TAS N¥ 003-2025
senml /jiE=5il | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
fhrete A DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
[IDENTIFICACION DELPUESTO . CODIGO DE PUESTO i
Unidad Orgdnica : UNIDAD DE TESORERIA
Puesto Estructural: : JEFE DE UNIDAD
Nombre del puesto: : JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
Dependencia jerarquica lineal: : Gerencia Municipal
Dependencia funcional: +  Gerencia Municipal
Puestos a su cargo: 3 ik

MISION DEL PUESTO ; Al : e
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
—tejecutadaos.

T

=i [FUNEIONES DEL PUESTO T e R
] 1 |Realizar la fase de control y girado de los expedientes administrativos en sistema integrado de administracidn financiera |SIAF).
/ Realizar la revision de documentos referidos a giros, retenciones, cheques anulados, comprobantes de pago, constancia de pagao, conciliaciones Bancarlas,
B recibos de ingresos, comprobantes de ingreso y otras obligacianes.
:: \ | Realizar el monitoreo de las fases de devengado y girado de forma mensual.

Coerdinar el pago oportuno de los impuestos y obligaci fiscales de la Municipalidad
Realizar Control de comprobantes de pago segun el orden cronoldgico.

Realizar el derivado documentos emitidos y recibidos.

el derivado documentos  recibidos de las diferentes dreas para su atencion corrrespondiente
Realizar el derivado Coordinar el pago oportuno de los impuestos y obligaciones fiscales de la Municipalidad.
Realizar Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

Wl |nfel w

Realizar Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

1

|Coordinaciones Internas: . : - el ; : [
Gerencla municipal, unidad de contabllidad, unidad de abastecimiento y demas areas comprendidas a la municipalidad distrital de Saman,

|Coordinaciones Externas:
No aplica

i B, 5]/ 5t
INCOMPLETA COMPLETA JEgresado[a]

ESI E]NO

IPH IMARIA
SECUNDARIA

:IBachilIEr CONTABILIDAD, ADMINISTRACION ¥/O AFINES

X |T|tu|of|.icenciaturi

TECNICA BASICA (10 2 | Jmaestria D, {Requiere habiiftacion?.
ARlOSs) No aplica
TECNICA SUPERICR (1 jfsmsadu DTituiu E!Si DND
02 aflos)

Ooogao
HOO0OO

X |UNIVERSITARIA | Joactorade

_ligmsado lTitula
A. Conocimientos Tecnicos principales ri ri | puesta (no requiere sustentar con documentos:
Conocimientos en Gestion Publica

Mo aplica

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

ndi | 503 y/0 especializacion requeridos:

CURSOS EN GESTION PCEBLFCA: SISTEMASs ADMINISTRATIVOS)
DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

SIAF- RP ,51GA MEF,

C.C i de Ofimatica e Idi /Dialectos:
i neiva :_Il‘.‘h" T T Nivel de Dominio uE i 'IliID_Mks . Nivel de Dominlo s
S i No Aplica Basico Avanzado : | No Aplica Basico Intermedic Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otraos (especificar) X
Otros {aspecificar) X




PERIENCIA
Indigue el ti xperien ral; ya sea en el sector publico o privado
03 afios
A. Indique el tiempo de experi T i r uesto en la funcién, materla o similar al cargo:
02 afo
B. En base a la experiencia requerida para el puest A le el tiem) uerldo en el sector puiblico:
01 afie
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
rtlcante Auxiliar o e Especialista Supervisor f lefede Areac Sk, Bareits Gerente o
Prafesional Asistente Coordinadar Departamento Dlrector
|¥ Mencione otros aspectos complemen cla ; en caso existiera algo adicional para el puesto
Mo aplica
= HABILIDADES O COMPETENCIAS e T AR L0 s )
Proactivo, Puntualidad, Respnnsabllldad Hunestldad Iniciativa y Trabajo en Equipa.

& f\\ /

s _/ MODALIDAD DE TRABAID

El

Presencial

Mixto

O

Remoto

[

Remuneracion Referencial

Duracion de Contrato

/.2,80000

N7 003-20
SEIVIT il | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO = =
st o E DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
|IDENTIFICACION DEL PUESTO " CODIGO DE PUESTO 2 Sitdig e e A L S b i

Unidad Orgdnica

Puesto Estructural:

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

UNIDAD DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL

JEFE DE UNIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Gerencia Municipal

Gerencia Municipal

1

ISION P ST

Unidad organica encargada de abastemmaento de blenes \r serwcms genera!es y la custod|a de los bienes de la Munlclpalldad Y de almacen,

FUNCIONES DEL PUESTO : : :

Planear, dirigir v supervisar la ejecucién de las actividades prnplas dei slstema adm:nnstratlvo de abastecimientos.

Realizar la gestion administrativa de los contratos, ordenes de compra y de servicio, coordinando can las dreas usuarlas la Informacidn necesaria para la ejecucidn contractual,
asl como coordinar el pago oportuno de las obligaciones derivadas de las mismas.

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

Coordinar, formular y consolidar las necesidades de blenes, servicios para la formulacion del Cuadro Multianual de Necesidades,
En coordinacién cen el Jefe de la Oficina general de Administracian programar, coordinar, e|ecutar, controlar y supervisar 1os procesos tecnicas del sistema administrative de

abastecimiento de |a entidad, incluida la gestién administrativa de los contratos, asi como los procedimientes de selecclén para la contratacion de ejecucién de obras v los

Coordinar, formular y consalidar el plan anual de contrataciones de la administracidn, asi como administrar los servicios generales.
Administrar los contratos y la ejecucidn de los términos contractuales, coardinando con las dreas usuarlas,
Otras funciones gue le asigne la Gerente Municipal,

Cnordlnaciones Inurnas- s
Gerencia municipal, Sub Gerencia, Umdades y Oflclnas
Coordinaciones Externas: i
No aplica

INCOMPLETA COMPLETA

Jigresado[al

|PR IMARIA
|$ECU NDARIA

ITECNICA BASICA (10 2
ARDS)

Cd
[
]

O
O
]

:Isachillat

ETlmioﬂ.l cenciatura

Fmaastria

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, GESTION
PUBLICA Y/0 AFINES

ESI

DNo

Mo aplica

D. {Requlere habilitacion?




[ rechica superior 1 ] O fgresado | |Titulo [x]s [(we
0 2 Aflos}
| X Juniversirania ] [x] Doctorado
No aplica
Egresado ,_|Tilulu

A. Conocimi Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requlere sustentar con documentos:
CERTIFICADO DE OFIMATICA, SIGA, SIAF, ETC.

