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PROCESO CAS N° 004 — 2025 - MPCH-J

BASES PARA LA CONVOCATORIA POR NECESIDAD TRANSITORIA PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ENTIDAD CONVOCANTE:

NOMBRE : Municipalidad Provincial Chucuito Juli
RUC : 20161244512
DOMICILIO LEGAL : Jr. Loyola N° 104 — Juli

ANTECEDENTES:

Contratar los servicios de profesionales, especialistas y/o técnicos para diferentes plazas para
que brinde un buen servicio a la poblacion, de parte de la Municipalidad Provincial Chucuito
Juli, en el marco del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias, que autoriza a las
entidades de la administracion publica a contratar servidores civiles bajo el régimen del contrato
administrativo de servicios de necesidad transitoria, personal que retina los requisitos y perfil
establecido para ocupar los puestos vacantes en el afio fiscal 2025.

GENERALIDADES:
1. PUESTOS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
PROCURADURIA
l. " . iali Def idi
PUBLICA MUNICIPAL 1. Un/aEspecialista en Defensa Juridica del Estado II
ORGANO DE CONTROL
18 2. i inistrati
INSTITUCIONAL Un/a Analista Administrativo
m SECRETARIA GENERAL 3. Un/a !‘\sesor Técnico en Gestion Administrativa -
Alcaldia
v. GERENCIA MUNICIPAL 4. Un/a Ejecutor Coactivo
GERENCIA DE ASESORIA . e
V. JURIDICA 5. Un/a Especialista Legal Asesoria Juridica
SUB GERENCIA DE
VI. PROGRAMACION E 6. Un/a Analista Administrativo
INVERSIONES
7. Un/a Especialista y Disefio Arquitecténico
8. Un/a Especialista en Formulacién de Proyectos
VII. UNIDAD FORMULADORA
9. Un/a Analista Técnico en Formulacién de Proyectos
10. Un/a Analista Técnico en Topografia
Vil GERENCIA DE 11. Un/a Especialista en Gestién Administrativa
" | ADMINISTRACION
12. Un/a Subgerente de Tesoreria
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IX SUBGERENCIA DE 13. Un/a Analista en Tesoreria
' TESORERIA :
SUBGERENCIA DE
X. LOGISTICAY 14. Un/a Responsable Cotizador de bienes
PATRIMONIO
15. Un/a Especialista en Recursos Humanos, Gestién del
SUBGERENCIA DE Empleo y Gestion del Rendimiento
Xl
RECURSOS HUMANOS 16. Un/a Gestor en Relaciones Humanas, Bienestar
Social y Escalafén
17. Un/a Operador en Cadmaras de Video Vigilancia
18. (15) Operador de Seguridad Ciudadana (Serenazgo)
SUBGERENCIA DE
XIl. SEGURIDAD CIUDADANA 19. (09) Conductor de Vehiculo de Serenazgo
Y DEFENSA CIVIL (Patrullero)
20. (02) Conductor de Moto Lineal
21. Un/a Especialista En Evaluaciones del Riesgo de
Desastres - COEP
22. Un/a Responsable del Area Técnica Municipal
23. (11) Operador de Mantenimiento Publico (Limpieza
SUB GERENCIA DE s
Publica)
X1l MEDIO AMBIENTE Y 24, (050 4 Sneralh Verd
SERVICIOS . (05) Operador en Jardineria (Areas Verdes)
25. (10) Operador de Custodia (Guardian)
26. Un/a Técnico en Jardineria
GERENCIA DE
XIV. | TRANSPORTEY 27. (12) Operadores de Seguridad Vial
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE 28. Un/a Subgerente de Promocidn Productiva
XV. DESARROLLO
ECONOMICO 29. Un/a Operador Municipal o Fiscalizador Municipal
| ‘\\:‘r}/}" XVI SUBGERENCIA DE 30. Un/a Asistente Administrativo
" | TURISMO
31. Un/a Técnico en Artesania
GERENCIA DE 32. Un/a Analista Técnico
XVII. | INFRAESTRUCTURAY
OBRAS 33. Un/a Asistente Administrativo
XVIlI OFICINA DE 34. Un/a Especialista en mantenimiento de Obras Il
" | MANTENIMIENTO
35. Un/a Asistente Administrativo
SUBGERENCIA DE
XIX. ESTUDIOS Y PROYECTOS 36. Un/a Especialista en Arquitectura
DEFINITIVOS
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2.2. BASE LEGAL

Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2025.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

o o o op

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion

en los regimenes laborales del sector publico.

e. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

f. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

g. Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

h. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

i. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

J-  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE que aprueba
la Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracién y aprobacién de perfiles
en el sector publico”.

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que aprueba la
modificacién de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE,
en lo referido a procesos de seleccion.

l.  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

m. Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestiéon de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

n. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba
la Guia para la virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N°
1057.

0. Las demas disposiciones que regulan el régimen de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

V. PERFILES DE PUESTOS



PERFIL DE PUESTD

SECCIAN: IDENTIFICACIAN

{irgano PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADD
Unidad orgénica PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN DEFENSA JURIDICA DEL ESTADD i
Cadigo del puesto 1
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica ) PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
Grupo de servidores al que reporta NO APLICA
SECCION: FUNCIDNES
MISIfN DEL PLESTD
FUNCIONES DEL PUESTO

Absalver, interponer, apelar en procesos civiles, laborales, administrativos y arbitrales,

Absalver., interponer, apelar en procesos penales

Efectuar el Contral, seguimiento de trémites de procesos penales, civiles, ejecutivos, contenciasos administrativos, Laboral y otros derivados de diferentes procesos judiciales (elahoracién de demandas y/o denuncias.
contestaciones. oposiciones, contradicei pelaciones en las diferentes instancias judiciales y demas actos derivados de procesos judiciales y administrativos) y otros relacionad

con la Procuraduria Piblica
Promaver y desarrollar campafias permanentes de educacidn y difusion para la conservacidn reforestacitn y mantenimiento de 4reas verdes con la participacidn de la poblacion organizada

Solicitar informes, antecedentes y la colaboracién de cualquier dependencia o representacitn del Sector Pablico, de los procesos judiciales a cargo de |a procuradurfa poblica municipal, en todos los procesas en los que ™
gctia comg demandante, demandado, denunciada o parte civil.

Diligenciar oficios. escritos u otros documentos al ministerio publico. poder judicial. sade policial u otras dependencias.

Apoyar al Procurador Pablico Municipal en los pracesos judiciales (civil, penal, laboral, contencioso administrativos y otros) asimismo. en las audiencias, diligencias y otros. con quien compartirs la defensa de los intereses
de la Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli,

8 |Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimienta de sus funciones y las que le sean asignadas por el Procurador Publico Municipal.
Asesoria especializada en arbitraje y contrataciones del estado.

Asesoria legal especizlizada en arbitraje y contrataciones del estado, y sequimientn de los diferentes procesos arbitrales en apoyo a la procuraduria municipal.
AT [Asumir la defensa sobre las controversias a resolverse 2 traves de medios alternativos de solucion, coma conciliacion como arhitraje.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO

~ |m| o || w |Ma|—

2
&

- INa Aplica
Periodicidad de |a aplicacidn (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal II] Fermanentel
SECCIAN: REDWISITOS )
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nive! Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) (Colegiatura?
EIEgresadn(a) I:lﬂal:hiﬂer T[tulu/Licanciatura Si III Na I:
Incompleta Completa
Primaria ABOGADD )] é.Ha!:i]itar:iﬁn
Secundaria profesional?

Técnica Basica(l d 2 afios) Si Na I
Técnica Superior(3 4 afivs) DMaEstria I:lEgresadu I:lEradu

Universitaria X
\ |

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

Derecho penal. derecho civil, derecho laboral, derecho administrativo, Contrataciones del estado, gestion publica.

B) Cursas y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Arbitraje y contrataciones del estado )
L) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio .

OFMATA No zplica Basico Intermedio Avanzado TORMAE/ THEERTH No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X s
Hojas de calculo X luechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)

tros (Especificar) :
3 s Observaciones:

ros (Especificar)

> 3] E)(F'ERIENBIA
xperiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sectar publico o privedo,
03 afios
Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
01 afo
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisando este):
0l afio
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
0l afio
“Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisits de experiencia, en caso existiera algs adicional para el puesto,
No Aplica
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabilidad. analisis. atencién, contral, planificacian, cooperacitn, dinamismo, organizacion y orden
REDUISITOS ADICIONALES
No Aplica
RETRIBLCION
3/ 2.800.00 (Dos mil achocientos con 00/100 Sales). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTD

SECCIGN: IDENTIFICACIAN

firgana (RGAND DE CONTROL INSTITUCIDNAL
Unidad orgénica (RGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL
Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO

Cadign del puesto 2

N° de posiciones del puesto {

Dependencia jerérquica

(ORGAND DE CONTROL INSTITUCIONAL

Grupo de servidores al que reporta

SECCIAN: FUNCITNES
MISIEN DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa y desarralla de servicios de control del Organo de Contral Institucional.

FUNCIONES DEL PUESTD

Apoyo en la ejecucidn de servicios de control conforme a la programacitn y objetivas del rgano de Control Institucional.

Apoyo en la efecucidn de servicios relacionadus conforme 2 la programacian y objetivos del irgano de Contral Institucional.

Apuyo en el sequimiento de los aplicativos informaticos de la gestion (SIGA SIAF, SEAGE)

|
2
3 |Apoyo en el archiva y organizacidn de documentacidn de auditoria (papeles de trabajo).
4
bl

Apuyo en la gestion de denuncias a cargo del Organo de Control Institucional

=B |Redaccién de oficios. informes, hnjas informativas, entre atros.

/58\ Otras actividades que disponga el Jefe del OC!

CEABICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

NEELICA

Mdicidad de |z aplicacion (marcar con un X liego explicar o sustentar)
[SECCION: REQUISTTDS
FORMACIGN ACADEMICA

Temporal | X

Fermanentau

A) Nivel Educativo

B) Grada(s)/ situacitn académica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura?

Incompleta  Completa

DEgresadn(a)

D Bachiller

E‘Tﬂuln/ Licenciatura

s T [x]

- Primaria

- Secundaria
- Técnica Bésica
| |Técnica Superiar
Universitaria X

CONTABILIDAD, ADMINISTRACIAN, BESTIGN PUBLICA Y/0 CARRERAS A FINES

D) éHabilitacidn
profesional?

| [Maestrra
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (N se requiere sustentar con docomentos):

I_lEgrasadu

|_| Brado

s [t ]

- Canacimienta de normativa aplicable al Sistema Nacional de Control y/o Gubernamental.
AN Conocimiento en aglicativos del Sistema Nacional de Contral (ex SAGU) y SCS

rsos /o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

177 | Qantral Bubernamental, Contrateciones del Estado, Gestidn Publica

' #€) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IOMAS 7 DIALECTD No aplica Basico Intermedio | Avanzado. |
Procesador de textos X Inglés X 2
Hojas de calculo X (uechua X ”
Programa de presentaciones Dtros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Dbservaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
E. | afin

eriencia lahoral especifica
U, Indique el iempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia;

/¥ aia en Grganos de Contral Institucional y/o CBR

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No Aplica

L. Indique el tiempo d experiencia especifica requerida en el sector pblico:

No Aplica

“Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en casn existiera alya adicionsl para el puesta.
Experiencia laboral considerada desde /7 expedicidn del titule profesions!
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo. proactivo, bajo presidn y orientacion a resultados y ética profesional.

Cumplir con los requisitos establecidos de acuerda al numeral 7.2.1. de la Directiva N.° 020-2020-C6/NORM, aprobada con |a resolucin de Contraloria N.° 332-2020-CG de 30 de diciembre de 2020.

Nao encontrarse impedido para ser personal OCI de acuerdo al numeral 7.2.2 de la Directiva n.° 020-2020-CG/NORM, aprobada con |a resolucidn de Contraloria n.° 332-2020-C6 de 30 de diciembre de 2020.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCIGN

§/ 1 800.00 (Un mil ochocientes con 00/100 soles) incluyen montos y afiliaciones de Ley. asi coma toda la deduccitn aplicable al trabajadar.
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PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION

lrgano ALCALDIA

Unidad orgénica SECRETARIA GENERAL

Nombre del puesto ASESOR TECNICO EN GESTIGN ADMINISTRATIVA - ALCALDIA
Cddigo del puesto 3

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica SECRETARIA GENERAL

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCIAN: FUNCIONES
MISICN DEL PUESTD

Realizar Seguimiento y Saporte Admisnitrativo

FUNCIONES DEL PUESTD

Realizar asesaria en procesos eminentemente administrativos solicitados por las diferentes gerencias y unidades de |s Municiplaided Provincial de Chucuito - Juli.

Realizar asesaria en el proceso de ejecucion presupuestal de acuerdo a lo solicitado por las diferentes gerencias y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Chucuita - Juli,

Analizar los estados de las acciones administrativas y emitir informe.

Apoyar administrativamente en los proceses de pago de obligaciones sociales (AFP. SUNAT Y OTROS).

|
2
3
4 |Realizar seguimientn y contral del procesn de ejecucion de inversiones de |2 entidad municipal.
)
B

Absalver consultas a los usuarios, servidores y funcionarios de la Municipalidad Provingial de Chucuita - Juli

Evaluary dar trémite de los documentos administrativos del despachn de Alcaldia

Proyectar documentos administrativos segin corresponde del despacho de Alcaldia.

e

Asesorar en dar soluciones de conflictes labarales, ativos, presupuestales, contables y sociales.

FAB | Dtras funciones que designe el titular del pliego y/o Gerente Municipal.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No Aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal

SECCIGN: REQLISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

Lx]

Permemerrtel |

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

L) iColegiatura?

DEgresadu(a) DBachiller mTrtuln/Licenniarura

Incompleta Completa

o I

- Primaria
- Secundaria

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, INGENIERIA Y/O AFINES

| |mécica Basica(l 4 2 afios)
Técnica Superior
L_X |Universitaria X

I:IMaestria DEgr‘esadn Dﬁradu

[) éHabilitacidn
profesional?

s ] w[

|pNocivienTas

tA) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

Bestion Publica, Contrataciones del Estado, SIAF-SP, Auditorfa y Control Bubernamental.

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas:

Gestidn Publica, SIGA, Auditoria Y Contral Gubernamental,

C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio

Nivel de dominio -

IDIOMAS / DIALECTO

Nao aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico

Intermedin | Avanzado

Procesador de textos X

Inglés X

1Bhograma de presentaciones X

\ojas de célculo X Quechua X

(ltros (aymara)

os (Especificar)
tros (Especificar)

(Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privada.

0B Afios

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o materia:

No Aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisando este):

No Aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

03 Afios

“Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puests,

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencidn. control. planificacidn. cooperacicn, dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

Adaptahilidad, anélisis, atencitn, contral, planificacitn, cooperacitin, dinamismo, organizacitin y orden

RETRIBLCION

| 5/ 3.700.00 {Tres Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA MUNICIPAL

Unidad organica UNIDAD OF EJECUCION COACTIVA
Nombre del puesto EJECUTOR COACTIVD

Cddigo del puestn 4

N° de posiciones del puesta 1

Dependencia jerdrquica GERENCIA MUNICIPAL

Grupo de servidores &l que reporta N APLICA

SECCIAN: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

Revisar Las Normas, Dispositivos Legales. Lineamientos Y Dtros Relacionadas Can Fl Area De Trabajo

FUNCIONES DEL PUESTD

Emitir documentos que sean necesarios para el impulsa del procedimiento de Cobranza Coactiva,

Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su carga. a fin de controlar los procedimientos.

Realizar las diligencias propias del cargo como Ejecutor Coactiva para incrementar los niveles de recaudacidn.,

Emitir las resoluciones coactivas para levantar la medida coercitiva impuesta, cuanda la deuda haya sido pagada, extinta o existiera otra situacion que asi establezca la ley.

Velar por la correcta notificacion del valor en cobranza al deudor para que se ejecute el pago bajo apercibimi

de medidas cautelares.

|
i
3
4 |Sulicitar medidas cautelares y demds que ameriten para dinamizar los procedimientos.
3
B
7

Emitir todas las resoluciones de inicio del procedimiento de Fiecucitn Coactiva,

Emitir los informes pertinentes.

.| Otras funciones asignadas por el jefe inmediatn, relacionadas al puesto,

Eﬂ_ﬁDIEIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Ho/dnlica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luegn explicar o sustentar)

SECCIAN: REQLISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

Temporal

=]

Permanente] |

A) Nivel Educativo

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

) éColegiatura?

l:lEgresadu(a)

Incompleta Completa

Dﬂachiﬂar

Tf’fulu/ Licenciatura

s3] w [}

Primaria
Secundaria

ABOGADO

Tecnica Basica(l 6 2 afios)
Técnica Superior(3 ¢ 4 afios)
Universitaria X

DMaestrEa

I:lEgrEsadu

Dﬁradu

D) éHabilitacidn profesion|

s X w [}

{BONDCIMIENTDS

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

Conocimientos en Derecho Administrativo, Ejecuidn Coactiva, Fiscalizacion Tributaria Municipal y/o similares

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

Bestidn Publica y/o Municipal

C) Conacimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio

I No aplica Bésico Intermedin Avanzado i No aplica Bésica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hajas de calculo X (luechua X
Programa de presentaciones X (tros (Aimara) X
[iros (Especificar) :

= (Observaciones:
tros (Especificar)
PERIENCIA

eriencia laboral general
ique el tiempo total de experiencia laboral. ya sea en el sector piblica o privado.

2 afios

Experiencia |ahoral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

02 afios

B. Indique el tiempu de experiencia especifica requerida en el puestn o cargn (precisando este):

02 afios

L. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar piblico:

02 afios

“Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisity de experiencia, en casn existiera alge adivional para el puests.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Capacidad de analisis, redaccion de documentos. comunicacidn oral, escrita y organizacitn.

REOUISITOS ADICIONALES
- Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

- Tener titulo de abogado expedida o revalidado conforme a ley

- No haber sido condenada i hallarse procesado por delito dolorosa.

- No haber sida destituido de Iz carrera judicial o del Ministerio Piiblico o de la Administractn Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias. i de la actividad privada por causa o falta grave laboral.

- No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

RETRIBUCIGN

§/ 2.500.00 (Do mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los mantas y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable l trabajador.

i st CR1
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PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Unidad orgénica GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Nombre del puesto ESPECIALISTA LEGAL ASESORIA JURIDICA
Codigo del puesto 5
N® de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
Grupo de servidores al que reporta NO APLICA
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD
Revisar Las Normas, Dispositivas Legales, Lineamientos Y Otros Relacionados Con El Area De Trabajo
FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar proyectos de opinién o informe legal sobre normativa y asuntos juridicos en la Entidad para brindar asesorfa en materia de gestin publica.

