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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACUTEC
“Afio de la Unidad, la Paz y Desarrolio”

ORDENANZA MUNICIPAL N°001-2023-MDp
_——__-—___"———_—_______._-

Pachacitec, 08 de febrero de 2023
EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACUTEC,

VISTO:

En sesién Ordinaria de Concejo Municipal, de fecha 08 de fabrero de 2023; presidida por
el alcalde de la Municipalidad Distrital de Pachacdtec ~ Lic. Renan Huarcaya y contando con la
asistencia de los sefiores regidores: LUIS ARMANDO LOPEZ SIMON; MARY CARMEN DEL PILAR
TIPIANA BRIZUELA; ADOLFO ISMAEL HUAYANCA SAAVEDRA; LUZ SERAFINA YLLANES MORON;

WSTREZRQITH MELCHORA CORDOVA AROSTIGU!

SNSIDERANDO:
; Que, de conformidad con los articulos 194° y 195° de la constitucién politica del Perti.
lodificado por las Leyes de Reforma Constitucional N° 27680 y N° 30305, concordante con los
articulos 1 y Il del titulo preliminar de la Ley N® 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, las
municipalidades provinciales y distritales son érganos de gobierne local, que tienen autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, la autonomia politica consiste en la capacidad de dictar normas de caracter
obligatorio en los asuntos de su competencia dentro de su jurisdiccién, la autonomia econémica
consiste en la capacidad de decidir sobre su presupuesto y los destinos de los gastos y las
inversiones con la participacidn activa de la sociedad civil, la autonomia administrativa es Ia
capacidad de organizarse de la manera que mas convenga a sus planes de desarrolio local.

Que, en el numeral 8) del articulo 9° de la Ley N°® 27972, Ley Orgédnica de Municipalidades
respecto a las atribuciones del Concejo Municipal sefiala: “Aprobar, Modificar 0 Denegar las
ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos”;

Que, el articulo 39° del mismo Cuerpo Normativo, sefiala que el Concejo Municipal
ejerce sus funciones de gobierno mediante la aprobacién de Ordenanzas y Acuerdos; asimismo,
el articulo 40° de la precitada norma legal precisa que las Ordenanzas de Municipales
Provinciales y Distritales en la materia de su competencia son las normas de caracter general de
mayor jerarquia en la estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprusba la
organizacion interna, la regulacién, administracién y supervisién de los servicios publicos y la
materia en las que la municipalidad tiene competencia normativa;

Que, el Manual de Perfiles de Puestos as un documento de gestion que contiene en
forma ordenaday sistemética, Ia informacion y/o las instrucciones sobre el perfil y atribuciones,
que debe poseer el personal que conforma la estructura organica de la entidad, describe a

identificacién del puesto, fas funciones bsicas y especfficas; las relaciones de autoridad,

f\aicaldin@mwﬁpachocum.gob.pc
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACUTEC
“Afio de ia Unidad, la Paz y Desarrolio”

conocimientos, habilidades y competencias del puesto; que contribuye

a la orientacién
asignacion de un puesto, seleccién, evaluacién y capacitacién de los parala

servidores del estado.

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, de f

| e ,defecha?2
de diciembre de 2017, se aprob¢ la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para 13
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfil de Puestos — MPP

que establecen los mecanismos para elaborar los perfiles de puestos para entidades publicas
que cuenten con resolucién de inicio del proceso trénsito al nuevo régimen de servicio civil”;

Que, el numeral i) del literal a) del articulo 20° de la Directiva N° 00492017-
RVIR/GDSRH, establece los puestos para elaboracién de perfiles de puestos no contenidos en

ALCALDIA &/NiPP. Procede a elaboracién de Perfiles de Puestos conforme a lo establecido en este capitulo

anexo N° 21 “Guia meiodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para las entidades
publicas aplicabie a regimenes distintos a la Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil” de la presente
directiva, en los siguientes puestos: a) Entidades publicas que no cuentan con resolucion de
inicio del proceso de implementacién para el nuevo régimen; i. Para contratar a servidores bajo
regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276; 728; 1057. ii. Las entidades publicas
gue cuentan con un Manual de Organizacion y Funciones y que aprueben o modifiquen su
ROE/MOF o su CAP provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva
adecuaci6n estructural. b) Entidades publicas que cuentan con resolucion de inicio del proceso
de implementacion y aun no cuentan con Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE aprobado: i.
Para contratar Gnicamente a servidores bajo el régimen regulado por los Decretos Legislativos
N° 728 y 1057. ii. Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en los regimenes
de los Decretos Legislativos 276 y 728, de conformidad con la excepcién contenida en iii. Del
literal a) de la Segunda Disposicién Complementaria Final del Reglamento General de la Le'y
Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en caso resulte necesario
hacer en la descripcion del puesto correspondiente. iiii. Las entidades publicas que cuentan con
un Manual de Organizacién y Funciones y que aprueben o modifiquen su ROFII}AOF o su CAP
Provisional, respecto a aquellos cargos comprendidos en la respectiva adf.-cuacion estr}x'ctural.
¢) Entidades publicas que cuentan con resolucion de inicio del proceso de.l‘rnpiementacuon, con
el CPE aprobado y aun no cuentan con resolucién de culminacion del proceso de
implementacion: i. Para contratar dnicamente a servidores bajo el régimen reguladg por el
Decreto Legislativo N° 1057. ii. Para contratar funcionarios o servidores civiles de confianza en
los regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 y 728, de conformidad con la excepcion
contenida en el 3 Pt4 N°1 numeral iii. Del literal a) de la Segunda Disposicion cOmpiementana;
Final del o Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por el De.cre.to Supremo N
040-2014-PCM, en caso que resulte necesario hacer cambios en la descripcién del pueslto
correspondiente. d) Para el caso de las entidades que se encuentren excep.tuadas clle Las
prohibiciones de ingreso, nombramiento, designacién y contratacion establecidas eg liaadea\.:,
anual de presupuesto del sector publico u otra norma nacional con rango de L&y, estan oblig
a elaborar perfiles para sus procesos de incorporacién;

Que, en funcién de lo anotado, la Municipalidad Distrital de Pachacutec, sé encuen;;?;
ubicada en el supuesto a) del articulo 20° de la sefialada Directiva, pues 2 la fecha, no se Cue

@lcaldiaunipachacutec.gob.pe
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con la resolucion de inicio del proceso de im
: ’ plementacién
para efectos de modificar la descripcion de los puestos contzzll:goes| :Uevo régimen; por lo que,
fa estructura del ROF, resulta conveniente la aprobacion del Manya) r:i: 'er%IF y/o adecuarnos a
erfiles de Puestos;
Que, en relacion al Clasificador de Car, ’
’ gos, debemos i
& » . L precisar
: :snlo una he:l'ramienta técnica de trabajo, cuyo objetivo es lograr ef urch!:e el SERVIR lo define
S argos y e Manu:'al de los Perfiles en las entidades publicas namiento racional de
erios, correspondiendo a cada entidad Iz clasification o« ae .  nCiON @ determinados

ncor‘pfarafse er! dicho instrumento de gestion”. En ese Ze:i:io(: e e G 3
2\ nicipalidad Distrital de Pachacutec, no tendria un clasificador de car’ om“mmndo i g

bar uno para los fines de ordenamiento de los cargos y el Manual dg :' ot
S tidad. e Perfiles de Puestos de

Que, mediante memorandum N°049-2023-MDP/GM, |
' ., |2 Gerenta Munici i
propuesta del Manual de Perfiles de Puesto iodificado para su aprobacién, ( )l-"‘m:lplal N

Que, a través del informe N°051-2023-MDP/OAI, el Jefe de la Oficina de Asesord
Juridica, opina que se prosiga con el tramite respectivo para la aprobacién de la propuest: :3::
Manual de Perfiles de Pussto Modificade de la Municipalidad Distrital de Pachacutec;
recomendando, ademas, poner a consideracion del Concejo Municipal para su aprol:laciér;
mediante Ordenanza Municipa!, N0.001-2023-MDP

POR TANTO: Estando a lo expuesto y en uso de las facultades establecidas por los
articulos 39°y 40° de la Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, el Concejo Municipal de la
Municipalidad Distrital de Pachactitec por UNANIMIDAD, con dispensa del trdmite de
aprobacion del acta, acordé aprobar la siguiente Ordenanza Municipal;

™' ORDENANZA MUNICIPAL QUE APRUEBA MANUAL DE PERFILES DE PUESTO MODIFICADO DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACUTEC

ARTICULO 1°. - APROBAR el Manual de Perfiles de Puesto Modificado de la
Municipalidad Distrital de Pachactitec, el mismo que forma parte de la presente Ordenanza.

