4ﬁ l_l‘rirulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Cursos en gestion publica,
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
gHMATER No Aplica Basico Intermedio Avanzado inas No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua
Power Point X Otros (especificar)
Gtros {especificar) X




EXPERIENCIA

Experi eneral

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

[0z afios

Experiencia Especifica

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

[06 MESES

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

06 MESES

i

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

Particanie

Asistente X Analista
Prof

* Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia ; en

estonal

Especialta D

£aso

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

L]

existiera algo adicional para el puesto

D Sub Gerenie D

Gerente o

Director

[

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

l?roedivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

[x] []

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Remoto Mixto

Remuneracion Referencial

[]

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 002-2025

DE SAMAN

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 4

Unidad Orgénica: Unidad de tesareria

Puesto Estructural: jefe de Unidad

Nombre del puesto:

Jefe de la Unidad de tesoreria

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: il

MISION DEL PUESTO

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

ejecutados.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Realizar la fase del girado de los expedientes administrativos en sistema integrado de administracién financiera (SIAF).
Realizar la revision de documentos referidos a giros, retenciones, cheques anulados, comprobantes de pago, constancia de pago, conciliaciones Bancarias, recibos de
2 ingresos, comprobantes de ingreso y otras obligaciones.
3 |Realizar el monitoreo de las fases de devengado y girado de forma mensual.
4 |Realizar Control de comprobantes de pago segin el orden cronoldgico.
5 [Realizar el derivado documentos emitidos y recibidos.
6 |Realizar el derivado documentos recibidos de las diferentes dreas para su atencion corrrespondiente
7 |Realizar el derivado Coordinar el pago oportuno de los impuestos y obligaciones fiscales de la Municipalidad.
8 |Realizar Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
9 |Realizar Otras funciones que le asigne el Sub Gerente municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal, unidad de contabilidad, unidad de abastecimiento y demas areas comprendidas a la municipalidad distrital de saman

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA

)/ situaci

ica y carrera/ especislidad requeridos

INCOMPLETA

I8y
COMPLETA Egresado(a)

:lPRlMARIA :lBarhiller

SECUNDARIA

TECNICA BASICA (10 2 maestria

Ooooog
HOOOO

X |Titula/Licenciatura

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES

AROS) no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 Egresado Dﬂmln
2 AROS)
X |UNIVERSITARIA Doctorado
no apiica
Egresado Titulo

C. ¢ Se requiere colegiatura?

Si DND

D. éRequiere habilitacion?

[X]si [Ine

CONOCIMIENTOS




A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (SIAF, SIGA):

Conocimientos en Gestion Publica

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

Cada cuirso debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

CURSOS EN GESTION PUBLICA

SIAF- RP ,SIGA MEF.

DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

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

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

IDIOMAS N-lvet de Dominic
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

R

IOB afos

Experiencia Especifica

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

[01 afio

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

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

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

Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

- Gerente o
Sub Gerenie i
Directar

[01afi0
Particanie Auyxiliar o p——
Profesional Asistente natista
[No aplica
» HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘F!oa(l;vc, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial L_X__]

Remoto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

racion Referencial

3.000.00

Mixto

U

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

DE SAMAN

PERFIL DE PUESTO

CAS N2 002-2025

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 05

Unidad Orgénica:

Puesto Estructural:

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

Unidad de Tesoreria y Rentas

Cajero

Jefe de la Unidad de Caja

Unidad de Tesoreria y Rentas

Gerencia Municipal

1

MISION DEL PUESTO

servicio de cobranza para la unidad de Tesoreria y Rentas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Realizar la Custodia y controlar los ingresas que capta la municipalidad por distintos conceptos contemplados en el TUPA.
2 |Realizar la Elaboraciony el movimiento diario de ingresos presentando el reporte respectivo bajo responsabilidad.
3 |Verificar que toda la cobranza efectuada durante el dia, sea ingresada, registrada y reportada en el libro de registros
4 [Realizar y Efectuar ventas de especies valoradas, por los distintos conceptos que capta la municipalidad en concordancia con el TUPA.
5 |Realizar y/o Prever que los boletajes de los ingresos de la municipalidad estén debidamente controlados en la numeracién y la cantidad que se requiere.
6 |Realizar la Ejecucion de la recaudacién de arbitrios, tasas y otros gravdimenes.
7 |Realizar yFormular el parte diario de la cobranza efectuada y entregar a tesorerfa la recaudacién de acuerdo a periodos prefijados.
8 |Mantener el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.
9 |Atender al piblico en asuntos de su competencia.
10 |Otras funciones que le asigne el jefe de unidad de Tesoreria y Rentas.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Gerencia municipal, Unidad de Tesoreria y Rentas.




Coordinaciones Externas:

No apiica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/. ycart lidad requeridos C. ¢ Se regutere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egl esadofa) ESi DNO
PRIMARIA :IBachiller ESUDIOS SUPERIORES D. ¢Requiere habilitacion?

leimIn/lirpmv?a'ura msi DN°
jmaemia

SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

O00dn
HO0OOO

AROS) no aplica
:lTErNK,‘A SUPERIOR (10 :]Egresado Dmulo
2 ARiOS)
EUNWERS!TAR!A :l[‘.m-?.-,radc
no aplica

_|Eg|esado l_lTifqu
CONOCIMIENTOS

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

Conocimiento en Gestion Publica.

l;ociméento en cobranzas de impuesto. 4[
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel.de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - = = iDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Gtros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiench; nerat

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

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

IOS meses J

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

IOB meses J

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

Particante Auxiliar o N . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
. Analista Especialista " Sub Gerente |
Profesianal Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica |
DADES O COMPETENCIAS

lﬁaattivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo. J
MODALIDAD DE TRABAIC

Presencial IE Remoto D Mixto I:I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,000.00 Duracion de Contrato

e e n
pzszs MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 0022025
‘ DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTC CODIGO DE PUESTO 06

Unidad Orgénica: Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Puesto Estructural: jefe de Unidad

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Logistica y Control Patrimonial

Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal

Dependencia funcional: Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO
Unidad organica encargada de abastecimiento de bienes y servicios generales y la custodia de los bienes de la Municipalidad y de almacen. J




FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planear, dirigir y supervisar la ejecucidn de las actividades propias del sistema administrativo de abastecimientos

Realizar la gestion administrativa de los contratos, drdenes de compra y de servicio, coordinando con las dreas usuarias la informacion necesaria para la ejecucion

2 " . o i .
contractual, asi como coordinar el pago oportuno de las obligaciones derivadas de las mismas.

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

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

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

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

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

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas;

Gerencia municipal, Sub Gerencia, Unidades y Oficinas.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA B) {s)/s Y eraf i querids C, ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :IEgre;ao'u(a) IZISI DNO

MINISTRACION, CONTABILIDAD, GEST
jBa(hiller G STRACION; €0 LDAD,/GESTION D. ¢Requiere habilitacion?