B. Cursos y Programas de e ializacién requeri n mentos:

Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas

Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:

|Constancia vigante del Certificade del Organo Supervisor de Contrataciones del Estado [O5CE). Segdn (Ley 32069)
Certificado de Capacitacion 51GA

Certificado de Capacitacidn SIAF

Certificado de Capacitacién SEACE

Certificado de Capacitacidn en Gestion Publica

" |C. Conocimi de Of a e Idi [Dialectos:
~ OFIMATICA + _ Bvelds Bomiles | : S veie Bominie | .
Saap i et No Aplica Basico Intermedio Avanzado - | NoAplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
f Otros (especificar) X
| .
r\ PE 1A - S
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publi rivi
03 ahos
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:
01 afios

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

01 afios
C._Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Particante Auillar o . o Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Prafesional D Asistente D il D Espackilsty D Coardinadar D Departamento B S oath D Director D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional paro el puesto
Mo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS - - T = :

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

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remaoto D Mixto |:|

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO.

Remuneracion Referencial /. 3,000.00 Duracion de Contrato

CAS NTU03-2025
senmf i MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
st cc JNE: o DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
[IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGODE PURETO B b e S o e L T |
Unidad Orgénica :  UNIDAD DE LOGISTICA 'Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto Estructural: . JEFE DE AREA
Nombre del puesto: . JEFE DE ALMACEN CENTRAL
Dependencia jerdrquica lineal; : UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia funcional: : NoAplica
Puestos a su cargo: i 1




Coordinar y gestionar la Recepcion, Verificacién, Almacenamiento, Distribucidn, Registra y Control de los bienes adquiridos por la Unidad de Logistica y Control Patrimanial, para el
b imienta oportuna de los bienes y servicios requeridos por las areas usuarias de la Municipalidad Distrital de Saman, segun normatividad vigente; a fin de contribuir con el

logro de las metas y objetivos institucional

FUNCIONES DEL PUESTO Ry s s i ; | b

Recibir y verificar que |os bienes adqulrldos cumpian con las caractenstlcas yla cantldad seﬁalada en Ia urden de compra, y/oen ducumentos de donauones %

convenios. Firmar las Guias de remisidn de los Proveedores, dando la conformidad de |a recepcidn de los mismos,

Organizar mercancias que permanecen en el almacén, ubicandolas en el espacio fisico correspondiente. Coordinar |a recepcion, registro y tramite de los documentos

que ingresan al Almacen, efectuando el seguimiento y contrel.Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacion y codificacién de los

mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

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

1

=4

Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes en |a "Tarjeta de control fisica” (bincard) y colocarlas junto a los respectivos bienes. Elaborar informes periédicos de
los saldos de las existencias; y evitar el posible desabastecimiento de los mismos. Registrar y controlar mensualmente el suministro de Combustibles a las Areas
usuarias, de acuerdo a las Placas de los vehiculos que son abastecidos.

Emitir vales de combustible.

Custadiarr los bienes conjuntamente con guardian de la Municipalidad Distrital de Saman,

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

Otras funciones que le asigne la Unidad de logistica y control patrimenial y gerencia municipal.

F-Y

Wwico|~3jo |

Coordin danes]ntemas' i
Gerencia Municipal, Sub Gerenma Unidades '.r Oﬂcmas
Coordinaciones Externas:

No aplica

INCOMPLETA COMPLETA | |eresadofa)
ABILIDAD, GESTION [x]si v
) ADMINISTRACION, CONT) ;
| Jerimamia L] D :l Bachiiler PUBLICA Y/O A FINES POR LA FORMACION
|secunoaria ] D ETkulofLicenclatura
ITecch BASICA (102 [j |:[ :]maastria D. {Requiere habilitacion?
AROS) No aplica
| TECNICA SUPERIOR (1 D ] jf_gresadn |:|Ti:u4a E's; DND
0 2 AR0S)
X |UNIVERSITARIA | [x] | Jpoctorada

No aplica

|Egmsado I |Th‘.ulu
A. Conocimientos Tecnicos principa eridos para el puesto (no requiere sust marcon do:nmentns

Certificado de Almacen

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

Certificado de Capacitacién SIGA
Certificade de Capacitacién SIAF
Certificado de Capacitacién en Gestion Publica

Certificad, lon en Contrel Patrj I
Indi rsos y/o especializacion requeridos:
Mo Aplica
€. Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectos:
OFIMATICA il _ Mivelde Dominio *~ | " " Nivel de Dominio T
£ No Aplica Basico Intermedio Avanzado ThLe Basico Intermedio Avanzado
‘Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
lique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
02 afies
A. Indigue el tiem e experiencia ara el puesto en | n, materia o similar al cargo:
01 afie

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

01 afio




_):tl\m, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa ',rTrabajo en Equlpo

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

Particante Auniliar o - Superylsar / Jefe de Area o Gerente
_ Analista Especialista Sub Gerente
Profesional Aslstente Coordinador Departamento Director
" Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiero alge adicional para el puesto

Mo aplica

HABILIDADES | OCOMFEFENCIRS R Z

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial EI Remoto D Mixto |:]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO | i ST

Remuneracian Referencial 5/.2,500.00 Duracion de Contrato

CAS NT 003-2025
1? MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
'*“' et DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
IIDEN-‘I‘]FICACIQN DEL PUESTO - CODIGO DE PU’ESTQ VL
Unidad Orgdnica : GERENCIA MUNICIPAL
Puesto Estructural: . JEFE DE UNIDAD
Nombre del puesto: : UNIDAD FORMULADORA
Dependencia jerdrquica lineal: : OFICINA DE PLANIFICACION ¥ PRESUPUESTO
Dependencia funcional: . No Aplica
Puestos a su cargo: 1

Gestionar la inversidn publlca req. enda por la Mumupalldatf Dlstntal de Saman en su fase de formuladén v evaluacufm
FUNCIONES DEL PUESTO ! . e : i : :
Aplicar los contenidos, Ias metodalogfas y los parémetros de fulmulacu}n y evaluaclén aprohados pcr Ia DGPME asi como Ias metodologlas
1 |especificas aprobadas por los Sectores, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de inversidn cuyos objetivos estén directamente
vinculados con las competencias de la entidad o empresa publica a la que pertenece la UF.