ARTICULO 2°. - DEROGAR cualquier Norma Municipal de igual 0 menor jerarquia que se
oponga 2 la presente Ordenanza Municipal.

ARTICULO 3°. — DISPONER la publicacién de la presente Ordenanza Municipal en el
Diario Local y en el Portal Web de la Municipalidad Distrital de Pachacitec.

M. - DISPONER que la presente Ordenanza Municipal, entrara en vigencia a

partir del dfa siguiente de su publicacién.
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ARTICULO 5°.— ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Oficina de Presupuestoy Muitianyal
de Proyectos de Inversion y demds Iinstancias ad

. ministrativas, tomen [as medidas que
correspondan para el cumplimiento de la presente Ordena nza Municipal,

REGISTRESE, COMUNIQUESE, civipLASE Y ARCHIVESE,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACUTEC

MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS

L _ El Manual de Perfiles de Puestos de la Municipalidad Distrital de Pachacitec ,esel
‘"“@ documento técnico normativo de gestién institucional que orienta al Servidor Publico
la descripcion de las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo,
desarrollandolas a partir de la estructura orgénica y funciones generales establecidas en
el Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF, asi como en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Clasificador de Cargos y Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional - CAPP.

El Manual de Perfiles de Puestos - MPP, es un documento de gestién que contiene
ademas en forma ordenada y sistemética, la informacion ylo las instrucciones sobre el
perfil y atributos que deben de poseer el personal que conforma la Estructura Orgénica
de la entidad. Reemplaza al Manual de Organizacién y Funciones — MOF, de
conformidad con lo dispuesto en la Directiva N° 001-2013- SERVIR/GDSRH, de fecha
27 de setiembre de 2013 "Normas para la formulacion del Manual de Perfiles de

w) Puestos - MPP", aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 161-

2013-SERVIR/PE, por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, que ha
dejado sin efecto la Resolucion Jefatural N° 095-95-INAP/DNR y la Directiva N° 001-
95-INAP/DNR que regulaban la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones -
MOF en las entidades piblicas, y en su lugar, a partir del 02 de enero de 2014, las
entidades publicas requieren obligatoriamente utilizar la metodologia para la formulacién
de perfiles de puestos, Disposiciones refrendadas por la Directiva N° 001-
2016-SERVIR/GDSRH- "Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y
formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP", aprobada mediante Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, de fecha 21 de marzo del 2016.

GESTION MUNICIPAL
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I INTRODUCCION

El presente Instrumento de Gestion denominado Manual de Perfiles de Puestos - MPP, de la
Municipalidad Distrital de Pachacltec, es el documento técnico normativo de gestion institucionalque
orienta al Servidor Publico la descripcion de las funciones especificas a nivel de cargo o puesto
de trabajo, desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas
en el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, asf como en base a Jos requerimientos de
cargos considerados en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional ~CAP Provisional.

El Manual de Perfiles de Puestos - MPP, es un documento de gestién que contiene ademés en
forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre el perfil y atributos que
deben de poseer el personal que conforma la Estructura Organica de la entidad. Reemplaza al
Manual de Organizacion y Funciones — MOF, de conformidad con lo dispuesto en la Directiva N°® 001-
2013- SERVIR/GDSRH, de fecha 27 de setiembre de 2013 - "Normas para la formulacién del Manual
de Perfiles de Puestos - MPP", aprobada mediante Resolucion de Presidencia EjecutivaN® 161-
2013 - SERVIR/PE, por la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, que ha dejadosin efecto
la Resolucién Jefatural N° 095-95-INAP/DNR vy la Directiva N° 001-95-INAP/DNR que regulaban
la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones - MOF en las entidades publicas, y en su
lugar, a partir del 02 de enero de 2014, las entidades pliblicas requieren obligatoriamente utilizar
la metodologla para la formulacién de perfiles de puestos. Disposicionesrefrendadas por la
Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH- "Normas para la gestion del procesode disefio de puestos
y formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP", aprobada mediante Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, de fecha 21 de marzo del 2016.

Por lotanto, el Manual de Perfiles de Puestos - MPP de la Municipalidad Distrital de Pachacitec, ha
sido elaborado teniendo en cuenta las normas y dispositivos legales vigentes en materia de

organizacion, conforme dispone la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR/PE
y la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH.

El presente documento contiene la descripcion de los Perfiles de Puestos o cargos aprobados en
el Cuadro de Asignacion de Personal Provisional - CAPP, de la Municipalidad Distrital de
Pachacitec, mediante la identificacion del puesto, mision del puesto, funciones del puesto,
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II.;LINEAMIENTOS GENERALES

-y

coordinaciones principales del puesto, requisitos del puesto, nacionalidad y las habilidades o

competencias del puesto.

La elaboracion del presente manual tiene por objeto, proporcionar a |os funcionarios y servidores
la informacion de sus funciones y ubicacion dentro de la estructura organica de la Municipalidad

La Estructura Organica que se detalla en este documento, asi como el Reglamento de Organizacion
y Funciones — ROF, son documentos técnicos normativos que estén vigentes a |a fecha.

El Reglamento de Organizacién y Funciones ~ ROF, de la Municipalidad Distrital de Pachacitec fue
aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 003-2023-MDP.

BT T T
_yl
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2.1 FINALIDAD
I. Proporcionar en forma clara y definida las funciones, actividades y tareas del personal de

la Municipalidad Distrital de Pachacdtec.
ii. Permitir al personal de la institucién, conocer con claridad las funciones y atribuciones del

puesto o cargo que se le ha asignado.
iii. Facilitar el proceso de induccion del personal, relativo al conocimiento de las funciones

asignadas al puesto o cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos de personal

(rotacion, destaque, traslado, reubicacion y otras acciones).

2.2 OBJETIVO
i. Establecer las funciones de los puestos o cargos comprometidos en la estructura
organica, y considerados en el Cuadro para Asignacion de personal Provisional - CAPP, de

la Municipalidad Distrital de Pachactitec.
ii. Precisar las interrelaciones entre los niveles jerarquicos y funcionales tanto internas como

externas.

23 ALCANCE

El presente documento es de aplicacin y cumplimiento por todo el personal nombrado,
estable y contratado bajo los regimenes 276, 728 y bajo los alcances de la Ley del Servicio
Civil, de la Municipalidad Distrital de Pachacutec, con el propdsito de lograr la identificacion de
sus funciones en los diferentes
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niveles, objetividad y mayor comprension en la descripcion de la estructura organica,
siendo disefiado para el conocimiento, que cumple cada trabajador dentro de la
organizacion para el desemperio de su puesto o cargo con plena responsabilidad, con
conacimiento de sus deberes y los limites de su accion correspondiente; representado
para ello el nivel de competencia de los demas trabajadores, contribuyendo conel
cumplimiento de los objetivos, estrategias y planes de Organizacién Municipal.