Elaborar analisis, estudios informes legales. proyectos de documentos legales en el mbit de su competencia,

Recopilary procesar | informacitn relativa a la asesorfa juridica en el &mbito de su competencia.

Asesorar técnicaments a otros drganos o unidades argénicas de la entidad y de correspander a otras entidades en materis legal.

Elaborar informes legales en coordinacidn con el responsable de su drea,

@ |en | |co|ra | —

Resalver cansultas de caracter legal de los drganos y unidades orgénicas en coordinacin con el responsable de su drea.

Recopilar y sistematizar la informacidn necesaria para el anélisis y elsboracitn de estudios. informes legales, proyectos de documentos y analisis normativa.

\Y)

B

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

(=3¢ |Colaborar de corresponder., en las actividades de la entidad, en el smbito de su competencia.

:‘1[]' Dtras funciones del MOF que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la mision del puesto,

SJCONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica

Periodicidad de la aplicacian (marcar con un X luego explicar o sustentar)
SECEIAN: REQUISITOS
FORMACIAN ACADEMICA

Le]

Temporal

Permanentel .

A) Nivel Educativa

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

L) éColegiatura?

DEgresadu(a) DEanh’\llEr

Incompleta Completa

IIITl'tu\u/ Licenciatura

s [x] [}

- Primaria
| |Secundaria

ABOGADD

| |Técnica Bsica(l 6 2 afias)
| |Tecnica Superior(3 6 4 afios)

Universitaria

DMaestria DEgresadu

D Grado

D) {Habilitacién profesion

s (5] o [

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)

Contrataciones del estado. gestion publica.

B) Cursos y/o programas de especializacitin requeridos y sustentados con documentas:

Derecho administrativo. Contrataciones del estado. Derecha laboral y Procesal laboral, Derecho notarial y registral.

C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos

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

— Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado (BUCMAS / DIRLECTT No aplica Basica Intermedio | Avanzado®
Procesador de textos X Ingles X ¥
Hojas de célculo X (uechua X
%ugrama de presentaciones X Otros (Aimara) X
Dikos (Especificar) Otros (Especificar)

ffos (Especiﬁ:ar) Observaciones:
ros (Especificar)
XPERIENCIA

15 afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

03 afios

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

| afig

C. Indique el tiempo de experienciz especifica requerida en el sector publico:

03 afios

"Wencione oiros aspectos complementarias sobre el requisits de experiencia, en casa existiera algn adicianal para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacion. cooperacidn. dinamismo, organizacian y orden

REQUISITOS ADICIONALES
Conocimiento en derecho administrativo, civil y penal. contraciones del estado .

RETRIBLICION

8/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 007100 Soles). Incluyen los montes y afiliaciones de ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACIGN

lrgana GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD i
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE PROGRAMALION Y INVERSIONES
Nombre del puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO
Codigo del puesto B
N® de posiciones del puesto I
Dependencia jerérquica SUB GERENCIA DE PROGRAMACION Y INVERSIONES
Grupo de servidores al que reporta NO APLICA

SECCION: FLINCIONES
MISIGN DEL PUESTD
Relizar Labores Tecnicos, Administrativos para el Cumplimiento de Objetivas
FUNCIONES DEL PUESTD

documentos financieros.

| Bestidn de Documentacidn: Organizar, archivar y asequrar que la documentacicn relevante de los proyectos y las inversiones esté actualizada y facilmente accesible. Esto incluye informes, propuestas, cronogramas y

anticipacidn.

7 Coordinacitn de Reunianes: Drganizar y coordinar las reuniones de la subgerencia, asequrando que todes los participantes estén informados, las agendas estén preparadas y los informes necesarios se distribuyan can

3 _|Soporte en la Elaboracidn de Proyectns: Apoya en la elaboracitn de informes de avance de los proyectos. |a actualizacidn de los presupuestos y el sequimientn de las inversiones en curse.

4 |Control de Presupuestns y Recursos: Monitorear el uso adecuadn de los recursos financieros asignados a proyectns de inversitn y ayudar en la preparacidn de presupuestos anuales o para proyectos especificos.

Comunicacidn Interna: Sarvir como enlace entre los distintos departamentos ivalucradas en la programacidn de proyectos y en |as inversiones. facilitando ls comunicacidn fluida y eficiente.

50
5'&'\ Maneio de Datos e Informacign: Recopilar, arganizar y procesar informacion relevante sobre inversiones pasadas. presentes y futuras para la toma de decisiones dentro de la subgerencia,
1, | Mane)n 08 Uains @ fior Slones gasadas

1. Anoyo administrativo en | preparaciiin de informes y presentaciones que faciliten Ja toma de decisi

sobre inversiones y programacicn de proyectos,

3§ | Oiras funciones que le asigne &l jsfe inmediato.

ATENDICIONES ATIRICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Mo aplica

Permanantal .

Periodicidad de |z aplicacion (marcar con un X luego explizar o sustentar) Temporal Iil
SECCIN: REOLISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo |8) Brado(s)/ situacicn académica y carrera/especiglidad requeridos

L) iColegiatura?

DEgrasadu(a)

Incompleta Completa

Eanhil[er

DTRUID/ Licenciatura

s [ [

Primaria
Secundaria

ING. ECONDMISTA, LIC. ECONOMIA Y/ AFINES

D) éHabilitacian
profesional?

Técnica Basica(l d 2 afios)
Técnica Superior(3 6 4 afios)
Universitaria X

DMaestr'ia

E]Egresadn

Dﬁradn

SI'DNB

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puestn (No se requiere sustentar con documentos)

Planeamiento, Presupuesto.Inversion Publica Gestion Publica, Atencion al Publico y Sistemas Administrativas

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

Planeamiento. Presupuesto.Inversion Publica Gestion Publica

C) Conocimientos de Dfimatica e |diomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
e No aplica Bésico Intermedia Avanzado ROMAS: TIALEGIN No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
% hojes de célculn X [uechua
((o, rama de presentaciones X Dtros (Aymara) X
by _ﬁ%&(ﬁspeciﬁ:ar) X Dtros (Especificar)
wt gz::g::::; i Dbservaciones: NINGUND
f{PEREENBIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral. va sea en el sector piblico o privado.

02 afios

Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

0B meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisando este):

0E meses

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar pahlico:

0l afio

"Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicianal gara el puests,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, trabajo en equipo. comunicacidn efectiva. atencién, control, planificacion, cooperacitn, dinamisma, organizacian y orden

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

RETRIBLCION

S/ 1700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles) incluyen los montos y afilizcion de ley.




PERFIL DE PUESTO

SECLIN: IDENTIFICACION

firgana GERENGIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD i
Unidad orgénica UNIDAD FORMULADORA :
Nombre del puesto ESPECIALISTA Y DISEND ARQUITECTONICO ]
Cddigo del puesto 7

N de posicianes del puesto 1

Dependencia jerdrquica UNIDAD FORMULADORA

Brupo de servidores al que reporta ND APLICA

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD

Disefiar y proponer soluciones arquitectdnicas innovadoras, funcionales y sostenibles para proyectos de inversidn piiblica, asegurando |a adecuada integracidn de los espacios con el entorno, la normativa vigente y |

FUNCIDNES DEL PUESTO

Elaborar el disefio arquitectdnico para diferentes proyectos.

Elaborar metrados costos y presupuestos y planos para diferentes proyectos.

Coordinar con otros drganos o unidades orgénicas de la entidad y de corresponder con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Planificary supervisar el levantamiento de informacitn necesaria para la farmulacidn, implementacitn y evaluacitn de los estudios de pre inversidn.

Hlaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

Desarrollar planos y disenos preliminares y definitivos para proyectos municipales, considerando aspectos funcionales, estéticos y téenicos que respondan a las necesidades de los beneficiarios.

Garantizar que los disedos arquitectinicos cumplan con las normas de construccin, accesibilidad, sequridad y sostenibilidad establecidas a nivel local, nacianal e internacional,

Coordinar con especialistas en ingenierfa, costos y presupuestos, medio ambiente y otros para asegurar | coherencia técnica y funcional del proyecto.

Realizar levantamientos y andlisis del entorno fisico, social y cultural para desarrollar propuestas arquitecttnicas que se integren adecuadamente al entorna urbano y rural.

Incarparar principios de arquitectura sostenible en los disedos, priorizando el uso eficiente de recursos, materiales ecoldgicos y soluciones energéticamente respansables.

[
2
3
4
3
5
7
8
g
.10
%1 Elzborar y presentar maquetas. renders y otros documentos gréficos que faciliten la comprensidn y aprobacién de los proyectas par parte de las autoridades y la comunidad.

Preparar |a documentacidn técnica necesaria para la formulacion de proyectos y su evaluacitn en el marca del Sistema Nacional de Programacitn Multianual y Gestidn de lnversiones (lnvierte.pe).

(% |Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el mbito de su competencia,

/M |Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacitn a la misidn del puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

No Aplica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luego explicar o sustentar)

SECCION: REOUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

Temporal | X I

Permanentel |

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

L) iColegiatura?

ngresadu(a) DEachiEiar mﬂtulu/ Licenciatura

Incompleta Completa

Simﬂu:

Primaria

. Arquitecto
Secundaria

Técnica Basica(l 6 2 sfios)
Tecnica Superior(3 6 4 afios)
Universitaria X

DMaestria DEgresadu I:IEradu

D) éHabilitacidn
profesional?

s [x] e [ ]

CONODCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puestn (No se requiere sustentar con documentos)

Fendmenos Naturales),

310 Costos y Presupuestos. Capacitacion Técnica Topagrafico. Capacitacin en Gestion y Administracian Pablica,Delphin Express BIM 380 Costas y Presupuestos, Acreditacian CENEPRED (Evaluador de Riesgos Originado por

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

urso Delphin Express Costos y Presupuestos. Capacitacidn en Revit Capacitacion en Bestion y Administracian Pablica.

) Conocimientos de Ofimética e |diomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
;DFIMA"BA No aplica Bésico Intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECT No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X ‘
Hojas de caloulo X luechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar) X
Dtros (Especificar) X Observagiones:
[tros (Especificar) X ’

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

02 afios

Experiencia shoral espectlica

A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

01 Afio en dreas de igual o similar naturaleza

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargn (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempg de experiencia especifica requerida en el sector poblico:

No aplica

“Hencione otros aspectos complementarios sobre gl requisity de experiencia, en caso existiera algo adtional para el puests.

No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. andlisis. atencidn, control, planificacitn, cooperacitn, dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

No Aplica

RETRIBUCION

8/ 2.500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf coma tada deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICATIGN
Urgano GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTO
Unidad orgénica UNIDAD FORMULADORA
Nombre del puestn ESPECIALISTA EN FORMULACION DE PROYECTOS
Cadigo del puesto 8 :
N° de posiciones del puesto 1 -~
Dependencia jerérquica LINIDAD FORMULADDRA i
Grupo de servidores al que reporta NO ARLICA 1

SECCION: FLNCIONES

MISION DEL PUESTD

ts el responsable de realizar la Formulacin y Evaluzcitn de Fichas Técnicas, Resumen Ejecutivo, Estudios de Pre Inversian para la Formulacidn y Evaluacidn de Proyectos de Inversian, [DARR realizar consistencia
técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente en el marca del Sistema Nacional de Programacidn Multianual y gestion de inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTO
| Aplicar los contenidos. las metodologias y los parametros de formulacitn y evaluacian aprobados por la DGPML. asf coma las metodolngias especificas aprobadas por los sectores. para la formulacion y evaluacion de los
proyectos de inversidn cuyos obietivos estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa publica a la que pertenece la UF.
Elaboracidn de fichas técnicas y los estudios de pre inversin con el fin de sustentar la concepeitn técnica econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversian. tenienda en cuenta los objetivas, metas de products
e indicadores de resultado previstn en |a fase de programacitn multianual de inversiones; asf coma los fondos pablicos estimados en la operacion y mantenimiento de los activas generados por el proyects de inversidn y las
Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversidn y las inversiones de optimizacian de ampliacidn marginal, de reposicidn y de rehabilitacidn.

2
3
4 |Cautelar que las inversiones de optimizacidn de ampliacitin marginal, de repusicidn y de rehabilitacitn no contemplen en intervenciones que canstituyan proyectos de inversion no correspondan al gasto corriente.
9 |Declarar I3 viabilidad de los proyectos de inversidn,
(| Aprobar las inversiones de optimizacitn de ampliacién marginal. e reposicidn y de rehabilitacidn,
9531\‘\ Realizar consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o document equivalente y la ficha técnica o estudio de pre inversidn que sustente la declaracidn de viahilidad de los proyectos de inversitn,
&2 |Remitir informacin sobre las inversiones que solicite la DGPMIy los demés drganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de inversiones.
{1Fleboracin de informes técnicos en relacitn a la inversidn pablica vinculada con fa entidad.
1§ ABuardar confidenciglidad y reserva sabre los asuntos tratados en su entarma,
4 i)l‘f/ Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacitn a las funciones propias del puesto

-~-{CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No Aplica i
Perindicidad de le aplicacion (marcar con un X liega explicar o sustentar) Temporal | X I Farmanentel
SECCIGN: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
I:]Egresadu(a} DEEEhiHEP mmulu/hnenm’atur‘a Si m No |
Incompleta Completa 1
P ECONDMISTA Y/0 ING. ECONOMISTA U dfabiacion
Secundaria profesional?

Técnica Basica(l 6 2 afios) Si m No | -, ‘
Técnica Superior(3 6 4 afios) DMaestrIa DEgresadu Dﬁradn

Universitaria X

_—

CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)
Dfimética, Excel Intermedin

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

Lapacitacitn y/o curso en Sistema Nacional de Programacién Multianual de Inversianes - INVIERTE.PE. Gestid y Seguimiento dz Invarsiones INVIERTEPE, planificacidn y Presupuesto Pablico, Gestidn Publica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
\HHMHIM No aplica Bésica Intermedin Avanzado VDA / DULECTR No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
cesador de textos X Inglés X
; %155 de calculo X Quechua X
Ei:‘bbrama de presentaciones X Otros (Especificar) X
Eius (Especificar) X o -
(Dtros (Especificar) X SRR
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
|Indique el tiempa total de experiencia labaral, ya sea en el sector piblica o privado.
02 afos

lExgeﬁenma lahoral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
No aplica

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargn (precisando este):
No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
01 afio en dreas afines al puestn en el sector publico.

“Hencione atros aspectos complementarios sabre el requisita de experizncia. en caso existiora alge adicional para ef puestp.
No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. andlisis. atencitn, contral, planificacidn, cooperacitn. dinamisma, organizacitn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA

No Aplica

RETRIBLCION

8/ 2.500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montas y afiliaciones de ley. asi coma toda deduccitn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION
firgano GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPLESTD
Unidad orgénica UNIDAD FORMULADORA
Nombre del puesto ANALISTA TECNICO EN FORMULACION DE PROYECTOS
Cédiga del puesto |
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica UNIDAD FORMULADDRA
Grupa de servidores al que reporta No aplica ]
SECCIN: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTD

Es el responsable de realizar el apoyo en la Formulacicn y Evaluacidn de Fichas Técnicas, Resumen Ejecutivo, Estudios de Pre Inversidn para la Formulacitn, I0ARR realizar |a asistencia en la consistencia técnica -
entre el resultado del expediente técnico o documenta equivalente en el marco del Sistema Nacional de Programacitn Multianual y gestidn de inversiones.

FUNCIONES DEL PUESTD

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parémetros de formulacidn y evaluacidn aprobados por la DGPMI, asi coma las metodologias especificas aprobadas por los sectores, para la formulacidn y evaluacidn de los

proyectas de inversidn cuyos obietivos estén directamente vinculados con las competencias de la entidad o empresa piblica a la que pertenece la UF,
Elaboracidn de fichas técnicas y los estudios de pre inversidn segun necesidad, con el fin de sustentar la concepcidn técnica econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversin, teniendo en cuenta los obj Etwus‘

metas de producto e indicadores de resultado previsto en |a fase de programacitn multianual de inversiones: asf coma los fondos piiblicos estimados en |a operacidn y mantenimiento de los activos generados por el
Registrar en el banco de inversiones los proyectos de inversidn y las inversiones de optimizacign de ampliacitin marginal, de reposicidn y de rehabilitacidn,

2
3
4 |Cautelar que las inversiones de optimizacion de ampliacion marginal, de reposicidn y de rehabilitacion no contemplen en intervenciones que constituyan proyectos de inversidn no correspondan al gasto corriente.
5 |Haborar informes que sirvan de insumo para la declaracion de |z viabilidad de los proyectos de inversidn.
L B Elaburarmfnrmes que Slnlal'l de lnsurnu uara Ia apruhacmn ias mvemunes de nphrruzacmn da amphamfm margma[ de rspnsxmﬂn v de r'ehahlhtamﬂn (IDARR)

\7‘ i h i hurth .

QQ =
Q\? L doal Soadabildod sl too d
= C;‘B.E Remlhmnfunnal:iﬂn sobre las inversiones que suhc:lz la DGPMI y los demds drganos del Sistema Nacional de Programacin Multianual y Gestion de inversiones.
E Eﬁ Elaboracidn de informes técnicos en relacitn a la inversidn publica vinculada con |a entidad, )
‘1% <Jf: |Buardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
\\f <4 o 01 |Otras funciones que [e asigne el jefe inmediato en relacidn  las funciones propias del puesta
‘}\ CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No Aplica
Periodicidad de la eplicacion (marcar can un X luggn explicar o sustentar) Temporal l X | Fermanentel -
SECCION: REDUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Brada(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
DEgresadv(a) IIIBachil[er DTl'tuln/Linenniatura S:'IZI an X
Incompleta Completa &
frimeels BACHILLER EN ECONDMiA Y/ CARRERAS AFINES ik
Secundaria profesional?

Técnica Basica(l 6 2 afios) SLD Nul

fZ_ Técnica Superior(3 6 4 afios) DMaastrl’a DEgresadu I:Iﬁradu
T Universitaria X
f CONOCIMIENTOS

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

Ufimatica, Sistemas Administrativos del Estada, Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestign de Inversiones - INVIERTEPE

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:
afd gCiulTy/ U U0 U Bl pE Y g e da | GAPCU E G ud Gl Pruyelil VL U Jll

TR e ] L dod
C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/ Dialectos

- Nivel de dominio Nivel de dominio
- AT No aplica Bisico Intermedio Avanzado A/ Mgt E No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Trobesador de textos X Inglés X
s de célculn X Quechua X b
[Brngrama de presentaciones X Otros (Especificar) X
Dtros (Especificar) X .
Dtros (Especificar) i
EXPERIENCIA

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

03 MESES

Experiencia lahoral especifica
A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
No aplica

|B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o carga (precisando este):

|Nu Aplica

IE. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|N|:| Aplica

I “Mencione oiros aspectas complementarios sobre el reguisito de experiencia, en caso existiera algn adicional para el puest,
|No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, contral, planificacian, cooperacion. dinamisma. organizacitn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUICION

§/1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 Soles). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi com toda deduccian aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

SECCIGN: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE PLANEAMIENTD Y PRESUPUESTD

Unidad orgénica 1INIDAD FORMULADDRA

Nombre del puesto ANALISTA TECNICO EN TOPOGRAFIA

Cédigo del puesta 10

N® de posiciones del puesto 1

Dependencia jerérquica UNIDAD FORMULADORA
Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTO

NIN)

ts el responsable de realizar trabajos de mensura y topografia, necesarios para la elaboracion de estudios de pre inversion: mensuras de campos para desarectacion ge Zonas 0e Camings, y2Cimientos, amoos

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar y ejecutar trabajos de topografia de componentes viales (Berma Central, Berma Lateral. Veredas, Jardi de aislamient, Islas).