Elaborar las fichas técnicas v los estudios de preinversian con el fin de sustentar la concepcién técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectas de
2 |inversion, teniendo en cuenta los objetivos, metas de producto e indicadares de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual de Inversiones; asi como
los fondos publicos estimados para la operacion y mantenimiento de los activos generados por el proyecta de inversién y las formas de financiamiento.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversién y las inversiones de optimizacién, de ampliacidn marginal, de reposicion y de

3 |rehabilitacién.

i Cautelar que las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacién no contemplen intervenciones que
canstituyan proyectos de inversion ni correspondan a gasto corriente,

5 |Declarar la viabilidad de los proyectos de inversidn,

6 _|Aprobar las inversiones de optimizacién, de ampliacién marginal, de reposician y de rehabilitacidn.

5 Realizar la consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversion que sustentd la
declaracidn de viabilidad de los proyectos de inversidn,

8 Remitir informacién sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demds érganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn

de Inversiones.

9 |Elaboracidn de informes técnicos en relacién a la inversidn publica vinculada con la entidad.

10 |Otras funciones gue esten establecidas en el ROF y MOF,

11 Otras funciones que le asngne el Sub Gerente de mecho amblente \ SErVIiCios pubhcos y Gerencla Mumupal

INCOMPLETA COMPLETA _IEgresad;:[a].
[x]si [Ine
| Jermaain ] ] | Jsachitter ECONOMISTA ¥/O INGENIERG ECONOMISTA
| |secunagia O ] | X riulofticenciatura
| Jrecnicasasicaioz Il ] | |maestria D, {Requlere habilitacion?
ARIDS) No aplica
[ rechica superio 1 ] ] [ Jegresade [ o [x]s [we
0 2 AfOs)
| X Jumversmania ] [x] | |poctorado
No aplica



=
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos:
Conocimientos en la plataforma de Invierte.pe, 5IGA-MEF, Gestion de Proyectos

Gestion Publica
Cursos en Sisternas Administrativos
|Indi ue los cursos y/o especializacion requeridos: IMVIERTE.PE, GESTION DE PR

|No aplica.
IC. Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
L T ™ ik T T
L ? T 0" AT]CA i Eoe mddﬂ Dominio ol i e NW&'*I‘I’!M"‘I‘B
~—_F AR AL Mo Aplica Basico Intermedio Avanzado i ‘| NoAplica Baslco Intermedio Avanzado
‘Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otras (especificar) X
Otros (especificar) X
Indique el tiempe total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado
02 afos

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

v ] e [] e [ e [] G [ ] e [x] seeee [] Sui [
* Mencione otros gspectos ¢ lementarios sobre el requisito xperiencia ; en caso existiera algo adicional parag el puesto
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS : R
Proactive, Pur lidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo,

MODALIDAD DE TRABAIO.

Presencial E] Remoto D Mixto [:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 3.000.00 Duracion de Contrato

NEO032025 |
sem }ﬁ‘[[ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO o
rcimancains I DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

CODIGO DE PUESTO 5

|1_D£NTIF|C§CF5N DEL pu___gﬁo‘

Unidad Orgdnica : GERENCIA MUNICIPAL

Puesto Estructural: : SUB GERENTE

Nombre del puesto: : 5UB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO Y RURAL
Dependencia jerarquica lineal: : Gerencia Municipal

Dependencia funcional: : NoAplica

Puestos a su cargo: v A

§ Atk i 24t ot

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las acclones referidas a la operacion y funcionamiento de equipo y maquinaria pesada que posee la Municipalidad, tante en la ejecuclon de
obras de infraestructura publica orientadas al desarrollo urbano y rural, prestacion de maquinaria a terceros.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Formular, ejecutar y evaluar proyectos de ingenierfa y de infraestructura en general, en el marco del Plan de Desarrollo Concertado y del Presupuesto Participativo

(5]

Conducir la correcta formulacion de los expedientes técnicos y la transparente ejecucidn de las obras piblicas municipales.

w

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones municipales vigentes, sobre todo el cumplimiento del Plan de Desarrollo Urbano de Samén.




/ ——— m&bmil::m  COMPLETA ;!Egresadola}
Jomimana ] [ oachiter INGENIERO cl\nLI: :n:g:;r:g:h‘\f!o A FINES POR [xs [ me
| Jsecunpania Il O [ X Jrituto/ticenciatura
| Jrecnicasasicapoz ] ] | Jmaestria {D. éRequiere habilitacion?
] Tzcmc: :j’::mon i ] O [ Jearesado [ Jritute s [x]s [(Jwe
i = =

Coordinar, ejecutar y controlar |as actividades y proyectos relacionados al desarrollo y mantenimiento de la infraestructura urbana y rural, acorde con la politica de
acondicionamiento territarial y el Plan de Desarrollo Concertado,
5 |Asesorar a la Alta Direccion, sobre asuntos de ingenieria, estudios y proyectos.

Proponer y ejecutar la construccién, reconstruccidn, ampliacién, modificacion o reforma de la infraestructura e inmuebles publicos, en estricta sujecion a los
requisitos que establezca la Ley, el Reglamento Nacional de Edificaciones y las ordenanzas y/o reglamentos sobre seguridad en Defensa Civil.