PUBLICA Y/O AFINES

leitulnll icenciatura ESi |:]No
:lmas;tria

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA(102

OO0ddn
0000

AROS) no aplica
:]TEIT NICA SUPERIOR (10 :lEglendo DTimlrJ
2 ARDS)
I]UNIVERSITARIA jDuiTwadU
no aplica
__lEgle;ado l_lTirula
CONOCIM 0s
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Certificado de Ofimdética
B. Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipiomados no menos de 90 horas
o+ |Indique los cursas y/o especializacion requeridos:
Constancia vigente del Certificado del Grgano Supervisor de la Contrataciones del Estado {OSCE).
Certificado de Capacitacidn SiGA
Certificado de Capacitacidn SIAF
Certificado de Capacitacidn SEACE
Certificado de Capacitacidn en Gestion Publica
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
SIHNRTEA No Aplica Basico Intermedio Avanzado IIeA No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia [aboral; ya sea en el sector publico o privado

[03 ARiCs

Experiencia Especifica

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

[o1 AROs

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

[01 ARiOS

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

i ili Supervisor Jefe de Area o Gerente o
EATLERIITE AU_" aro Analista Especialista pe j“s / Sub Gerente N
Profesional Asistente Coordinador Departamento Directar

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

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial m Remoto D Mixto El

REMUNERACION REFERENCIAL Y'DURACION DE CONTRATO



Remuneracion Referencial S 00.00 Duracion de Contrato _

Seﬂmﬂr ;”g MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 002-2025

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 07
Unidad Organica: Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: COTIZADOR
Dependencia jerdrquica lineal: Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar las cotizaciones de los bienes por adquirirse y otros conforme a las disposiciones legales, teniendo en cuenta ademds las directivas y
! procedimientos que sobre la materia regulen las actividades Administrativas de adquisicidén y compras.
2 |Analizar las cotizaciones de bienes y servicios, asi como las ofertas mas convenientes en relacién a calidad y precios.
3 |Realizar cotizaciones de precios de bienes y servicios en general, mediante llamadas telefénicas, o visitas a los diferentes proveedores.
4 [Imprimir formularios de cotizaciones para atender las solicitudes de bienes y servicios.
Coordinar con las unidades administrativas las solicitudes de bienes y servicios, para darle seguimiento a los documentos en trdmite, y cumplir con los objetivos
3 trazados.
6 |Custodiarr los bienes conjuntamente con guardian de la Municipalidad Distrital de Saman.
7 |Otras actividades que, en materia de su competencia, que le sean asignados

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionas internas:

Gerencia municipal, Sub Gerencia, Unidades y Oficinas.

Coordinaciones Externas:

No aplica

EORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B} Gradois)/situacid ica y.carrera/ tidad req ds C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngaeudo(a) Esi DND

[Joachn ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, GESTION
acnier PUBLICA Y/O AFINES

leifulo‘/l icenciatura ESI D No
:]maest:ia

:I Egresado DTifulo
:l Dactorado

D. ¢Requiere habiiitacion?

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

Afios)

TECNICA SUPERIOR (10

2 AROS)

X |UNIVERSITARIA

no aplica

Oodnn
0000

no aplica

_|Egreudo l_lTitu!o
CONOCIMIENTOS

imientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTOS BASICO EN OFIMATICA
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursas referidos al cargo

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Certificado de Capacitacién SIGA

Certificado de Capacitacidn SIAF

Certificado de Capacitacidn SEACE

Certificado de Capacitacidn en Gestidn Publica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel'de:Dominio Nivel de Dominio

M. iDIOMAS
OHMATICA No Apiica Basico Intermedio Avanzado No Apiica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Gtros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblice o privado

|3 afios

Experiencia Especifica

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



|01 afio

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

'Ol afio

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

Particante Auxiliar o ’ .
Analista Especialista

Profesianal Asistente

Supervisor /

Jefe de Area o Gerente o
Sub Gerente
Coordinador Departamento Director

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

]No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|irc-activo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E] Remato D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial — Duracion de Contrato 03 Meses

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 002-2024

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 08
Unidad Orgénica: Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Puesto Estructural: jefe de Unidad
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Almacen
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

contribuir con el logro de las metas y objetivos institucionales,

Coordinary gestionar la Recepcidn, Verificacién, Aimacenamiento, Distribucién, Registro y Control de los bienes adquiridos por la Unidad de Logistica y Control Patrimonial,
para el abastecimiento oportuno de los bienes y servicios requeridos por las areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Saman, segun normatividad vigente; a fin de

FUNCIONES DEL PUESTO

convenios, Firmar las Guias de remisién de los Proveedores, dando la conformidad de

la recepcién de los mismos.

Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en la orden de compra, y/o en documentos de donaciones y

mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

Organizar mercancias que permanecen en el almacén, ubicdndolas en el espacio fisico correspondiente. Coordinar la recepcian, registro y tramite de los documentos
2 [queingresan al Almacen, efectuando el seguimiento y control Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacién y codificacion de los

3 |Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del almacén (Kardex valorado) en formato Excel o en el médulo del aplicativo SIGA.

usuarias, de acuerdo a las Placas de los vehiculos que son abastecidos.

Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes en la "Tarjeta de control fisico" (bincard) y colocarlas junto a los respectivos bienes. Elaborar informes periddicos de
4 |los saldos de las existencias; y evitar el posible desabastecimiento de los mismos. Registrar y controlar mensualmente el suministro de Combustibles a las Areas

Emitir vales de combustible.

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

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

4
5
6
[—7_|Ofras funciones que le asigne el Unidad de logistica y control patrimonial y gerencia m

COORDINACIONES PRINCIPALES

unicipal.

Coordinaciones internas:

Gerencia municipal, Sub Gerencia, Unidades y Oficinas.

Coordinaciones Externas:

ZlTifuln_/lirem iatura
jmaashia

]Egr:asdn DTim?o
| Jpoctorads

_lEgn:wiﬂ [_—ITirulc

ZAN-N)

X |UNIVERSITARIA

Otunon
M OO0OOd

PUBLICA Y/O AFINES

no aplica

no aplica

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA Is} it y carrera/ ialidad requeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egres;dm(a) ESi DNG
MINISTRACION NTABILIDAD,
PRIMARIA jBix hiller AUMINISTRACION, CONTASLL FGESTION D..¢Requisre hablitacion?

s [Jw

CONOCIMIENTOS

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

Certificado de Almacen

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




Certificado de Capacitacidn SIGA
Certificado de Capacitacién SIAF

Certificado de Capacitacién en Gestidn Publica

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Nec aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

OFIMATICA Nivel de Dominio

No Aplica Basico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

Experienci neral

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pidblice ¢ privado

IDIOMAS ‘ Nivel de: Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

[2 aRios

Experiencia Especifica

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

[0 mEsES

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

IOG meses

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

Particante Auxiliar o
Prafesional Asistente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Supervisor / Jefe de Area o
Caordinader Departamento

; en casc existiera algo adicional para el puesto

Gerente o
Sub Gerente
Director

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Prc-ectivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAJC

Presencial IZ]

Remoto ] Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

S/.2,500.00

[]

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 002-2025

DE SAMAN

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 09

Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Jefe de Unidad

JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Gerencia Municipal

no aplica

1

MISION DEL PUESTO

Gestionar la inversién publica requerida por la Municipalidad Distrital de Samén en su fase de formulacién y evaluacion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Elaborary actualizar la cartera de inversiones

3 |Proponer criterios de priorizacién de la cartera de inversiones

4 [Elaborar el Programa Multianual de Inversiones (PMI) local

5 |Presentar el PMI local al Organo Resolutivo para su aprobacién

6 |Coordinar con las entidades agrupadas o adscritas al gobierno local

7 [nformar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del MEF sobre los proyectos de inversién

8 |Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI

9 |Elaborar el diagnéstico de la situacién de las brechas de infraestructura o de acceso de servicios

10|Canalizar las acciones para que cada Proyecto de Inversion Publica del PMIP, se encuentre enmarcado en las competencias del gobierno local

COORDINACIONES PRINCIPALES

11 |Supervisar la evaluacién de los proyectos en su fase de inversidn

[coordinaciones internas:




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

Coordinaciones Externas:

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

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA I8) Gradois})/ ac y carrera, i C. ¢ Serequiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA ngreﬂdﬂ(a) E]Si DNO

:]Barhiller ECONOMISTA Y/O INGENIERO ECONOMISTA D, ¢Requiere habifitacion?

