FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO
PLAZAN° P1

Unidad Crganica: ORGANO DE APOYO

Denominacion:

Nombre del puesto: SE_CRE_TARIA GE'NERAI".‘ '

Dependencia Jerarquia Lineal:  ALCALDIA

Dependencia Jerarquia funcional: ALCALDIA

Puestos que supervisa: NO APLICA

=

a)  La Secretaria General, Archivo y Comunicaciones, es un organo de apoyo del Gobierno Local, tiene como objetivo
planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y realizar actividades de apoyo técnico y administrativo necesarias para

el funcionamiento del Concejo Municipal, Alcaldia, asi como lo relacionado a la administracion documentaria, archivo de
la institucién, velar por la buena imagen institucional, el protocolo, las comunicaciones de la municipalidad y las actividades
de los registros civiles. Esté a cargo de un servidor publico denominado Secretario General, que depende de la Alcaldia.

b) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su érea, alineada a los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI), y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC), y ejecutarlo, una vez aprobado.
c) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y controlar las actividades correspondientes al sistema

administrativo y documentario de la Municipalidad y del Concejo Municipal.
d) Apoyar al Concejo Municipal, Alcalde, Comisiones de regidores y servidores de la entidad, brindandoles el soporte
administrativo necesario para el cumplimiento de sus funciones.
) Canalizar las propuestas provenientes de los Regidores y la Administracion municipal, para su inclusion en la
Agenda de las Sesiones del Concejo municipal, asi como organizar y participar en las Sesiones de Concejo municipal,
redactando y custodiando las actas correspondientes y suscribiéndolas conjuntamente con el Alcalde.
f) Citar a los regidores y funcionarios a las sesiones ordinarias, extraordinarias y solemnes conforme a su reglamento
interno.
g) Asistir y registrar el acta del desarrollo de las sesiones de Concejo ordinarias, extraordinarias y solemnes.
h) Numerar, distribuir y custodiar las disposiciones y convenios aprobados por el Concejo y la Alcaldia, velando el
cumplimiento de las formalidades relativas a la expedicion de las resoluciones de alcaldia.
i) Dar fe de las Actas de Concejo Municipal y de las normas emitidas por la Alcaldia; asi como suscribir las
/gnﬁnanzas. Acuerdos, Resoluciones de Alcaldia y las Actas de Sesiones del Concejo Municipal.

) Certificar ylo fedatar los diversos tipos de documentos que obran en el archivo central de la municipalidad y
aquellas otras para el desarrollo de diversos tramites administrativos que son de su competencia,
k) En coordinacion con la oficina de asesoria juridica, Proyectar Resoluciones de Alcaldia y Acuerdos de Consejo,
bajo responsabilidad.
) Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, clasificacion, distribucion, control e informacion
de la documentacion.
m) Llevar los correspondientes libros de registros debidamente legalizadas por Notario Piblico de Sesiones de
Concejo y ofros segin normas internas.

n) Programar, coordinar, evaluar y supervisar las acciones de difusion del area de Imagen institucional.
0) Programar coordinar y controlar los procesos de tramite documentario y el Archivo Central de la Municipalidad.
p) Formular el Plan Operativo Anual de su &rea y realizar la evaluacion del mismo de forma trimestral semestral y

anual.




q) Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de variables o indicadores que
competen a su area.

) Proporcionar informacion competente de su area para su publicacion en el portal web de la Municipalidad.

s) Cumplir con el reglamento interno de trabajo el codigo de ética de la funcion piblica.

= W
Incompleto  Completo . Egresado(a) x |® No
- Secundario . Bachiller ) .
Titulo profesional
universitario en Derecho
Técnica Bsica Titulo / ylo carreras afines.
(102 afios Licenciatura
Técnica Superior . T ¥ |5 No
(3 04 afios)
. Universitario X Egresado | Titulado
- Doctorado
Egresado Titulado

A, Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatorio):

ener amplia experiencia en el puesto. - ]

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

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y las diplomades no menos de 90 horas.

‘ ) aci stién publica
b) Conocimiento e herramientas de ofiméatica

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.



Nivel de dominio [ Nivel de dominio ‘
OFIMATICA | No | Bésico | Intermedio | Avanzado IDIOMA | NoAplica Béasico | Intermedio | Avanzado
Word % .Quechua
Excel X
Powerpoint X

Experiencia General
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

| TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO _

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

Practicante | Auxiliar o Analista/ | Supervisor / JefedeArea | | Gerenteo
profesional Asistente | Especialista Coordinador | X | o Dpto director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

DOS (02) ANOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA GESTION MUNICIPAL, DE LOS CUALES UN (01) ANO DESARROLLAND(
FUNCIONES SIMILARES Y/O CARGOS SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO.

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:

l si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector

| X | publico plblico.

e Encaso que si se requiere experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes. 7 7 _ _

| 01 afios I

lencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad de Organizacion y pln ificacion, habilidades en herramientas Informtlcas, Cpacidad
 para la resolucion de problemas, Trabajo en equipo y bajo presion, proactivo, liderazgo, Orientacion a resultados, comunicacion
efectiva.