Realizar informes y documentacidn para mantener registros detallados de todas las mediciones, célculos y andlisis realizadas durante los proyectos realizados.,

4 |Ffectusr célculos y representaciones graficas de las mediciones topagraficas.

3

Localizar puntos de operaciones apropiadas para efectuar levantamientos topograficos

N

Realizar borradores para elaboracisn de planns topograficos.

2
3
2] Asistir tEcnicamente, en el &rea de su competenciz, a los inspectores de obras.

B>} Ihstruir al personal 2 su cargo (operadores de prisma)

| |Rezlizar el levantamiento topogréfico recopilar datos sobre la forma y las caracterfsticas del terrenn, como su relieve, su vegetacitin y su uso actual,

& |Velar por &l mantenimiento preventiva y correctiva de los equipas topagraficos.

|0 ltras funciones que le asigna el jefe inmediata en relacitn a las funciones propias del puesto

‘CS [EANDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

|

2lptte]

No'Aplica o
™ Periodicidad de la aplicasidn (marcar com un X fuego explicar o sustentar) Temparal III Permanente] =
SECCIGN: REQUISITOS |
FORMACIGN ACADEMICA ;
A) Nivel Educativa |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?
mng‘ESEdD(B) mﬂachiiler DT[tqu/Linenciatur‘a SiD an X
Incompleta Completa
Prinerts. BACHILLER Y/0 TECNICD EN TOPOGRAFIA Y GEDDESIA 0) éHatistacitn
Secundaria profesional? -
Técnica Basica(l ¢ 2 afios) SiD Nn] X
Técnica Superior(3 6 4 afios) X EIMaestm'a DEgresadu Dﬁradn -
Universitaria
CONOCIMIENTOS

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

Conocimientos en Ofimética, Excel Intermedio, Manejo de Programas Autodesk Civil 30, Autocad relacinados al Rubra de Tapagrafia.operacion y/o Manejo de Equipos Topogréficos Gestian y administracidn publica.

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

Capacitacion en Topograffa Basica y Aplicada. Trazo y Replanten. Topografia en Estructuras o Edificaciones

L) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

xperiencia laboral general
digue el tiempo total de experiencia laboral. ya sea en el sector pblico o privada.

[ Nivel de dominio Nive! de dominia .
OFIMATICA Nao aplica Bésica Intermedio Mvanzado s £ INALECIT No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X (luechua X

Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)

[tros (Especificar) X (tros (Especificar)

Dtros (Especificar) X Dserviiionss:

[tros (Especificar) '

PERIENCIA

7o)
/‘f).

Q
7
\\

03 MESES

Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargs (precisando este):

No Aplica

C. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

09 meses en dreas afines al puesta en el sector piblico

“Mencione otros aspectos complementarios sobre gl requisito de experiencia, en £aso existiera algo adtional para el pesto.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control, planificacidn, cooperacian, dinamismo. organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica

RETRIBUCION

§/1.100.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asf como toda deduccitn aplicable al trabzjadar.




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
lrgano GERENCIA DE ADMINISTRACIGN
Unidad argénica GERENCIA DE ADMINISTRACION

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA

Codigo del puesta ]

N° de posiciones del puesto |

Dependencia jerérquica GERENCIA DE ADMINISTRACION

SECCIGN: FLINCIONES
MISIGN DEL PUESTD

Reelizar los procesos administrativos a fin de dar cumoplimiento a los abjetivos trazados por la Gerencia de Administracion,

FUNCIONES DEL PUESTD

Elaborar informes tecnicos de sustenta y/o emitiendo opiniones cuando corresponda

famianad

Aplicar el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, directivas r

con la gestion de la Gerencia de de Administracion.

Actualizar la agenda de las reuniones con las sub gerencias de la Gerencia de Administracion.

Revisar luos procesos Administrativos de Infarmes Tecnicos de las sub gerencias y unidades de Iz Municipalidad Provincial de Chucuito Juli

Proporcionar apoy y asesaria en la Gerencia de Administracion en temas de gestion Municipal.

Asistir y monitorear el tramite documentarin de competencia de |2 Gerencia de Administracion.

Elaborar los informes, oficios, memarandum y otros documentos para que sea suscrito por el Gerente de Administracion.

% [Responder alas daciones de los inmormes de la Contraloria General de la Republica.

1| Dtras funciones Asignadas por el jefe inmediato propias de la Gerencia de Administracion,

| CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Rgitplica

4ol Periodicidad de la aplicacian (marcar con oo X lvega explicar o sustentsr)

2 \SONOCIMIENTOS

SECCIGN: REBUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

Temporal

X

Permaneme]:

A) Nivel Educativo

|B) Brado(s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos

L) iColegiatura?

DEgrasadu(a)

Incompleta Completa

Dﬂachiiler

TFtuIn/ licenciatura

Sim NuI:

Primaria
Secundaria

CONTABILIDAD Y/0 ADMINISTRACION

Técnica Basica (| o 2 afios)
Tecnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria X

DMaestn'a

D Egresado

Dﬁradn

D) éHahilitacidn
profesional?

s[x] w[ ]

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

Gestidn Pablica, Sistemas Administrativos

I8) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

Q

Ly
o,

VUIMA
E}&,ﬂcu

[tros (Especificar)
ROV
2 A AN\ EXPERIENEIA
f Z) eriencia lahoral general
ctindique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector publico o privado.

Gestidn Piblica Y Sistemas Administrativos , SIGA, SIAF, 0SCE Y Ofimética.

C) Conocimientos de Ofimética e |diomas/ Dialectos

: Nivel de dominio Nivel de dominio s
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado ARiAS 7 BNELTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojes de célculo X [uechua X
Programa de presentaciones X Otros {Aymara)
Dtros (Especificar) Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) ]
Observaciones:

afios

)
A c)

.\;
0OC

* 7 JExperiencia laboral especifica

A. Indique el tiempn de experiencia especifica requerida en Ia funcién o materia:

No aplica

B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisando este):

06 meses en Gestion Administrativa y/o Analista Administrativo

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pahblico:

02 afios

“Mencione atras aspectos complementarias sobre f requisits de experiencia, en casa existiera algs adicional para el puesto.

|No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptahilidad, andlisis. atencién. contral. planificacion. cooperacicn, dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No Aplica

RETRIBUCION

8/ 2.500.00 (Dos mil quinientos con 007100 Scles). Incluyen los montas y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccion aplicable al trabajador.

SR

sy



PERFIL DE PUESTD
" SECCIGN: IDENTIFICACION

(irqang GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad orgénica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Nombre del puesto SUBGERENTE DE TESORERIA
Codigo del puesto 12

N° de posiciones del puesta 1

Dependencia jerérquica GERENCIA DE ADMINISTRACION
Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECTIGN: FLINCIONES
MISIGN DEL PUESTD
Programar ejecutar y controlar las acciones de tesoreria el cumplimiento de las normas y procedimientos relacionados can el Sub Berencia. Programar, contralar, dirigic las actividades de ingresos y egresos y
formular el parte diario y el consolidado de fondos municipales de ingresos y gasto.
FUNCIONES DEL PLESTO
| |Pragramar. ejecutar y controlar acciones de tesoreria superanda el cumplimiento de las normas y procedimientos relacionadas con el sistema.
7 |Elaborar normas y directivas para la ejecucion de las actividades de la unidad.
3 |Programar dirigir, contralar y registrar las actividades de ingresos y egresos y formular el consolidado de fondos les de ingresos y gastos.
4 |Efectuer las amortizacianes de capital e intereses de los compromisos financieros de la Municipalidad.
5 [Uevar el control de registrn y custodia de fianzas, garantias, polizas de sequros y otros valores,
B
7
8

Coordinar actividades con |z Unidad de Presupuesto y Racionalizacitn para la formulacidn del calendario.

Llevar el contral de caja chica de acuerdo a su directiva y remitir 2l reporte de gastos a contabilidad para tu afectacitn contable y prsupuestal.
Administrar y controler el movimiento de dinero en especies valoradas de la Municipalidad

10 |Ejecutar el balance diario de caja formulandn el estado correspondiente revisar y farmar el parte diarin de ingresos.
I¥L|Llevar los registros de las cuentas bancarias y efectuar las canciliaciones hancarias respactivas.
\ éﬁ Centralizar y administrar el manejo de todos los fandos percibidos y recaudados.

1€ |Eoardinar e integrar adecuada y oportunamente la administracitn de tesoreria con las dreas o respansables de los otros sistemas,
|

0

| Supervizar las acciones de seguridad de los fondos y valores a efecto de garantizar su adecuado manejo,

{ndiinplementar el sistema de contral interno en el drea.

¥4 Responder mediante informes técnicos las recomendaciones de los informes de contral de la Contraloria Beneral de e Republica,
Gy {1 | Cumple con ntras funciones establecidas en el Sistema Nacional de Tesorerta y funcinnes que se e asigne el jefe Inmadiato,

* | CONDICIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

No Aplica

Periodicidad de la aplicacion (marzar con un X luege explcar o sustentar) . Temporal m Permanenie]____
SECCION: REQUISITOS

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo

B) Brado(s)/situacidn académica y carrera/especislidad requeridos L) ¢Colegiatura?

I:IEgrasadﬂ(a) D Bachiller T\'tulu/l.il:enciatura SiIII Nu] ,
| IPrimaria

s CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/0 CARRERAS AFINES. 0 i”:"n'::;‘“’”
profesional?
| [Técnica Basicall 6 2 afios) Sim

| [Tacnica Superior ElMaestrl'a l:lEgresadU Dﬁradn
Universitaria X

Incompleta Completa

No

CONDCIMIENTDS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (No se requiere sustentar con documentas)
GESTION PUBLICA. ADMINISTRACION PUBLICA

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

SIAF-SP. SIGA. SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADD, SISTEMAS INFDRMATICOS.

L) Conocimientos de Ofimética e [diomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio i
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avarzado BNk £ TLET No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X (uechua X
APrograma de presentaciones X
Dtros (Especificar) Oh
Dtros (Especificar) il
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

04 afios

Experiencia laboral especffica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

0l afin

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
0l afios

Dtros (aymara) X

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
02 afios

“Henzione otros aspectas complementarios sobre el requisit de xperiencia, en caso existiors algs adicional para el puests.
No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptahilidad, andlisis. atencidn. contral. planificacidn, cooperacicn. dinamismo, arganizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES
Adaptahilidad, analisis, atencitin, contral, planificacisn, cooperacitn, dinamismo, organizacion y arden
RETRIBLCION

8/ 2.800.00 (Dos Mil Ochocientos con 007100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACIGN

(rgano GERENCIA DE ADMINISTRACION
Unidad orgdnica SUB GERENCIA DE TESORERIA
Nombre del puesto ANALISTA EN TESORERIA
Cédign del puesta 13
N° de posiciones del puesta 1
Uependencia jerdrquica SUB GERENCIA DE TESORERIA
Brupo de servidores al que reporta No aplica
SECCION: FUNCIONES

MISIN DEL PUESTD

Bestionar, analizar y controlar los recursos financieros del municipio. aseguranda ka correcta administracidn de los fandos piblicos y el cumplimiento de las narmativas legales y fiscales. Este puesto tiene como
obietiva garantizar |a liguidez. transparencia y eficiencia en los procesos financieros. proporcionando clave para |a toma de decisiones v contribu

FUNCIONES DEL PUESTD

vendo al adecuads maneio de los recursos piiblicos.

| |Ejecucitn y contral de los ingresos y eqresos de fondos del Programa.

Verificacion y conformidad de la documentacion sustentadora de los gastos.

Realizar giros de cheques y transferencias electranicas en el SIAF Landing (Plataforma SIAF)

Operar el SIAF Operaciones en Linea y SIAF Cliente, a fin de realizar reportes, registros, tramites, consultas, etc.

Llevar a cabo 2 conciliacion mensual de las cuentas bancarias.

Aduptar medidas necesarias para la cautela, proteccién y sequridad de los recursos financieros,

Mantener el registro y documentos respectivos de todas las cuentas y saldas con el programa, incluyenda las cuentas designadas requeridas por las normas y procedimientos.

X 2 o
FORMACION ACADEMICA

& |—|on|en|+=|ea|ra

. | Mantener actualizada y organizada infarmacitn relativa a los procesos.

% "{[tras funciones que |z asignen &l jefe i en relacitin a la misidn del puesto,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

NORPLICA
F&W cidad de |a aplicacion (marcar con un X luego explizar o sustentar) )
r SECCION: REQUISITOS

Temporal

III FermanenteE

A) Nivel Educativo

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

L) Colegiatura?

DEgr'esadn(a)

Incompleta Completa

I___IBachil!er

Tr'tu!n/ Licenciatura

s e[|

Primaria
Secundaria

INGENIERIA ECONOMICA

0) £Habilitacidn
profesional?

Técnica Basica (1 o 2 ains)
Técnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria X

I:IMaastn'a
Dﬂuct'uradu

I:IEgresadn I:IGradu
[ Jearesaco Dﬁradu

SFE NUII

CONOCIMIENTDS

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

"[BFfice (Word, Excel, Power Paint)

~ ¥B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados can documentos:

Gestidn Pablica, Contrataciones del estadn, SIAF SP, SIGA MEF. SEACE

L) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

' xperiencia laboral general

ﬁdique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector publico o privada.

i Nivel de dominio Nivel de dominio

HFATER No aplica Basico Intermedia Mvanzado RNONAS/ DALECTD No aplica Bésico Intermedin | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Diros (Especificar)
Dtros (Especificar) Ditros (Especificar)
Dtros (Especificar) L —
[tros (Especificar) )
EXPERIENCIA

102 Afios

“|Experiencia laboral especffica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o materia;

0E meses coma analista

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisando este):

06 meses coma Especialista SIAF

C. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

02 Afios

"Mencione otras aspectos EU#T:’,U/L'.‘?TE.‘HEJ oS sobre &l r EQUISIIO OE EXPEFIENLIE, EN £aS0 EXISUErd 5’4{0’0’ adicional, para &/} PUESTD.

0 APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad. anslisis. atencitn. control, planificacian, cooperacitn, dinamismo, organizacion y orden.

REDUISITOS ADICIONALES

| No aplica

RETRIBLCION

3/ 2.000.00 (Das Mil con 00/100 Soles). Incluyen los mantos y afiiaciones de ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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PERFIL DE PUESTD

SECLIGN: IDENTIFICACION

irgano GERENCIA DE AOMINISTRACION
Unidad organica SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID ]
Nombre del puestn RESPONSABLE COTIZADOR DE BIENES

Cadigo del puesto 14

N de posiciones del puesto |

Dependencia jerérquica SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONID

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PLESTD

Coadyubar a realizar Ia gestian de tramite documentario con eficiencia.

FUNCIONES DEL PUESTD

Elaborar documentos de competencia de la Subgerencia de logistica y Patrimanio.

Calificar y evaluar los requerimientos de bienes y obras. canforme a las especificaciones técnicas y/o términos de referencia, sefialados por el drea usuaria, expediente técnica aprobado.

Dirigir y controlar las actividades de adquisicidn de bienes supervisando el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos por el sistems de logistica.

Realizar cotizaciones de bienes en el plazo oportuno, para la buena administracitn.

Manejar ¢l Sistema Integradn de Bestian Administrativa (SIGA)

Elaborar cotizacidn. cuadro comparativo confarme 3 lo previsto.

Verificar fichas RUE de los proveedares.

Verificar el RNP de los proveedores, y los rubros de las actiidades econémicas,

cofea |~a|a|en| & |ca|raf—

Aplicar los procedimientos técnicos establecidos, conforme a las normas legales vigentes.

=

Cumplir con las di legales vigentes que norman sobre los trabajos o tareas de su competencia.

Elaborar d de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su compatencia.

Realizar el seguimienta de las cotizaciones hasta |a notificacitn del orden de compra.

Hacer sequimiento a las respuestas a documentos de interés.

Mantener actualizada y organizada |a informacisn relativa, en el ambita de su competencia.

esponder mediante informe técnicos las recomendaciones de los informes de control de |z contralorfa general de la republica.

|67 [ Otras funciones que Ie asigne el jefe inmediato en relacitn a ke mision del puesto.

~-{CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

NO APLICA
Reriodicidad de le aplicacion (marcar con un X kiego explizar o sustentar)

[

Temporal
SECCIGN: REOLISITOS
FORMACIGIN ACADEMICA

Fermanental

A) Nivel Educativa B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

L) ilolegiatura?

DEQFBSEdG(H) mﬁa:hifler DTitulu/l.EcencEatura

Incompleta Completa

sT_] w1}

Primaria

Secundaria

Técnica Basica (| o 2 afios)
Técnica Superior(S o 4 afios)
Universitaria

CONTARILIDAD, ADMINISTRACIGN Y/0 CARRERAS AFINES.

I:lMaestria DEgrasadu Dﬁr‘adu
| |

profesional?
8i

CONDCIMIENTOS

D) éHabilitacidn

Nu|:

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

Adaptabilidad. andlisis. Atencidn, control, vocacitn de servicio y trabajo en equipo.

B) Cursas y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

SIBA.SIAF, Ley de Contrataciones N.2 30225

C) Conocimientos de Dfimética e diomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

DOFIMATICA IDIOMAS / DIALECTD

No aplica Bésico Intermedio Avanzado Nao aplica Bésico Intermedio

Avanzadp |

Procesador de textos X X

Inglés

Hajas de calculo X X

luechuz

Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)

Otros (Especificar) Dtros (Especificar)

NJtros (Especificar)
os (Especificar)

[bservaciones:

-H?ERIENBIA

ﬁeﬁenciﬂ laboral general

ﬁﬂique el tiempo total de experiencia laboral, va sea en el sector pablico o privado.

02 Afins

Experiencia laboral especfiica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o materia;

01 Afin

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 Meses como responsable y/o especialista en adquisiciones

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico;

0l afin

“Mencione tras aspectos complementarias sabre el requisits de experiennia, ea caso existiera algs adicional para el puesto.