ETitnlnlUremialura ESI DNO
jmaestria

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

0Ooodn
OO0

AROS) no aplica
:lTECNICA SUPERIOR (10 :!Egresado DTirula
2 ARios)
EUNIVEK“TANA :l!"u-:h-ud@
no aplica
_lEg.'eufla mTimm
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Ne aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFIMATICA A N‘ival de Dominio : IDIOMAS . Nivel de Dominio
No Apiica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Gtros (especificar) X
Otros (especificar) X

, EXPERIENCIA

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

03 afios

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

IOZ afios

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

IOZ afios

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

Particante Auxiliar o L Supervisor / Jefe de Area o . Gerente o
> " Analista Especialista h Sub Gerente A
Profesional Asistente Caordinador Departamento Director

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

|No aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Pmaclivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [zl Remoto D Mixto l:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 2.000.00 Duracion de Contrato

Serult ;?gg MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CASNZ002-2025

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 10
Unidad Qrgénica: UNIDAD FORMULADORA
Puesto Estructural: Jefe de Unidad
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA
Dependencia jerarquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1




N

MISION DEL PUESTO

Gestionar |a inversién publica requerida por la Municipalidad Distrital de Saman en su fase de formulacién y evaluacién

FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacién y evaluacién aprobados por la DGPMI, asi como las metodologias
1 |especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversién cuyos objetivos estén directamente
vinculados con las competencias de la entidad o empresa piblica a la que pertenece la UF.

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

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

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

5 [Declarar la viabilidad de los proyectos de inversién.

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

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

Remitir informacidn sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demés 6rganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion
de Inversiones.

9 |Elaboracién de informes técnicos en refacién a la inversién publica vinculada con la entidad.

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

| 11 [Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos y gerencia municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

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

Coordinaciones Externas:

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

=

SECUNDARI|A
TECNICABASICA (102

X |Titulo/Licenciatura
maestria

A FORMACION ACADEMICA B] Gradols)/situaci Ermica y / 1 ; C. ¢ Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA :]Egueszdr,\(a) msl DND
PRIMARIA jBarhiller ECONOMISTA Y/O INGENIERO ECONOMISTA D, éRequiere habilitacion?

ESI DNO

00000
HOOOO

AROS) no aplica
:lTEFN"?A SUPERIOR (10 :lEgleudo DTitulo
2 AROS)
| X Junivessiaria | poctorado
no apiica
_|Eglesado [_ITimlo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos);
rsosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos: IMVIERTE.PE, GESTION DE PROYECTOS
No aplica.
C. Conocdimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFIMATICA Nivel de Dominio IDIOMAS Nivel de Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

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

[03 afios

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

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

|02 afios |

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



Particante Auxiliar o Supervisor Jefe de Area o Gerente o
’ " Analista Esperialista e / Sub Gerente seren
Profesional Asistente Coordinador Departamento Directar

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

’No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|P!oadivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIOQ

Presencial m Remoto D Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 3.000.00 Duracion de Contrato

seryr MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 002-2025
beto B DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 11

Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Infraestriictura y Desarrollo Urbano - Rural

Puesto Estructural: Asistente Administrativo

Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA

Dependencia jerdrquica lineal: Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

Dependencia funcional: Asistente Administrativo

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Apoyo en la formulacién, programacién, ejecucién y evaluacién de las obras por administracién directa y/o administracién indirecta

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar al Sub Gerente De infraestructura.

Acordes con la legislacién que rige sobre la materia. Organizar y aplicar las actividades y el avance de proyectos de ingenieria, estudios definitivos, y ejecucién de obras

2
publicas, conforme a lo planificado.

Apoyar sobre la contratacién de personal que laboren en los proyectos de inversién y obras, cautelando el correcto uso del presupuesto asignado y aprobado para este
fin.

Apoyar en la ejecucién de tareas de andlisis, planificacién, control comunicacion y coordinacién que se designe.

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

Tramitar la informacién competente para la p4gina Web de la Municipalidad

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

Coparticipar en la solucién de problemas relacionados con la ejecucion de obras y proyectos de inversion municipal

W |oINja|un|s| W

Controlar el avance de la ejecucidn de obras publicas, conforme el cronograma de programacién y en concordancia con el Sistema Nacional de Programacién
Multianual y Gestién de Inversiones (INVIERTE.PE)

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano Rural

leGordinaciones Externas:
No aplica

FORMACION ACADEMICA

A.FORMACION ACADEMICA B) {s)/sl i 3 y Carrera/esp did: d C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA EEg:csaduia) DSI ENO
PRIMARIA :IBarhiller INGENIERO CIVIL Y/O ARQUITECTURA D. ¢ Requiere habilitacion?

Titulo/Licenciatura Dsi mNo
maestria

SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

oo
HO0O0OO0O

Afios) no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 ngresido I:lTitulo
2 AROS)
X |UNIVERSITARIA jl‘:r.r“mado
no apiica
_|Eg|eudﬁ Titulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Sistema Electrénice de Contrataciones del Estado - SEACE
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
cursos de SIAF, SIGA, SEACE.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivei de Dominio Nivelde Dominio

IDIOMAS
OFIMATICA No Aplica | Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado




\

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

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempe total de experiencia lahoral; ya sea en el sector plblics o privado

[02 afios

Exj

ncia E: i

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

LOl afio |

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

[01 afio J

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

Particante Auxiliar o
Profesional Asistente

Supervi ;
Analista Especialista upe ; sor/ Jefe de Area o Sl e Gerente o
Coordinador Departamento Director

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

|No aplica |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIQ

Presencial m Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,700.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 0022025
DESAMAN PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 12
Unidad Orgénica: Unidad de Catastro
Puesto Estructural: Jefe de Unidad
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Catastro
Dependencia jerdrquica lineal: Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

ndencia funcional: Gerencia Municipal
IPuestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
Ejecutar, supervisar y controlar las actividades técnicas de saneamiento fisico y legal de predios, asi como controlar el procese de habilitaciones urbanas conforme al
! Plan de Desarrollo Urbano y otras normas vigentes.
Coordinar y promover convenios con organismos publicos competentes para la elaboracién y/o actualizacidn del Catastro Urbano del distrito, que permita ordenar,
2 planificar y sistematizar la informacién sobre propiedades inmuebles.
3 |Proponer los objetivos para el desarrollo de las actividades de su competencia funcional y proponer normas para regular y controlar las rehabilitaciones urbanas.
4 [Prever la habilitacién de nuevas dreas verdes en la integracidén de nuevas habilitaciones urbanas.
5 |Recolectar y verificar la informacion del estado-legal de los predios.
Elaboracidn de pilanos catastrales, planos teméticos, reportes catastrales, listados de predios y propietarios, listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos
@ de manzanas y lotes.
Atencién a los administrados para sus respectivos documentos segin el Texto Unico de Procedimientos Administrativos vigente correspondiente a la Unidad de
7 Catastro.
Coordinar con las Agendas Municipales y Municipalidades de otros Centro Pobladas para la realizacidn de acciones conjuntas sobre saneamiento fisico legal y
8 ordenamiento urbano.
9 |Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucitn de los programas y/o proyectos de Catastro Urbano del distrito.
Estar a cargo de la actualizacion y mantenimiento de la Base Catastral referente al componente especial y grafico de los inmuebles, el mobiliario urbano de la ciudad y
0 la toponimia.
Hacer mantenimiento de la Base Alfanumérica de los tributos y caracteristicas de los inmuebles, desarrollando actividades que permitan el incremento de la base
1 informativa del distrito.
12 |Verificar la evolucién histérica de la Informacién Catastral del distrito, lo que facilitara proyectar las tendencias en un desarroilo urbano, econémico y social.
13 |Otros que se le asigne por el Sub Gerente de infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural.
14 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
15 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos y gerencia municipal.
'COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Gerencia municipal, Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural




Coordinaciones Externas;

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/:
INCOMPLETA

y carrera/

equeridos C. ¢ Se requiere colegiatura?

v

D, ¢Requiere habilitacion?