S/ 2,300.00 (dos mtrecientos 00/100 sq!es) mensul E " :



valiEiuna &

FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° P2

Unidad Organica: ORGANOS DE LINEA

Denominacion:
Nombre del puesto: DIV[S!ON DE INFRAESTRUCTURA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia Jerarquia Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa. NO APLICA

Asegurar una gestion e

ficiente en los documentos Administrativos y asi cumpliendo los objetivos de la municipalidad
fﬁgr PN =y

-

7&/ a) La Division de Infraestructura de Desarrollo Urbano y Rural, es el érgano de linea encargada de la ejecucion de
las funciones y competencias municipales en materia de gestion de territorio, y tiene como objetivo proponer,
conducir, supervisar, monitorear y controlar los proyectos de inversion a nivel de estudio definitivo, ejecucion y
cierre de inversiones. Depende de la Gerencia Municipal y esta a cargo de la Division de Infraestructura de
Desarrollo Urbano y Rural.

b) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su &rea, alineada a los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI), y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC), y ejecutarlo, una vez aprobado,

|___¢)—Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los estudios y disefios de proyectos de obras publicas de
infraestructura urbana

d) Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de la formulacion de expedientes técnicos de ejecucion de obras,
de contratacion de consultorias de proyectos y supervisiones de estudios a través de procesos de seleccion.

e) Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de ejecucion, inspeccion, supervisién, recepcion y liquidacion
de obras.

f)  Velar por el cumplimiento del plan de inversiones de Obras Piblicas y su respectiva asignacion de los recursos
econdmicos y financieros en coordinacion con los érganos de unidades organicas correspondientes.

g) Mantener actualizada la normatividad especifica para proyectos y obras publicas,

h) Coordinar con entidades publicas y privadas que tengan relacion con los estudios de los proyectos y ejecucion de

obras.
/7/ Aplicar la normatividad que regula las autorizaciones de ejecucion de obras en via publica,
' i) Alcanzar propuesta de Plan de Trabajo para la Elaboracion de Estudios Definitivos, previo sustento,
k) Revisar, aprobar y visar los expedientes técnicos en las modalidades de Administracion Directa e Indirecta.

)  Proponer y supervisar estudios y/o disefios de proyectos de obras piblicas y proyectos tendientes a mejorar la
infraestructura del distrito capital.

m) Designar al Residente de obra el mismo seré responsable de la ejecucion fisica y financiera del proyecto; asimismo
debera realizar el monitoreo, seguimiento y la evaluacion ex post del proyecto de inversion publica.

n) Cefirse a los parametros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar directa o indirectamente los
estudios definitivos, expedientes técnicos u otros documentos equivalentes, asi como en la ejecucion del PIP, bajo
responsabilidad de la autoridad que apruebe dichos estudios.

0) Elaborar el Informe de Consistencia del Estudio Definitivo o Expediente Técnico detallado en la Directiva de
Invierte.Pe., en sus diferentes fases.




p) Informar oportunamente al érgano que declard la viabilidad del PIP toda modificacion que ocurra durante la fase
de inversion,

q) Programar, administrar, dirigir ejecutar, coordinar y controlar el planeamiento de la Infraestructura Urbana y Rural
en concordancia con la politica establecida en materia de obras publicas, obras privadas, omato y catastro,

r)  Emitir opinion técnica respecto de acciones de demarcacion territorial en el distrito.

s) Proponer directivas internas de ejecucion de obras por administracion directa e indirecta,

t)  Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos que establezca sobre el ornato.

u) Autorizar la nomenclatura de avenidas, calles, plazas, en concordancia con las nomas y procedimientos
establecidos por la legislacion vigente.

v) Tener actualizadas las estadisticas del desarrollo de sus funciones, asi como de variables o indicadores que
competen a su area.

w) Planear, dirigir y conducir las actividades de la Plataforma de Defensa Civil y Gestion de Riesgos, en el marco del
Programa presupuestal reduccion de vulnerabilidad y atencion de emergencias del distrito de Amantani.

x)  Brindar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad en Defensa Civil a la comunidad como Secretario técnico,
asi como en la formulacién del Plan de contingencias para la reduccién de vulnerabilidad y atencion de
emergencias,

y) Formular y ejecutar los planes de prevencion, emergencias y rehabilitacion en el distrito.

z) Supervisar el estricto cumplimiento del registro de INFOBRAS en la plataforma de la Contraloria General de la
Republica, y mantener actualizada la informacién de las Obras Plblicas.

aa) Emitirinformes de conformidad de los pagos de las valorizaciones, aprobado por la Supervision de Obra, derivadas
de los procesos de Contrataciones con el estado.

bb) Emitirinformes de técnicos y recomendaciones, sobre requerimientos de ampliaciones de plazo, pagos adicionales
y otros, derivados de las obras por administracion directa y por procesos de contrataciones con el estado.

cc) Emitir informes de conformidad de los pagos al Residente, Supervisor, mano de obra, adquisicion de materiales,
servicios diversos y otros de las obras por administracion directa.

dd) Emitir informes de conformidad de los trabajos realizados del personal de la Unidad a su cargo y de los
requerimientos de bienes y servicios como area usuaria.

ee) Registro de cierre de inversiones (Formato N° 09).

ff)  Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo el Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.