E e e i Sl 3 e e T T e TP P e ot P
:,..3 BASE LEGAL_ v o e et T Ao _,__=._,__:___.,._ e ,.I,I,_:.,:-., - _.. I_.__,,i !

Constituye la base legal del presente Manual, los siguientes dispositivos:

3.1.1 Constitucion Politica del Perd Titulo XIX “De la Descentralizacion”, Art. 191°.

3.1.2 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificaciones.

3.1.3 Decreto Legislativo N° 1023, Que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

3.14 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.1.5 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Que aprueba el Reglamento General de la LEY N°
30057, Ley del Servicio Civil.

3.1.6 Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016- SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
001-2016-SERVIR/GDSRH, “Normas para la Gestioén del Proceso de Disefio de Puestos
y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP".

3.1.7 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Lineamientos para elaboracion y aprobacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las entidades de la administracién
publica.

3.18 Ordenanza Municipal N° 003-2023-MDP, Que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF, de la Municipalidad Distrital de Pachacutec.
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‘4 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ORGANO DE CONTROL

| CONCEJO MUNICIPAL I——--..- -

COMISIONES DE REGIDORES

CONSEJO DE COORDINACION DISTRITAL

ALCALDIA

OFIONA DE SECRETARIA GENERAL

AREA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

| GERENCIA MUNICIPAL |

[

1

1
OFIONA DE RECURSOS HUMANOS

L __|[ commEpe ADMINISTRACION DEL PROGRAMA OE
i VASO DE LECHE

- __:r" ~| COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA
. PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL
E—-- JUNTA DE DELEGADOS VECINALES COMUNALES
- COMISION AMBIENTAL MUNICIPAL |

|
| CONCEJO LOCAL DE FOMENTO MUNICIPAL

_"1 SUBGERENCIA MUNICIPAL EN ASESORIA JURIDICA l

ORCINA DE
Y ABASTECIMIENTO TESORERIA ORCINA DE CONTABILIDAD
1
PRESUPUESTO - MULTIANUAL DE PROYECTOS DE INVERSION
L [ I |
GERENCIA DE ADMINISTRACON GERENCIA DE DESARROLLO GERENCIA DE SERVIIS
TRIBUTARIA URBANO GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
SUBGERENCA DE RECAUDACION | - SUBGERENCIA DE OBRAS SUBGERENCIA DE PROGRAMAS e
Y FISCALIZACION PUBLICAS Y PRIV, IALES SR
L o o auoapano |
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE LIMPIEZA |
SUDGERENCIA D€ COBRANZA | ERVICIOS DE SUBGERENCIA DE REGISTRO QVILY s e
COACTIVA CEMENTERIO PUBLI
SANEAMIENTO VERDES
1 susce SUBGERENCIA DE DEFENSA
iy CIVIL Y GESTION DE REIESGOS
DE DESASTRES
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‘5. PERFILES DE PUESTOS POR UNIDAD ORGANICA
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgdnlca  Alcaldia
Denominacién:  Alcalde
Nombre del puesto:  Alcalde
Dependencia Jerdrquica Uneal:  Consejo Municipal

Dependencia Jerdrqulcz Funclonal:  NOAPLICA
Puestos que supervisa: Secretaria General, Gerencla Munlcipal

Titular de Pliego y representante legal de la municipalidad y méxima autoridad administrativa de acuerdo a lo dispuesto en el artfculo 6°
de la Ley Orgdnica de Municipalidades — Ley N* 27972, responsable de dirigir, evaluar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos
de politicas establecidas por el Concejo Municipal, en armonfa con los dispositivos legales vigentes.

1 |Defendery cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos;

2 |convocar, presidir y dar por concluidad las sesiones del consejo municipal;

3 |Ejecutar los acuerdos de concejo municipal, bajo responsabilidad;

4 |Propaner al cancejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

s |Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacién;

& |Dictar decretos y resoluciones de alcald(a, con sujecion a las leyes y ordenanzas;

Dirigir |a formulacian y someter a aprobacion del concejo el plan integral de desarrollo sostenible local y el programa
de inverciones concertado con |a sociedad civil;

& |Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

Someter a aprobacién del concejo municlpal , bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos
9 |en la Ley Anual de Presupuesto de la Repliblica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado;

Aprobar el presupuesto municipal, en caso del que consejo municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la
presente ley;

Someter a aprobacién del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo
responsabilidad, el balance general y la memoria del ejercicio economico fenecido.

Proponer al concejo municipal la creacién, modificacién, supresién o exoneracion de contribuciones, tasas, arbitrios,
12 |derechos y licencias; y, con acuerdo de concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo |a creacién de impuestos que
considere necesarios;

Someter al concejo municipal |a aprobacién del sistema de gestién ambiental local y de sus instrumentos, dentro del
marco del sistema de gestién ambiental nacional y regional;

Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interna del concejo municipal, los de personal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y administracion municipal;

Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos municipales ¥
autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado;

16 |Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo a las normas del Codigo Civil;

17 Y en CONCORDANCIA: Cédigo Civil, Caitulo Terceroy la Ley N° 28687, Art. 9.

10

1

13

14

15

unicipal.

Con todas las Gerencias, Subgerencias, el Organo de Control Institucional y la Procuradurfa Péblica M
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgdnica  Alcaldia
Denominacién:  Alcalde
Nombre del puesto:  Alcalde
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Consejo Municipal

Dependencia lerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  Secretaria General, Gerencla Municipal

Titular de Pliego y representante legal de la municipalidad y maxima autoridad administrativa de acuerdo a o dispuesto en el articulo 6°
de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N* 27972, responsable de dirigir, evaluar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos
de politicas establecidas por el Concejo Municipal, en armonia con los dispositivos legales vigentes.

1 |Defender y cautelar los derechos e intereses de la municipalidad y de los vecinos;

2 |Convocar, presidir y dar por concluidad las sesiones del consejo municipal;

3 |Ejecutar los acuerdos de concejo municipal, bajo responsabilidad;

4 |Proponer al concejo municipal proyectos de ordenanzas y acuerdos;

s |Promulgar las ordenanzas y disponer su publicacion;

6 |Dictar decretos y resoluciones de alcaldfa, con sujecidn a las leyes y ordenanzas;

5 Dirigir la formulacion y someter a aprobacién del concejo el plan integral de desarrollo sostenible local y el programa
de inverciones concertado con la sociedad civil;

8 |Dirigir la ejecucion de los planes de desarrollo municipal;

Someter a aprobacion del concejo municipal , bajo responsabilidad y dentro de los plazos y modalidades establecidos
9 |en la Ley Anual de Presupuesto de |a Reptiblica, el Presupuesto Municipal Participativo, debidamente equilibrado y
financiado;

& Aprobar el presupuesto municipal, en caso del que consejo municipal no lo apruebe dentro del plazo previsto en la
presente ley;

Someter a aprobacion del concejo municipal, dentro del primer trimestre del ejercicio presupuestal siguiente y bajo
responsabilidad, el balance general y la memoria del eercicio economico fenecido.