Esi DNO

COMPLETA Egresado(a) IZISi

Bachiller
X [Titulo/licenciatura
maestria

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

ARQUITECTO, IGENIERO CIVIL Y/O AFINES

OOood
O0O00

AROS) no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 :lEgrcndo DTitulo
2 AROS)
X |UNIVERSITARIA j orado
no aplica
—lEgr:sado Titulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
= Conocimientas en analisis y procesamiendo de informacion Catastral
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA, CLIRSOS DE CATASTRO, CURSSS DE SBN
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio i Domini
OFIMATICA - , : IDIOMAS , siivet e Jomiy
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Foint X Otros (especificar) X
Autocad X [T T T T T T T T T T T T T TT
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblice o privado
|04 afios
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:
|03 afios
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
IOZ afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Partic ante Auiliar o T— Especialista Supervisor / Jefe de Area o IEJ S— l:l Gerente o D
Profesianal Asistente Coardinador Departamento Director

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

[x] L]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

2.300.00

Remoto Mixto

[

Presencial

Duracion de Contrato

uneracion Referencial

CAS N2 002-2025

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

e

DE SAMAN

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 13

Unidad Orgénica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

SUB GERENCIA

SUB GERENTE

SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL

1




MISION DEL PUESTO

IPIaniﬁcar, regular, dirigir y supervisar el saneamiento, salubridad, medio ambiente, limpieza publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

=

Formular y ejecutar los planes operativos anuales referidos a los servicios publicos emitido por la Municipalidad en materia de Gestion Ambiental.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar los procesos de gestion de residuos solidos, limpieza publica y mantenimiento de parques y jardines.

Coordinar con Gobierno Regional y Gobierno Central las medidad relacionadas a la Gestion Ambiental,

Evaluar el cumplimiento de las nromas relativas a los recursos naturales y calidad ambiental mediante acciones de monitoreo y supervision.

Generar los espacios de concertacion para el fortalecimiento de las capacidades humanas y de las organizaciones de base para la gestion ambiental,

Proponer la creacion de areas de conservacion ahiental; programas y controlar fuentes contaminantes ubicados dentro de la jurisdiccion.

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

Atender y resolver los procedimientos administrativos aprobados en el TUPA

VeIVl |lw|n

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

10 [otras funciones que les sean asignadas y aquellas que correspondan en materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerencia municipal y otras dependencias de la entidad.

Coordinaciones Externas:

MINAM, Y OTROS.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA WB) Grado{s)/: y carrera/ cislidad requeridos C..4 Serequiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egressdola) Iz]s.i DND

:IBaLhiI!er ING. SANITARIQ, ING. AMBIENTAL Y/0 AFINES D. ¢Requiere habilitacion?

| X Jrituloticenciatura [X]si DND
:lmaestria

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

O00dood
M OOOO

AROS) no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 :]Egvesdu'u DTitulo
2 AROS)
X |UNIVERSITARIA :l[‘n‘u'h‘ngdn
no aplica
ngra)edo Titulo
CONOCIMIENTOS
; A Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

Conocimiento en Gestidn Plblica.

Conocimiento en el manejo de Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SiGA)

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos, dipiomadaos relacionados al medio ambiente, salubridad y otros.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominic Nivel de Dominio
OFIMATICA ” - - IDIOMAS = - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Apiica Basico intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Gtros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia Genera! .

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado
IOZ afios

Experien:

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

1 afios

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

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

Particanie Auxiliar o 5 . Supervisar / lJefe de Arez o _ Gerente o
N . R Analista Especialista : Sub Gerente )
Profesional Asistenie Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en case exisiiera olgo adicional para el puesto

[No apica

HABILIDADES'O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial m Remoto D Mixto l:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION'DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.3,500.00 Duracion de Contrato



i MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N° 002-2025
DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO'DE PUESTO 14
Unidad Orgénica: AREA TECNICA MUNICIPAL
Puesto Estructural: JEFE DE AREA
Nombre del puesto: JEFE DE AREA TECNICA MUNICIPAL
Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICiOS
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de capacitacion a usuarios y operadores del servicio de agua y saneamiento

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de capacitacian a usuarios y operadores del servicio de agua y saneamiento rural de su Distrito en
concordancia con las metodologias y contenidos de capacitacién disefiadas y/o actualizados por el ente rector.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento bésico rural existentes y en el Distrito. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los
operadores especializados, organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacidn) para la administracian de los servicios de saneamiento,
reconocerlas y registrarias.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de saneamiento del distrito

Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios
de saneamiento.

Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las Obligaciones de las organizaciones comunales prestadoras del Servicio de Aguay
Saneamiento. Evaluar en coordinacidn con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento rural existentes en el distrito.

Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua y saneamiento en sus componentes de infraestructura,
educacidn sanitaria, administracién, operacién y mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.

‘9

Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o publicada en cumplimienta de las normas de transparencia. Las demés
funciones que le sean asignadas y aquellas que le correspondan en materia de su competencia.

10

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF,

11

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerencia municipal, Sub Gerencia de medio ambiente y otras dependencias.

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

[ ]
[ ]
[ ]

A, FORMACION ACADEMICA |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especistidad requeridos C. ¢:5e requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA jsgma-«;n.{a) DST N°

D. ¢Requiere habilitacion?

ING. CIVIL, ING. SANITARIO Y AMBIENTAL Y/O
PRIMARIA Dﬂanhiller

AFINES

Titulo/Licenciatura D si No
maestria

SECUNDARIA

TECNICA BASICA (102

Ooooond
M OOO0mn

Afios) no aplica
TE (10 ng,mdo I:]Titum
2 ARDS)
X |UNIVERSITARIA :lho-'huado
no aplica
_IEgleudu Titulo
+ Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Conocimientas en gestion publica.
B. Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Cursos o diplamados con el perfil requerido.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel:de Dominio
OFIMATICA - . IDIOMAS — - n -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros {especificar) X
EXPERIENCIA

E rigncia Generat

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



[1ARo

Experiencia Espacifica

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

[06 MESES

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

|06 meses

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

Particante
Profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Auxiliar o

Asistentie

Analista D Especialista

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /

Ceordinador

; en casc existiera algo adicional para el puesto

Gerente o
Director

Maplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIQ

Presencial Iz,

Remoto

] Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

[

Duracion de Contrato

servir g

oty

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAMAN

FORMATO

CAS N2 002-2025

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 15

Unidad Organica:
Puesto Estructural:
Nombre del puesto:

Dependencia funcional:
Puestos a su cargo:

Dependencia jerdrquica lineal:

UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

LIMPIEZA PUBLICA

LIMPIEZA PUBLICA

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS

GERENCIA MUNICIPAL

5

MISION DEL PUESTO

Realizar permanentemente actividades de limpieza, desinfeccién y mantenimiento del distrito de saman.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

Participar y realizar operativos de limpieza, seg(in cronograma

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

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

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

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

2

3

4

5 |Utilizar los equipos de proteccion personal que se le otorga, bajo responsabilidad.
6

7

8

Participar en la segregacién adecuada de residuos sélidos. Otras funciones que asigne el jefe inmediato superior

COORDINACIONES PRINCIPALES

dinaciones Internas:

sub ia de medio ambiente, y otras dependencias.
Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA ‘B) Gradofs)/st y carrera/ C. ¢ Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA Egresadofa) I:]Si DNO
:IPMMARIA D D jBa.—hiller NO APLICA D, dRequiere habilitacion?
:]sy UNDARIA D I:l :lTifuin/l icenciatura |:|Si DNO
: TECNICA BASICA (102 D l:l :Imaestria
AROS) no aplica
:lTEr NICA SUPERIOR (10 D D ngrendﬂ D'ﬁfnlo
2 ARIOS)
:lumvﬁﬂ_siTAmA I:l D :Ir:«-muado
no aplica
.—lEgrcsldo mTitu!a

CONOCIMIENTOS

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

|Nc aptica,




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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No apiica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectas:
Nivel de:Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA — - - iDIOMAS - - -
No Apiica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablice o privado
ECGN O SIN EXPERIENCIA
Experiencia Especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:
CON O SIN EXPERIENCIA
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
[CON O SIN EXPERIENCIA
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante |:| Personal de IZI Andiicia fopecibita D Supervisor / D Jefe de Areao |:| o I:I Gerente o |:|
Profesional Limpieza Coordinador Departamento Directar

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

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

(x] [

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

S/.1,500.00

Presencial Remoto Mixto

[

Remuneracion Referencial Duracion de Contrato

FORMATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

CAS N2 002-2025

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 16
Unidad Crgénica: NO APLICA
Puesto Estructural: GUARDIAN
Nombre del puesto: GUARDIANIA

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

D rdencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
‘Puestes-asUcargo: 6

MISION DEL PUESTO

Tener a cargo la custodia de los bienes patrimoniales.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 |Realizar la limpieza y mantenimiento de local a su cargo,

3 [Poner en conocimiento de su jefe inmediato y a instancias policiales cualquier agresion fisica y/o verbal contra el personal de guardianfa.