'B) Grado(s) Isituacion académaca yes‘tufitas equer
QIIESTO R e

Incompleto Completo -Egresado X S'. No

. Secundario . Bachiller Titulo profesional en
Ingenieria, arquitectura

con colegiatura y

Técnica Basica Titulo/ habiiliado - hﬁgggg’:&n
(1 02 afios Licenciatura '_ pmfesmnaf‘?
. éégn;csﬁitsl;)eﬂor . Maestria X |Si No
. Universitario ' X Egresado Titulado
- Doctorado
Egresado Titulado

D.) Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatorio):

[ Tener amplia experiencia en Conocimientos técnicos principales requeridos: en sistema de inversion plblica |

E.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y las diplomados no menos de 90 horas.

= apac’cin en stic’m pt’lbiic.
- Capacitacion en obras publicas.

F.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio ‘ Nivel de dominio
OFIMATICA | No Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMA | NoAplica Bésico | Intermedio | Avanzado
Aplica ‘
Word X Quechua
Excel X | | | L

/%bwerpoint X _ e

Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector pblico o privado.

TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO




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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador | x| o Dpto _ director

E.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

DOS (02) ANOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA GESTION MUNICIPAL Y DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/Q
CARGOS SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO

F.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:

si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
X | publico publico.

e Encaso que si se requiere experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes. _
| 02 afios. |

° Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

| |

Capacidad de analisis 'sintesis, Capacidad de Organizacion y planificacion, habilidades en herramientas Informaticas, Capacidad
para la resolucion de problemas, Trabajo en equipo y bajo presién, proactivo, liderazgo, Orientacion a resultados, comunicacion
efectiva. T ; & e : 1

D. L. 1057

AL




FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° P3

Unidad Organica: ORGANOS DE LINEA _
Denominacion:

Nombre del puesto: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
Dependencia Jerarquia Lineal: GERENCIA MUNICIPAL ' '
Dependencia Jerarquia funcional: GERENCIA MUNlCIPAL
Puestos que supervisa: NO APLICA

= % i

Asegurar una gestion eficiente en los documentos Administrativos y asi cumpliendo los objetivos de la municipalidad

a) La Division de Desarrollo Econémico, Medio Ambiente y Turismo, es el érgano de linea responsable de la
promocion y promover el desarrollo econémico en el distrito, a través de las MIPYMES, el Turismo Comunitario
Rural, Vivencial y Artesania; ademas tiene a cargo el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion mas
vulnerable y/o en riesgo social en el dmbito de su competencia, acciones e intervenciones en materia de sanidad
y promocion de la Salud y, conducir, supervisar la ejecucion de las funciones ambientales, de los residuos solidos,
del cuidado y mantenimiento de las areas verdes, del omato del mantenimiento preventivo.

b) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, alineada a los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI), y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC), y ejecutarlo, una vez aprobado.

c) Dirigir la planificacion, ejecucion y evaluacion de los planes y politicas en materia economica, ambiental y turismo
en concordancia con los planes del nivel de Gobiemo.

| d) Disefiar el Plan Estratégico de Desarrollo Econémico Local Sostenible.

e) Concertar con el sector publico y el privado la elaboracién y ejecucion de programas de apoyo al desarrollo
econémico local sostenible en el ambito del Distrito,

f)  Elaborar Plan de Trabajo para actividades de Desarrollo Econémico, para dinamizar la economia Local.

q) Elaborar Plan de Trabajo para acfividades de Medio Ambiente, Limpieza Publica, en coordinacién con los actores
principales.

h) Desarrollar los instrumentos del sistema de gestion ambiental local en concordancia con el sistema de gestion
ambiental nacional y regional.

i) Proponery elaborar planes, programas y proyectos para resolver problemas criticos del medio ambiente derivados
de la contaminacion de la flora, fauna, agua, suelo y/o aire del distrito.

j)  Disefiar planes en materia de turismo, con los emprendedores de Turismo Comunitario Rural y Vivencial.

k)  Emitir requerimiento de Bienes y Servicio.

0}% itir informe de conformidad de prestacion de servicios y, contratacion de bienes.

Aprobar requerimiento de bienes y servicios de las unidades a su cargo

/ n) Remitir informacion al Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA

0) Registro de informacion en el Aplicativo del OEFA. '

p) _Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo el Cadigo de Etica de la Funcion Pablica.

TR X




CON LAS INSTITUCIONES DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL

A) e Académica B) Gmd?§§$Mgdén aﬁgdémica y estu
_ = puesto. : hle
Incompleto  Completo - Egresado(a) X Si No
. Secundario . Bachiller _Titulo profesional en
Ciencias Administrativas,
Ingenieria Ambiental y/o
Técnica Basica Titulo / carreras afines.
(102 afios Licenciatura
Técnica Superio .
(3 04 afios) " . Maestria X | Si No
P vnverstario [ | [x | [ ]Eoresado Titulado
B Doctorado
Egresado Titulado

G.) Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatorio):

| Tener amplia experiencia en Conocimientos técnicos principales requeridos: en gestion de desarrollo econémico y ambiental. |

.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos,

Nota: Cada curso de especializacién debe tener no menos de 24 horas de capacitacién y las diplomados no menos de 80 horas.