Proponer al concejo municipal la creacién, modificacion, supresion o exoneracién de contribuciones, tasas, arbitrios,

12 |derechos y licencias; y, con acuerdo de concejo municipal, solicitar al Poder Legislativo |a creacién de impuestos que
considere necesarios;

1

i Someter al concejo municipal la aprobacién del sistema de gestién ambiental local y de sus instrumentos, dentro del
marco del sistema de gestion ambiental naclonal y regional;

” Proponer al concejo municipal los proyectos de reglamento interno del concejo municipal, los de personal, los
administrativos y todos los que sean necesarios para el gobierno y administracién municipal;

" [Informar al concejo municipal mensualmente respecto al control de la recaudacion de los ingresos municipales y
autorizar los egresos de conformidad con la ley y el presupuesto aprobado;

16 [Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo a las normas del Codigo Civil;

17 |Y en CONCORDANCIA: Cédigo Civil, Caltulo Tercero y la Ley N° 28687, Art. 9.

COORDINACIONES PRINCIPALES y

Con todas las Gerencias, Subgerencias, el Organo de Control Institucional y la Procuradurfa Pdblica Municipal.
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Con todas las Entidades Publicas y Privadas, a nivel Local, Regional y Nacional

#cnica Basica

{14 2aR0s)

ca Superior
:uullu‘..
Imm

A) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria) :

B.) Programas de especializacién requeridosy sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especlolizacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomodas no menes de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Ward x Inglés x
Excel x e
Powerpagint x e

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

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publicoo privado:

Practicante Auxdliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista inador opto Laiaand
8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privade: J

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector PUBlico:
D’L el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico mmmwmw‘"’wm

* En caso que sf se requiera experiencia en ﬂmmwmwmw————:_]

Escaneado con CamScanner
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* Mencione otros complementarios sobre el requisito de ex
Gozar de derecho de sufragio
Ser autoridad electa en votacién universal y secreta

aplicable

Los dems establecidos en la Constitucién Politica, Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley de Elecciones Municipates y demds legislacié
slacion

fencia, en coio existiern algo adicional para el puests

Probidad y conducta
Vocacion de servicio al pdblico
Sesibllidad Soclal

|Lealtad Intitucional
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Alcaldla
Denominacién:  Secretaria |
Nombre del puesto:  Secretaria Alcaldia
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Alcaldia

Dependencia lersrquica Funclonal: ~ NO APLICA

\ Puestos que supervisa:  NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Encargado de programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldfa, asi como dirigir,
supervisar y evaluar la gestion de las reas a su cargo en lo relacionado a tramite documentario, sistema de archivos de la
municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Redaccion de Oficios, Cartas, Memorandum de Alcaldia;
2 |Llevar extricto control del Trdmite documentario tanto internos como externos;

3 | Supervisar y controlar el correcto mantenimiento del Libro de Actas de |as Sesiones de la Municipalidad.

4 |Supervisar la labor del personal profesional y Técnico a su cargo.

Registrar y controlar la numeracién correlativa de los documento municipales (Acuerdos de Concejo, Ordenanzas,
Decretos y Resoluciones)

& | Participar en las sesiones solemnes y eventos importantes institucionales;
7 |Las demads que e asigne el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

l

Con el Alcalde y demas Oficinas y Gerencias,

lNo Aplica. \

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa .E;rasadu[a] - . - s - No
tudios
-mmm I:l D !Ba b Secretariado ejecutivo o estu
minimos de 01 afio de Secretariado en

e - .
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. INSTUTUCIONES FUDIICOS Y Frivaaos.
écnica Bésica Titulo/f Licenciatura ¥
{162 afics)

écnica Superior E -Maestrla
(364 afios)
B 0 O O~ O

[]
i

-
:

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacidn sustentaria) :
|£39acitaciun sobre Gestién Publica y Tramite Documentario l

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. [
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas. '

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

|

';

'1

Ward x Inglés x 1

Excel « I I 1 1 Q.. s i '
Powerpoint x

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

Experiencia no menor a dos (02) afios

A.) Marque el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
| Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Experiencia acreditada en labores de secretariado o similares.

C.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto na requlere contar con experiencia en el sector publico.

« £n caso que sl se requiera experiencia en el sector piblico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

e 1

= Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Certificado como Técnico en Ofimatica (nivel basico como minimo) J
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad Social
Lealtad Intitucional

e s

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:

Nivel U.E.

Unidad Organica  Gerencia Municipal

Denominacién:  Gerencia Municipal (D.M.1)

Nombre del puesto:  Gerencia Municipal (D.M.1)

Dependencia Jerdrquica Lineal:  Alcaldia

Dependencia lerdrquica Funclonal:  NO APLICA

Puestos que supervisa:  Todas las Gerencias, Subgerencias y Oficinas

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer cumplir las politicas del Concejo Municipal y de la Alcaldia, planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las
actividades de la Municipalidad con estricta sujecidn a las normas legales vigentes.

servicios que se brindan al vecino, cautelando los recursos de la Municipalidad.

Responsables de la gestién de las operaciones de la Municipalidad, de |a obtencion de los resultados previstos y de la calidad de los

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar [a gestién administrativa, econémica y financiera de la

1 |Municipalidad orientados al buen funcionamiento institucional; asi como para la 6ptima prestacién de los servicios

Municipales

Propener y participar al mas alto nivel, en la determinacién de politicas sobre planes y programas de desarrollo
local, asi como de proyectos de inversion

3 |Prestar apoyo técnico administrativo a las Comisiones Internas de Regidores.

Dirigir y coordinar |a ejecucién de los Planes de Desarrollo Local y programas soclo-econdmicos de la
Municipalidad, asi como la prestacién de servicios plblicos locales

s |coordinar, supervisar y evaluar las acciones y actividades de las Gerencias y Sub Gerencias bajo su dependencia;

& |Asistir a las sesiones del Concejo Municipal;

7 |Ejecutar y cumplir otras atribuciones delegadas por el alcalde

¢ |Asesorar a la Alcaldia en temas relacionados a la administracién y gestién municipal

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con Alcalde y todas las Gerencias, Subgerencias y Oficinas de la Municipalidad.

Con Entidades Publicas y Privadas de Car4cter Local, Regional y Nacional.

T
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FORMACION ACADEMICA

Economfa, Contabilidad, Administracion y
Derecho y Ciencias Politicas

A.) Conocimlentos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Capacitacion sobre Gestién Piblica y Sistemas de Integrados de Gestion e Control Interno.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word x Inglés x
Excel X .
Powerpoint » e

R e S e e o ]

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

Experiencia mayor a cinco (05) afios en Cargos Publicos o Privados.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o | Analista / Supervisor / jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente 0
Director

Escaneado con CamScanner
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Experiencia no menor a 3 afios puestos similares

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblica:

EISC el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico EINO- el puesto na requiere contar con experiencia en el sector pablico,
* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indigue el ti

po de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existlera olgo odicional para el puesto.

Desempefiar el cargo a tiempo completo y dedicacion exclusiva.

ES O COMP

ABILI 3 PETENCIAS RIS Av Z55 S T8 S S=a RNelsudumentisg
Organizacién y Planificacién

Liderazgo

Integridad y Comportamiento Etico
Buena Atencién al Ciudadano

Pensamiento Estratégico
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Dependencia Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Oigdnica  Gerencla Municipal
Denominaclén:  Secretarla |
Nombre del puesto:  Aslistente Administrativo |
Dependencla Jerdrquica Lineal: ~ Gerencla Municipal

Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Elecucién y coordinacién de actividades complejas de secretarfa en el Despacho de la Gerencia Municipal, diferencidndose en la
mayor complejidad, discrecionalidad y responsabilidad.

~

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas de la Gerencia Municipal;

2 [Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de Cardcter Administrativos

3 |Prepara y mantiene actualizado la agenda de la Gerencia Municipal;

4 |Brinda orientacion al publico usuario.