 Coprdinar la formulacidn de perfiles de pre inversidn y expedientes técnicos conforme al Sistema Invierte.

=

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades y tareas relacionadas a la ejecucion de obras pablicas y mantenimiento de la infraestructura urbana y rural, acorde con
|a politica de acondicionamiento territorial y el Plan de Desarrollo Concertado.
Otras funcmnes encargadas por eI jefe Inmedlato

Cnordinaclonzslmamas.\_ T
Gerencia Municipal, Sub Gerenuas, Llrudades W Dﬁcmas
Coordinaciones Externas;

No aplica

No aplica

_ligresadn

R

l_-I tulo
A. Congcimientos Tecnicos principales requeridos para el ere sustentar con documentos):
Conocimientos en INFOBRAS, INVIERTE.PE, CONSULTA AMIGABLE

B. Cursos y Programas de especializacion r i stentados con documentos:
Certificado de Capacitacién SIGA-MEF, SIAF

Certificado de Capacitacidn Ley de Contrataciones con el Estado

Certificado de Capacitacion en Gestion Publica

Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:

ica e i Dialect
. MNiveldeDominio = Nivelde Dominio
¢ No Aplica Basica Intermedio | Avanzado i i No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Fower Point X Otros (especificar) X
AutoCAD X

Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privade
03 afios

A. Indi | tiempo de experiencia r | puesto en la funcién, materi | cargo:

2 Aafios

B. En b la experiencia requerida para el arte A), sefiale el tiem ueri el sector piiblico:

2 afios

€. Mar I | minimo de puesto requiere como experiencia; or publico o privado:
Particante Auiliar o h Supervisor / lefe de Area o Gerente o
Profesional D Asistente D RN D By D Coordinador D Departamenta E Subieeente E Director D

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera alge adicional pora el puesto

Ne aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS Tes = S

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestldad Iniciativa y Traba}o en Equlpc

MODALIDAD DE TRABAIO




CAS N U03-2025
,@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
[ b DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
[IDENTIFICACION DELPUESTO.  CODIGO DEPUESTO 6 T
/.-/’Unidad Organica . Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural

~ Puesto Estructural: . Asistente Administrativo
Nombre del puesto: . ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE INFRAESTRUCTURA
Dependencia jerdrguica lineal: . Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano - Rural
Dependencia funcional: : Asistente Administrativo
Puestos a su cargo: L R

Presencial [E] Remoto I:] Mixto I:l

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial /. 3,500.00 Duracion de Contrato

TTETIADIG

Apoyo en la formulacién, programacién, e]ecumén v evaluacmn de Ias ObHE per admrnlstracu&n directa \r;‘o admlnistraclén :ndlrecta
FUNCIONES DEL PUESTO S : : e ; ! )
Apoyar al Sub Gerente De infraestructura,

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

Apoyar sobre [a contratacion de personal que laboren en los proyectos de inversion y obras, cautelando el correcto uso del presup o asignado y aprobado para
este fin.

Apoyar en la ejecucion de tareas de andlisis, planificacion, control comunicacion y coordinacidn que se designe.

Cumplir los trdamites administrativos, dentro de los plazos y términos establecidos en el TUPA vigente y |a Ley N* 27444

Tramitar la informacidn competente para la pagina Web de la Municipalidad

Llevar el registro sobre el avance en la formulacion de expedientes técnicos, acorde con el presupuesto anual de apertura y modificatoria de los programas, proyectos
Coparticipar en la solucién de problemas relacionados con la ejecucidén de obras y proyectos de inversion municipal

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

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

'Stam--.lmuwn-luu o =

DINZ IES PRINCIPA il
Coordinaciones Internas: i o
Sub Gerencia de !nfraestructura y Desarrollo Urbano Rural
Coordinaciones Externas; !
Mo aplica
FORMACIO| DEMICA
INCOMPLETA COMPLETA ___stresadoﬂa}
Os [
INGENIERO CIVIL, ARQUITECTURA Y/O A FINES
[primaia D |:| E Bachillar POR LA FORMACION
|secunparia ] D :|muln,fucencialma
I TECNICA BASICA (102 I:] D :lmaestrla D. éRequiare habilitacion?
AROS) Mo aplica
| Tecnica superion (1 ;) 1 ngresaﬂo Elmum [Js [x]no
o 2 afios)
X_|UNIVERSITARIA ] [x] | |poctorado

No aplica

N "‘l — _tEsresado I_iTln,no

A. Conocimientos Tecnicos princi L s para el puesto (no requiere sustentar con do:umentos

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

B. Curs Pr mas de especlalizacién requeridos y sustentados con documen
|
Mo aplica,

E" i los cursos y/o especializacion requeridos:
|cursos de SIAF, SIGA, SEACE.
Cursos en Gestion Publica

C. Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectos:
e ; Nivel de Domin 5 i ’ Nivel de Dominio \
MATICA . Lk :  iDiomas " Lioll o 2 :
S Mo Aplica Basico rntermedlu Avanzado LG R Neo Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X




et Indigue el tiempo total de experiencia laboral; \ra. s;a enel .seé.tor pllhl.ico o privado:
1028105

\01 afio

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (espacificar)
AutoCAD X
Experiencia General -

A

A, Indique el ti xperiencia r rida para el pu en la funcién, materia o similar al cargo:
01 afio

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

IC. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector I vado:

;:T:Ia:::l D ::I::!i:nr: E Analista D Especiallsta D z:::;:::: |:| ;ii::::a:::l: D Sub Gerente D G;«“::::'o D
* Mencione gtros o o5 complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alge adicional para el puesto
Mo aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS g gt et e T,
Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Hunestldad InICIatIvavTrabajo en Equipo.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial EI Remoto D Mixto ]:I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO | e

Remuneracion Referencial 5/, 2,600,00 Duracion de Contrato

servir ;ﬁ[ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
i L ) DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

|IDENTIFICACION DEL PUESTO - CODIGO DE PUESTO Al
Unidad Organica : UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

Puesto Estructural: . LIMPIEZA PUBLICA

Nombre del puesto: . LIMPIEZA PUBLICA

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

Dependencia funcional: + Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: 4

Realizar permanentemente a:t|\udades de Ilmpleza, desmfeccsén ¥ mantenln‘uentc del dlstnto de saman.