- Conocimiento de herramientas de ofimatica.
- Capacitacién en gestion municipales

l) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas. Nivel de dominio
Nivel de dominio IDIOMA | NoAplica Bésico | Intermedio | Avanzado
OFIMATICA E;iica Béasico | Intermedio | Avanzado R

“Pord X
el X
" Powerpoint X

\

Experiencia General



Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia especifica :
G.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area | Gerente o
profesional Asistente Especialista _| Coordinador | x| o Dpto director

H.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

DOS (02) ANOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA GESTION MUNICIPAL, DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O
CARGOS SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO Y UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.

1) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:

i si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
X | publico plblico.

*  E£ncaso que si se requiere experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.
] (02) ANO DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O CARGOS SIMILARES, |

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

cidad de analisis y sintesis, C'apidad de Organizién y Inﬁcan, habilidades en herramientas Informaticas, Cpacidad '
para la resolucion de problemas, Trabajo en equipo y bajo presion, proactivo, liderazgo, Orientacion a resultados, comunicacion
efectiva.

A partir de |a suscripcion dl pgr_t_t_ra_to_a H e.jllo del gz5

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos 0[100 soles) mensual




FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° P4

Unidad Organica: ORGANOS DE LINEA
Denominacién: '
Nombre del puesto: DIVISION DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Dependencia Jerarquia Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa: NO APLICA

a) La Division de Desarrollo Social y Servicios Piblicos es el érgano de linea encargado de conducir las politicas,
estrategias y proyectos relacionados al bienestar social, la participacion ciudadana, la gestion y promocion de Ia
generacion de empleo en la lucha contra la pobreza y el desarrollo social, los programas sociales de
complementacion alimentarian; asi como, el apoyo y difusion de los derechos del nifio, del adolescente, de la mujer
y adulto mayor y la seguridad ciudadana del distrito, en concordancia con las competencias establecidas en la

! Elaboracion de informes sobre asuntos correspondientes a la Gerencia.

b) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su &rea, alineada a los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI), y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC), y ejecutado, una vez aprobado.

¢) Planificar coordinadamente, supervisar, evaluar y dirigir las funciones y actividades de las unidades organicas a su
cargo.

d) Planificar, Organizar, dirigir, supervisar y evaluar las acciones de los programas sociales, Vaso de leche,
Comedores Populares y Autogestionarios, Adulto Mayor, Personas con Discapacidad, Defensoria del Nifio,
Adolescente y la Mujer.

|__—e)— Generar y/o propiciar iniciativas de propuestas de politicas plblicas y normas de caracter local de proteccion de
los sectores vulnerables, principalmente aquellos en riesgo nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores y
personas con discapacidad y prevencion de la violencia familiar, maltrato infantil, trata de personas, trabajo infantil
y explotacion laboral de adolescentes y consumo del alcohol y ofras drogas.

f)  Planificar y supervisar la ejecucion del programa del vaso de leche y programas sociales.

g) Coordinar las actividades de otros programas sociales transferidos.

h)  Planificar, dirigir y evaluar la promocion del desarrollo integral y arménico de la persona en todas las dimensiones
de la vida humana, rescatando e integrando sus valores, cultura e identidad social.

i) Planificar, dirigir y evaluar la promocion del respeto y defensa de los derechos humanos, la equidad, no violencia
contra la mujer, los nifios y adolescentes, el fortalecimiento de la familia y su bienestar integral.

) Proponer proyectos de ordenanza y las normas municipales relacionadas con la prestacion de los servicios plblicos

brinda
/}gﬁlisar y evaluar el servicio de limpieza publica, los rellencs sanitarios, el aprovechamiento industrial y
desperdicios.

) Supervisar y evaluar el control que realizan las unidades organicas a cargo, referente al control del aseo, higiene
y salubridades los establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas otros lugares publicos
locales.

m) Emitir requerimiento de Bienes y Servicio.

n) Emitirinforme de conformidad de prestacion de servicios y, contratacién de bienes.

0) Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora continua de los mismos,
a través de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion con las areas competentes,

|




p) Supervisar el servicio de agua y saneamiento de su jurisdiccion,
q) Registrar el seguimiento y evaluacion de |a prestacion del servicio. )
r)__Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo el Cdigo de Etica de la Funcién Piblica.

" CON LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD

NO APLICA

Egresado(a) Si No

Incompleto Completo

. Secundario - Bachiller Titulo profesional
otorgado por

universidad en las

Técnica Basica Titulo / carreras de ciencias

(102 afios Licenciatura sociales, o aquellas

afines por la formacién.

Técnica Superi

(3 04 afios) Maestria x |Si No

Universitario X Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

A)Aécnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatorio):
[ Féner amplia experiencia en Conocimientos técnicos principales requeridos: gestion y manejo en el tema social.