5 [Coordinar las acciones y actividades de las Gerencias y Sub Gerencias bajo |a dependencia de la Gerencia Municipal;

6 |Brinda orientacién al Publico usuario;

7 |Ejecutar y cumplir otras atribuciones delegadas por la Gerencia Municipal;

8 |Atencidn teléfonica y radaccion de documentacién de acuerdo a instrucciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con la Gerencia Municipal, todas las Gerencias, Subgerencias y Oficinas de la Municipalidad.

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

|

Escaneado con CamScanner
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e

ncompieta compiete [ JFresadota)
(] O]
[ [

Bachiller

-sawndnru '
.‘I’Ttu!nf Licenciatura

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Secretariado ejecutivo o estudios
minimos de 01 afio de Secretariado en
Instituciones Publicos y Privados.

-Maestﬂa

Técnica Superior D
{3 6 4 afios)
B [ O

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

Capacitacion sobre Gestidn Publica y Tramite Documentario

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horos de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

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

Experiencia no menoraun afio

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxlliar o [T |Analista / [ |supervisor / Dm’e deAreao
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente o
Director

|Experienda no menor a 1 afio puestos similares

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con ex

Dsg el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico

DNO. el puesto no requiere contar con

periencia en el Sector Publico:
experiencia en el sector publico.

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

® £n caso que 5 se requiera experiencia en ¢l sectot publico, indique el tiempo de experiencia en ol puesto g/ fuciones equtvatentes

* Mencione otros espectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en covs existers sigo adicional pors ¢ puests

Probidad y conducta
Vorcacién de servicio al publico
Sesibilidad Social

Lealtad Intitucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
_,

3 Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Organica  Organo de Control Institucional - OCI

Denominacién:  Jefe del Organo de Control Institucional
Nombre del puesto:  Jefe del Organo de Control Institucional

Dependencla Jerdrquica Lineal:  Alcaldfa
Dependencla lerdrquica Funclonal: ~ NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA
N Reportaa: (Contralorfa General de la Republica
r

MISION DEL PUESTO

Responsable de ejecutar el control interno a través de actividades y acciones de control incluidas en el plan anual, con el objeto de
supervisar, vigilar y verificar la Gestién, |a captacién y uso de los recursos y bienes de la Municipalidad; programar, dirigir, ejecutar las
] actividades de control de la Municipalidad, asl como velar la correcta administracién de sus recursos en atencién a las normas del

Sistema Nacional de Control.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular en coordinacién con las unidades organicas competentes de la Contraloria General de la Repliblica, el

1 [Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria General de la
Republica.

Formular y proponer a la entidad, el presupuesto anual del Organo de Control Interno para su aprobacién
correspondiente.

Ejercer el control interno simultdneo y posterior conforme a las disposiciones establecidas en las Normas Generales
de Control Gubernamental y demés normas emitidas por la Contralorfa General de la Republica

Cumplir diligente y oportunamente, de acuerdo a la disponibilidad de su capacidad operativa, con los encargos y

d : requerimientos que le formule la Contralorfa General de la Repdblica.
Promover y evaluar laimplementacién y mantenimiento del Sistema de Control Interno por parte dela

Municipalidad.

[COORDINACIONES PRINCIPALES 34X BV SN S A TSNS S A A O b 38

COORDINACIONES PRINCIPALES

Alcalde y Gerente Municipal.

ica, y todas aquellas Instituciones y/o Empresas que requiera para desarrollar |as tareas
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Incompleta  Completa Egr!sa:lo[a] - .
3 g -

Derecho y/o Ciencias

.mm. D El Eaad‘m" Contables, Administrativas y Financieras
Técnica Basica
. {162 afos) D D Efkulo!menﬂatura _
Técnica Superior
Eeee~] O B = O
B 1 B e O

\ A) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Capacitacién especializada en Derecho Administrativo, Ad ministracién Publica, Auditoria.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menas de 90 heoras.

Excel
Powerpoaint

Indique la cantidad total de af
Experiencia minima de cinco (5) afios en el ejercicio de la p

os de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
rofesién y tres (3) afios en la Administracién Publica.

ya sea en el sector publico o privado:

A.) Marqueel nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;
Practicante Auxlliar o Analista / Supervisor / ' Jefe de Area o D‘-::;': o
profesional Asistente Especialista Coordinador |Dpto

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
ido la profesién por un periodo no menor de tres (03) afios tratdndose de Municipalidades.

Haber ejerc

o necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

C.) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sieson

Escaneado con CamScanner
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Ds{ el puesta requiere contar con experiencla en el sector piiblico DNQ el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que sl se requiero experlencla en el sector publico, Indique el tlempo de experiencia en el puesto y/a funciones equivalentes.

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

Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.

Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor
alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas.

No tener litigio pendiente con el Estado, a |a fecha de su designacién. Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno
Local.

\BILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién y Planificacién
Competencias conceptuales

Buena redaccién

Integridad y Comportamiento Etico
Toma de decisiones

Conocimientos de la Gestién Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgdnica  Procuradutfa Publica Municipal
Denominacién:  Procurador Publico Munlcipal (D.S.A.1)
Nombre del puesto:  Procurador Plblico Municipal (D.S.A.l)
Dependencla Jerdrquica Lineal:  Alcald(a (Jerdrquicamente y Administrativamente de la Gerencla Municipal)

Dependencia Jerdrquica Funclonal: ~ NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades que permitan la representacién y defensa jur(dica, eficaz y eficiente, de
los intereses de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Cumplimiento de Defensa Juridica, aprobado por la Alcaldfa.

" Coordinar permanentemente con el Concejo de Defensa Juridica del Estado sobre los alcances de las normasy los
avances de los procesos judiciales en marcha.

5 Establecer y concertar al inicio del afio con el personal a su cargo los indicadores de gestién y las normas de
actuacion en el desarrollo de sus funciones en materia de defensa jurfdica del Estado.

" Asesorar a todos los érganos de la Municipalidad en asuntos de cardcter judicial relacionado con la defensa
institucional y de sus funcionarios involucrados.

: Informar permanentemente a la Alcaldfa y a la Gerencia Municipal sobre el estado de |os procesos judiciales a su
cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con el Alcalde y todas las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad, a efectos de coordinar y/u obtener informacién para
la defensa.

Entidades Publicas en las que la Municipalidad defienda sus derechos y/o intereses. \

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa -Egnmdom . st . No
-5'“"“'"" .Bachlller Derecho y Ciencias Politicas

R AT ST
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Procuraduria Publica Municipal
Denominacién:  Procurador Publico Municipal (D.S.A.)

Nombre del puesto:  Procurador Publico Municipal (D.S.A.1)

Dependencia Jerdrquica Lineal:  Alcaldia (Jerdrquicamente y Administrativamente de la Gerencia Municipal)

Dependencia Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades que permitan la representacién y defensa juridica, eficaz y eficiente, de
los intereses de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Cumplimiento de Defensa iuridica, aprobado por la Alcaidia.

Coordinar permanentemente con el Concejo de Defensa Juridica del Estado sobre los alcances de las normas y los
avances de ios procesos judiciales en marcha.

Establecer y concertar al inicio del afio con el personal a su cargo los indicadores de gestion y las normas de
actuacion en el desarrollo de sus funciones en materia de defensa juridica del Estado.

Asesorar a todos los drganos de la Municipalidad en asuntos de caracter judicial relacionado con la defensa
institucional y de sus funcionarios involucrados.