FUNCIONES DEL PUESTQ ; : : = S

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

Participar y realizar operativos de limpieza, segin cronograma
Mantener en buen estado parques, jardines, piletas y demds lugares que se le encomiende. Cautelar los equipos de implementacidn de los miradores, jardines,
piletas.

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

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

6 _|Asegurar que los materiales de limpieza y mantenimiento a su cargo cumplan el tiempo previsto demduracion y uso.
7

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

Rendimiento de 1.5 a 2.5 kilometros lineales/barrendero/dia

Trabajos a realizar con disponibilidad de lunes a domingo con un acumulado de 48 horas

10 Otras funcmnes que asigne eijefe mmedlato superior.

Cnutdmdonu mumas: :
Sub Gerencia de Medio Amblente, y otras dependentlas
Coordinaclones Extarnas:
Na aplica

INCOMPLETA COMPLETA Egresadofa)

:IpmM&HIA E] D Bachiller NO APLICA




SECUNDARIA

TECNICA BASICA (102
aflos)

iTituinIl.I cenclatura

No aplica
TECNICA SUPERIOR {1

j[gresadu DTitulo Dsi DNU
02 Aflos)

[ Juniversitania | Jeoctorado
'_,./"'. No aplica

7 _ligresadu I_lT"”“’

imientos Tecnicos principales e ra el no requiere sustentar con documentos:
Mo aplica,

i \is. rsos y Programas de especializacin r ri ustentados con documentos:
) /lNospIIca.

En ique los cursos y/o especializacion requeri

[
[:] :lmaesma D. {Requlere habllitacion?
[]
[

ooodn

s ogaain ] B3

i

[Nu aplica,
| C. Conocimi de Ofimatica e Idi /Dialectos:
| . NweldeDominioc ; : . NiveldeDominia - .
'OFIMATICA ek = I ACBOMING I ; : : Nivel de Do . :
ity No Aplica Basico Intermedio | Avanzado ; No Aplica Basica Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
FPower Point X Otros (especificar) X
Otros |especificar) X
PEI P “h
_'_F—“uﬂmﬁlnﬂ et | i Vs S R ! ity %
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
CON O 5IN EXPERIENCIA
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn, materia o similar al cargo:

CON O 5IN EXPERIENCIA

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

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

Particante Personal de Supervisor / lefe de Area 0 Gerente o
: Analista Especialista Sub Gerente
Profesional Limpieza Coordinadaer Departamento Director

" Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS *

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

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial E Remaoto CI Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO.

Remuneracion Referencial 5/.1,500.00 Duracion de Contrato

servir @ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO o g
. DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

Himsm i

|IDENTIFICACION DEL PUESTO ~_CODIGO DE PUESTO 8

Unidad Organica : UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

Puesto Estructural: . LIMPIEZA INSTITUCIONAL

Nombre del puesto: © LIMPIEZA INSTITUCIONAL

Dependencia jerdrquica lineal: : SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTQ Y SERVICIOS
Dependencia funcional: : GERENCIA MUNICIPAL

Fuestos a su cargo: 1




Realizar permanentemente actwndades de Iimpieza desmfec:nén ¥ mantemmlento de los amblentes Inst itucionales,

FUNCIONES DELPUESTO

1 |Realizar el barrido y recojo de los residuos solidos en las diversas oficinas de la Entidad y anexo, Velar por la buena presentacion e imagen de la Institucion.

Participar y realizar operativos de limpieza, segun cronograma

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

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

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

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

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

Trabajos a realizar con disponibilidad de lunes a domingo con un acumulado de 48 horas

9 |Participar en la segregaclén adecuad de reslduos solidos. Otras funclones que asigne el jefe inmediato superior

- Coardinmanes . tamaa : e
sub gerencia de medio amblente ',f otras dependencnas.

Coordinaclones Externas:
i No aplica
- I RRIAE 5. "

A, FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA _IEgresado[aJ
| JBachitier NO APLICA

PRIMARIA
SECUNDARIA jiltulo}ti:en:iatura

f TECNICA BASICA (102 :Imaestrla D. ¢Requiere habilitacion
AROS) No aplica
TECNICA SUPERIOR {1 | Jewresado [ Jrituio [ s [(we
024R0S)
UNIVERSITARIA jDactoradD
No aplica

_lisnesado mTituio

A. Conocimientos Tecn rincipales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos:
No aplica.

oggoogdn
Ooooon

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

Mo aplica.
l"' i los cursos y/o especializacion requeridos:
INo aplica,
C. tnno:imlnntus de Ofimatica e Idromas !DIakectos.
. Niveldepominlo . ; ; _ Nivel de Dominio
s IDIOMAS 1 ks iy ; d ! inio. :
: OQMMIQ No Aplica Basico Intermedlo Avanzado by PIe) i il No Aplica Basico Intermedio Avanzada
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

ique el tiempo total de ex ncia laboral; a sea en el sector publico o privado
CON O 5IN EXPERIENCIA

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 publico:

CON O SIN EXPERIENCIA

._Margue el nivel minim u e se requiere como experiencia; ya | sector publico o privado:

Particante Persanal de ¥ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional D Limpleza D Mishet D Especulia D Coordinadar D Departamento D SHl Gerante D Director D

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

Mo aplica

HMIUD.RDE! 0 COMPETENCIAS -

tidad R T

:' , P F , Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipe.




MODALIDAD DETRABAIO {Hith v R

Presencial [x] Remoto EI Mixto |

REMUNERACION REFERENCIAL ¥ DURACION DE CONTRATO.