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

Nota: Cada curso de espacializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y las diplomados no mencs de 90 horas.

- Cursode capacitacién en gestion publica.



C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.
' ' Nivel de dominio Nivel de dominio _
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMA | No Aplica| Basico| Intermedio| Avanzado

Word X Quechua X
Excel X

Powerpoint X

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

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

Practicante Auxiliar o Analista / ' Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador | X | o Dpto director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

02 ANOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA GESTION MUNICIPAL, GESTION PUBLICA Y DE LOS CUALES UN 01 ANO
DEBE SER EN EL SERTOR PUBLICO.

C.) Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:

si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
X | publico publico.

e Encaso que si se requiere experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.

fio ' ' |

Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad de Orgaain y planificacion, habilidades en herramientas Inftica's. Capacidad
. para la resolucion de problemas, Trabajo-en equipo y bajo presion, proactivo, liderazge, Orientacion a resultados, comunicacion
efectiva.

/DISTRITO DE AMANTANI — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AMANTANI

A partir de la suscripcion del contrato al 31 de julio del 2025.

S/ 2,500.00 (dos mil quinientos 00/100 soles) mensual



FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° P5

Unidad Organica: ORGANOS DE APOYO
Denominacion:
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES
Dependencia Jerarquia Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa; NO APLICA

h

A

a) Es una unidad organica que se encarga de la provision oportuna de bienes y servicios; asi como velar por Ia
conservacion, seguridad y mantenimiento de los locales, equipos, maquinarias y vehiculos de propiedad de la
municipalidad, y de la programacion, coordinacion, ejecucion y evaluacién de los procesos de contratacion y
almacén, Depende de la Administracion y esté a cargo de la Unidad de Logistica y Servicios Generales

b) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, alineada a los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI), y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC), y ejecutarlo, una vez aprobado.

¢) Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de abastecimiento, conforme a los lineamientos y politicas de la

Municipalidad, normas presupuestales, técnicas de control sobre adquisiciones y otras normas pertinentes.

d) Emitir Orden de Compra, Orden de Servicio, segln los documentos administrativos.

e) Realizar el compromiso de las Ordenes de Servicio y Compra a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera —SIAF-GL.

f}  Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Contrataciones, conforme a Ley; una vez aprobado por el titular de

| la Enfidad, debera ser publicado en el Sistema Elecironico de Contrataciones del Estado (SEACE). Debiendo
realizar el uso adecuado del Catalogo Unico de Bienes, servicios y obras que administra el Organismo Supervisor
de la Contrataciones del Estado- OSCE.

g) Ejecutar Estudios de Mercado, para obtener el valor referencial con la finalidad que las contrataciones se efectien
en forma oportuna y bajo las mejores condiciones de precio y calidad.

h) Elaborar, formular y elevar el Expediente de Contratacion de los procesos de seleccion para la adquisicion de
bienes y servicios, para su aprobacion.

/_'} Registrar en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), todos los actos realizados en cada

== roceso de seleccion que convoque la Institucidn conforme a su competencia.

Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica, la elaboracion de los contratos de bienes, servicios y obras de

acuerdo a los Proyectos de las bases de los procesos de seleccion, una vez suscritos registrarlos en el Sistema

Electronico de Contrataciones del Estado SEACE.

k) Efectuar el saneamiento fisico legal de los inmuebles y terrenos de propiedad de la Municipalidad, conforme a la
normatividad vigente, debiendo publicar en la pagina web institucional la relacion de bienes y actos de materia de
saneamiento. Asimismo, actualizar los registros en el Margesi de Bienes,

I)  Coordinar los procedimientos para las contrataciones derivadas de exoneraciones de procesos de seleccidn
conforme a Ley, debiendo remitirse los documentos técnicos que lo sustentan a la Contraloria General de la
Repliblica y publicarse en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE).

m) Remitir a la Superintendencia de Bienes Nacionales la documentacion respectiva para su anotacion en el SINABIP
de los bienes incautados y decomisados.




p)

Presidir el Comité Seleccion de los procedimientos de seleccién, asi como participar y proponer los miembros de
los Comités Seleccion para las Licitaciones Publicas, Concursos Piblicos, Adjudicacion Simplificada, Seleccién de
consultores Individuales, Contratacion Directas y Precios Comparativos.

Programar el almacenamiento y garantizar el abastecimiento racional y oportuno de los bienes, materiales e
insumos que requieran los 6rganos o dependencias de la Municipalidad y despachar los bienes, de acuerdo a los
pedidos respectivos y en funcion al stock de almaceén.

Coordinar con las unidades organicas el requerimiento de bienes, servicios y obras, con el detalle de sus
necesidades y especificaciones técnicas para la consolidacion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
y la aprobacion presupuestaria para la formulacién del Plan Anual de Contrataciones,

Tiene a su cargo bajo su custodia el archivo de los Expedientes de Contrataciones de Bienes, Servicios y Obras.
Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo el Cédigo de Etica de la Funcion Piblica.