4 |Informar sobre las actividades realizadas durante la semana.

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

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

7 |Controlar el ingreso y salida de los usuarios y verificar el material y articulos que ingresan o salen los mismos que deberdn tener la documentacidn sustentadora.
8 |Otras funciones que le asigne el jefe inmediato dentro del mbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA B) Gradao(s)/ on académicay / ido
INCOMPLETA COMPLETA Egresadala)
PRIMARIA O ] Bachiller NO APLICA
SECUNDARIA D EI jTthin/lirem iatura
TECNICA BASICA (10 2 O | | maestria
ARos) no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 D D ngl esado DTimlo

C. ¢ Se requiere colegiatura?
O [

D. {Requiers habiiitacion?

s [ne




2 ANOS)

UNIVERSITARIA D

I:] Doctarado

no aplica
Egrezado Titulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - - - IDIOMAS ~ -
No Aplica Basico intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Exce| X Quechua X
Power Point X Gtros (especificar) X
Gtros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experienc; neral

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

[CON O SIN EXPERIENCIA

Experiencia Especifica

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

[CON O'SIN EXPERIENCIA

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

|CON O SIN EXPERIENCIA

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

Auviliar o
Asistente

Particante
Profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Analista Especialista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

; en caso existiera algo adicional para el puesto

Sub Gerente D

Gerente o
Director

|Nc aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial m

Remoto

l:] Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

S/.1,500.00

[]

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 002-2025

- DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO €ODIGO DE PUESTO 17
Unidad Orgénica: NO APLICA
Puesto Estructural: NO APLICA

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

OPERADOR DE AGUA POTABLE

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIOS

GERENCIA MUNICIPAL

1

MISION DEL PUESTO

Responsable de la operacidn de planta de tratamiento de agua potable y residual.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Respaonsable de la operacion de planta de tratamiento de agiia potable y residual.
2 |Respansable de la operacién de incinerador.
3 |Abastecer a la poblacién de agua potable.
4 |Observar el funcionamiento de las bombas que no tengan ninguin desperfecto.
5 [Dar mantenimiento preventivo a las bombas eléctricas.
6 |Dar mantenimiento preventivo a los equipos, trabajos de mecénica y electricidad.
7 |Mantener el aseo y buena estética de las Plantas de Tratamiento.
8 |Coordinar el mantenimiento y equipamiento de las Plantas.
9 |Realizar labares de gasfiteria.
10 |Resolver los problemas que surjan, o que solicite ayuda para garantizar que la planta siga funcionando adecuadamente.




[ 11 [otras labores encomendadas por su jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Sub gerencia de medio ambiente, saneamiento y servicios

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA E: {s}/ y carrera/ 1 C. & Serequiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresa-in(a) Dsi DNO

| Bachilier NO APLICA D. ¢Requiere habilitacion?

Titulo/Ucenciatura s [ne
maesiria

:PF(IMARIA

X |SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

Ugoon
OO 0O & O

ARos) no aplica
:lTEr NICA SUPERIOR (10 Egresado DTitu!o
2 ARDS)
:]UNIVERSWAN!A torado
no aplica
'—|Egr::ado l_]Tifuin
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Controlar parametros hidraulicos y de calidad de acuerdo a los liniamientos establecidos y normativa viegente.
B. Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sust dos con doc 't
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFIMATICA _ N.lvel de Dominio : IDIOMAS . Nivel de Dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingies X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

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

|01 afios

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

[0 mESES

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

|06 meses

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

Particante ble Analiih & elist Supervisor / Jefe de Area o siiti's oo Gerente o
responsa; nalista specialista T e
Profesional " pes Conrdinador Departamento o Director

b ‘encione otros aspectas com lementarios sobre el requisito de experiencia ; en casc existiera aigo adicional para el puesto

No aplica

ADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIC

Presencial IZI Remato D Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Duracion de Contrato

Remuneracion Referencial

servly ;@ﬁ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 002-2025

DESAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO ; CODIGO DE PUESTO 18
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA
Puesto Estructural: Sub Gerente
Nombre del puesto: Sub Gerente de Desarrollo Economico Local
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO



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

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Coordinar y concertar con el sector publico y privado la elaboracién y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos que impulsen el desarrollo econémico local
sostenible.

2 |Conducir y coordinar la elaboracién, ejecucién y evaluacién del Plan de Desarrollo Econdmico Local o documento similar.

3 |Elaborar lineamientos y estrategias que permitan normar el comercio en sus diferentes niveles y/o modalidades en coordinacién con las demés gerencias de la entidad.

Formular concertadamente estrategias y programas de desarrollo turistico en el Distrito de Saméan

Impulsar actividades orientadas al mejoramiento de la produccidn agropecuaria y el aprovechamiento del valor agregado que se genere.

Promover y ejecutar proyectos y obras de irrigacidn, mejoramiento de riego, manejo adecuado y conservacion de los recursos hidricos.

Emitir actos administrativos de autorizacién y fiscalizacién conforme a las competencias que le sean asignadas.

Emitir pronunciamiento y resolver en primera instancia los procedimientos administrativos contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA)
de la entidad conforme a su competencia.

0 |N|o|u| &~

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion y ejecutar fisica y financieramente las inversiones, conforme a la normativa del
Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente de acuerdo a los que establezca el Sistema Nacional de Programacidn Multianual y
Gestidn de Inversiones.

Praceder con la liquidacién y cierre de los proyectos de inversion ejecutados bajo el marco normativo del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones.

10

11

12 |Realizar las demés funciones establecidas por el ente rector del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestidn de Inversiones.

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

14 |Las demads funciones que le asigne el Gerente Municipal o el Titular del Pliego.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:
Alcaldia, Gerencia Municipal, Sub Gerencia de Desarrollo Economico Social

Coordinaciones Externas:

No apiica

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA B) Graduo{s)/situaci d y carrera/ ialid; querid C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :IEg.'enlin(a) ES‘ DNQ

MEDICO VETERINARIO Y ZOOTECNIS GENIERO 7
:IBachilIer COVETER DOTECNISTA. IN D. ¢Requiere habiiitacion?

AGRONOMO, INGENIERO ECONOMISTA Y/O AFINES

__)(_]Timlnn icencistura IZISI DNO

PRIMARIA
SECUNDARIA

no aplica

2 AROS)

3

Ooooo
HOO0O00
B

X |UNIVERSITARIA

no aplica

_|Egresadr.\ [_-'Titu[o
CONOCIMIENTOS

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

gtener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia con funcionarios ptblicos de la Municipalidad
Distrital de Samén

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

No mantener proceso judicial pendiente por el estado con cardcter pre existente a su postulacién, derivado de una accidn de control o servicio de control posterior o del ejercicio de la
funcién publica.
No tener sancién vigente derivada de un proceso administrative sancionador por parte del CGR.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

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

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

OFIMATICA : N_avel de Dominio : IDIOMAS ) vael de Dominio :
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Apiica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Ctros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pidblico o privado
IO4 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESION

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

02 ANOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS GERENCIALES, SUB GERENCIA Y/O AFINES
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:




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

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

Particante Auxiliar o . Supervisor / lefe de Area o
" . Analista Especialista ) Sub Gerente
Profesional Asistente Coordinador Departamento

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

Gerenie o
Director

]No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Plc-d[\1v0, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo y Bajo presidn.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial m Remoto I:] Mixto [:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 3,500.00 Duracion de Contrato