Remuneracion Referencial /. 1,600.00 Duracion de Contrato

TAS NTU03-2025
senu*r ﬁa': MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
o 0 ! DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
|IDENTIFICACION DEL PUESTO . CODIGO DE PUESTO 9
Unidad Orgénica 1 NO APLICA
__——7_|Puesto Estructural: . GUARDIAN
\74Nnml_ue del puesto: . GUARDIANIA
= Dependencia jerdrquica lineal: : SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO ¥ SERVICIOS
Dependencia funcional: + GERENCIA MUNICIPAL
P i === Puestos a su cargo: 12
s
'\\ ISIGN DEL PUE! R R e e
N 2 [Tener a cargo la Custndla de Ius bienes pammumales
FUNCIONES DEL PUESTO . S : Gl
1 |Realizar la guardiania de dla w’o noche en el Iccal que se Ie asignara.
Realizar la limpieza y mantenimiento de local a 5u cargo,
Poner en conocimiento de su jefe inmediato y a instancias policiales cualguier agresidn fisica y/o verbal contra el personal de guardiania.
Informar sobre las actividades realizadas durante la semana.

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

Trabajos a realizar con disponibilidad de tiempo las 24h/7d
Otras funciones que le aslgne el fefe inmediato dentro del émbito de sus competenmas y aque!las que ie sean dadas por normatwa expresa.

Wwloe ~Jlo || fwirs

Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anormalidad o novedad que se produzca en su drea de trabajo
Controlar el ingresa y salida de los usuarios y verificar el material y articulos que ingresan o salen los mismos que deberdn tener la documentacidn sustentadora.
N N
|Coordinaciones Internas: i
Gerencla municipal, Sub Gerencla, Unidades '.r Oflcmas
Coordinaciones Externas: ; : )

No aplica

. e X o oK Nk s SIS =
INCOMPLETA COMPLETA __IEglesadotal

s [(we

PRIMARIA
SECUNDARIA

jBachilIEr NO APLICA

jTiruIchf Licenciatura

‘TECN!C}\ BASICA (102 ]macstrla |B. éRequlere habilitacion?
AROs) No aplica
| TECNICA SUPERIOR (1 ngresadD DTitulu [s D"“
0 2 ARDS)

googdno
ogoodn

IUNIVEF{ SITARIA j Doctorado

_IEgreiado I_[Yltulu
A, ocimientos Tecnicos principales requerid ra el puesto (no requiere sustentar
Nao aplica,

Mo aplica

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

No aplica,
Indigue los cursos especializacion requeridos:
No aplica.

C. Conoci e Idi /Dial

__Nivel de Dominio -

_Nivel de Domini

i g Ne Aplica Basico Intermedio Avanzado it Mo Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua x
Power Paoint X Otros {especificar] x




[Dtros {especificar) [

PERI 14 g LT
Indi i e experiencia laboral; ya sea en el sector publi iva

CON O SIN EXPERIENCIA

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto an- la ﬁndén, materia o similar al cargo:
CON O SIN EXPERIENCIA

B. En ba la requerida para el puesto {parte A), seflale el i rido en el sector publico:
CON O SIN EXPERIENCIA

=l

?‘ét Margue el nivel mini € pues e se requiere como experiencia; ya n el sector piblico o privado:

. e ] ame [ s [ e [] sl [] omeeme [ seeee [] 0 S [
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adiclonal para e/ puesto

Mo aplica

g Haplumpat_}'_.c_omtrwcms G ; § A
Pmactlvo,P‘ tualidad, R bilidad, Honestidad, Iniciativa y Trabajo en Equipo.

\/ MODALIDAD DE TRABAIO T R e AR
Presencial [z] Remoto D
REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO T e

Remuneracion Referencial 5/.1,600.00 Duracion de Contrato

seruh- ;@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO

frefBiariediom b AnS 3 DE SAMAN PERFIL DE PUESTO
rEENTI_PICi&ClaN DEL PUESTO i . CODIGODEPUESTO 10 i e
Unidad Orgdnica : NO APLICA

/

Puesto Estructural: :  GUARDIAN

Nombre del puesto: . GUARDIANIA (TALLER)

Dependencia jerdrquica lineal: + SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO ¥ SERVICIOS
Dependencia funcional: : GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: : 1

EMISIOU DEL PUESTO )

Tener a cargo la custodia de Ios b:enes patrlmomales
UﬁCIONES DEL PUESTO ;

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

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

3 |Poner en conocimi y de su jefe inmediato y a instancias policiales cualquier agresion fisica y/o verbal contra el personal de guardiania,

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 |Trabajos a realizar con disponibilidad de tiempo las 24h/7d

9 |Otras func:ones que le asigne el jefe inmediato dentro del ambito de sus competencias y aqueilas que le sean dadas por normativa expresa.

Coordinaciones Exwms:

No aplica

INCOMPLETA COMPLETA Jigle!adofa}

:[me\ RIA ] | | Jmachitier NO APLICA
| Jsecunoaria ] | jTllurolecenciatum

| recnica pasica 102 ] ] [ |maestria 0. dRequiere abilitacion?

ARiDS) No aplica

s [(ne




:I TECNICA SUPERIOR (1 D D Egresado DTitula DSI DND

02 Aflos)

| |universimania ] E] Doctorado

Mo aplica
Egresado I_ll'ltulu
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos:
Mo aplica.
B. Curso TORra e falizacidn r i ustentados con documentos:
~|Noaplica.

% Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:

Mo aplica,

aeld /Dialectos:
. " Nivel de Dominio B __ Nivel de Dominio Bl
No Aplica Basico Intermedio Avanzado Wi | NoAplica Basico Intermedio Avanzado
X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X

i | tiem | riencia laboral;
CON O 5IN EXPERIENCIA

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

CON O SIN EXPERIENCIA

B. En a la experiencia requeri ara el t i | tiempo requerido en el sector piblico:
CON O SIN EXPERIENCIA

\ €. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencla; ya sea en el sector puiblic T H
Particante Auxilaf & l:l At D ¥ tallst D Supervisarf B lete de Area o D Sab Gavnte D erente o D
Prafesinnal I:I Aslstente el it cnardinadar Drnartamenta Miractar
* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en case existiera algo adicional para el puesto
Mo aplica
HABILIDADES'Q. COMPETENGIAS i sy U Nl e i e
Proactivo, P lidad, Responsabilidad, Hor lad, Iniciativa y Trabajo en Equipe.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E] Remoto D Mixto El

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 5/. 1,800.00 Duracion de Contrato

Servir 1@1 MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CRERE AT
T T BESAMAN PERFIL DE PUESTO

[[BENTIFICACION DELPUESTO. | CODIGO DE PUESTO 11. e
Unidad Organica . Gerencia Municipal

Puesto Estructural: . Sub Gerente

Nombre del puesto: : Sub Gerente de Desarrollo Economico y Local

Dependencia jerdrquica lineal: . Gerencia Municipal

Dependencia funcional: . Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: - &

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 diversificacion productiva local, dinamizando |a micro y la peguefia empresa y el turismo

[FUNCIONES DEL PUESTO Vel e i e b g il el il .
1 Coordinar y concertar con el sector pablico y privado la elaboracidn y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que impulsen el desarrollo econdmico
local sostenible.

Caonducir y coordinar la elaboracién, ejecucidn y evaluacion del Plan de Desarrollo Econdmico Local o documento similar.

¥




Elaborar lir ientos y estrategias que permitan normar el comercio en sus diferentes niveles y/o modalidades en coordinacion con las demds gerencias de la
entidad.

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

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

Pramover y ejecutar proyectos y obras de irrigacion, mejoramiento de riego, manejo adecuado y conservacion de los recursos hidricos.

Emitir actos administrativos de autorizacién y fiscalizacién conforme a las competencias que |e sean asignadas,

Emitir pronunciamiente y resolver en primera instancia los procedimientos administrativos contemplados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos

iU (TUPA) de la entidad conforme a su competencia.

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 Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.

Realizar el seguimiento de |as inversiones y efectuar el registro correspondiente de acuerdo a los que establezca el Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Proceder con la liquidacion y cierre de los proyectos de inversién ejecutados bajo el marco normativo del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestion de
1 Inversiones.

12 |Realizar las demas funciones establecidas por el ente rector del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

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

14

1

o

=]

Las demas funcrunes que le astgne el Gerente Municipal o el Ti tular del Phego
ONES P
Coordinaciones 1ntarnw

Cunrdlnaelml Externas:
No aplica

A. FORMACION ACADEMICA

INCOMPLETA COMPLETA _tEgresxdo{aJ
MEDICO VETERINARIO Y ZOOTECNISTA, INGENIERO) Els' D Ne
PRIMARIA :IBa:hilIe{ AGRONOMO, INGENIERO ECONOMISTA /0
AFINES

SECUNDARIA

TECNICA BASICA (102

IITItulajlicenciatu!a

|rnaestr|a

OoO0adn
OO0 0O

AROS) No aplica
|| vecnica supeRioR (1 ____lsgresadn [t
0 2 AROS)
| X JuniversiTaRiA jDurtDm:{n
No aplica

ngresadD ’_|Tilulu

Neo tener parlentes hasta el cuarto grado de cnnsangulnldad W segundn de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia con funcionarios plblicos de la Municipalidad
Distrital de Samdn

No haber sido condenado por |a comisién de delito doloso o conclusion anticipada, o por acuerdo bajo el principlo de oportunidad para la comisidn 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
funcion publica,

Mo tener sancion vigente derivada de un proceso adminlstrativo sancionador por parte del CGR.

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

Mo aplica.
|lmi| ue | T ializacion 5! |

Conecimienta bdsico de computacién con nivel usuario de programa de dominio: (Office, Excel, Word, Power Point, Internet, Correo Electrénico y conocimiente de la base de datos),
Cursos de capacitacion en Gestion Publica.

ica e Idi /Dialectos:
_ Nivel de Dominlo .~ ...+ Nivelde Dominlo
s No Aplica Basico Intermedio | Avanzado : : No Aplica Basico Intermedic Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros {especificar)

Hnﬂ ]lﬂﬂl‘ General ! :
Indique el tiempo total de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado
04 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESION




A, Indigue el tiempo de experiencia requeri: ara el n la funcidn, materia o similar al car,
02 ANOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS GERENCIALES, SUB GERENCIA Y/O AFINES

B. En base a la experiencia requer sto (parte A}, sefiale el tiempo requeri el sector publico:
02 ANOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS GERENCIALES, SUB GERENCIA ¥/O AFINES

. _Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el li rivado:
Particante Auxiilar o . Supervisor lefe de Area o Gerente o
b
Prafesional D Asistante D Analita D Especlalit I:l Coordinador D Degpartamento E] Shb i E Directar D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencla ; en coso existiera algo adiclonol para el puesto
x5 {o-aplica
'HABILIDADES O CﬁM?ﬂENCMS i

Proactivo, Puntualidad, Respcnsabmdad Honestldad Imclauva Trabajo en Equlpn ¥ Ba].ﬂ presnﬁn.

MODALIDAD DE TRABAIO

Mixto Il

Presencial m Remoto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO R

Remuneracion Referencial 5/. 3,500.00 Duracion de Contrato

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO o ’

DE SAMAN PERFIL DE PUESTO

AR A

{IDENTIFICACION DEL PUESTO e

CODIGO DE PUESTO 12

Unidad Organica . Sub Gerencia de Desarrollo Economico Local
Puesto Estructural: :  Asistente

Nombre del puesto: :  Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica lineal: : Sub Gerencia de Desarrollo Economico y Local
Dependencia funcional: . Gerencia Municipal

Puestos a su cargo: vl

FUNCIONES DEL PUESTO o i £ L : i
Recibir, registrar, clasificar y tramltar documentos que ingresan o generan la Sub Genrenua de Desarrullo ECOI‘IOI‘!‘NCG Local garantlzando su dlstrlhucmn mterna ¥
externa para garantizar su atencidn y distribucién,

Apoyar en la elaboracion de memorandums, 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