[NOAPLICA

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis. atencién, contral. planificacisn. cooperacitn, dinamismo, organizacidn y orden,

REQUISITOS ADICIONALES
CERTIFICACION OSCE

RETRIBLCIAN

§/ 2.000.00 (Dos mil can 00/100 Soles). Incluyen las montos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccion aplicable &l trabajadar.
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PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION

irgano GERENCIA DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

Nombre del puesto ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANDS, GESTION DEL EMPLED Y GESTION DEL RENDIMIENTO
Codiga del puesto 15

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCIGN: FUNCIDONES
MISIGN DEL PUESTD

Disefiar, evaluar y coordinar las politicas y procedimientos de Compensacidn y Beneficios Sociales. Analiza y define paliticas de compensacian y estructuras salariales en base a Ja definicion de puestos, redefiniendo |

politicas de retribuciin/beneficios competitivos que se alineen can el presupuesto de |a entidad y las requlaciones gubernamentales
FUNCIONES DEL PUESTD

Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, regla manuales, directivas relacionad

| con la gestidn de los recursos humanos,

2 |Realizar el procesn administrativo de reclutamignto y seleccitn del personal que ingresa a laborar en la Municipalidad Provingial Chucuita Juli, de acuerda a los lineamientos de SERVIR.

3 |Asesorarlas Liquidaciones de Beneficios Sociales del persanal Régimen Labaral Nro. 276, 728, 30057, 1057,

4 |Hlaboarar informes técnicos en materia de recursos humanos,

Elaborar. verificar y analizar expedientes. informes técnicos y proyectos de resolcuiones sobre vinculacion, desvinculacion, desplazamientos. compensaciones y beneficios del personal de |a sede administrativa de la
% Municipalidad Provincial Chucuitn Juli y de las Instituciones Fducativas del émbita de su jurisdiccidn.

o,

=5\ Implementar el sistema de contral interno en el 2rea,

> Responder mediante informes técnicos las recomendaciones de los informes de cantral de Iz Lantralorfa Beneral de Ia R publi
. |Responder mediante informes técnicas los expedientes concernient al PAD

?ﬁ&aaﬁzar otras funciones afines que le sean asignadas por el Subgerente de Recursos Humanos.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO

]

Periodicidad de la aplicacion (mmarcar con un X luego explicar o sustentar) Temporal m Fsrmansnte:
SECCIfN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA ;
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
I:IEQPESBdD(B) Dﬁachiller m'ﬁtuiu/ licenciatura S\'m Nul
Incompleta Completa
Primas ) Derecha, Contabilidad, Administracitn y/o carreras afines 0 “Ha_bimmj"
Secundaria profesional?

Técnica Bésica SIE No

Técnica Superior DMaestrra DEgresadu :IEradu

Universitaria X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puestn (No se requiere sustentar con documentos)
estidn de Recursos Humanos y ley SERVIR, Sistema de Control Interno para entidades publicas.

‘E}‘Dwsus y/o programas de especializacitin requeridos y sustentados con documentos: ]
g I@ﬁ_’ima especializado en ley 27444, Diplomado en Recurses Humanos Ley Servir, ley SERVIR, beneficios sociales, SIGA- MEF. Gestion Publica, Ley 27444, litigacion oral Ley procesal del trbajo, Bestion Administrativa,
0

epecho penal. civil. constitucional laboral y familia. desarrallo de competencias, tramite de documentos y redaccion. derecho administrativo. Gestion de Archivos y proceso contencioso Administrativa, ofimatica

C}Lonocimientos de Dfimatica e ldiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio z
OFMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzadn TOPGS 4 AL No aplica Basico Intermedio | Avanzada
Procesador de textos X Inglés X
Hujas de célculn X [luechua X
Programa de presentaciones X Aymara X
[tros (Especificar) Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) Oh _—
Dtros (Especificar) SEMVACIOnes:
EXPERIENCIA

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

03 Afios

~/|Experiencia laboral especffica
/ i}\. Indigque el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o materia:

|No aplica

B. Indique el tiempu de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisanda este);

01 Afio en cargos de asesoria

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

0l Afin

“Wencione atros aspectos complementarios sabre el requisito de experiznzia, en caso existiera alga adicional para e puesta. .=
Experiencia en Recursos Humanas, Tesorerfa.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptahilidad, analisis, atencidn. contral. plarificaciin, cooperacion, dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

s/ 2,500 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles) Incluyen los mantus y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccidn aplicable al trabajador




%)

-‘\\CIPA[,IO

N

A4S
sl

e

NCIA I
s éﬂNﬂt!MIENTI]S

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION o
(rgano BERENCIA DE ADMINISTRACION i
Unidad orgénica SUBGERENCIA DE RECURSDS HUMANDS
Nombre del puestn GESTOR EN RELACIONES HUMANAS, BIENESTAR SOCIAL Y ESCALAFON
Codigo del puesto 16
N° de pasiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIDNES

MISI(N DEL PUESTO
Realizar actividades técnicas y/o administrativas relacionadas con el recurso humano, desarrallanda y ejecutando planes y programas pertinentes 2 la incentivacion de personal
FUNCIONES DEL PUESTO

| |Elaborar informe Tecnico sociales

Elaborar Informes tecnicos Administrativos

Coordinar las Actividades sociales de la entidad para incentivar al servidor

Brindar orientacion a los trabajadores acerca de |os servicios que brindan como atencidn 2 ESSALUD. orientacitn social.

Plantear alternativas de solucidn a los problemas de los trabajadures en temas de salud u otros conflictos y mejorar el clima laboral de los trabajadores

Atender y orientar &l Servidor subre las licencias de salud u otros @ solicitar.

Realizar pausas activas ante el estrés Iahoral,
Reportar el Registro y Control de Asistencia de Ios Servidores.
Responder mediente informes tecnicos las recomendaciones de los informes de contral de la Contralaria Beneral de |a Republica

implementar e sistema de Contral interno en el Area

Responder mediente informes tecnicos las recomendaciones de los infarmes de contral de la Contraloria General de la Republica

4 ﬂpinish‘ar Io Legajos de los Servidures y Funcionarios
\Actualizacion de Escalafon de los servidores y Funcionarios

| 4| Mender las diferentes Cansultas y solicitudes del persanal. entre otres actividades relacionades 2l cargo, dentro de la Subgerencia de Recursos Humanos

Otras funciones Asignadas por el jefe inmediato propias de la subgerencia de Recursos Humanas

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

ND APLICA
Reriodicidad de [z aplicacion (marsar con un X luggo explicar o sustentar) Temporal m Fermanentel
SECCION: REQLISITOS =
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos L) ilolegiatura?
mEgresadu(a) Dﬁachi\ler I:lTEtulu/Li::enca'atura SI'D Nu]
Incompleta Completa
Primaria -y i 0) éHabilitacidn
Secundaria Psicologia, Trabajo social y/o Afines orafesional]

Técnica Basica (1 o 2 afios) Sfl:l N“I:

Técnica Superior(3 o 4 afios) EIMaestrl'a DEgresadn I:lﬂradn

Universitaria X
| |

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

Gestitn Publica, Seguridad y salud ocupacional, ofimatica, SIGA y Primeros Auxilios

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas:

Gestion Publica, Sistema de Sequridad y Salud en el Trabajo, Gestion de Recursos Humanos, Gestion publica y conflictos sociales. Gestion de clima laboraly organizacional y Atencion al Usuario

C) Conocimientos de Dfimética e |diomas/Dialectos

F Nivel de dominio Nivel de dominio oz
OFINATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IIICMAS. # HIALECT Na aplica Bésico Intermedin | Avanzadn
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculn X Quechua X
- {Programa de presentaciones X Dtros (Aimara)
5 ttros (Especificar) T
| 0tros (Especificar) ’
 |EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral. ya sea en el sector piblico o privadn.

01 afio

Experiencia laboral especflica
A. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcitn o materia:

0B meses

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):

No aplica

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

0B meses

“Mencione iros aspectos complementarios sobre el requisits de experiencia. en casa existiera algo adicional pars el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencién, control. planificacidn, cooperaitn, dinamismo, organizacién y orden

REGLISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCIGN

5/1.800.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 soles) incluyen los montos y afiliacidn de ley.




PERFIL DE PLESTO

SECCION: IDENTIFICACION
(rgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.
Unidad organica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
Nombre del puestn OPERADDR DE CAMARAS DE VIDED VIGILANCIA
Cadigo del puesto 17
N® de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
SECCIAN: FLINCIONES
MISIGN DEL PUESTO

Asegurar el buen funcionamienta del sistema de las camaras, administrar [a red de cémaras y elmacenamiento de imagenes. promover el cumplimienta de la normativa de vigilancia, elabarar protocolos operativos, |
brindar apoyn técnico, verificar el trabajo de vigilancia, informar sobre la gestion_del sistemas.

FUNCIONES DEL PUESTOD

Verificacitin las cémaras de video - vigilancia.

2 |Definir dreas de importancia dentra de la cobertura visual de la cémara.

3 _[Reportary Monitorear de manera permanente e inmediata los incidentes registrados en el sistema para la intervencidn inmediata como apoya en la visualizacitn se oimienta de los mismos.

4 |Capturar, ordenar. y clasificar la informacitn de los hechos problemas.

5 | Administrar la red de comunicaciones de cémaras y almacenamiento de imégenes y videos, Planificar, Organizar, y/o ejecutar acciones de capacitacitn de defensa civil a tado nivel.

- B | Asequrarse del buen funcianamientn del Centro de Monitores y del sistema de Videa vigil

& \Informar peritdicamente al jefe inmediato de Ia gestidn y Funcionamienta del sistema de Videa Vigilancia,

»&Promuver el cumplimientn de la normativa y procedimientos para el desarrolla eficiente de las actividades de Video Vigilancia. elaborar y mantener actualizado el protocolo operativa del Centro de Manitorea de Video

& 1 Sulicitar apoya del personal de sequridad para los casos en que el o un técnico detecte una irregularidad o sucesa, Informar periddicamente al jefe inmediato de la gestidn funcionamientn del sistema de Viden Vigilancia.

148 | Otras funciones que le asigna el jefe inmediato en relacitn a las funciones propias del puesto.

[CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO

No aplica

Periodicidad de |2 aplicacidn (marcar con un X liego explicar g sustentar) Temporal | x | Permanente| |

Turnos y temporal de horario de trabajo por tres turnos mafiana, tarde y noche.

SECCION: REQUISITOS

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grada(s)/situacitin académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
Incompleta  Completa Egresadu(a) I:‘Bachiller DTﬂuln/LEcenciatura S |:] No ‘
Primaria D) &Hahilitacidn
Secundaria profesional?
Técnica Basica (1 o 2 afios) X COMPUTACION, INFORMATICA /0 AFINES. i [ ] Mo
Tecnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria
= [ Maestria [ Egresado l:lEradu
O

& A
\JEBNOCIMIENTOS
& 5" & nocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requicre sustentsr con documentos):

 [Bfigfatica Basica o Intermedia, conocimientos en electrnica o electricidad: areas criticas, videa vigilancia.

" JBYLursos y/o programas de especidlizacitn requeridos y sustentados con documentos:

\E;"'/'Sistﬁma de cémaras y/o videocdmaras de vigilancia

office X Otros (Especificar) X
ROVIAN [tros (Especificar) X —_—
Dtros (Especificar) X P

L) Conocimientos de Dfimética e ldiomas/Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio
s No aplica Bésica Intermedia Avanzado ANONAS / DIALECTD Na aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de céloulo X (luechua X
Programa de presentaciones X Aimara H

EXPERIENCIA
= xperiencia laboral general
Y, ndique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pblico o privado,

/|06 meses.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcifin o la materia:

03 meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisands este):

03 meses

C. Indique el tiempo de experienciz especifica requerida en el sector puhlico:

03 meses

“HMencione otros aspectos complementarios sobre gl requisits de experiencia, en casa existiora alge adcional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis. atencion, control. planificacion. dinamisma organizacién y orden. Orientacion a resultados, vocacion de servicios y trabajo en equipn.

REQUISITOS ADICIONALES

Especialidad: Computacion e informatica

RETRIBUCION

§/.1.400.00 ( Mil custrocientos con 00/100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajedor.

e
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PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION

firgano

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS.

Unidad organica

SUB GERENGIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.

Nombre del puesto OPERADOR DE SEGURIDAD CIUDADANA.

(édigo del puesto 18

N° de pasiciones del puesto 15

Dependencia jerarquica

SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.

SECCIAN: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

Realiazar patrullaje preventivo y deductivo rondas de viglancia nocturnas y diurnas de acuerdo a los pratocolos de sequridad para mejorar_la seguridad ciudadana del distrito de Juli

FUNCIONES DEL PUESTD

| |Realizar rondas de vigilancia nocturnas y diurnas de acuerdo de rol de turnos, para evitar eventos contrarios a las normas y las buenas costumbres en la ciudad.

P

to de latr |, orden y seguridad del vecindario. en el marca de los planes de accion de sequridad ciudadana de la municipalidad.

2 |Contribuir en el mantenimi
3

produzcan en su sector de vigilancia. Dichas ocurrencias seran infarmados a la Policia Nagional del Peri

Vigilary comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos irregulares o ilegales que evidencien la comision o la realizacion de actos preparatorios de delitos, faltas y contravenciones que se

Jcurrencias.

4 |Colsborar en operativos conjuntos con le Palicia Nacional, gobernacion y otras instituciones vinculadas al sistema de sequridad ciudadana, conforme 2l marco establecido en los planes de sequridad ciudedana.
5 Prestar servico de patrullaje municipal, formular el respective formato dz ocurrencias de toda las incidencies que se produzcan durante suturnn de servicios e ingresarlo en el Registro Estandarizadn de

auxlio y evacuacion ante situaciones de emerqencia o desastres.

Comunicar y coordinar de forma inmediata con Ia Palicia Nacional, Bamberas, sistema de atencion mavil de urgencias. municipalidad y otras instituciones. segun se requiera, para la atencion y el apuyo en las labores de

Apoyar a la Policfa Nacional del Perd para el cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana en eventos Publicos deportivos y no deportivas.

B
1
8 |Apoyar con el cumplimienta de las dispociciones respecto al uso de los espacios publicos.
3

Prestar patrullaje municipal, orientacion y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de sequridad ciudadana, con especial enfasis a las personas en situacion de vulrerabilidad y grupos de especial proteccion,

Seguridad Ciudadana.
C) Conocimientos de Dfimatica e |diomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio DIOMAS / DIALECTD Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célouln X {luechua X
Programa de presentaciones X Aimara X
~\|Otros (Especificar) X Ob
- 40tros (Especificar) X i
*|EXPERIENCIA

st | Colabarar con la policia nacional en forma subsidiaria con el control de transitn vehicular en caso de necesidad y urgencia (congestion accidente de trénsito, desastres naturales y otros eventos),
G 3 Colabarar en las Zonas afsctadas por desastres naturales o antrdpicos con el Cuerpn General de Bonberos Voluntarios del Perd. Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI) y el Centro Nacional de Estimacidn, Prevencian y
RO Reduccidn del Riesgn de Desastres (CENEPRED).
S Y 12 |Dtras Funciones asignadas porla jefatura inmediata relacionada a la mision del Puesto,
) GE%“’%‘C&/ CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de |a aplicacion (marcar con un X lvego explicar o sustentar)

Temporal | x

Permanente m

turnos por temporal de horario de trabajo por tres turnos mafiana, tarde y noche,

Técnica Bésica (| o 2 afios)
Técnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria

EDUCACIDON BASICA COMPLETA

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/ situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) Colegiatura?
Incampleta Completa |:| Egresado(a) :lEa:hillBr |:|T|’(u\u/ Licenciatura Si [:l No | ¢
Primaria D) éHahilitacitn
Secundaria % profesional?

| |Msestria

Egresado

Grado

s Iw [

ONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se requicre sustentar con documentas):

Ley 31287 Ley de Servicio de Serenazgn Municipal y su Reglamento, Seguridad Ciudadana.

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

* |Experiencia lshoral general

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

OB meses.

Experiencia laboral especfica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o la materia:

03 Meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

03 Meses

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector poblico:

03 Meses

Licenciady de las FEAA, (apcional)

|No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, contral, planificacion, dinamismo organizacidn y orden. Orientacion a resultados. vocacion de servicios y trabao en equigo.

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBUCION

5/.1,400.00 (Un mil cuatrocientas con 00/100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccion aplicable al trabajadar.




| Periodicidad de |2 aplicacion (marcer con un X luega explicar o sustentar)
por ser de |2 modalidad de Contrato Administrativa_de Servicios por turnos y temparal de horario de trabajo por tres turnos mafana, tarde y noche.

PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

SECCIGN: IDENTIFICACIAN
(rgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS. i
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
Nombre del puesto CONDUCTOR DE VEHICULD DE SERENAZGD
Cadigo del puests 13
N® de posiciones del puesto ]
Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA'Y DEFENSA CIVIL.
SECCIAN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD
Realizar patrullaje preventiva y deductivo en los vehiculos d serenazgo de acuerdo a los protocalos de seguridad para el mejorar de la sequridad ciudadana del distrito de Juli
FLINCIONES DEL PUESTO
| |Conducir eficientemente la unidad mavil asignada para el patrullsje cumplienda las consignas y disposiciones,
2 |Cumplir conlas normas y procedimientos de sequridad de transpurte para evitar infracciones y siniestros en las comisiones realizadas
3 |Conocery cubrir las rutas de patrullaje del sector que es asignado.
4 |Velar por el buen funcionamiento del vehiculo a su cargo, asf camo su canservacion y limpieza.
5 |Conducir el vehiculo de acuerdo a las reglas de trénsito y = una velocidad méxima permitida, asf mismo es responsable de la operatividad de [a circulina.
§ |Uevar al dia el cuaderno de control de horario y Kilometraje la hora de salida y retorno, ademés registrar las ocurrencias.
7 |Asequrar el adecuadn funcionamients del vehiculo
‘;'B\ Informar oportunamente las necesidades de mantenimienta preventiva y/o correctiva del vehiculn a su cargo
:;‘5:\ Realizar el siguiente check list. De la camioneta antes de iniciar sus actividades diarias de operacitn revisar toda los niveles de aceites, agua, liquida de frenos
G&g [tras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a las funciones propias del puesto

ETADICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Moaplica

Temporal | x |

Permanente| |

SECCION: REQUISITOS

Técnica Basica (| o 2 afios)
Técnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria

EDUCACION BASICA COMPLETA

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativa B) Gradu(s)/situacitin académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
Incompleta  Completa D Egresado(a) |:| Bachiller I:lfitu]u/ Licenciatura Si |:] No
Primaria D) éHabilitacitn
Secundaria X profesional?

S[DNu:

| [Meestria

[ JEgresado [ [Grada

NOCIMIENTOS
onocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (Mo se reguiere sustentar con documentos):

{Reglemento_de transito, mecanica automotriz, ofimatica, Sequridad ciudadana y geografia de Juli.

B) fursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

e Séturidad Ciudadana y Licencia de Conducir AlIB (Indispensable)

IC) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

- Nivel de dominio Nivel de dominio

OFINATICA No aplica Bisico Intermedin Avanzado IDIUMAS / DIALECTD No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X luechua
Programa de presentaciones X Aimara X
Dtros (Especificar) X [tros (Especificar)
ltros (Espeficar) X Observaciones:
Dtros (Especificar) X )

7

1Ay

MEXPERIENCIA

é%gger‘iem:ia Iaboral general
gique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector poblico o privado.

0B meses.

[Experiencia laboral especfiica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o la materia:

012 meses,

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisandu este):

03 meses.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar piblico:

03 meses.

“Wencione atras aspectos complementarios sabre el requisita de experiencia, en casn existiera algs adizional para e puests.

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

AdBF‘ hilidad

analisis. stencion. control. planificacion. dinamismo organizacidn y orden. Orientacion a resultados, vocacion de servicios y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Indispensable licencia de conducir categoria AllB.

RETRIBLICION

§/.1500.00 {Un mil quinientos con 00/100 sales). Incluye los montos vy ailiaciones de ley. asi coma toda deducian aplicable al trabajadar.




PERFIL DE PUESTO

SECCIAN: IDENTIFICACIGN
lrgano

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica
SECCIGN: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

SECLION: IDENTIFICACION

GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.

SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.

CONDUCTOR DE MOTO LINEAL

20

2

SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.

Realiazar patrullaje preventivo y deductivo en los vehiculos de serenazgo de acuerdo a los protocolos de sequridad para el mejorar de la sequridad ciudadana del distrite de Juli

FUNCIONES DEL PUESTD

| Vigilar y comunicar de forma inmediata sobre situaciones o comportamientos irrequlares o ilegales que evidencien la comisian o la realizacion de actos preparatorios de delitos, faltas y contravenciones que se produzcan :
en su sector de vigilancia. Dichas ocurrencias seran informados a la Palicia Nacional del Peru.

Cumplir con las normas y procedimientos de sequridad de transparte para evitar infracciones y siniestros en las comisiones realizadas

llcurrencias.

Prestar servicin de patrullaje municipal motorizadn. formular el respectiva formata de ocurrencias de todas las incidencias que se produzcan durante su turno de Servicios € ingresanio en el Registra Estandarizado de

Llevar al dia el cuaderno de control de horario y Kilometraje |2 hara de salida y retorno, ademés registrar las ocurrencias.

Participar en las acthidades de vigilancia de patrullaje integrada y patrullaje mixto, apoyo a juntas vecinales,

@fen|s| ea |

Prestar ppatrullaje municipal, orientacidn y auxilio inmediato a la ciudadania en materia de sequridad civdadana. con especial enfasis en las personas en situacion de vulnerabilidad y grupos de especial proteccion,

check list De la matocicleta antes de iniciar sus actiidades diarias de operacidn, revisar todos los niveles de aceite, agua, liquida de frenos

P |Realizar el siguient
S

Oiras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacion a las funciones propias del puesto

ICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

He-aplica

3 |Refibdicidad de la aplicacion (marcar zon un X lueg explizar o sustentsr )

Temporel | x |

Fer‘rnanental [

3 lr ser de la modalidad de Contrato Administrativa de Servicios por turnos y temporal de horario de trabajo por tres turnos maiiana, tarde y noche.

SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativa

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

[) éColegiatura?

Primaria
Secundaria

Universitaria

Incompleta

Completa

]:]Egresadu(a)

|:| Bachiller |:|T|Tuln/ Licenciatura

Sl’leulZ

X

Técnica Basica (1 o 2 afios)

Tecnica Superior(2 o 4 afins)

EDUCACION BASICA COMPLETA

| [Maestria

Egresado Grado

D) éHahilitacidn
profesional?

s;IIINDIi

CONDCIMIENTOS

) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (A se requicre sustentar con documentos):

i7 |Reglementa_de transito, mecanica automatriz, ofimatica, Sequridad ciudadana y geografia de Juli

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

Sequridad Ciudadana y Licencia de Conducir B-IIC para moto lineal (Indispensable)

C) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA

Nivel de dominin

No aplica

Bésica Intermedio

Avanzado

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTD

No aplica Bésica

Intermedio | Avanzado

Procesador de textos

Inglés

Hojas de calculo

{luechua

Programa de presentaciones

Aimara

Diros (Especificar)

Dtros (Especificar)

Dtros (Especificar)

Dtros (Especificar)

| [ | | [=

Observaciones:

EXPERIENCIA

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

B meses.

xperiencia laboral especfiica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o la materia:

03 meses.

B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisando este):

03 meses.

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablica:

03 meses.

“Mencione otras aspestos complementarios sabre el requisity de experiencia, 0 casn existiera alga soicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis. atencion. contral. planificacion, dinamisma organizacitn y orden. Orientacion a resultados. vacacion de servicios y trabajo en equipn.

REQUISITOS ADICIONALES

Indispensable: licencia de conducir moto lineal

RETRIBUCION

S/.1.400.00 ( Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluye los mantas y aiiaciones de ley. asi como toda deducion aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD
SECCION: IDENTIFICACION
irgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS.
UInidad orgénica SUB GERENCIA DE PROTECGION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL.
Nombre del puesta ESPECIALISTA EN EVALUACIONES DEL RIESGO DE DESASTRES
Cédigo del puesto 2|
N° de posiciones del puesto |
Dependencia jerirquica SUBGERENTE D PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
Grupo de servidores al que reporta No aplica
- SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

Realizar labores tecnicos, administrativos para el cumplimiento del POI, obtener, recabar y comparti informacidn sobre el desarrollo de los peligros, emergencias y desastres o peligros inminentes y proporcionar :
la informacitn procesada disponible que requieran las autoridades encargadas de conducir o monitorear emergencias, para coadyuvar 2 la toma de decisiones de las autoridades correspondientes.
FUNCIONES DEL PUESTOD

Organizar las actividades de defensa civil en el ambito jurisdicional del distrito y la provincia.

Identificar riesgos y peligros a los que la poblacitn est expuesta ante fendmenos y desastres naturales

Conocer I3 realidad geografica nacional y local.

|

2

3

4 |Analizar la recurrencia e impacto de los fendmenos

5 |Analiza la probabilidad y severidad de un incidente para determinar si s tolerable y tomar medidas preventivas

| ¢ N§ |Habaracitn de informes de evaluacidn de riesgos
< A}\ %Elahnrar Informes de estimacion de riesgos
% Wl ;) | 3 H{Otras funciones que le asigne el jefe inmediato,
\f% - ‘5‘;&2\:, HE};{DIEIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO
\ 4"0 W ] Bg}iﬂdicidad de la aplicacion (marcar con un X luego explizar o susteatsr ) Temporal III Fﬁrmanentgl_
\*’3{55 ==y SECCIGN: REQUISITOS 3
FORMACIAN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) &Colegiatura?
DEgresadn(a) Each’\llar Tl"tufu/Licenciatura Si i:l No :
Incompleta Completa
- Primaria ) éHabilitacitn
™ Secundaria INGENIERIAS, ARBUITECTURA Y/0 CARRERAS AFINES. i —

Técn’\ca Basica(l 6 2 afios) S :l No I

| |Tecnica Superior I:IMaastrl‘a I:IEgrasadu :Iﬁradu

Universitaria X

NOCIMIENTDS
onocimientos técnicas principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

|8y }° 295B4 ley que crea el Sistema Nacional de Bestion del Riesgo de Desastres. DECRETD SUPREND N2 048-201I-PCM que aprueba el Reglamenta de la Ley N 28664, que crea el (SINAGERD), Directiva N° DI5- . -

B)Bursus y/n programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

_~{Bstitn Pablica, ArcBIS. AUTOCAD

T) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado ITIENGES, RLEIIU No aplica Bésico Intermedio | Avanzado.
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de presentaciones X (tros (Aimara) X
Dtros (Especificar) X Otros (Especificar)
Dtros (Especificar) x Ohservecionss:
(tros (Especificar) X '
EXPERIENCIA

Experiencia [aboral general
Indigue el tiempa total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

12 afios

eriencia laboral especffica

A lndique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcion o materia;

BB meses

8. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o carga (precisando este):

0B meses como evaluador de riesgos o afines

L. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sectar phlico:
06 meses.

“Hencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencis, en casa existiera algn adicions! para el puesta,
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencicn. control. planificacisn, cooperacicn, dinamismo, organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

DISPONIBILIDAD INMEDIATA - NO TENER IMPEDIMENTOS LEGALES PARA CONTRATAR CON EL ESTADD

RETRIBLCION

IS/. 2.200.00 ( Dos mil Docientos con 00/100 soles). Incluye los montos y afiliaciones de ley. asi coma toda deduccion aplicable al trabajor.




PERFIL DE PUESTD

SECCIDN: IDENTIFICACION

lrgano GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad orgénica

SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

Nombre del puesta RESPONSABLE DE AREA TECKIGA MUNICIPAL

Cadigo del puesto 22

N® de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

Contar con los servicios de una persona natural para que se desempedie camo RESPONSABLE DE AREA TECNICA MUNICIPAL en el distrita de Jul

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y promover el desarrallo de semvicio de saneamiento en el distrito, de confarmidad con las leyes y reglamentas sobre la materia,

Programar. coordinar, ejecutar y supervisar las acciones realizadas con los servicios de saneamiento del distrito.

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializaduos, organizaciones comunales o directamente.

Programar, dirigir y ejecutar campanias de educacitn
TRETTOT, T AT TENTSTET YO UTT SEQUITTOTTE
Gl

calided

\Pragramar. dirigir y ejecutar campafias de educacicn sanitaria y cuidads del agua

", |Presentar ante las instancias competentes la informacidn que corresponda ser prestada o publicada en cumplimiento de las normas de transparencias

B.\Hlaborar las memorias anuales de la unidad orgdnica a su carga y presentar a la oficina inmediata superior hasta el dltimo dia habil del mes de enero del afio siguiente
§_>"‘. Mantener un archivo fsica y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de funciones generandn archivas, sistemas y base de datos

*/|Elaborar manual de procedimientn administrativos dz la unidad orgénica a su cargo

* |Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios de saneamienta

=) 12

Otras funciones que le asigne el jefe inmadiatn en relacidn a la misitn del puesto.

7 lconocivientos

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica
Periodicidad de la aplicacian (marcar con un X luego explicar o sustentar)

T

Temporal
SECCIGN: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

Permansntel |

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

L) ilolegiatura?

DEgresadu[a) :IEanhillar IIITﬁu]ullicenciatura

Incompleta Completa

Sfm Nu:.

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica (| o 2 afios)
Técnica Superior(3 o 4 afios)
Universitaria

ING. AGRONOMD

I:IEgr'esadﬂ

I:IMaestrl'a El Grado

D) éHabilitacidn
profesional?
s[x]

Nu|:

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

Congcimientos bésicos en mangjo de ofimatica (Ward, Excel y PowerPoint, asf coma de comunicacitn efectiva. trabajo en equipo y atencidn a persanas).

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

Congcimientos bésicos en manejo de ofimética (Word, Excel y PawerPoint, asi como de comunicacidn efectiva, trabaja en equipo y atencitn a personas).

L) Conocimientos de Ofimatica e [diomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTD

No aplica Bésico Intermedia Avanzado No aplica Bésico

Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X X

Inglés

Hojas de célculo X X

Aymara

Programa de presentaciones X

Dtros (Especificar)

Otros (Especificar) Dtros (Especificar)

tros (Especificar)
liros (Especificar)

Dbservaciones:

SONEAT

LONOD

)
2

EXPERIENCIA

‘E;p' eriencia aboral general

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

04 Afins

Experiencia lzboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este);

01 Afio en Recursos Hidricos o similares

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

03 Afios

“Mencione otros aspectos complementarias sobre el requisits de experiencis, en caso existiera algo adizional para el puesta,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| Adaptabilidad. andlisis. atencidn. contral, planificacién, caoperacion, dinamisme. organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCIAN

8/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles), Incluyen los mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn zplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTO ]
SECCION: IDENTIFICACION :

(irgano GERENCIA DE PROMDCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS !
Unidad orgénica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS |
Nombre del puesto OPERADOR DE MANTENIMIENTO PUBLICO (LIMPIEZA PLBLICA) i
Cadigo del puesto 23 )
N° de posiciones del puesta il
Dependencia jerdrquica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS

SECCION: FUNCIONES
MISIAN DEL PUESTO
Mantener limpios y desinfectados las calles. avenidas. parques y areas verdes con ello evitar enfermedades.
FUNCIONES DEL PLESTD

Promovery contralar el aseq, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales, mercados, escuelas y lugares piblicos lncales,

Trabajo bajo responsabilidad y crear un ambiente limpio sin contaminacion.

Promover mayor eficiencia en |z recoleccin de residuas sdlidos y generar una percepeitin de conductas favorables al cuidadn del medio ambiantz.
Cumplir el rol de servicios. segin las labores encamendad

bajo responsahilidad

Fectuar las actividades y/o jornada de limpieza en puntos criticos a nivel de la ciudad.

Cumplir con el uso obligatorio y responsable de los implementos de sequridad persanal - EPP

Realizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad

Custodiary hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajn su respansahilidad

o |oo|a|m|en|e|eca|ra|—

Hacer uso racional de los elementos empleados en las labores de limpieza

=

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas. asi coma las incidencias ncurridas

Comunicar con la debida anticipacidn los requerimientos de materiales y mantenimiento necesarios para realizar sus labores.
| Buardar confidencialidad yreserva sobre los asuntos tratados en su entormo

N
25

%2\ Mantener actuzlizada y organizada la informacien relativa a los procesos del drea

14— Btras funciones que le asigne el jefe inmediata en relacitn a la misma del puestn

COAMCIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLUESTD

F{ﬁica
> 'Fﬁud[cidad de la aplicacidn (margar con un X luega explvar o sustentar) Temporal m Permanentel
’ SECCION: REOLISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Brado(s)/ situacin académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
!:IEgresadu(a) Dﬁachi]ler Dszuls/Licencialura SID Nul
Incompleta Completa
Primaria X D) éHabilitacidn
™ Secundria EDUCACION BASICA INCOMPLETA weesonall

| |Técnica Basica (1 o 2 afios) SfD Nul
| [Téenica Superior(3 o 4 afios) DMaestri’a D Egresado I:l Brado
| |Universitaria

EOROCIMIENTOS
& < AYLonocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
X ‘?’}‘ A S_E_g];egaciun de residuos solidos, medin amhiente. salud ambiental, cuidada de la salud.

B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentas:

No aplica
W C) Conocimientos de Dfimética e Idiomas/Dialectos
5 Nivel de dominio Nivel de dominio
FNATICA No aplica Bésico Intermedia Avanzado IDIONAS/ DWLEETH No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
% > Procesador de textos X Inglés X
X jas de célculo X Aymara X
S’ s @
39 .4 [Phhorama de presentaciones X [tros (Especificar) X
&5, Fhbs (Especificar) Dtros (Especificar) X
L“"":-) y %}us (Especificar)
s H :,
0{‘\7‘ ; ~tras (Especificar) Dbservaciones:

/| EXPERIENCIA

Experiencia lahoral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
No aplica

Experiencia lzboral especfiica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o materia:
No aplica

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):
No aplica

L. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
No aplica 5

“Mencione otras aspectos complementarias sobre el requisita de experiencia, en casn existiera alp adisional para el puestn.
Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis. atencidn, control, planificacidn. cooperacidn. dinamismo. organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBLICION

5/ 1.400.00 (Un Mil Cuatrocientos can 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable al trabejador




PERFIL DE PUESTO
SECCION: IDENTIFICACION

frgano BGERENCIA DE PROMDCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICDS
Uinidad organica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE ¥ SERVICIDS
Nombre del puesto OPERADOR EN JARDINERIA (AREAS VERDES)
Cédigo del puesta 25
N® de posiciones del puesto 3
Dependencia jerérquica SUB GERENCIA DE MED!D AMBIENTE Y SERVICIOS
SECCI0N: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD
Cuidar las plantas y espacios verdes asi como conservar y ornamentar los espacios verdes y mantener los caminos sin desechos ni residuos.
FUNCIONES DEL PUESTO =

Promover y administrar la habilitacidn, mantenimienta y conservacidn de las dreas verdes en plazas. parque. jardines y campos deportivos recreacionales. alamedas. avenidas. calles y espacios piblices en general.
Eiecutar el manteamiento y mejoramiento de plazas, parque, jardines y campos departivos recreacionales, alamedas, avenidas, calles y espacios publicos en general.
Habilitar y conservar jardines baténicos viveros forestales bosques natureles parques recreativos en forma directa y con participacian de la inversidn privada.

Ejecutar la prevencitn y contral de epidemias y plagas que afectan a los jardines y dreas verdes.

|
?
3
4 |Promover y desarrallar campafias permanentes de educacitn y difusitn para la conservacitn reforestacion y mantenimiznto de 4reas verdes con la participacién de la poblacidn organizada
3
B |Obtener datas técnicos para estudios de forestacidn y reforestacion.

.7 [Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, depositos y almacigos.
:}Q\ Buardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entarng
T8l olaborar, de corresponder, en las actividades de lo entidad, en el ambito de su competencia.
# Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea
{2 | Dtras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacitn a la misma del puesto
DICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

Mo aplica ]
L=t Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X liegs explicar o sustentar) Temparal m Per’manenie]
kk_-' SECCIGN: REQUISITOS ‘
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradu(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
ngresadu(a) I:Iﬂachfllar' I:ITPculu/ licenciatura Sil:l Nul i

Incompleta Completa
gz:‘::;‘:ﬁa : EDUCACION BASICA INCOMPLETA E:;'::ﬂ::g‘“” ‘
| |Técnica Basica (1 o 2 afios) Sfl:l Nul Lo

| |Técnica Superior(3 o 4 afios) I:IMaestr'l'a I:lEgresadﬂ Dﬁradn
| |Universitaria

- ICONOCIMIENTOS
- }4) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas)

AHornamientacion, proceso de cuidada de las areas verdes y otros.

!1B):Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

/| Mg aplica s
T '/t) Conocimientos de Mimética e [diomas/Dialectos e
i Nivel de dominio ivel de dominio ;
[ OFIMATIEA No aplica Bésico Intermedio Avanzado KIS/ INALECTT No aplica Bésico Intermedio | Avarzadg
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X aymara X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Dtros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Dtros (Especificar) X .
= Observaciones:
Dtros (Especificar) X
EXPERIENCIA

S Rdique el tiempa total de experiencia laborl, ya sea en el sector poblico o privada.