) fomacion Acodemia B Grado(s) fluacion académi
for addmica ot e o) DIA00LSSHLACION e
AR e
Incompleto Completo .Egresado(a} Titulo profesional x |5
otorgado por universidad
. Secundario . Bachiller 0 su equivalencia en las
carreras de
Administracion, Ciencias
Técnica Basica Titulo / Contables o aquellﬁs
(102 afios Licenciatura afines por la formacion.
Técnica"Superior .Maestria « |si
(3 04 afios)
. Unjversitario X Egresado Titulado
. Doctorado
Egresado Titulado

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

publica.

Tener amplia experiencia en Conocimientos técnicos principales requeridos: sistema administrativo de abastecimientos en gestion

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



Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y las diplomados no menos de 90 horas.

a) Conocimiento e herramientas de ofiméatica
b) Capacitacion en gestion municipal.
c) certificado por OSCE

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio__
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMA | No Aplica) Bésico| Intermedio| Avanzado
Word X Quechua '
Excel b (AN I A (B (RPsrrs
Powerpoint X ‘

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector p(blico o privado.
TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador | X | o Dpto director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

DOS (02) ANOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA GESTION MUNICIPAL, DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/0
CARGOS SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO.

C.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el
ector Publico:

si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
X | publico publico.

e Encaso que si se requiere experiencia en el sector pablico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones

equivalentes.
(02) afios desarrollando funciones similares y/o cargos similares

L= =

//‘o/ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.




 Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad de Organizacien y planificacion, habilidades en hemamientas Informaticas, Capacidad
 para la resolucion de problemas, Trabajo en equipo y bajo presion, proactivo, liderazgo, Orientacion a resultados, comunicacion
efectiva.




FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° P6

Unidad Organica: ORGANQS DE APOYO
Denominacion:
Nombre del puesto: UNIDAD DE TESORERIA Y RENTAS
Dependencia Jerarquia Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquia funcional: GERENCIA MUNICIPAL
Puestos que supervisa:. NO APLICA

Asegurar una gestion eficiente en los documentos Administrativos y asi cumpliendo los objetivos de la municipalidad

a) Es unaunidad organica que se encarga de administrar y gestionar el Sistema Nacional de Tesoreria, y ejecucion
presupuestal. Depende de la Oficina de Administracién y Gerencia Municipal.

b) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, alineada a los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI), y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC), y ejecutarlo, una vez aprobado.

c) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los recursos financieros en el marco del

- Sistema Nacional de Tesoreria, directivas y modificatorias.

d) Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, supervisando el cumplimiento de las normas y
procedimientos relacionados con la oficina.

e) Recepcionary registrar los ingresos generados por la recaudacion de los fributos municipales y otros conceptos
en el SIAF.

f)  Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de Ingresos y Egresos y formular el parte Diario y el
consolidado de fondos mensuales de ingresos y gastos.

g) Llevar el control, registro y custodia de las cartas fianzas, garantias, pélizas de seguro y otros valores.

h) Realizar las conciliaciones de las cuentas y sub cuentas bancarias por toda fuente de financiamiento.

i) Revisar y fiscalizar la documentacion fuente que sustenta las operaciones financieras, en concordancia con las

- disposiciones contempladas en las normas de Tesoreria, Reglamento de comprobantes de pago aprobado por

— SUNAT y demés normas en materia.

i) Girar los pagos programados, manejo de las cuentas corrientes, registro de valores e informar a la Oficina de
Administracién permanentemente de la situacion de caja.

k) Realizar el registro de la fase de pago de los compromisos contraidos y devengados, con cargo a la
correspondiente especifica de gasto y fuente de financiamiento.

) Programar, ampliar y ejecutar el calendario de pagos en atencion a la PCA y a las necesidades, requerimientos
y prioridades de la gestion municipal dentro del marco presupuestal y financiero.

m) Registrar los movimientos de las operaciones financieras en el Libro bancos de la municipalidad.

Ejecutar las acciones de verificacion, seguimiento y control de las operaciones relacionadas con la determinacion

ingresos y gastos comprometidos, devengados y pagados.

Elaborar reportes, cuadros estadisticos de ingresos y gastos, flujos de caja, que la oficina de Administracion

solicite.

Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de la Municipalidad y ejecutar el balance

diario de caja, formulando el estado correspondiente, revisar y firmar el parte diario de ingresos.

q) Emitir en forma oportuna y confiable reportes financieros que faciliten la toma de decisiones.

r) Realizar el pago de las planillas de haberes del personal, asi como las liquidaciones de los beneficios sociales.

s) Planificar y ejecutar el pago de proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del personal y otras cuentas
por pagar de acuerdo a condiciones y cronogramas establecidos.

t)  Proponer los procedimientos y las normas de control de Tesoreria que sean necesarias para el cabal
cumplimiento de sus funciones.

\




u) Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y disposiciones legales nacionales y municipales
que regulen el sistema de Tesoreria,

v)  Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades economicas y financieras relacionadas con la
captacion y administracion de rentas municipales.

w)  Cumpliry hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones del Sistema tributario nacional y de Tributacion
municipal; asi como de los sistemas administrativos del estado.

x)  Controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, por diversos
conceptos especificos (FONCOMUN, Vaso de Leche, entre otros) y la correspondiente aplicacion, segin sus
fines.

y) Verificar la autenticidad y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditadas ante la Municipalidad.

z) Cumplir estrictamente con el Reglamento intemo de Trabajo él Codigo de Etica de la funcién pablica.