Informar permanentemente a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el estado de los procesos judiciales a su

Cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

el Alcalde y todas las Unid ades Orgénicas de la unicipalidad, a efectos de coordinar y/u obtener infomaclé para
la defensa.

Entidades Publicas en las que la Municipalidad defienda sus derechos y/o intereses.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa .Egresadu{a}

-seuu\darit -aadﬂue, Derecho y Ciencias Politicas
(PSR TE et |
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écnica Bésica
f 4 b iod D D Eﬂiuld Licenciatura

écnica Superlur T
(3.6 4 afios) Maeslrla
EUﬂTﬂsllarln |:I E Diwum Dmum

i Doctorado

(s (e

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

e Capacitacién especializada en Derecho Administrativo en la Procuraduria de la Republica.

B.) Programas de especializacién requerldos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Inglés X

ﬂ_ Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector pUblico o privade.
4 Experiencia minima de tres (03) afios en la Administracion Publica.

A.) Margue el nivel minim uesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
|Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especlalista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de tres (03) afios tratdndose de Municipalidades.

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

Ds{ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNQ, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.

{ se requiera rienci i ; lentes.
* En €350 GUE S q expe a en el sector piblice, Indique el tiempo de experiencla en el puesta y/o funciones equivalen
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

Ser Peruano de nacimiento.

Tener pleno ejercicio de sus derechos civiles.
Gozar de reconocida solvencia moral, idoneidad profesional y trayectoria en defensa judicial.

No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del Servicio del Estado por resolucién firme, ni ser deudor
alimentario o hallarse inhabilitado para el ejercicio de funciones publicas. '

L~° tlene-r litigio pendiente con el Estado, a la fecha de su designacién. Especialidad juridica en los temas relacionados al Gobierno
ocal.

Buena atencién al Ciudadano

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia Municipal En Asesorfa Juridica
Denominacién:  Director (D.S.A.1)
Nombre del puesto:  Director (D.S.A.1)
Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ Gerencia Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional:  NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA
‘ MISION DEL PUESTO

Opinar, informar y absalver consultas que formulen la Alta Direccién y los Organos de Linea, Apoyo, Asesorfa y Control, en materia de
derecho relacionado con las actividades propias de la Municipalidad y los asuntos jur(dico-administrativos con énfasis en lo
relacionado a contrataciones y adquisiciones, procedimientos, administracién de recursos y procesos

administrativos disciplinarios.

FUNCIONES DEL PUESTD

Uniformizar criterios de interpretacion e integracion normativa entre los organos estructurados de la

Municipalidad v ios 6rganos descentralizados;
Asesorar en la formulacién, celebracién y ejecucién de instrumentos de cooperacién nacional e internacional en los

cuales sea parte interesada la Municipalidad;

Desarrollar propuestas de actualizacién normativa en aspectos jurfdicos municipales y juridicos administrativos, de
relevancia para la Municipalidad; N

Recopilar, sistematizar y uniformizar la legislacion juridica municipal y juridico administrativo de relevancia para la
institucion;

1

s |Opinar, proyectar y visar las Resoluciones y Contratos generados en Alcaldfa 6 Gerencia Municipal

ﬂ) Informar permanentemente a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre el estado de los procesos judiciales a su
[

cargo.
COORDINACIONES PRINCIPALES

Grganos y Unidades Organicas de la Municipalidad.

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA
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-Egreudnlai
. Bachiller

ITHUW Licenciatura

Derecho y Ciencias Politicas

‘écnica Basica
(162 afos)

7| @-m-

e
(3 6 4 amos)

-Maestrla
B O [

e e

-Doctnradn
Dtyﬁuﬂo Dma

A.) Conocimlentos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Capacitacion especializada en Derecho Administrativo y Gestién Piblica.

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

Nota : Cado curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomades no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Woaord X Inglés X
Powerpoint X -

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

Experiencia mayor a cinco (05) afios del ejercicio de la profesion

A.) Marque el nivel mini sto que se requiere comao experiencla; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Areao
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Gerente o
Director

|Haber ejercidola profesién por un periodo no menor de tres (03) afios tratdndose de Municipalidades.

¢.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl s o no necesarlo contar con experlencia en el Sector Pdblico:

Dﬂ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

DNO, el puesto no requiere contar con experie

ncia en el sector publico.

Escaneado con CamScanner
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* En coso que si se requiera riencia en el sector publico, Indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

* Me, el requisito de experiencia; en caso existlera algo adiclonal para el puesto.
ncione otros aspectos complementarios sobre el req

iblica, no menor de un afio.
S.:Zarac?:::‘t:u::ec:ﬁﬂ::i:: Gubernamental vinculado a sus funciones. (Minimo Cursos: Igual o mayor a 80 horas)

5 0 COMPETENCIAS
Organizacién y Planificacién
Liderazgo

Comunicacién efectiva

Integridad y Comportamiento Etico
Pensamiento Estratégico

Buena atencién al Ciudadano
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Oficina de Secretarla General

Denominaclén:  Secretarla General (D.5.A.l)
Nombre del puesto:  Secretaria General (D.S.A.l)
Dependencla Jersrquica Lineal: ~ Gerencla Municipal

Dependencia Jerdrquica Funcional:  NO APLICA

\ Puestos que supervisa:  Técnico Administrativo |, Imagen Institucional
MISION DEL PUESTO

Encargado de programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldfa, asi como dirigir,
supervisar y evaluar la gestién de las dreas a su cargoen lo relacionado a tramite documentario, sistema de archivos de la

municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Redaccion de Oficios, Cartas, Memorandum de Alcaldfa;

2 |Ulevar extricto control del Tramite documentario tanto internos como externos;
as de las Sesiones de la Municipalidad.

3 | Supervisar y controlar el correcto mantenimiento del Libro de Act

4 |Supervisar la labor del personal profesional y Técnico a su cargo.
Registrar y controlar la numeracion correlativa de los documento munici

Decretos y Resoluciones)
6 | Participar en las sesiones solemnes y eventos importantes institucionales;

ﬁ 7 |Las demés que le asigne el Alcalde.

COORDINACIONES PRINCIPALES

pales (Acuerdos de Concejo, Ordenanzas,

Con el Alcaldey demiés Oficinas y Gerencias.

No Aplica.

FORMACION ACADEMICA

Escaneado con CamScanner
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[
Técnica Bésica
{162 afios)

écnica Superior
(3 6 4 afios)

.Universltario

Incompleta  Completa

L O

L] [
] O

HEgresadn(a}
E Bachiller

.Tftulo} Licenciatura

Secretariado ejecutivo o estudios

minimos de 01 afio de Secretariado en

Instituciones Publicos y Privados.

-Maestrl‘a
‘ |£wudo D'mum

iDDcturado
[ Jwes { e

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

Capacitacion sobre Gestién Publica y Tramite Documentario

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menas de 90 horos.

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

Experiencia no menor a dos afios

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o
Asistente Especialista Coordinador Dpto

| Practicante
profesional

]

Gerente o
Director

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

Experiencia acreditada en labores de secretariado o similares.

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

sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico

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

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Organica  Oficina de Secretaria General
Denominacién:  Técnico Administrativo |
Nombre del puesto:  Técnico Administrativo |
Dependencia Jersrquica Lineal:  Oficina de Secretaria General

Dependencia Jerdrquica Funcional: ~ NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

L

I Encargado de programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcalda, asi como dirigir,
supervisar y evaluar la gestién de las reas a su cargo en lo relacionado a tramite documentario, sistema de archivos de la

municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a la Oficina.

2 |Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar |a agenda con la documentacion respectiva.

3 |Revisar y preparar la documentacién necesaria para las reunicnes y !a firma del Secretario General.