No aplica

Experiencia laboral especifica

“JA. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o materia:

No aplica

B. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
No aplica

L. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

Na aplica

ixgeriennia laboral general

i

“Mencipne oiros aspectps complementarios sobre el requisits de experiencis, en casa existiera algo adicianal para el puesto.
No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atencitn. control. planificacién, cooperacicn, dinamisme, organizacién y orden

REQUISITOS ADICIONALES

Nao aplica
RETRIBUCION

3/ 1.300.00 {Un Mil Trescientos con 00/100 Soles), Incluyen los montos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTD

SECCION: IDENTIFICACION

(rgano GERENCIA OE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIDS PUBLICOS

Unidad orgénica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS

|Nombre del puesto OPERADOR DE CUSTODID (GLARDIAN)

Cadigo del puestn 25

N° de posiciones del puesto 10

Dependencia jerérquica SUB GERENCIA DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD

Proteger cuidar los bienes muebles patrimoniales de |a entidad garantizando su conservacion y mantenimienta,

FUNCIONES DEL PLESTO

Controlary custodiar el local asignado, segiin turno y horario de trabajn establecido.

Velar por el cumplimiento de las acciones de vigilancia y sequridad de Ja infraestructura municipal.

Coordinar con la jefatura y los responsables para el cumplimiento de acciones de sequridad.

Verificar el estado de conservacitn y/o limpieza del local e instalaciones y |z periferia del mismo y ejecutar las acciones necesarias.

Detectar e informar los desperfectos de las instalaciones y sugerir la reparacitn de los mismos.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, ast comn las incidencias ocurridas.

Comunicar con la debida anticipacidn los requerimientos de materiales y mantenimienta necesarios para realizar sus labares.

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

Mantener actualizada y organizada la informacicn relativa a los procesos del area

]
ﬁm—qmmthA

4B} Dtras funciones que le asigne el jefe inmediata en relacidn ala misidn del puesto

CORDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No zpliga
203 E@@(&idad de Iz aplicacion (marcar con un X lego explicar o sustentar) Temporal
] SECCIGN: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

[T

Parmanentel

A) Nivel Educativa B) Grado(s)/ situacitn académica y carrera/especialidad requeridos

L) {Colegiatura?

I:]Egresadu(a) Dﬁar:hiller

Incompleta Completa

:lTitula/ Licenciatura

SiDNn:

- Primaria
Secundaria

T EDLCACION BASICA INCOMPLETA

| |Teenica Basica (1 o 2 afios)
| [Técnica Superion(3 o 4 afios)
| |Universitaria

DMaesiri’a DEgresadu Dﬁr‘adu

D) éHabilitacion
prafesional?

SII:INUD

AA)\Conocimientos técnicos principales requeridns para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

" S Lbdiania, custodio o viglancia, atencion publico.

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

ANDAPLEA

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTD

Nivel de dominio

| OFIMATICA No aplica

Bésico Intermedia Avanzadn Na aplica

Bésico

Intermedio | Avanzada

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculn aymara X

Programa de presentaciones [iros (Especificar)

Otros (Especificar) Dtros (Especificar) X

Dtros (Especificar)
Dtros (Especificar)

<o | 2| 2

Dbservaciones:

EXPERIENCIA

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

No aplica

~<\|Experiencia laboral especffica
- L Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitin o materia:

|Na aplica

‘AB. Indique el tiempu de experiencia especifica requeridz en el puestn o cargo (precisando este):

* N aplica

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pohlica:

No aplica

“Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia. en casa existiera algn adicional para el puesto.

Na aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencitn, contral, planificacidn, cooperacitn, dinamismo, organizacicn y orden

REQUISITOS ADICIDNALES

No aplica

RETRIBLCION

IE/ 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador




ﬁUIEIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

A~

, \CONDCIMIENTDS

PERFIL DE PUESTD
SECCIGN: IDENTIFICACIN

irgano GERENCIA DE PROMOCION SDCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS i
Unidad organica SUB GERENTE DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIOS

Nombre del puesta TECNICO EN JARDINERIA s
Cddigo del puesto 26 !
N° de posiciones del puesto [

Dependencia jerarquica

SUB GERENCIA DE MEDID AMBIENTE Y SERVICIDS
SECCIAN: FLINCIONES

MISIGN DEL PUESTD

Cuidar las plantas y espacios verdes asi como conservar y ornamentar los espacios verdes y mantener los caminos sin desechos i residuos.
FUNCIDNES DEL PLESTD

Promover y administrar la habilitacign, mantenimiento y conservacitn de las #reas verdes en plazas, parque, jardines y campus deportives recreacionales. alamedas, avenidas, calles y espacios publicos en
Ejecutar el manteamiento y mejoramiento de plazas. pargue, jardines y campos departivos recreacionales, alamedas, avenidas. calles y espacios pablicos en general.

Habilitar y conservar jardines botdnicos viveras forestales busques naturales parques recreativos en forma directa y con participacisn de la inversidn privada.

Promover y desarrallar campafias permanentes de educaidn y difusidn para | conservacion reforestacion y mantenimiento de dreas verdes con la participacian de 2 poblacidn organizada
Ejecutar a prevencidn y control de epidemias y plagas que afectan a los jardines y dreas verdes.

Obtener datos técnicos para estudios de forestacidn y reforestacidn.

Controlar el mantenimiento de equipos mecénicos. depdsito y almécigos.

8 | Buardar confidencialidad y reserva sabre los asuntos tratados en su entorno.

P9 |Colaborar. de corresponder. en las actividades de |a entidad, en el dmbito de su competencia

S| Mantener actualizada y arganizads la informacian relativa a Ios procesos del area

/| Otras funciones que |e asigne el jefe inmediato en relacidn a la misién del puesto

:
z
3
4
§
B
T
8
4

ANo aplica

Periodicidad de la aplicacian (marcar con un X lvege explizar o sustentar)

[x]

Temparal Fermanentel

SECCIN: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativa

B) Graduo(s)/situscitn académica y carrera/especialidad requeridos

I:lEgr-esadu(a) DBachiIEer IIITﬂuiu/ Licenciatura

TECNICO AGROPECUARID

I:IEgresadu DEradu

L) iColegiatura?

SEDNDE

D) éHabilitacidn
profesional?

Sfl:lNaI:

Incompleta Campleta

- Primaria

- Secundaria

Té::nica Basica (| o 2 afios)
| |Tecnica Superior(3 o 4 afics)
| |Universitaria

I:'Maestria

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesta (Na se requiere sustentar con documentos)

= 5", P Hornamentacion, praceso de cuidado de las areas verdes y otros.
* 4B) Cursos y/o pragramas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

ND APLICA
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos -
P Nivel de dominio Nivel de dominio
DENGTICY No aplica Bésico Intermedio Avanzado TINRAS Y DINEETH No aplica Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de clculo X aymara X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
(tros (Especificar) X Otros (Especificar) X

¢ Pres (Espec{ffcar) L Observaciones:

> -litros (Especificar) X

"’F‘Elismmm

= heriencia laboral general
*|iAdique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
*|03 meses

Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o materia:
No aplica
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargn (precisando este):
No aplica
L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector poblico:
Na aplica
"Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia, en caso existiera ala adicional para el puesta.
No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad. analisis. atencidn, control. planificacidn, conperacion, dinamismo. organizacitn y arden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

§/1,400.00 (Un Mil Quinuientos con 00/100 Soles). Incluyen lus mantos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador
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PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA D TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
Unidad orgénica SUBGERENTE DE INSPECCION DE TRANSITD
Nombre del puesto OPERADOR DE SEGLIRIDAD VIAL
Cadigo del puesto 27
N® de posiciones del puesto 12
Dependencia jerarquica SUBGERENTE DE INSPECCION DE TRANSITD
Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTD

|Supervisar y detectar infraceiones por el incumplimienta de las disposicianes del Reglamento Nacional de Transito y sus normas complementarias.

FUNCIDNES DEL PUESTD

| |Ejecutar acciones de control en |2 via publica
2 |Orientar a los operadores del senicio de transporte piblico de personas y carga sobre el cumplimientn de las medidas necesarias para la correcta ejecucitn de las actividades de control.
3 |Participar en operativos de control de campo, conjuntamente con la Policia Nacional del Perd, cuando asi se disponga
4 |Controlar los paraderos iniciales y/a finales de las unidades de las empresas de transporte interurbann y los de Ios vehiculos menores debidamente autorizados
5 |Orientar al publico usuario con relacidn al servicio del transporte y |a orientacion adecuada con informacion solicitada
6 |Participar en los operatives d supervisitin, fiscalizacion, controles fijos y mviles. verificacitn, inspeccian, constatacidn y otros.
7 |Colaborar. en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia
-8, |Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del dree
<5\{Informar les incidencias ocurridas

{8 {Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a las funciones propias del puestn
Eﬂﬁ%[BIHNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

I{iﬂﬂPL\EA

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luegs explizar o sustentar)

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

Tempnrallil Fer‘manenie] ‘

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

L) iColegiatura?

Egrasadu(a) I:lﬂa:hiiler

Incompleta Completa

DT[tuIB/ licenciatura SD Nc;:

| IPrimaria
Secundaria X
| X |Tecnica Basica (1 o 2 afios) X
| |Tecnica Superior(3 o 4 afins)

| |Universitaria

SECLINDARIA BASICA COMPLETA/TECNICA BASICA

D) éHabilitacidn
profesional?

SD Nu:

I:IMaestm'a D Egresado

Dﬁradﬂ

CONOCIMIENTOS
) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere sustentacion con documentos)

%mgqiamentu Nacional de Transito. llenado de actas de verificacion administrativa

;> B) Cursos y/n programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

,tﬂeg!amentu Nacional de Transita. otros relacionados al puesto de trahajo,

C) Conocimientos de Dfimatica e |diomas/Dialectos

: Nivel de dominio Nivel de dominio
RNATICA No aplica Bésico Intermedia Avanzado HIMAS / IIALECTR No aplica Bésica Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de céleuln X Quechus X

Programa de presentaciones X Aymara X

Dtros (Especificar) X Ditros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Observaciones

Otros (Especificar) X ‘

EXPERIENCIA

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

MESES

eriencia laboral especffica
/N Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia;

[Nu aplica

B. Indigue el tiempu de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):

m aplica

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

|No aplica

“Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisits de experiencia, en casa existiera algo adicional para el puests,

|Na aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

|Adaptabilidad. analisis. atencidn, contral, planificacion, cooperacian, dinamisma, organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES
OPCIONAL licencia de conducir Al , haber prestado servicio militar.
RETRIBLCION

IS/ 1400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afilisciones de ley. asi coma toda deduccian aplicable al trabajador,




PERFIL DE PUESTD

SECLCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICD LOCAL

Unidad orgénica GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICD LOCAL

Nombre del puestn SUB GERENTE DE PROMOCION PRODLCTIVA
Cddigo del pussta 28

N de posiciones del puesto !

Dependencia jerarquica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FLNCIONES
MISIGN DEL PLESTD

Aportar con los conocimientos necesarios para formular, ejecutar y gestionar actividades.

FUNCIDNES DEL PUESTOD

Establecer pautas concretas con la finalidad de promover el desarrollo econdmico local aprovechando ventajas comparativas y competitivas.

Realizar coordinaciones e impulsar con les entidades publicas y privadas |2 actividad economica de la localidad con la finalidad de crear productividad y competitividad.

Conduciry slaborar el diagndstico econdmica - productivo a nivel del distrito y provincia de Chucuito.

Formulary ejecutar el Plan de Desarrollo productiv a nivel de la Provincia de Chucuito.

Disenar y fomentar polticas. programas. proyectos ya actividades de desarrollo productivo

Estimular la creacidn de cooperativas de produccin agraria y aculcola, de asociacion de artesanos y de prestadores de servicios turfsticos.

Favorece el desarrollo de la capacidad empresarial de los hombres y mujeres a través del desarrollo de un enfoque para la promocidn de negocios.

Realizar la promacidn de mercados, organizacidn y participacitn en ferias regionales y ruedas de negucios Municipalidad Provincial de Chucuito - Juli

wee|<ajm|a |~ |aN

Promover la generacidn de empleo y el desarroll de la micro y pequeiia empresa.

regional y nacional.

‘.%R Drganizar y gjecutar programas de apoyo a los productores y pequenos empresarios agropecuarios a nivel de la provincia, en coordinacidn con las municipalidades distritales y las entidades publicas y privadas a nivel

%\, tFormular y elaborar proyectos de directiva dentra del dmbito de su competencia.
A

Dirigir la investigacidn de oportunidades de negocio factibles para la provincia y darles a conocer a la poblacién para fomentar la creacidn de negocios por parte de los emprendedares locales.

A8\ Mopta la organizacin y promocian de ferias de productos alimenticios pesqueras y aculcolas.

i |Coordinary programar ferias de exposicitn con la finalidad de estimular la produccian a industria local.

Elabarar un listado actualizado de empresas que operan en la jurisdiccidn.

Coordinar con entidades publicas y/n privadas, programas de capacitacitn y asesoramiento personalizado para los empresarios locales,

Utilizar el corren electrdnico institucional como herramienta de coordinacidn y gestidn.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestidn.

Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

20 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por sus superior jerdrquice, de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENT DEL PLESTD

No aplica

Perindicidad de la aplicacitn (marzar con un X liego explicar o sustentar)
SECCION: REQUISTOS
FORMACIAN ACADEMICA

Temporal

Lx]

Permanente]

A) Nivel Educativo

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

L) éColegiatura?

DEgr‘esadu(a)

Incompleta Completa

Dﬂachiiler

T[tulu/ Licenciatura

s[x] we[ ]

Primaria
Secundaria

INGENIERD AGRONOMD Y/0 CARRERAS AFINES

Técnica Basica(l ¢ 2 afios)
Técnica Superior
Universitaria X

D Maestria

DEgresadu

Dﬁrada

I

D) éHabilitacidn profesion

s e[|

CONOCIMIENTOS

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

[S/STEMAS ADMINISTRATIVDS DEL ESTADD

ursns y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Q%EHACEEIN RELACIONADA CON LAS POLITICAS. PROGRAMAS, PROYEXCTOS Y ACTIVIDADES DEL DESARROLLD PRODUCTIVO

ZB) Jonocimientos de Ifimética e Idiomas/Dialectos

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

3 Nivel de dominio Nivel de dominio
. _j!{:IMAﬂEA No aplica Bésico Intermedio Avanzado NS § TILEET] No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Huechua X
Programa de presentaciones X Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Dtros (Especificar) )
EXPERIENCIA

04 Anos

Experiencia laboral especffica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:

01 ANO

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesta o cargo (precisando este):

[ ANDS SUB GERENTE EN MATERIA O SIMILAR NATURALEZA

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblica:

03 ANOS

"Mencione atros aspectos complementarios sabre el requisita de experiencia, en casa existiera alga adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis. atenci6n, control, planificacian. conperacitn, dinamismo, organizacion y orden

REQLISITOS ADICIONALES

No Aplica

RETRIBLICION

§/ 2.800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00,100 SOLES). INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY. ASI COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADOR




PERFIL DE PUESTO
SECEIGN: IDENTIFICACIEN

Organo GERENCIA DE DESARROLLD ECONOMICD LOCAL
Unidad organica GERENGIA DE DESARROLLO ECONOMICD LOCAL
Nombre del puestn OPERADOR MUNICIPAL (POLICIA MUNICIPAL)
Ladigo del puesto 23

N® de posiciones del puesto 1

Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
SECCIGN: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar labares pars el logro de las acciones programadas. y cumplimientn de objetivos y metas

FUNCIONES DEL PUESTO

| |Redactar documentos: informes, oficios. memorandum y similares
Recepcionar, tramitar, archivar documentacion

Revisary preparar la documentacion que ingresa y egresa del area y de diferentes dependenciasd

Elaborar en el Sistema siga los pedidos de bienes y servicios

Apuyar en la Coordinaciones de generacion, ejecucion y sequimiento del plana operativa institucional

Distribuir documentacion recibida y generada en area, al interior de la misma y de la entidad, segin se requiera
Emitir opinion tecnica e informes en asuntos de su competencia

Promover la mejora en Iz calidad de Ia prestacion de servicios asignados

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area

oo|—a|m ||~ |ea|ra

| Mantener un archive fisica y digital de lus actos administrativos producidos en el cumplimiento de funciones. generando archivos. sistemas y/o bases de datos
; 1|Planificar eventas publicos y reuniones internas
ACalaborar. de corresponder, en las actividades de |a entidad, en el ambito de sus coompetencia

Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato; les que correspandan de acuerdo a nivel y naturaleza del cargo

\72,, | =
\\f’i@i |~ | CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

g |No aplica .

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X luega explicar o sustentar) Temporal % Permanente u

SECCIGN: REQUISITOS

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Brado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?

Incompleta  Completa |:|Egresadu(a) Dﬂachiller DTl‘tulu/Licenciatura Si D Na
Primaria D) éHabilitacitn
Secundaria X X profesional?
Técnica Basica (1 o 2 afins) X X EDLCACION BASICA Y/0 EDUCACION TECNICA BASICA i ]te
Tecnica Superior(3 o 4 afios) .
Universitaria
| [Maestria Egresado Grado
CONDCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (Mo sz requisre sustentar con documentos)-
Administracion y/o Bestion Publica
AB) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:
Fiscalizacion y/o similares al puesto
) Conocimientos de Ofimética e ldiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
ORMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado INONAS / DIALECTD No aplica Bésica Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X (uechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Dtros (Especificar) Otros (Especificar)
Dtros (Especificar) p
QQ;;}" . < N Dtras (Especifcar) Observaciones:
S al= - |EXPERIENCIA
;2 R 3 !éxgeriencia laboral general
;'-? : s :f.'* Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pitblica o privada.
#2)"3(;3 /06 meses

" |Experiencia lahoral especffica

A. Indique el tiempuo de experiencia especifica requerida en la funcitin o la materia:

No aplica

8. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

0B meses

“Mencione oiros aspectos complementarios sabre el requisita de experiencia, en case existiers alga adicional para el puesty,
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencitn. contral, planificacian, cooperacitn, dinamismo. organizacion y orden
REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

§/1400.00 (Mil Cuatrocientos CON 00/100 SOLES). INCLUYE LOS MONTOS Y AFILIACIONES DE LEY, AS| COMO TODA DEDUCCION APLICABLE AL TRABAJADDR

%
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PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

irgana GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
Unidad orgénica SUB GERENCIA DE TURISMO

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVD

Cddigo del puestn 30

NP de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica SUB GERENCIA DE TURISMO

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD

Realizar labores administrativos en la Subgerencia de Turismo, para el logro de las acciones programadas, y cumplimiento de objetivos y metas

FUNCIONES DEL PUESTOD

Haborar documentos de competencia del érea y/o unidad.