SSMT ,@; MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 0022025

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 19
Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Desarrollo Economico Local
Puesto Estructural: Asistente
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica lineal: Sub Gerencia de Desarrolio Economico Local
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo a la Sub gerencia y servicio al publico usuario con alto nivel de profesionalismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, registrar, clasificar y tramitar documentos que ingresan o generan la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local , garantizando su distribucidn interna y
! externa para garantizar su atencidn y distribucién.
Apoyar en la elaboracién de memordndums, cartas, oficios, informes y otros documentos que le sean encargado por la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local,
? para requerir, continuar o finalizar expedientes o solicitudes
3 |Realizar el seguimiento a los documentos administrativos de la sub gerencia
4 |Llevar, actualizar y coordinar la agenda de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Loca, para el correcto cumplimiento de las funciones
5 |Responsable del archivo de documentos de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local
6 |Formular los requerimientos de Gtiles necesarios coordinando su distribucidn y control respectivo de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local
Registrar los requerimientos de bienes y servicios de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local, en el Sistema de Gestidn Administrativa — SIGA, para iniciar el
! procedimiento de adquisicién de los mismos
| 8—fResponsable del archivo de documentos de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local
[ 9 Brindar orientacion al publico usuario
10 |Las demas funciones que esten establecidas en el ROF y MOF institucional.
11 |Las demas funciones que designe el Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerente Municipal, Sub Gerncia de Desarrollo Econaomico Local, Jefes de las Oficinas y/o Areas de la Municipalidad

Coerdinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado{s)/situaci démica y carrera/ fali quéridos C.¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresztin(a) |:|Si DNo
Ingeniero Agroindustrial Administracién,
chil s fitacion
PRIMARIA | X |Bachilter b bl fo GHE D. ¢Requlere hab ?

Titulo/licenciatura DSE DNO

SECLINDARIA
maesiria

TECNICA BAS

Oooogg
HO0O00

AROS) no apiica
:TF(NICA SUPERIOR (10 | Jesresado DTH‘UID
2 AROS)
__T_lUNIVERNTARIA | Jpoctorado
no aplica

_lEgrewdo mTifUlD
CONOCIMIENTOS

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

Organizacién de acervo Documentario, redaccidn y ortografia

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

|Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Conacimiente basico de computacion con nivel usuario de programa de dominio: ( Excel, Word, Power Point, SIAF, SIGA, Correo Electrénico).

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

| I Nivel de Dominio | | Nivel de Dominic

ATIMATICS NASAS




TR No Aplica Basico Intermedio Avanzado ST No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Ctros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado

02 ANOS
Experiencia Especifica

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

[o1 AROs

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

[06 MEsEs ]

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

Supervisor Jefe de Area o Gerenie o
Analista Especialista pervisor / sub Gerente pos
Coardinador Departamento Director

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

Particante Auxiliar o
Profesional Asistente

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Proa-:rivo, Puntualidad, Respunsabilidad, Honestidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo y Bajo presion.

MODALIDAD DE TRABAIOQ

Presencial Remoto D Mixto D

. REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 2,500.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 0022025
DESAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 20
~Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES
Puesto Estructural: SUB GERENTE
Nombre del puesto: SUB GERENTE DE SERIVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES
Dependencia jerdrquica lineal: Gerencia Municipal
Dependencia funcional: Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Planificar, organizar, supervisar y evaluar las acciones de los programas de vaso de leche, comedores populares y autogestionarios

2 |Proponer y participar en la determinacién de politicas, planes y programas para el desarrollo del programa vaso de leche.

Actualizar el registro Gnico de beneficiarios de los programas sociales, de preferencia los relacionados con el programa vaso de leche, personas con discapacidad y
unidad local de empadronamiento

Evaluar la elegibilidad de los beneficiarios de los programas sociales segin el padrén general de hogares

4
5 |Administrar el padrén general de hogares y ponerio a disponibilidad de los programas sociales
6 |Elaborar diagndsticos situacionales que permitan asignar eficientemente los recursos relacionados a la atencién alimentaria

Dirigir, promover, ejecutar y supervisar las actividades orientadas a la proteccién y defensorfa de los derechos del nifio y adolescente, a través de la defensoria
7 |municipal del nifio y el adolescente — DEMUNA, e intervenir cuando se encuentra amenazados o vulnerado sus derechos, de acuerdo a lo establecido en la normativa
de la materia

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A, FORMACION ACADEMICA B) e 10 emica y carrers/ ialidad regqueridos C. ¢ Serequicre colegiatura?
INCORPLETA COMPLETA ngr:a:'l.w'_a) Izlsi DND
ADMINISTRACION Y MARKETING, SOCIOLOGIA Y/ O "
i B i 7
PRIMARIA D :la;rhnller CARRERAS A FINES D. éRequiere habifitacion

SECUNDARIA D D leiruln_ll icenciatura Esi DNO
TECNICA BASICA (10 2 |__—] jmaestria




ARi0S) no aplica

TECNICA SUPERIOR (10 I:l I:I Egresado DTifulo

2 A0S}

UNIVERSITARIA |:] m Doctorado

no aplica
Egresado ’_‘Titulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
CURSOS AFINES AL CARGO
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Canocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFIMATICA : N.ive! de Dominig ‘ IDIOMAS . N.hlel de Dominio
No Apiica Basico intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado
|04 afios J

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

[o1 AROS |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

, 105 MESES |

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

Particante Auxlliar o . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
: ) Analista Especialista : Sub Gerente
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

|No aplica J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPrc-activo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabaje en Equipo. |
MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial IZI Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

neracion Referencial S/.3,500.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 0022025
DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 21
Unidad Orgénica: SUB GERENCIA
Puesto Estructural: ASISTENTE
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia jerarquica lineal: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: 1
MISION DEL PUESTO
Desarrollar labores de indole administrativa.
FUNCIONES DEL PUESTO

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

redaccion de documentos administrativos, acorde a las indicaciones del jefe de oficina
coordinar reuniones y programar citas, asi como llevar la agenda respectiva.

realizar el seguimiento y control de los expdientes

otras funciones que se asigne el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

con todos los organos de la municipalidad

Coordinaciones Externas:

u|blw|n




No aplica

FORMACION ACADEMICA

A..FORMACION ACADEMICA a/especialidad requeridos

B) Gradofs})/! d y
Egresadola)
:]Badxil[er

X |Titulo/ticenciatura

maesiria

INCOMPLETA COMPLETA

[
L]
]

CONTABILIDAD, INGENIERO INDUSTRIAL Y/O AFINES

PRIMARIA
SECUNDARIA
X TECNICA BASICA (102

AROS)

O O0o0nd

no aplica
TECNICA SUPERIOR (10 |:| ]Egresado I:lTitulrJ
2 ARDS)
UNIVERSITARIA ] | Joctorado
no aplica

C. ¢ Se-tequiere coleglatura?
I__—]Si No

D. {Requiere habliitacion?

DSE DND

—lEgrcaadu [_lTirulu
CONOCIMIENTO.

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

conocimientos en gestion publica.
Conocimientos en tramite documentario.

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Cursos en gestion publica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - IDIOMAS - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point Gtros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia Genersi

Indique el tiemipo total de experiencia labaral; ya sea en el sectar piblice s privado

04 afios

Tienc

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

[o1 a0

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

[o1ARO

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

[ i

otros aspectos camplementarios sobre el requisito de experiencia ; en casc existiera aigo adicional para el puesto

Tticante Supervisor / Jefe de Area o

+ Analista
refesional

Especialista

|:| Sub Gerente D

Coordinador Departamento

* Mencione

Gerente o

Director

|Nc aplica

HABILIDADES G COMPETENCIAS

I’r‘roaalivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIC

[x] [

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

2.500.00

Mixta

[

Presencial Remoto

Duracion de Contrato

Remuneracion Referencial

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

CAS N2 002-2025

11 1

-

o

serult

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 22

Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES (DEFENSA CIVIL)

Puesto Estructural: JEFE DE UNIDAD

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Dependencia jerérquica lineal: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: 1




\

e

7

MISION DEL PUESTO

ISociedad Segura Y Resiliente ante el Riesgo De Desastres Del Distrito De Samén.