« |Redactar, digitar y disponer la distribucién de los documentos, de acuerdo a lo establecido.

Atender el servicio telefénico, de cémputo, fax, correo electrénico y otros que existan a su cargo.

& | Apoyar en las sesiones solemnes y eventos importantes institucionales;

7 |Las dem3s que le asigne la Oficina de Secretaria General.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Organizaciones pdblicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

MACION ACADEMICA

Escaneado con CamScanner
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Incompleta Complete
Secretariado ejecutivo o estudios
minimos de 01 afio de Secretariado en
Instituciones Publicos y Privados.

@ O O
écnica Basica
{1 6 2 afios)
-Ttmica Superior
(36 4 afios) D
e O O

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

Capacitacion sobre Gestién Publica y Tramite Documentario \

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horus de capacitacion y los diplomados no menas de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Inglés x

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

Experiencia no menor a dos afios

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

Practicante Auxiliar o [ Analista / | Supervisor / ' 1efe de Area o Dﬁuente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

Experiencia acreditada en labores de secretariado o similares.

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

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

Escaneado con CamScanner

L ——————
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Indique ¥ iRmps B Erperienis % ¢ ety g fonc one equiviein
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Buena atencidn al Cludadano
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unldad Orgénica  Oficina de Secretaria General
Denominacién:  Area Imagen Institucional
Nombre del puesto:  Asistente Administrativo |
Dependencia Jersrquica Lineal:  Oficina de Secretaria General
Dependencia Jerérquica Funcional: ~_NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de difusién de las intervenciones de la Alcaldia, Concejo Municipal y/o Funcionarios de la Municipalidad a
través de los medios de comunicacién social, radial y televisiva, tiene a su cargo el protocolo y las relaciones publicas institucionales,

informando de manera adecuada y propicia a la poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de la Imagen Institucional y comunicacién externa de la

municipalidad.
Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacion de las publicaciones impresas, o en medios electrénicos que generen

las diferentes Unidades Orgdnicas
Brindar diariamente informacion a la Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre las principales noticias y

acontecimientos locales, nacionales e internacionales de interés.
Desarrollar campanas de publicidad en los diferentes medios de comunicacion que permitan difundir los servicios y

actividades de la municipalidad.
s [Planificar, programar y desarrollar las herramientas del marketing para mejorar la gestion municipal.

1

.
L ¢ |otras funciones que le asigne la Secretarfa General en el &mbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con las Unidades Organicas de la Municipalidad.

Organizaciones publicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

|
|

|

EORMACION ACADEMICA

|

|

.
Academic: B Gradole)/ <ituacidn académica v estudios requeridos para i puesto v .

Incompleta  Completa -Elrmdgta) I l - si - No
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écnica Bésica
(162 afos)

-'rewn Superior
(3 6 4 afics)

% [Bachiller

'T!tuio{ Licenciatura

Ciencias de la Comunicacién,
Periodismos, Comunicador Social

EROE

C]veriono [1 [ [ewe [Jroee

. Doctorado
[ [ e

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

\ Capacitacion sobre Gestién Publica e Informatica

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word

Excel x
Powerpoint x

—

a—

os de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Indique la cantidad total de afi
Experiencia no menora dos (02) afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requi

Practicante
pmfeslonal

po de experiencia requerida para el puesto;

Auxiliar o

Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor /

Coordinador

ya sea en el sector publico o privado:

ere como experiencla; ya seaen el sector publico o privado:

Jefe de Area ©
Dpto

Gerente 0
Director

B.) Indique el tiem
Experiencia acr

editada en labores o similares.

c.) Enba

se a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que

NO, el puesto no requiere €O

necesario contar con experiencia en el Sectol

ntar con experiencia en el sector pl

sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tlempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

¢ Pablico:

blico.

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

Capacidad en redaccién, orden, discrecién, responsabilidad, organizacion, velocidad y cooperacidn.

Liderazgo

Comunicacién efectiva

Integridad y Comportamiento Etico
Pensamiento Estratégico

Buena atencién al Ciudadano

i e
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Oficina de Recursos Humanos y Abastecimiento

Denominacién:  Especiallsta Administrativo |
Nombre del puesto:  Especialista Administrativo |
Dependencia Jerrquica Lineal: ~ Gerencia Municipal
Dependencla Jerdrquica Funclonal: ~ NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

propiciar el bienestar social, el desarrolloy la labor de los trabajadores y desarrollar
bras necesarios para el funcionamiento de la Municipalidad.

Administrar y coordinar las acciones necesarias para
los procesos para proveer de los bienes, servicios y ol

FUNCIONES DEL PUESTO

controlar los procesos y procedimientos de abastecimiento, entre otros, |2 catalogacién,

Programar, coordinar, dirigir,
adquisiciones, almacenamiento, seguridad, distribucion, mantenimiento de

! 1 |programacién, evaluacién de proveedores,
equipamiento y mobiliario, asi como los referidos a los servicios generales

2 |Implementar los procesos de contrataciones formulando los contratos y emitiendo las ordenes de compras y servicics

registro, custodia y distribucién oportuna de los bienes adquiridos para las
én de las condiciones de calidad y seguridad

Administrar el proceso de recepcidn,
distintas unidades organicas previa verificaci
s en planilla, asl como verificar datos que deben de ser declarados por estos. También

os pagos Y las condiciones, por si hubliera excepciones
coma en el caso de la asignacion familia

El registro de los trabajadore
4 |colabora con el 4rea de contabilidad para mantener el orden de |
o pagos adicionales, como banificaciones extraordinarias o beneficios saciales,

: Es responsable de que los trabajadores cumplan con Tinimos de eficiencia, es decir, conlleva formar adecuadamente a
los trabajadores para que desempefien can éxito sus funciones dentro de la Munici alidad

JParte de las funciones también es velar por el cumplimiento de las medidas de prevencién de riesgos laborales, esto es,

cumplir con la normativa {aboral de seguridad y saiud en el trabajo que incluye las reglas de ergonomia.

saawsd
. COORDIHAC)O‘N! S PRINCIPALES

Unidades Orgdnicas de la Municipalidad.

proveedores de bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA
Incompleta  Completa -Esmdu{aj . % - o

-wd.m D D -;adg",, Administracién, Economfa, Contabilidad 0
geisse sl

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

Conocimientos basicos en cursos de Recursos Humanos y Abastecimiento.

B.) Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacicn y los diplomados no menos de 90 horas.

Word X Inglés x
Excel = | 1 t | e
Powerpoint = 1 1 1 1 L e

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Experiencia mayor a dos (02) afios del ejercicio de la profesion (incluye Practicas Profesionales) J

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especiallsta Coordinador Dpto Director

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

|Haber ejercido la profesion por un periodo no menor de un (01) afio tratdndose de Municipalidades. J

C.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:

E]sf, el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico DNQ. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso gue sl se regulera experlencla en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

~® Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisita de experiencia; en caso existiera algo adlcional para el puesto.

e - —————T
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Probidad y Conducta
Vocacion de Servicio al Publico
Buen trato y sensibilidad social
Lealtad Institucional
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Oficina de Tesorerfa
Denominacién:  Especialista Administrativo |
Nombre del puesto:  Especialista Administrativo |
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencia Municipal
Dependencia Jerérquica Funclonal: ~ NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

L2 unidad orgédnica encargada de administrar los recursos financieros de la Municipalidad de acuerdo al Sistema Nacional de Tesarerfa y
directivas internas. Estd a cargo de un funcionario de confianza denominado Jefe de Unidad, designado por el Alcalde; jerérquica funcional
Y administrativamente depende de |a Gerencia Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Ejecutar las acciones propias del sistema de tesorerfa, asi como la custodia de los recursos financieros de la entidad;

2 |Llevar el control de los pagos correspondiente a los compromisas presupuestarios devengados;

|Ejecutar los pagos aprobados total o parcial a proveedores de bienes y servicios prestados, asl como el pago de pianilias |
3 |de sueldos y salarios registrados en el SIAF-GL, conforme a lo establecido en la Directiva de Tesorerfa y sus
modificatorias;

Realizar el control del registro en el SIAF-GL de los ingresos diarios en las fases del determinado y recaudado. Elaborar

el parte diario y consolidado mensual de los ingresos;

Formular, ejecutar y evaluar el plan operativo en coordinacion con la Oficina de quien depende; disponiendo el uso
adecuado de los recursas econémicos, materiales y equipo asignados al érea;

Coordinar con la Gerencia Municipal la adopcién de medidas de seguridad para la custodia, traslado y depésitos de los
fondos en efectivo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

IOrganus y Unidades Orgénicas de la Municipalidad. \

Instituciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.