TETTO, TTd dr, Teqistg
Loy g

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientas recibidos, en el dmbitn de su competencia
i Y OTSTITOTT, SEQU COTTES 0TS, 10 ; ; EMTUUE SEENETEN BT e

Recopilar y sistematizar Ja informacitn necesaria para mantener actualizado y organizadn el acervo documentario

Proparcionar informacidn eficiente y oportuna sobre la ubicacidn y el estado de tramite de expedientes de los drganus competentes.

Distribuir documentacidn recibida y generada en 4rea, al interior de la misma y de |a entidad, segun se requiera.

Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el 4mbit de su competencia.

Hacer sequimientn a las respuestas a documentos de intergs.

Mantener actualizada y organizada la informacitn relativa a los procesos.

Sk

Mantener un archive fisica y digita! de los actos administrativos producidos en el cumplimienta de funciones, generanda archivos, sistemas y/o bases de datos.

R

Efgutupiar. escanear. faliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

5 IB:’-@ahmn de corresponder. en las actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

14 Mantener actualizada y organizada la informacitn relativa a los procesos del drea,

--lﬁ/.iﬂtms funciones que le asigne el subgerente de turismo y; las que le corresponda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo.

ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO

|No Aglica

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X lvego explicar o sustentar) )
SECCION: REQUISITOS
FORMAEIGN ACADEMICA

Temporal

x]

Fermanentel_

A) Nivel Educativa

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

C) iColegiatura?

DEgresadU(a)

Incompleta Completa

Bachil[er

I:ITftulu/ Licenciatura

sT_] n[_]

Primaria
Secundaria

TURISMD Y/0 HOTELERA Y TURISMD

Técnica Basicall 6 2 aios)
Técnica Superior(3 6 4 afios)
Universitaria X

I:[Maestrra

DEgrasadu

I:IEradu

D) éHabilitacicn
profesional?
s nof

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

Gestion Publica, Guia de Turismo y atencion al publico.

B) Cursos y/n programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

Ofimatica, plan de negocio y turismo sostenible.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominin

No aplica Bésico Intermedio Avanzado

IDIDMAS / DIALECTD

Nivel de dominio

No aplica Basico

Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X

Inglés

X

Hojas de calculo X

Quechua

X

Programa de presentaciones X

Otros (aymara)

X

Wiros (Especificar)

Dtros (Especificar)

Fttos (Especificar)

{Bt#os (Especificar)

[bservaciones:

> JERPERIENCIA
" YExperiencia laboral general

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

06 meses

Experiencia laboral especfiica
A. Indique el tiempa de experiencia especifica reguerida en la funcion o materia;

0B meses

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisando este):

03 meses haber laborado de asistente administrativo y/o apoyo administrativo,

C. Indique el tiempo de experienciz especifica requerida en el sector piblico:

03 Meses

“Mencione airos aspectas complementarios sohre el requisits de experiencia, en caso existiora alyp adicional para el puesto.

No Aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptahilidad, analisis, atencitn. control, planificacidn. cooperacitn. dinamismo, organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, andlisis, atencién, contral, planificacitin, cooperacitn, dinamisma, organizacitn y orden

| RETRIBLCION

§/.,300.00 { Un Mil Quinientos_con 00/100 sules) .Incluye los montos y afiliaciones de ley. asf como toda deduscidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

(irgano ! GERENCIA DE DASARROLLO ECONOMICO LOCAL
Unidad orgénica SUB BERENCIA DE TURISMO
Nombre del puesto TECNICO EN ARTESANIA
Cadigo del puestn 3
N° de posiciones del puestn 1
Oependencia jerarquica SUB GERENCIA DE TURISMD
Brupo de servidores al que reporta No aplica
SECCIAN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD
Promover. desarrollar y preservar la artesania local, impulsando | economia y |a identidad cultural
FUNCIONES DEL PUESTD

| |Promaver Iz politica artesanal de la provincia y las normas y acciones de apoyo a dicha actividad.

2 |Evaluar permanentemente el cumplimiento de os obietivos propuestos y sustentar las medidas necesarias para su aplicacidn

3 |Promover la organizacitn de certamenes locales. para la superacion de los artesanas.
Promover el crecimiento, desarrollo integral y reconocimientn del artesann de la actividad artesanal, impulsanda la inversidn privada y el acceso al mercada interno.
Promovery preservar los valores culturales, historicos y de identidad local.
B.:,|Fomentar la innovacion tecnologica y el uso de normas técnicas para el mejoramienta de la calidad y competitividad de los productos artesanales.
-\ Propiciar |a articulacion, coaperacion y asociatividad de los diferentes agentes que intervienen en el sector artesanal.
%ﬂhmmﬂr la permanente capacitacion del artesano, estimulando el desarrolln de las aptitudes y habilidades que incrementen su potencial creativo, técnico y econdmice.
3 E:fﬂlﬁas funciones que le asigne el Subgerente de Turisma
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

INo Aplica
" |Perindicidad de la aplicacion (marcar con un X luzga explicar o sustentar) Temparal | X I Farmanente.! -
SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educstiva B) Cradn(s)/ situacién académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?
DEgrasadu(a) DEachiﬂer mﬁtu[u/ Licenciatura SI‘D Nal X
Incompleta Completa
Primariz ARTESANIA, TEXTIL, CONFECEIAN Y/ CARRERAS AFINES W) LHelsktmcion
Secundaria profesional?

Técnica Basica(l 6 2 afios) S|‘D Nal Xf

Técnica Superior(3 6 4 afins) X I:]Maastr\'a DEgresadu Dﬁradn

Universitaria

CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
[estion Publica

AB) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

bArtesania, Turismo

'L} Conacimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

P Nivel de dominio Nivel de dominio :
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado IRIOMAS. / DIALEETO No aplica Bésica Intermedio | Avamzado
Procesadar de textos X Ingles X
Hojas de calculo X (luechua X
Programa de presentaciones X Aymara X
Dtros (Especificar) Otras (Especificar)
[tros (Especificar) O
[tros (Especificar) ’
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

ZNIN Indique el tiempo total de experiencia laboral. ya sea en el sector piblico o privado.
q"c}g\aou 0l afio
) &

"< )Experiencia laboral especffica
A AL B Indique el tiempo de experiencia espectfica requerida en |a funcion o materia:
= meses

18. Indique el tiampo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
|06 meses

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

0B meses

“Mencione oiros aspectas complementarios sobre el requisits de experiencia. en caso existiera algo adicional para el puests.

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis. atencidn. contral, planificacidn, cooperacitn, dinamismo, arganizacidn y orden -
REQUISITOS ADICIONALES

Adaptabilidad, andlisis, atencitin, contral, planificacifin, cooperacitn, dinamismo, organizacin y orden

RETRIBUCION

§/..500.00 ( Un Mil Quinientos con 00/100 soles) .Incluye los mantos y afiliaciones de ley. asf coma toda deduccitn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTD

SECCIDN: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Unidad organica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Nombre del puesto ANALISTA TECNICD

Cadigo del puesto 32

N° de posiciones del puesto 1 g%
Dependencia jerérquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA'Y OBRAS

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTD
Supervisar los trabajos, la gestidn de proyectos de construccidn y renovacidn. Liderar la implementacitn de politicas y procedimientos para garantizar la integridad de las instalaciones y el control riguroso de los

gastos e inversiones autorizadas.
FUNCIONES DEL PUESTD

| |Programar, coordinar, supervisary asesorar Ia Elecucujn da nbms por admlrustmmn d rectay nbras por admmlstraclﬂn mdlf‘ecta(nuntrata)

7 L.umpm JTACEr Tas MOrTmias, TEY asy

3 Durlgur ia ejecucion de obras publicas, conforme el cronograma de prioridad en el presupuesto participativo para el afio fiscal correspandiente y supervisar aquellos que realicen por convenio y/o contrata.

4 |Evaluar y verificar valori les de las Obras por Contrata.

5 |Bvaluary verificar liquidaciones de obra.

B |Revisar documento de proyectos de inversitn,

7 |Elaborar e impartir normas y directivas para la programacidn, ejecucidn y pre liquidacidn de obras municipal.

8 Anahzary tva]uar Expedlentes técnmus cunfurme ala Illrer:twa N“DI? 2323 ﬁE/GMF'L "Ejecumﬂn de Dbras Fubhcas par A\dmmlsh’anmn Dlrscta

i "~ i
I\ID |Realizar el sequimienta de Aprobacidn de Expedientes Técnicos de Dbra mediante Resoluciones =S
LY |Realizar el sequimiento de Aprobacitn de Expedientes Tecnicos de Obra mediante Resolucianes canforme a la Directiva NO0IT-2023-C6/GMPL “Ejecucion de Obras Publicas por Administracion Directa EE
212 |Coordinar con los residentes. asistentes tscnicos y/o administrativos y personales de obras
# Verificar los planos durante |a ejecucidn de la obra y finales emitidos por los residentes de obras

A4 14 |Fectuar propuestas técnicas en materiz de su competencia
i 19 |Realizarvisitas & obras par contrata y administracién directa
16 |Dtras funciones que le asigne el Gerente de infraestructura y obras: las que le correspanda de acuerdo al nivel y naturaleza del cargo

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTOD

Na Aglica

Perivdicidad de |a aplicacion (marcar con un X fuegs explicar o sustentar) Temporal m Fermanent&l_.
SECCION: REQUISTOS

FORMACIGN ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacitn académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?

TR
DEgresadu(a) :Iﬂachfller mTftuln/ Licenciatura Sim Nul
S 3

Incompleta Completa

Primaria . ING. CIVIL 0) éHabilitacisn :
Secundaria profesional?
Tecnica Bésica(l 6 2 afios) Sfm Nul

Técnica Superior(3 6 4 afios) I:IMaestrfa I:IEgresadu Dﬁradu

Universitaria X

CONOCIMIENTOS
“>{1) Canncimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
840 Costos y Presupuestos, AUTOCAD Civil 3D, Software de Calculo de Estructuras, Ms Project.

(8) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:
<IS10 Costos y Presupuestos, Software de Calculo de Estructuras. Ms Project.
'B) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominin Nivel de dominio &
RATE No aplica Bésico Intermedia Avanzado NGNS DIALEET No aplica Bésico Intermedio | Avanzado--
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Pragrama de presentaciones X Dtros (aymara) X
Otros (Especificar) X Dbservaciones:
Otros (Especificar) X )
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
02 Afios
Experiencia laboral especffica
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en Ia funcion o materia:
01 Afio
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o carga (precisando este):
No aplica
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablica:
No aplica :
“Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisita de experiencia, en £aso existiora alg adicionsl pars &l puests. A
No Aplica
HABILIDADES 0O COMPETENCIAS
Adaptabilidad, analisis. atencidn. control, planificacidn, cooperacidn, dinamismo, organizacion y orden
REQUISITOS ADICIONALES
Adaptabilidad, andlisis, atencitn, control, planificacitn, cooperacian, dinamisma, organizacion y orden
RETRIBUCION

MONTO: 8/ 2.300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los mantos y afiliaciones de ley. asi como toda deduccitn aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

(rgana GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

Unidad orgénica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVD

Cédigo del puesto 33

N° de posiciones del puesto {

Dependencia jerérquica GERENCIA DE INFRAESTRUCTURAY OBRAS

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCIGN: FUNCIONES

|MISIGN DEL PUESTD

Realizar labores para el Ingro de las acciones programadas, y cumplimiento de objetivos y metas

FUNCIONES DEL PUESTD

| |Recibir, clasificar. registrar. distribuir y archivar la documentacidn de |z oficinz.

Revisar y preparar la documentacidn de la oficina para la atencidn y firma del sub gerencia.

Operar la computadora y controlar el funcionamients del equipa.

Atender a los administrados que soliciten una entrevista con el sub gerente con respeto, buenos modales, amabilidad y diligencia.

Ingresar documentos en el sistema de computo, de acuerdo a indicaciones del Sub Berente.

Tomar dictado y redactar los documentos de la oficina de acuerdo a las instrucciones del sub gerente,

Atender y orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y | situscitn de los documentos en los que tengan interés.

Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucin.

w (oo |—ajo|enfs e fra

Fvaluary seleccionar los documentos de la oficina proponienda su eliminacin o transferencia al archiva general.

=]

Atendery realizar llamadas telefdnicas, recibir y enviar documentos mediante el sistema de faxy otros medios de comunicacidn.

I |Velar por la conservacidn y buen uso del mobiliario, materiales y equipos a su cargn

LA, |Llevar el registra de documentos que ingresan y egresan al despacho de sub gerencia

“@\Mentener impin y ordenada la oficina del sub Gerente y fa oficina donde trabaja
{4 [Bonocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda cometer

Euidar de todo el acerva documentaria existente en la oficina de Infraestructura y su oficina. evitando a su vez la infidencia

16

Dtras funciones que le asigne el Gerente de infraestructura y nbras: las que le corresponda de acuerdn al nivel y naturaleza del cargo

2 {':'IJNBIEII]NES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTO

NO APLICA

Perivdicidad de la aplicacion (marcar con un X lvego explicar o sustantar)

SECCIAN: REQUISITOS

Temporal | X

Permanente| |

FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educative B) Brado(s)/situacitin académica y carrera/especialidad requeridos L) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresa:iu(a) D Bachiller T|'tu|u/].icem:iatura S I:l No | X

Primaria D) éHabilitacitn
Secundaria profesional? -
Técnica Basic (| o 2 afios) ADMINISTRACION Y/0 AFINES s Itk [X
Tecnica Superion(3 o 4 afios) X
Universitaria

4 | [Maestria Egresado Grada

N

(CANOCIMIENTOS
wununimientus técnicos principales requeridos para el puesto (Mo se reguicre sustentar con documentos):

Adsfinistracion y gestion publica, Gestion Administrativa Municipal.

Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

Excel. Word, 8IGA MEF. SIAF RP, Seace 3.0

L) Conocimientos de Dfimatica e Idiomas/Dialectos

B Beriencia laboral general
ique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privadn.

3 Nivel de dominia Nivel de dominio

RIS No aplica Bésico Intermedia Avanzado ARG 7 THALEETH No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesadar de textos X Inglés X
Hojas de calculn X Aymara X
Ofice X [tros {Especificar) X
Otros (Especificar) Dtros (Especificar)
Otros (Especificar) T m—
{ros (Especificar) )
FEXPERIENCIA

404 MESES

Experiencia laboral especifica
A Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcitn o la materia:

No aplica

IB. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

[No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

[No aplica

| *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisity de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesta,

|No aplica

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptbilidad, analisis. atencién. control, planificacitn. cooperacidn, dinamismo. organizacidn y orden

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica .

RETRIBUCION

8/1,500.00 (Mil Quinientos con 007100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ey, asi toda deduccion aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTO
SECCIGN: IDENTIFICACION

frgano SUBGERENCIA DE DBRAS Y MANTENIMIENTD E
UInidad orgénica OFICINA DE MANTENIMIENTD :
Nombre del puesto ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO DE OBRAS Il
Cédiga del puesto 34
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerérquica OFICINA DE MANTENIMIENTO
Grupo de servidores al que reporta No aplica i)
SECCIGN: FUNCIONES ]
MISIGN DEL PUESTD
Realizar labores para el logro de las acciones programadas, y cumplimiento de objetivas y metas
FLINCIONES DEL PUESTOD
1 |Apoyar en la elaboracion de informes tecnicos para la aprobacitn de planes de mantenimiento y/o fichas técnicas,
2 |Elaborar planes de mantenimiento.
3 |Ejecutar fichas tecnicas de mantenimiento conforme a las normas establecidas.
4 |Proporcionar informacidn eficiente y oportuna sobre la ubicacion de tramite de los expedientes.
5 |Evaluary verificar valoraciones mensuales y liquidaciones de obra,
§ |Elshorar documentos de acuerdn a las instrucciones y requerimientos recibidos.
7 |Mender adecuadamente a lns usuarios en general
B |Buardar confidencialidad y reserva sobre Ins asuntos tratados en su entorna.

i3 |Colaborrar, de corresponder. en las actividades de Ia entidad, en el &mbita de su competencia
LA, |Implementar el sistema de control interno en el érea

laborar e impartir normas y directivas para la programacidn, ejecucion y liquidacion de las fichas técnicas y planes de mantenimiento,
B fVerificar los planes durante |a ejecucidn de la obra, calculos estructurales y especificaciones tecnicas.

_18/{Respander mediantz informes Técnicos las recomendaciones de los informes de cantral de la contralaria general de la republica,

3 ¥ A4 |Coordinar con los respansables tecnicos sobre los requerimientos y atencion de maguinarias

" |5 |Dtras funciones que le asigne el respansable de I oficicna de mantenimiento en relacidn ala misidn del puesta.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTD

No aplica
Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X luego explizar o sustentar) Temporal I X I Permanentel
SECCIGN: REDLISITOS
FORMACIGN ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos L) iColegiatura?
DEgresadu(a) I:lﬁachiﬂer mTﬂula/Licenciatura SI'III Nul
Incompleta Completa
diviiod AROUITECTD Y/0 INGENIERD CIVIL 0) dbibiltzcitn profesion
Secundaria

Técnica Basica (1 o 2 afios) Srm Nul
/ Técnica Superior(3 o 4 afios) DMaestr\’a :IEgresadn Dﬁradu

Universitaria X

CONDCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
Bestitn publica. sistemas administratives del Estada
B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

AutoCAT. ofimatica, civil 30. ARCEIS, 810 COSTOS Y PRESUPUESTOS. VALORIZACION Y LIDUIDACION DE DBRAS por computadora, evaluacian y reforzamiento estructural, iuidacion de obras por contrata, REVITy/0 ..
C) Conocimientos de Mfimdtica e Idiomas/Dialectos )

. Nivel de dominia Nivel de dominio

TRIHE No aplica Bésico Intermedin Avanzado \DRINAS # BULEGTD No aplica Basico Intermedio | Avanzado
[FICCE X Inglés X
AUTOCAD X (Juechua X
Ms PROYECT X (tros (Especificar) X

X Otros (Especificar)

atiadus 510 : Observaciones:

ftros (Especificar) X "

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privada.
02 afios

Experiencia lahoral especifica

A. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en la funcion o materia:
No aplica

|B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisando este):
0B meses

C. Indique el tiempa de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

01 afio

“Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisity de experiencia, en caso existiera alyo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, atercidn, control, planificacidn. cooperacitn, dinamisma, organizacin y orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBUCION

S/ 2,700 (Dos mil setecientos con 00/100 Soles). Incluyen los mantas y afiliaciones de ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.