MC!ONES DEL PUESTO
1 [Conocimiento en el SINPAD, para el registio de emergencias.
2 |Ejecutar acciones de prevencidn y atencién de desastres, emergencia y rehabilitacion en materia de defensa civil.
3 |Inventariar los recursos de la Municipalidad aplicables a la defensa civil.
4 |Promover y/o ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil
5 |Prestar servicios técnicos de inspeccidn y otros de seguridad en defensa civil, que estén dentro de su capacidad.
6 |Apiicar en el érea de su competencia, las normas técnicas emitidas por el INDECI.
7 | Proponer convenios en materia de defensa civil, con organismos de la Municipalidad Provincial de Azéngaro y el Gobierno Regional de Puno, nacional o extranjeros.
8 |ldentificar peligros, analizar las vuinerabilidades y estimar riesgos o reducir riesgos adoptando medidas de prevencién efectivas
9 Apoyar y coordinar las obras de rehabilitacién y reconstruccion, involucrando a todas las entidades pdblicas y privadas, fomentando la incorporacién del concepto de
prevencidn en la planificacién del desarrollo local
10 |Otras que se le asigne de acuerdo a su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

Gerencia municipal, Y demas dependencias de la entidad

Coordinaciones Externas:

municipalidad provincial de azangaro, INDECI y otros.

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA

SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

AROS)

TECNICA SUPERIOR (10
2 AROS)

X |UNIVERSITARIA

INCOMPLETA

O0Oo0dn

CDMPLETA

HO0O0O0

o{s)/

B) Gr
Egresadoia)

jﬂarhiller
leiruIn/l icenciatura
jmaesl'ia
:IEguesado
| Jpoctorado
_]Egleaadu

DTimlo

Titulo

y carrerajesp

requeridos

ADMINISTRACION, ABOGADO Y/O AFINES

no apiica

no aplica

C. & Se requiere coleglatura?

msi

I:lNa

D. ¢Reguiere habilitacion?

IzlSi

I:INO

CONOCIMIENTOS

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

iCONC’CiMIENTOS EN GESTION DEL RIESGOS DE DESASTRES

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Conocimientos en Ofimatica Bésico

nocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

OFIVATICA : N_ivel de Daminio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Exce| X
Power Point X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

IDIOMAS ‘ N.Ivel de Dominie ]
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Gtros (especificar) X

[03 Aios

Experiencia Especifica

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

[02 AfiOS

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

[o1 afios

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

Particante
Profesional

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

Auxiliar o
Asistente

Analista

Especialista

Jefe de Area o
Departamento

]

existiera algo adicional para el puesto

Gerente o
Directar

]

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

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

MODALIDAD DE TRABAIO

[x]

Presencial

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remoto

[

L]

Mixto




Remuneracion Referencial S/.2,800.00 Duracion de Contrato

CAS N2 002-2025
senm, fiBwsi] | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
#, R+
abela L - DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 23
Unidad Organica: UNIDAD DE VASO DE LECHE
Puesto Estructural: JEFE DE UNIDAD
Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE PROGRAMA VASO DE LECHE
Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |e Coordinar la recepcién y distribucién de los insumos del programa PVL vaso de leche.
* Mantener actualizado los padrones de beneficiarios del programa PVL vaso de leche.
* Promover la formacidn de comité de programa PVL vaso de leche
® Encargarse del cuidado de los insumos del programa de PVL vaso de leche que conserva a su cargo
e Efectuar el informe para la contraloria sobre las actividades de distribucién del programa
e Participar en los procesos de seleccidn y adquisicién de los productos del programa
* Incorporar y dar de baja a los beneficiarios del PVL vaso de leche y mantener actualizado el registro de beneficiarios

e Otras que se le asigne de acuerdo a su competencia
14 |Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.
| 15 |Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de medio ambiente y servicios publicos y gerencia municipal.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas;
GERENCIA MUNICIPAL, SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES Y OTRAS UNIDADES.
.

O INja || lwN

Coordinaciones Externas:
PROGRAMAS SOCIALES
EORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA I8) 1/ y carrera/ § C..¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :,Eg:esado(a) Dsi DND

- LIC. EDUCACION, TEC. INFORMATICO,
i
S NUTRICIONISTA Y/0 AFINES

D. ¢Requiere hablilitacion?

PRIMARIA
SECLINDARIA
TECNICA BASICA (102

X |Titulo/Licenciatura DSI D No
maestiia

Ooodao
0000

AROS) no aplica
:TECNK‘A SUPERIOR (10 ngreudc’ I:ITimla
2 AROS)
| X _]superion compLeTa | Jooctorado
no apiica
_—lEgresidc m]’itulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimi Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
ONOCIMIENTOS EN PROGRAMAS SOCIALES
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
/ EXPERIENCIA EN EL AREA RELACIONADA
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica.
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFIIATICR : N.h:el de Dominio : 1DIOMAS . N.lvei de Dominio :
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico intermedio Avanzado
Ward X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblics o privado
03 AROS DE EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

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

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




02 ANOS

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

Particante Auxiliar Supervi Al
al x-arv i ar o Analista Especialista p:!l sor / Jefe de Arez o Sub Gerente Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento Director

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD, INICIATIVA, VOCACION DE SERVICIO, HONESTIDAD, PROACTIVIDAD Y TRABAJO BAJO PRESION

Presencial El Remoto |:| Mixto I:I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/ 2,800 00

Duracion de Contrato



Servuit MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS Ne 002-2025
v DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 24

Unidad Organica: UNIDAD DE DEMUNA Y OMAPED

Puesto Estructural: JEFE DE UNIDAD

Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE DEMUNA Y OMAPED

Dependencia jerdrquica lineal: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES

Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: i

MISION DEL PUESTO

|Para el 2024, debera de haber desarrollo una cultura de vigilancia, defensa y promocién de los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Conocer la situacién de los nifios y adolescentes en instituciones publicas y privadas.

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

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

Fomentar el reconocimiento voluntario (filiacién).

Inscribir ante el MINDES a los defensores y promotores comunales.

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

Representar a la DEMUNA ante las instituciones publicas y privadas.

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

W| © ([N~ |lw]n

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

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

11 [Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan

12 |Recepcidn, clasificar, registrar y archivar la documentacid administrativa

13 |Preparar la doecumentacién para la firma respectiva de la jefatura

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

15
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

-

Gerencia municipal, Gerencia de Servicios Publicos y Sociales

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A, FORMACION ACADEMICA I8} ion acad y:carrera/especiatidad requeridos C. ¢ Serequiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :lEg.'eudu{a) ESi |:|No

:] Bachiller ABOGADO, SOCIOLOGO Y/O AFINES D. {Requlere habilitacion?
ETimln/lirem iatura Izlsi DNO
jmarstria

PRIMARIA

Oooogo
0000

ANOS) no aplica
:TE(NIFA SUPERIOR (1 0 ngreaa-l@ DTitulu
2 ARDS)
EUNIVERQTAEUA :le torado
no aplica
_‘Egreszdo '_lTirulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
[No aplica.
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA . ~ ~ IDIOMAS n . >
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros {especificar) X
Otros {especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia Getieral
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblice o privado

[02 afios
Experiencia Especifica

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

[o1 a0 ]

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



01 afios

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

Particante Auxiliar o inalist 5 ilich X Supervisor / Jefe de Area o — .
nal ecialist ren
Profesional Avistente s speaalista Cosrdinador Depertamento pnicensne

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

Gerente o
Director

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Pyoacti\ro, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIC

Presencial E Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.2,800.00 Duracion de Contrato

o o
Seryltr S | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 002-2025
i @' DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO i CODIGO DE PUESTO 25
Unidad Orgénica: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
Puesto Estructural: JEFE DE UNIDAD
Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIADAD CIUDADANA
Dependencia jerarquica lineal: SUB GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y SOCIALES
Dependencia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Para el 2024, debera ser un distrito seguro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Cumplir y hacer cumplir Plan de Accién Distrital de Seguridad Ciudadana

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

Coordinacion con las autoridades del ambito de la jurisdiccidn del distrito de samén

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

Cumplir las metas programadas

Realizar informes a los jefes inmediatos y aquien corresponda

Estar preparado y previsto cualquier accién que pueda sufrir la poblacién robes, asaltos, secuestros y por fenomenas de la naturaleza.