CON LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DELA MUNICIPALIDAD

ON LAS INSTITUCIONES DEL AMBITO LCA, REGIONAL Y NACIONAL

Incompleto  Completo . Egresado(a) X Si No
Titulo profesional
. Secundario . Bachiller otorgado por universidad
0 su equivalencia en las
carreras de

Titulo / Administracion, Ciencias
Contables o aquellas
afines por la formacion.

ica Superior i x | si No
(3 04 afios) . Maestria i

Técnica Basica
(102 afios Licenciatura

- Universitario X Egresado Titulado
- Doctorado
Egresado Titulado

# Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatorio):
Tener amplia experiencia en gestion de tesoreria.

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

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y las diplomados no menos de 90 horas.



- Curso en sistema integrado de administracion de financiera - siaf

- Curso de capacitacion en gestion publica

C.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio

OFIMATICA

Nivel de dominio

IDIOMA

No Aplica

Basico

Intermedio

Avanzado

Quechua

No Basico | Intermedio | Avanzado
Aplica

Word X

Excel X

Powerpoint X

Experiencia General

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

tres (03) afios en el sector plblico y/o privado

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

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor /
Coordinador

X

Jefe de Area
0 Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

Gerente o
director

DOS (02) ANOS EN TEMAS RELACIONADOS A LA GESTION_MUN[CIPAL, DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O
CARGOS SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO Y UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.

si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector
X

publico

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:

NQO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
publico.

En caso que Si se requiere experiencia en el sector plblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones

equivalentes.

[ 01 afio

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

|

Capac:dadkde andlisis y sintesis, Capacida

para la resolucion de problemas, Trabajo en equipo y bajo presion, proactivo, liderazgo, Orientacion a resultados, comunicacion
efectiva. :

dde Ornlzamo y planificacion, habilidades e herramientas Informaticas, Capacidd'




" D.L. 1057

 DISTRITO DE AMANTANI — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AVANTANI

contrato al 31 de julio del 2025

sl 2,¢0._'0 (Dmﬂ-an'ociqs con @0/1‘003) mgn_s_i '



FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° P7

Unidad Organica: ORGANOS DE APOYO

Denominacion:

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS |

Dependencia Jerarquia Lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia Jerarquia funcional: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos que supervisa: NO APLICA

Asegurar una gestion eficiente en los documentos Administrativos y asi cumpliendo los objetivos de la municipalidad

a) Es un érgano de apoyo encargado del Sistema de Administracion de la Gestion de Recursos Humanos,
promoviendo un adecuado clima laboral y el fortalecimiento de la cultura organizacienal. Es responsable de su
correcto funcionamiento en el Marco de la Ley que regula, Leyes especiales y demas normas complementarias.
Dependiente de la Oficina de Administracion y/o Gerencia Municipal, que tiene objetivo desarrollar las acciones
propias del sistema de personal, asi como conducir el potencial humano de la Municipalidad.

b) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su area, alineada a los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI), y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC), y ejecutarlo, una vez aprobado.

¢) Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del Sistema de Personal de
acuerdo a los lineamientos y politicas de personal de la Municipalidad Distrital de Amantani y normas
presupuestales, técnicas de control y otras relativas al sistema.

d) Proponer ala Administracién el Presupuesto Analitico de Personal - PAP.

e) Proponer el proyecto de Reglamento Intemo de Trabajo y el reglamento de control de asistencia, puntualidad y
permanencia.

f)  Organizar y actualizar la informacién de legajos del personal y escalafén del personal activo y pasivo de la
municipalidad, asi como la actualizacion del modulo control de planillas.

/,g)_,Emitir la Planilla Ginica de pagos de remuneraciones, pensiones, planilla por otros beneficios y los descuentos o

retenciones que correspondan de acuerdo a ley.

h)  Administrar los programas de capacitacion para el personal, con un enfoque de promocion social, educativo y
preventivo.

i)  Organizar y ejecutar periodicamente evaluaciones de desempefio laboral, que permita a la administracion, la
ejecucion de medidas correctivas o de estimulo.

j)  Atender los expedientes relacionados con los derechos y beneficios que la legislacion otorga a los trabajadores
y pensionistas de la Municipalidad.

k) Expedir certificados de trabajo y constancia de haberes.

)  Asesoraralas diferentes dependencias en aspectos relacionados con la administracion, desarrollo y control de
personal.

m) Desarrollar programas de capacitacion o educacion ocupacional del trabajador municipal, buscando elevar su
eficiencia y nivel.