PERFIL DE PUESTO

SECCION: IDENTIFICACION

Organo SUBGERENCIA DE DBRAS Y MANTENIMIENTD
Unidad organica OFICINA DE MANTENIMIENTO
Nombre del puesto ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Codigo del puesta 35
N° de posiciones del puesto I
Dependencia jerarquica OFICINA DE MANTENIMIENTD
Grupo de servidores al que reporta No aplica
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTD )
Reslizar labores para el logro de las acciones programadas. y cumplimienta de ohjetivas y metas
FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad

Recibir. clasificar. registrary distribuir segin corresponda los documentos que ingresen o que se genaren

Recopilar y sistematizar la informacitn necesaria para mantener actualizado y organizadn el acervo documentario

Proparcionar informacidn eficiente y portuna sobre la ubicacion de tramite de los expedientes

Realizar seguimienta a las actividades operativas en el 4mbito de su competencia

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos

Atender adecuadamente @ los usuarios en general

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno

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

Fotocopiar. escaneary folear la documentacidn que se le encarge

Mantener actualizadas y organizada la informacitn relativa a los procesos del 4rea.

P
SiZ
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itras funciones asignadas por el responsable de la Oficina de Mantenimiento en relacidn a la misitn de! puesto.

~ E @JDIEIDNES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

[Periodicidad de |a aplicacion (marcar con un X luzgo explizar o sustentar ) Temporal

m Per‘manentel

= | SECCIDN: REQUISITOS
FORMALIGN ACADEMICA

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

L) éColegiatura?

E[Egresado(a) Bachilfer

I:ITl'tuiu/ Licenciatura

SEI:INIJI:

Incompleta Completa
iy INGENIERIA, ADMINISTRACION Y/0 CARRERAS AFINES o
Secundaria profesional?
Tecnica Basica (| o 2 afios) Si D No| 7}
Técnica Superior(3 o 4 afios) I:IMaesm'a I:]Egresadu Dﬁradu
Universitaria X

CONOCIMIENTOS

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

Bestion piblica, sistemas administrativos del Estado y procedimiento administrativa

.\ |B) Cursos y/o programas de especializacitn requeridos y sustentados con documentos:

" Wiimatica
C) Conocimientos de Ofimaticae diomas/Dialectes
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / DIALECTD  Nivel de dominio e
No aplica Basico Intermedio Avanzado Noaplica  Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojss de céleuln X Quechua
Programa de presentaciones X Aymara X
Otros (Especificar) [tros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones:
Otros (Especificar)

PERIENCIA
eriencia laboral general
gue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

|B. Indigue el tiempa de experiencia especifica requerida en el puestn o cargo (precisando este):
013 meses

L. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

06 meses

“Henciane otras aspectas complementarios sabre el reguisity de experiencia. en caso existiera alg adicional para el puesto.

No aplica

HAEILIDADES 0 COMPETENCIAS

Adaptabilidad. analisis. atencitn. control. planificacitn, conperacidn, dinamismo, organizacidn y orden

REQLISITOS ADICIONALES

No aplica

RETRIBLCION

§/1.500.00 (Mil Quinientos con/I00 soles) Incluye los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deducsion aplicable al trabajador




PERFIL DE PUESTO

SECLION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad orgénica

Nombre del puesto

Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerdrquica

Grups de servidores &l que reporta

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DBRAS

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DEFINTIVOS

ESPECIALISTA EN AROUITECTURA

36

!

SUBBERENCIA DE ESTUDIDS Y PROYECTOS DEFINITIVOS

No aplica

SECCION: FUNCIONES
|MISIN DEL PUESTD

Elaborar expedientes Técnicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar memarias descriptivas

Elaboracion de planos

Elaboracion de planos en 30

Elaboracion de disefio

Realizar especificaciones tecnicas.

Elaborar presupuesto analitico

Realizar costos y presupuestos

Elaborar metrados

co|co|a|m|en | |ea|ra | —

Realizar farmulas polinomicas

Revision de Expedientes Tecnicos

Otras funciones que el asigne el Sub Gerente

GIRINDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PLESTD

[ Temporal] X | | Permanente]

FORMACION ACADEMICA | |

[ [ 1

| [ [ [ [ [ [T T[] [ [ [

A) Nivel Educativa

B) Gradn(s)/situacitn acad¢mica y carrera/especialidad requeridos

C) éColegiatura? *

DEgresadu(a)

Incompleta Completa

DEachﬁllar

Titan/Licenciatura Si No | :

Universitaria

D) éHabilitacion
profesional?

s [T [

ARDUITECTD (A)

I:IMaemria

l:]Egresadu

D Grado

- LAE’UNHBIM[EHTBS

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Uso de software como AutoCAD, Revit, Gestidn y planificacion de proyectos arquitectdnicos.

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

Esnecializado en Inspectores de Obra
Foagocimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Revit BIM, ArchiCAD, REVIT ARCHITECTURE. MODELAMIENTD BIM CON REVIT, AutoCAD, Inst. Sanitarias, Inst. eléctricas, Metrados. Costos y Presupuestos SI0. Metrados en Edificaciones. AutoGAD. Costos y .
Presupuestos por Computadora §-10, Lectura de Planos de Estructuras, OFFICE basica Aplicado en Construccidn, Lectura de Planos de Estructuras METALICAS, Arquitectura y Espacios Pablicos, Repositorio Técnico
Audiovisual. Morfologia Urbana. Warkshop y Conferencias, Saneamienta Fisico Legal de Predios, Planificacion Territorial y Civdades Sostenibles. Procesa de Ejecucian de Obra Piblicas por Contrato, Cursa
Fortalecimiento de Capacidades a Nivel Local, Taller de Quechua/Aymara, Competencias Socioemocionales para la Emp

lesbilidad. -}

Nivel de dominio Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio Avanzado WUINAS # LT No aplica Bésico Intermedio | Avanzado. |:
X Inglés X
X (luechua X
Sramde presentaciones X Dtros (Especificar) X
~Rrasfspecificar) X Dtros (Especificar) X
Hifros (Especificar) X hsisinneg
Dtros (Especificar) X i
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general =
Indique el tiempo total de experiencia labaral. ya sea en el sector publico o privada.
03 Afios
Experiencia lahoral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcin o la materia: en el drea y/o similares
01 Afio
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisanda este): *
No aplica
C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector poblico:
Q16 meses -
“Mencione otros aspectas complementarios sobre el requisity de experiencia, £n caso existiera algo adicional para el puests.
No aplica
HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Adaptabilidad. analisis, atencidn, control. planificacitn, cooperacidn, dinamismo. organizacion y orden
REOUISITOS ADICIONALES
No aplica
MONTO: 8/ 2.300 (Dos mil novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf coma toda deduccisn aplicable al trabajadar
»
®



V. DURACION

CMunicipatidad ' Rrovincial e G hucuite - ~Suli
"Roma e América”

PLAZO DE DURACION

INICIO Desde 02 junio del 2025

TERMINO

31 de agosto de 2025

Vi. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

de la Municipalidad Provincial Chucuito
Juli

Soporte de tecnologias
de la informacion

ETAPA AREA RESPONSABLE CRONOGRAMA
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal | Subgerencia de | Del 13 de mayo al
de Talento Peru - SERVIR y pagina web | Recursos Humanos vy | 23 mayo del 2025.

SELECCION

-Presentacién de Curriculum Vitae
documentado y Anexos.

-La recepcioén del CV documentado y de
los anexos se realizara solo mediante
recepcién en Mesa de Partes y Tramite
Documentario de la Municipalidad
Provincial Chucuito Juli, en el horario de
08:00 a.m. hasta 16:00 p.m.

-La presentacion del CV documentado y
los anexos, sera de acuerdo a lo sefialado
en el instructivo para la presentacién de
documentos en la Etapa Curricular de las
Bases del Proceso.

Comité de Seleccion

23 de mayo del 2025

Evaluacion de los Curriculum vitae
documentado.

Comité de Seleccion

Publicacién de resultados de evaluacion
curricular.

Comité de Seleccién y
Soporte de tecnologias
de la informacién

Presentacion de reclamos (hora 8:00 am.
hasta las 10:00 am. por mesa partes).

Comité de Seleccion

Absolucién de reclamos (13:00 pm. hasta
concluir)

Comité de Seleccion

Publicacién de resultados de absolucion
de reclamos.

Comité de Seleccion y
Soporte de tecnologias
de la informacién

Entrevista

-La entrevista se llevarda a cabo en el
Teatro Municipal, segln se indique en la
Publicacion de candidatos aptos para
entrevista personal. (hora: 09:00 am.
hasta concluir).

-Deberan portar su DNI en original

Comité de Seleccion

(anico dia).

26 y 27 de mayo del
2025.

27 de mayo del
2025.

28 de mayo del
2025.

28 de mayo del
2025

28 de mayo del
2025

29 de mayo del
2025.




HMunicipatidad "Rrovincial e &lucuits - ~Suli
"Roma e América”’

Publicacion de resultado final (pagina | Comité de Seleccion y | 30 de mayo de 2025

web de la Municipalidad Provincial | Soporte de tecnologias

Chucuito Juli) de la informacién

Adjudicacion de plazas (hora 08:00 am) | Salén consistorial de | 02 de junio del 2025
MPCH-J.

Suscripcion y Registro del contrato Gerencia de | hasta los cinco dias

Administracion/Subgeren | habiles después de

cia de Recursos | ser publicados los
Humanos. resultados finales.
V.  ETAPA DE EVALUACION
Evaluaciones Peso Subcategorias Especificaciones
Evaluacion a. Experiencia. 1. Se verifica el cumplimiento de los
curricular y | 50 % b. Formacion requisitos minimos exigidos para el
Anexos académica, grado puesto.

académico ylo
nivel de estudios.
c. Cursos o estudios
de
especializacion.

2. Puntaje minimo aprobatorio es 40
puntos y el maximo 50.

3. El puntaje total se obtiene
promediando los puntos asignados
en cada campo que compone el
formato de evaluacién curricular.

4. Etapa Eliminatoria.

Entrevista 50 % a. Entrevista 1. El puntaje minimo aprobatorio es
personal personal 40 puntos y el maximo es 50.

2. El puntaje total se obtiene
promediando los puntos asignados
en cada campo que compone el
formato de entrevista.

Peso total 100%

VI. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

RUBROS A EVALUAR
Descripcion de Rubros Puntaje | Min | Max | Puntaje
total
1. Experiencia laboral general (Obligatorio) 8 10
Cumple con el minimo requerido 8
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido | 2
| 2. Experiencia especifica en la funcién ylo 8 10
materia (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. 8
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido | 2
3. Experiencia especifica en el Sector Publico
Cumple con el minimo requerido. 8 8 10
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 2
4. Formacién académica (Obligatorio) 3 10
Cumple con el minimo requerido.
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Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido | 2
4. Cursos ylo programas de especializacion 8 10

(Obligatorio)

Programas de especializacion y/o cursos afines a

las funciones

Cumple con el /los programas o cursos requeridos | 8

en el perfil del puesto.

Cuenta con mas de 2 programas o curso adicional | 2

al minimo requerido.

40 |50
Nota. Si, el postulante cuenta con adicional (en experiencia laboral, formacién académica o
cursos y capacitaciones) a los requisitos minimos requeridos, se sumara al puntaje minimo
hasta con 2 puntos o 4 puntos en caso de capacitaciones o especializaciones.

VIl. CRITERIOS DE EVALUACION DE ENTREVISTA

CRITERIOS Puntaje | Puntaje Puntaje
Minimo | Maximo total
v 1.  Aspecto personal
Apariencia personal (atuendo de 8 10
acuerdo al cargo)
Expresion y seguridad 8 10
2. Conocimientos técnicos del
puesto
Conocimiento sobre el puesto 12 15
Conocimiento profesional 12 15

40 50
Nota. Si, el postulante no cuenta con el atuendo de acuerdo al cargo o no tenga la
seguridad o carezca de expresion se disminuira el puntaje méximo, lo mismo ocurre con
los conocimientos técnicos del puesto,

-Ademés se solicitara si se cree necesario la participacion de las areas usuarias para las
preguntas tecnicas correspondientes.

VIIl. DE LAS BONIFICACIONES

1. En caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del
documento oficial que lo acredite. (Bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en
la Etapa de Entrevista).

2. Encaso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial
emitido. por el CONADIS que lo acredite. (Bonificacion del 15% del Puntaje Final
obtenido). De conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR-PE, que formaliza la modificacion del articulo 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-servir-pe, se precisa lo siguiente:

> Para recibir la bonificacion por la condicion de personal licenciado de las
fuerzas armadas (10% sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones
y entrevista realizadas en el proceso de seleccion) el postulante debe
presentar, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
> Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje total, siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en
la Gltima etapa del proceso de seleccién (entrevista personal), y consigne en la
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Ficha resumen de postulacion su condicion de persona con discapacidad,
anexando el documento de sustenOto (carne de discapacidad y/o Resolucién
emitida por el CONADIS).

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO
1. Declaratoria del Proceso como Desierto.

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos y perfil.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del Proceso de Seleccion.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio del proceso de seleccién.

X. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA
El/La postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion:
Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante debera presentar

en Mesa de Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente
etiqueta:

B o w mm w w8 mmm w o R wmm W mmm w M N M 8 S 8 M 8 B S M R M N M R MR N B M R Ee b e H e § M N Mm E S E mm R e w ow

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI

Atte. Comité evaluador

Cddigo Del Puesto

Proceso de Contratacién: CAS N° 004-2025/MPCH-J
DENOMINACION DEL PUESTO:

DEPENDENCIA ORGANICA:

R OR R O OMR N Nmoa omm o2 mm s omm s omm s e e s o d e R EE D R R e R mm T M R e  EE R M 8 e s mm w R me w e s o o mm n .
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Dentro del sobre debera adjuntar de manera ordenada lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Fichas y DNI

» Ficha de Inscripcién del Postulante, correctamente llenada y firmada, e indicando el
numero de folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado
“FICHA RESUMEN CAS”. Registrar toda la informacion solicitada correctamente en
cada item, sefialando la pagina donde se encuentre cada documento de sustento que
forma parte del expediente y en orden cronolégico. Al final de la ficha debe constar en
forma legible el nombre completo del postulante, firma, fecha y huella dactilar.

» Copia DNI (por ambos lados)

» Ficha RUC habido y activo.

2.Formacién profesional (si es que requiere el perfil):

> Titulo profesional, Bachiller o técnico, escaneado (por ambas caras), principalmente,
de las carreras requeridas para el perfil del puesto convocado.
» Postgrado (maestrias o doctorados)
3. Conocimientos y capacitaciones (en orden cronolégico desde el méas reciente al mas
antiguo). (si es que requiere el perfil)

» Diplomados

» Certificados

> Constancias

> Talleres

> Y otros.
4.Experiencia Laboral (constancias de trabajo o contratos que acredite la experiencia, en
~~ orden cronoldgico desde el més reciente al mas antiguo).

» Experiencia laboral general

» Experiencia laboral especifica
5.Anexos (registrar toda la informacion solicitada correctamente en cada anexo (de
corresponder marcar con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre
completo del postulante, firma, lugar, fecha y huella dactilar)

» Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

> Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

> Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)
6. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas,
de ser el caso.

- Toda la documentacion correspondiente a los items anteriores debe estar
debidamente foliada, firmada (a mano) y presentada en la fecha y horario establecido
segun el cronograma de la convocatoria por MESA DE PARTES de la entidad, caso
contrario sera considerado DESCALIFICADO.

- Los postulantes NO deben tener vinculo laboral o contractual vigente (al momento de
la presentacién de expedientes) con la Municipalidad Provincial Chucuito - Juli, caso
contrario sera considerado DESCALIFICADO.

En el marco de la politica antisoborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS
EXPEDIENTES DE POSTULACION documentos u objetos que no sean parte de la
documentacién solicitada y que pretendan o tengan la apariencia de influir en los resultados
de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de amenazas, etc.), seran
automaticamente separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin perjuicio de
las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacion en
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mesa de partes, a fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de
postulacion. Aquella persona que no cumpla con todos los requisitos minimos solicitados,
abstenerse de postular a la presente convocatoria pablica CAS.

Los postulantes deberan de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que
postula y debera presentar:

e Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditara con copia del Titulo
profesional o técnico, segun corresponda.

¢ Para el caso de colegiatura vigente, se acreditara con copia de la habilitacién.

e Para el caso de Bachiller, se acreditara con copia del Diploma de Bachiller.

e (*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe
encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos
Profesionales en el portal web de la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU), lo cual se debera adjuntar el registro de consulta de grados
y titulos.

o Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso
expedido por el Centro de Estudios.

e Para el caso de experiencia se acreditara con constancias y/o certificados.

o Para aquellos puestos donde se requiere formacién universitaria con titulo, el tiempo
de experiencia se contabilizard desde el momento de la expedicion del grado de
bachiller.

e Para aquellos puestos donde se requiere con formacién académica de bachiller, la
experiencia se contabilizara desde el momento de la obtencién de bachiller.

e Para aquellos Puestos donde se requiere formacion académica egresado, se
contabilizara la experiencia laboral desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales y pre
profesionales.

e Para aquellos puestos donde se requiera formacion basica completa o incompleta la
experiencia se contabilizara en general.

Experiencia laboral

Todos los documentos que acrediten experiencia; deben precisar fecha de inicio y fin del
tiempo laborado, se acreditara con copias simples legibles de certificados, constancia de
trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacion, que evidencie inicio y cese,
de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de remuneraciones; u otros
documentos que evidencien fehacientemente la experiencia laboral del postulante.

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Gnicamente el tiempo
después de haber egresado de la formacion correspondiente.

Se considerara como experiencia laboral tnicamente el tiempo después de haber egresado
de la formacién correspondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha
desempefiado labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto
requerido.

* Para el caso de capacitacion, se acreditara con constancias y/o certificados.
El postulante que NO sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los
requerimientos minimos sefialados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha
Resumen y/o no presente las Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, NO
sera considerado para la siguiente etapa, considerandosele como descalificado.
La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caracter
de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad
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El postulante debera ingresar por MESA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION,
segun el cronograma del proceso al que postula; debiendo considerar todas las hojas (ambas
caras de contener informacion), que forman parte del expediente, y deben estar foliadas
correlativamente, rubricadas (firmadas) y sin enmendaduras, con lapicero, no se
tomara en cuenta lapiz (Ficha de inscripcién del postulante, documentos que acreditan el
cumplimiento de los requisitos minimos y demas anexos)

- La entidad EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA
DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL CRONOGRAMA HASTA LOS DIEZ DIAS
POSTERIORES CULMINACION DEL PROCESO LUEGO SE PROCEDERA A LA
INCINERACION CORRESPONDIENTE.
-De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de
postulacién no ha sido considerado para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:
a. El postulante que no ha adjuntado la informacién (Ficha Resumen CAS,
anexos, CV y documentos que acrediten el cumplimiento de perfil y los
requisitos minimos), en la forma y condiciones establecidas en el presente
proceso, por lo cual no sera evaluado.
b. Su expediente de postulacién ha sido presentado fuera de fecha y hora.
c. Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.
d. De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacion del
expediente.
e. No firmar en cada uno de los folios
f. Presentar 02 o mas veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

El incumplimiento de lo indicado descalificara al postulante.