®© | N |ojun|s|lwN

Supervisar contrtolar y coordinar el programa alimentario de los comedores populares

9 |Reportar la informacién de los organos de control y demés dependencias que correspondan en el plazo y/o con la periodicidad que las normas estabiecen

10
encuentre

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

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

12 -
coordinacion

/@oner, inpulsar e implementar mejores e invocaciones en los diversos procesos y procedimientos de los programas de asistencia social y alimentaria en

—————
13 |Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las bases de los distintos programas alimentarios y de desnutricién infantil, enpadronamiento y seleccién de beneficios

14|0tras funciones de su competencia que se le encargen

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal, Gerencia de Servicios Publicos y Sociales

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA IB) Grado{s}/ dé y carrera/ requeridos C. ¢ Se reguiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ngresmi(-(a) Dsi ENO
PRIMARIA ] ] | Jpachiter LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS D. ¢Requiere habilitacion?
X |SECUNDARIA D IZI jrimln/l icenciatura DSI ENO
TECNICA BASICA (102 I:! D jmasstria
AROS) no apiica
TECNICA SUPERIOR (10 D I:l :]Egsen-'lc- I:lTifulo
2 AROS)
UNIVERSITARIA D D jr.... torado
no aplica
_]Eg.‘zndﬂ Titulo

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




conocimientas en seguridad ciudadana

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

No aplica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

OFIMATICA N_lvel de Dominic
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
Gtros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia Generai

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

Nivel de Dominio

IDIOMAS -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Ctros (especificar) X

lmﬁos

Experiencia Especifica

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

|01 afio

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

[OG meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Auviliar o Asialist
Profesional Asistente nalista

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

Especialista D

Supervisor / Jefe de Area o
Coordinador Departamento

I] Sub Gerente D

Gerente o
Director

lNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IProacl}vo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E

Remoto I:]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial

S/.2,300.00

Mixto

L]

Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

FORMATO

CAS N2 002-2025

DE SAMAN

PERFIL DE PUESTO

JIDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 26

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:

De ncia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos-asu.cargo:

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

SERENAZGO

SERENAZGO

UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA

GERENCIA MUNICIPAL

2

MISION DEL PUESTO

Para el 2024, debera de haber desarrollo una cultura de vigilancia, defensa y promocién de los derechos fundamentales de los nifios, nifias y adolescentes

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Prestar seguridad y reguardo en la ciudad mediante patrullaje motorizado y apie constantememnte
2 |Mantener enlace telefénico las 24 horas con la poblacién para acudir y prestar apoyo sobre hechos y conocimientos sospechosos por parte de delincuentes
3 |Trabajo para la tranquilidad piblica
4 |Prestar seguridad y proteccién a la ciudadania en cuanto a su integridad fisica, moral y salud
5 |Brindar asistencia a nifios y adolescentes, ancianos y adolescentes varanes y mujeres en peligro y abandono moral, material en caso sea necesario
6 |Puestos a sisposicion de la policia nacional de saman para su investigacion correspondiente
7 |Intervenir a personas y/o menores de edad en casos de la comisién de delitosen flagrancia para ponerse a disposicién de la policia
8 |Contrarestar la venta y consumo de licores y cualquier tipo de bebidas alcohdlicas en las vias piblicas de la ciudad y asi como interiores y exteriores
9 [Patrullaje continuo en toda la pobiacién y vias publicas
10 |Contrestar el comercio ambulatorio en la via publica sin autorizacién municipal
11 |Prestar seguridad a funcionarios y servidores péblicos de la municipalidad que por razones de sus funciones intervienen hoteles, camales y decomisos
12 [Embargos, demoliciones, construcciones, apertura y sierre de calles, locales nocturnos sin licencia entre otros
13 |Realizar el reconocimiento de su area de trabajo asignada en forma minuciosa y completa
14|Actuar en casos de detectar algun hecho delictivo o cunado se entreviste con el agraviado, continuo y reportara a la patrulla por el medio més rapido a efectos

COORDINACIONES PRINCIPALES




Coordinaciones Internas:

Gerencia municipal, Gerencia de Servicios Publicos y Sociales

Coordinactones Externas:

No apiica
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA B) Grado{s}/si démica y carrera/ C. ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA :'Eg:: dofa) I:’Si DNO
PRIMARIA :]Bachiller LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS D. ¢Requiere habilitacion?

[Trrsio/eencisur (s [
maestria

X |SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102
AROS)

00000
OO O O

no aplica

:ITECNI(A SUPERIOR (10 :] Egresado I:lTih_llo
2 ARDS)

:lumvsnsmmm :]Dnrh-.aa,jg

no aplica

_]Egr:n-lf; l_lTitulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
lCom:;c:miemos en patrullaje, seguridad ciudadana
B. Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
No aplica
C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
OFIMATICA ‘ N.lvel de Dominio . IDIOMAS Nivel de Dominio :
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

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

EXPERIENCIA

Experi i

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

LOG meses

Expertencia Especifica

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

IOS meses

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

06 meses

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

Parti e Superviso Jefe de Area o G i
2 IL?ME seguridad Analista Especialista up!r. fsor / ere de Area Sub Gerente e'len =0
Profesional Cesrdinador Departamento Director

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

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPrca-:Iivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAJQ

%l IZI Remoto l:l Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/.1,500.00 Duracion de Contrato

ssenm« ;»’a“w*;?z MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 002-2025
—— DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 27

Unidad Orgénica: UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

Puesto Estructural: JEFE DE UNIDAD

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA

Dependencia jerdrquica lineal: UNIDAD DE TECNOLOGIA E INFORMATICA




Dependencia funcional: OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Igrganizar, pianificar y Mantener operativo los recursos del parque informatico en la Municipalidad Distrital de Saman

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener operativo los recursos de parque informético de cada rea y/o unidad de la institucién.

e

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

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

Mantenimiento de parque informatico de la municipalidad distrital de saman.

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

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

Instalar de cableado estructura basado en normativa ANSI/TIA

Mantenimiento de computadoras, impresoras multifuncionales, plotter.

Vi|Nlaojn|s|lw|N

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

=
o

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

=
=

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

=
N

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

[y
w

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

=
~

Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas:

GERENCIA MUNICIPAL

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

tidad

A, FORMACION ACADEMICA B) Grado{s)/ dé idos

ngveu“iu[a)
jRarhilIer
ETih:ln_/l icenciatura
jmaastria

y carrera/

DMPLETA

[
[
L]
b
[

INCOMPLETA

cc

ESTUDIOS TECNICOS EN DESARROLLO DE SISTEMAS
DE INFORMACION, COMPUTACION E INFORMATICA,

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA BASICA (102

OoOoodno

ARDS) no aplica
ETE(NICA SUPERIOR (10 :lEgre:ado l:]rimlo
2 AROS)
:UNIVERS'TARIA :‘Dr--‘f-:nadg
no apiica

—|Egre5-d0 [—|Tifulo

C. ¢ Se requiere cotegiatura?
DSI’ E No

D, {Regutere habilitacion?

[ s [x Ino

CONOCIMIENTOS

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

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

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

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

Gestion publica.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

Nivel de Domini
i iDIOMAS

Nivel de Dominio

OFIMATICA

No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Excel - X
Power Point X

//_4— Wo/.rd/ X Ingles X
X

Quechua

Otros (especificar) X

Gtros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

[03 afios

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

[02 ARiOs

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

[02 ARiOs

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

-. N ; f—
Particanie Au.xular o Anslista Especiatista )uper-vlsur / iefe de Area o ik Gerame E'len eo
Profesianal Asistenie Coordinador Departamento Directar
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en cass existiera algo adicional para el puesto
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS




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

MODALIDAD DE TRABAIQ

Presencial E Remaoto |:|

Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S 00.00

L]

Duracion de Contrato