%) Mantener actualizado el Cuadro Nominativo del Personal Municipal.

o) Cumplir con el reglamento interno de trabajo el codigo de ética de la funcién publica..




| CON LAS INSTITUCIONES DEL AMBITO LOCAL, REGIONAL Y NACIONAL

; - B) Grade(s} Istuacion académsca y estudios reaﬁendes ggs&ai C.) Serequiere

A)f rmacion Aca mi -
) g dé = z puesto SRS N T s et e e Ca!eg;atusa
Incampleto Completo . Egresado(a) Titulo profesional x |5 No
otorgado por universidad
. Secundario . Bachiller 0 su equivalencia en las
carreras de
Administracion, Ciencias
Técnica Basica Titulo / Contables, Derecho o : : -
(1 02 afios Licenciatura aquellas afinesporla | ionz
formacion. aste s liiaie oo
Técnica Superior MasatiTa X |si N
(3 0 4 afios) ' 0
Universitario X Egresado Titulado
- Doctorado
Egresado Titulado

) Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentatorio):
| Tener amplia experiencia en materia de gestion de recursos humanos. _ J

E.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y las diplomados no menos de 90 horas.

- Cursos de capacitacion en gestion de recursos humanos
- Capacitacién en gestion publica

F.) Conocimiento de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA | No Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMA | NoAplical] Basico| Intermedio| Avanzado
Aplica Quechua
Word X —
Excel x | | | —==

Powerpoint x| | || e




Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tres (03) afios en el sector publico y/o privado ‘

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador | X | o Dpto director

E.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

UN (01) ANO EN TEMAS RELACIONADOS A LA GESTION MUNICIPAL, DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES Y/O
CARGOS SIMILARES EN EL SECTOR PUBLICO Y UN (01) ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.

F) Enbase ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:

l si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
X | publico publico.

e Encaso que si se requiere experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones

equivalentes.

| 01 afio. | J

) Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

Capacidad de analisis y sintesis, Capacidd de r'iz-acié planificacion, hiiidads-en herramientas nformtc‘,
para la resolucion de problemas, Trabajo en equipo y bajo presion, proactivo, liderazgo, Orientacion a resultados, comunicacién
efectiva.

D. L. 1057

A partir de la suscripcion del ontrato. al 31 de julio del 2025

(dos mil quinientos con 001100 soles) mensual




FORMATO DEL PERFIL DEL PUESTO

PLAZA N° P8

Unidad Organica: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
Denominacion: '
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE AREA TECNICA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquia Lineal: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
Dependencia Jerarquia funcional: DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, MEDIO AMBIENTE Y TURISMO
Puestos que supervisa:. NO APLICA

a) Ejecucion de actividades de calidad de servicios plblicos

b) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su &rea, alineada a los objetivos del Plan
Estratégico Institucional (PEI), y el Plan de Desarrollo Concertado (PDC), y ejecutarlo, una vez aprobado, en
coordinacion con la Division de Desarrollo Econdmico, Medio Ambiente y Turismo.

c) Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las leyes y
reglamentos sobre la materia.

d) Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de capacitacion a usuarios y operadores del servicio de
agua y saneamiento de su distrito, en concordancia con las metodologias y contenidos de capacitacion disefiados
ylo actualizados por el ente rector.

e) Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

f)  Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados, organizaciones

omunales o directamente.

a) Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacion) para la
administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarias,

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

i) Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.

j)  Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de las
organizaciones comunales prestadoras del Servicio de Agua y Saneamiento,

' k) Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de saneamiento

isténtes en el distrito.

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

Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua y
saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria, administracién, operacion y
mantenimiento y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia, )

n) Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos TUPA, en el &mbito de su competencia.

o) Presenta ante lainstancia competente la informacion que corresponda ser presentada o publicada en cumplimiento
de las normas de transparencia.

p) Elabora con oportunidad la informacion correspondiente al ambito de su competencia para la rendicion de cuentas
del resultado de gestion del Titular del Pliego, para la Contraloria General de la Reptiblica, procesos de presup

uesto participativo, audiencias piblicas, entre ofros.




q) Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora continua de los mismos,
afravés de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacién con las areas competentes.

r)  Supervisar el servicio de agua y saneamiento de su jurisdiccion,

s)  Registrar el seguimiento y evaluacion de la prestacion del servicio.

f)  Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo el Cédigo de Etica de la Funcién Publica,

. Secundario - Bachiller Titulo profesional
otorgado por
universidad en Inenieria
Técnica Béasica Titulo / gmbtgntal, ciencias
(102 afios Licenciatura biolégicas ylo afines.
Técnica Superi ; S N
Universitario I | ' Egresado Titulado
- Doctorado

Egresado Titulado

D.) Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentatorio): .
[ Tener ampligXperiencia en Conocimientos técnicos principales requeridos: en gestion de ATM. |




F.) Conocimiento de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No Aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMA | No Aplica| Basico| Intermedio| Avanzado
Word X Quechua
Excel ) S R E I A
Powerpoint X

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

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

L Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador | X | o Dpto director

E) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

| Un (01) Desarrollando funciones similares ylo similares y/o en el sector publico

F.) En base ala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el
Sector Publico:

| sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector
X | publico publico.

e Encaso que si se requiere experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.
01 afio

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

Dara la resolucion de problemas, Trabajo en equipo y bajo presion, proactivo, liderazgo, Orientacion a resultados, comunicacion
efectiva, : e sk e e s 2l
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