Realizar el seguimiento a los documentos administrativos de la sub gerencia

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

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

1

[0 -8 [P0

o

Formular los requerimientos de ttiles necesarios coordinando su distribucién y control respectivo de la Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local

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

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

9 |Brindar orientacion al publico usuario

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

11 |Las demas func:ones que- igne el Sub Genrencia de Desarrollo Economico Local

Coatdinnclanasltmmai‘ R
Gerencia municipal, Sub Gerencia, Unidades y Orcinas
Coordinaciones Externas; :

Mo aplica
: CION ACH —
INCOMPLETA  COMPLETA | |Egresadota)
) o [ (e
L Jeananis O [l ¥ et T Conbllidady/o sfines
| |secunpania 1 ] [ ritutofticenciatura
| Jrecnicasasicaioz l:] D [ |maestria D, ¢Requiare habilitacion?
AROS) No aplica
j TECNICA SUPERIOR “. D D ngresado DTltuh} DSI D Ne
02 AROS)

EUN‘VEHS"“RLH D E jDoctorado




L S X Otros {especificar) X
Otros {especificar) X

co IMIER G

el e SN i

No aplica
Egresado ITIlulc

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos:
Organizaciédn de acervo Documentario, redaccion y ortografia

B. Cursos y Progra ecializacidn requeridos y sustentados con ntos:

No aplica,

|fndi ue los cursos y/o especializacion requeridos:
Conecimiento basico de computacién con nivel usuario de programa de dominlo: { Excel, Word, Power Point, SIAF, 5IGA, Carreo Electrdnico).

€, Conocimi de Ofimatica e Idi !DIaIectos'
R SRR Vel de Domin __ NiveldeDominlo
OFIMATICA f—— RS oo ; -
3 i | NoAplica Basico Interrnedlo nvanzado 5 R No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X

Indigue el tiem | xperiencia laboral; ya sea en el sectol I rivado

01 Afios

A, Indique el tiempo de experienci rida para el puesto en la funcién, ma imilar al cargo:

06 meses

B. En base a la experiencia requerida para el A), seiiale el tiempo requerido en tor publico:

06 meses

. Mar | nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector puibli rivado:
Particante Auxlliar o r Supearvisor lefe de Area o Gerante o
Profesional D Aslstente EI Anaisia D FRpecisint D Coordinador D Departamento D SUb Gy npe D Directar

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

No aplica

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS 4 L

Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honest}dad Iniciativa, Tlabaju en Equlpov&a]o presian.

'MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial [x] Remoto ] Mixta O

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial $/. 2,200.00 Duracion de Contrato

TAS NT 003-2075
[j&5i | MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO
. DESAMAN PERFIL DE PUESTO
|IDENTIFICACION DEL PUESTO | i . CODIGO DEPUESTO 13 =
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: t X

Drganaiar, Planificar y Mantener opelatwa los recursos del parque mformatico enla Munlclpalldad Dlstntal de Saman

FUNCIONES DEL PUESTO e T

Mantener operativo Ios Tecursos de parque :nformétlcu de cada érea w’D unldad de Ia Instltuclén

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

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

Mantenimiento de parque informatico de la municipalidad distrital de samdn.

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

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

e B - Ul B R

Instalar de cableado estructura basado en normativa ANSI/TIA




oo

Mantenimiento de computadoras, impresoras multifuncionales, plotter.

o

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

10 |Colaborar de corresponder, en las actividades de la entidad en el ambito de su competencia.

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

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

13 |Otras funciones gue esten establecidas en el ROF y MOF,

14 |Otras funciones que |e asigne el Gerente Municipal.

rdln‘adbn Internas:

GERENCIA MUNICIPAL

T S i
No aplica

INCOMPLETA COMPLETA | |eeresadofal

No aplica

[Cs

Jrnmania O ] Jsachiter ESTUDIOS TECIN"I::S: :‘:"c&wumclcn £
| |secunpania D L] | X Jritulo/ticenciatura
:l TECNICA BASICA (10 2 1 |:| :]maesrrla D. ¢Requiere habilitacion?
ARDS) No aplica
| ] recnica superior (1 I:I m jﬁgresada l:lTJluIa DSI [x]no
0 2 aROs)
___lumvtnsrmmn ] | :| Doctarada

[re

_IEslesada |_|I|tqu

A. Conocimientos Tec incipal ridos para el puesto (no requiere sust r documentos:

« Amplio criterio y responsabilidad en el desempefo de sus funciones,

» Conocimiento en operador de sistemas de informacién y ofimdtica

+ Conocimiento en red, servidores

+ Capacidad de analisis y de toma de declsiones.

+ Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién para cumplir con los plazos establecidos,

B.C Programas de especializacidn requeridos y susten documentos:

Mo Aplica

Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos en Gestion Publica.

Cursos en Redes e instalacicnes
Cursos de 5IGA - MEF

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:
AT N

r'um'ma' ; o NiveldeDominio RSy Nw.qupem)nm VL
A i No Aplica Basico Intermedio | Avanzado i No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Paint X Otros (especificar) X
Otres (especificar) X

indigue el tler.rlno. total de experiencia ]ghg;m“ en el géc;m gﬁhlicn o privado

03 Afios
A, Indigue el ti X i ri ra el puesto en la funcidn, materia o similar al cargo:
02 Afics
B. En base a la experiencia requerida para el pues A le el tiempo requerido en el sector publico:
02 Afios
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como ex ncla; | r publico o privado:
Farticante Auxiliar o " : Supervisar / Jefe de Ares o Gerente o
Profesional D Asistente B e D BXpach it D Coordinader Departamento E SuGarate D Director [I
* Mencione i, il | s xperiencia ; en caso existiera olgo adicional para el puesto
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS = bt et Sita ¥
Proactivo, Puntualidad, Responsabilidad, Honestidad, Iniciativa, Trabajo en Equipo y Bajo presion,

MODALIDAD DETRABAIG




Presencial E' Remoto D Mixto I:]

Remuneracion Referencial §/.2,500.00 Duracion de Contrato