-

.Bad'llller Administracién, Economia, Contabilidad o
carreras afines.
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Capacitacién especializada en el Sistema Integrado de la Administracion Financiera - SIAF

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomodos no menos de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés %
Excel x
Powerpoint = 0 ¥ K 1 ¥ s

Indique |z cantidad total de afios de experiencia Iaboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Experiencia mayor a tres (03) afios del ejercicio de la profesion (incluye Practicas Profesionales) J
A.) Marque el minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesionai Asistente Especiaiista Coordinador Dpro Director
B.) Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
'Eperlem:{a acreditada minima de 02 afios en labores similares. J

C.) En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

Ds& el puesta requiere contar con experiencia en el sector publico Dm el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.

= £n caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencio en el puesto y/o funciones equivolentes.

 Menrione otros aspectos complementarins snhre el requisito de experiencin; en casa existiern algn adicional pora el puesta

TARINIDADES O CO PETENCIAS
LIDAL LUOWIFETENUIAS

Organizacién y Planificacion
Liderazgo

Comunicacion efectiva
Integridad y Comportamiento
Etico Pensamiento Estratégico

Buena atencién al Ciudadano
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

FDENTIRCACION DEL PUESTO

| Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgdnica  Presupuesto-Multianual de Proyectos de Inversion
Denominacldn:  Director (D.S.A.ll)
Nombre del puesto:  Director (D.S.All)
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencia Municipal
Dependencla Jerdrquica Funcional:  NO APLICA

\ Puestos que supervisa:  NO APLICA
MISION DEL PUESTO

Es el drgano encargado de asesorar en el ambito instituclonal y sectorial, los procesos relacionados con los sistemas administrativos
de planeamiento estratégico, presupuesto publico, modernizacién de la gestidn publica, gestién de inversiones, y conducir las
acciones de cooperacién técnica internacional, de conformidad con la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar y brindar asistencia técnica en la formulacion de politicas, planes y programas, a nivel sectorial e

1

Dirigir el proceso técnico de formulacién, monitoreo y evaluacién de los planes estratégicos y operativos,
2 |coordinando con los érganos, organismos y empresas involucradas del Sector, de acuerdo a las normas y
lineamientos técnicos vigentes sobre la materia;

Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual, con una perspectiva de programacion
multianual, y gestionar la aprobacién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA);

4 |Gestionar la aprobacién de la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA)

Formular el proyecto de Presupuesto Institucional Anual (PIA), y la Programacién Multianual Presupuestaria; y,

d 2 estionar su aprobacién
Formular y proponer la Programacién Multianual de Inversiones (PMI1) de la Municipalidad, asi como llevar el
registro actualizado de las inversiones del Sector en el Banco de Inversiones;

COORDINACIONES PRINCIPALES

Grganos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

Ministerios de Economfa y Finanzas, Contralorfa General de la Republica, y demas Organizaciones Publicas y Privadas
relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
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incompleta Completo -Eirmﬂo[a} - sf . No
.Scmndana l:’ D .s,chi..,, Administracién, Economfa, Contabilidad,

Ingenieria o carreras afines.
. (16 2 afios) D D .Tltuh:! Licenciatura

€cnica Supmur
(3 6 4 afios) - Maestria

B 00 00—

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

Capacitacion especializada en el Sistema Integrado de la Administracién Financiera - SIAF

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Sord ] Inglés X

Excel
Powerpoint X

Y T R T
Experiencia general |

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia mayor a tres (03) afios del ejercicio de la profesion.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
jpncﬂante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Dgerr;;: 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

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

Haber ejercido la profesién por un periodo no menor de un (01) afio tratandose de Municipalidades.

: Publico:
€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si e5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector
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Dl e puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

_‘!ncmmsinﬂumwmmdumﬁukﬂ,‘ dique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equi

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

Capacitacién especializada en Planificacién, Presupuesto, Inversién Publica y Racionalizacién, y operar software aplicativo a la
funcién asignada.

Organizacién y Planificacién
Liderazgo
Comunicacién efectiva

Integridad y Comportamiento Etico
Pensamiento Estratégico

Buena atencién al Ciudadano
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FORMATO DE PER

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:

Nivel U.E.

Unidad Orgénica

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica Funcional:
Puestos que supervisa:

Oficina de Contabilidad

Especialista Administrativo |

Especialista Administrativo |

Gerencia Municipal

NO APLICA

NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Es el 6rgano encargado de coordinar y ejecutar los sistemas de contabilidad en concordancia con
establecidos, asf mismo informar los estados financieros a los érganos ejecutivos y de direccion

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener actualizada la contabilidad, elaborar los balances y otros estados financier
reportes para la ejecucién presupuestaria y |a toma de decisiones

2 |Cumplir con la presentacién de los estados financieros en las fechas establecidas

financieros

Proponer normas, procesos, directivas para asegurar la eficacia de la contabilidad y |

4 |Programar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos técnicos del sistema de contabili

disposiciones vigentes.

Elaborar y presentar oportunamente la contabilidad y el balance anual de la Municip

6 |Efectuar las conciliaciones bancarias, en coordinacidn con la Oficina de Tesoreria.

C

COORDINACIONES PRINCIPALES

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad.

Instituciones Publicas vinculadas a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

————————
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Incompleta  Completa 'Egresado(a)

|secundaria -Ba:hiller Administracién, Economia, Cc
carreras afines.
écnica Basica
(1 6 2 afios) Titulo/ Licenciatura
Técnica Superior
(3 64 afios) X Maestrla

-Universﬂ:ariu x | isgmmda Titulado

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

Capacitacién especializada en el Sistema Integrado de la Administracién Financiera - SIAF

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos ¢

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

= 1ML o

Word X
Excel x
Powerpoint X s

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

Experiencia mayor a tres (03) afios del ejercicio de la profesién (incluye Practicas Profesionales)

A.) Margue el pivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;

ya sea en el sector publico o priv
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / D
profesional Asistente Especialista Coordinador
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B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia acreditada minima de 02 afios en labores similares.

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con exp:

sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica ‘ NO, el puesto no requiere con

* En coso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciol

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

R R S s, T A T S T RGat e = e 7 > TV s 2 T N T T
BTG ABES & COMPETENCAS L e s |

[perany sy o e e e e L e

Organizacidn y Planificacion
Liderazgo

Comunicacidn efectiva
Integridad y Comportamiento
Etico Pensamiento Estratégico
Buena atenci6n al Ciudadano

e — e ——R TSN
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Capacitacién especializada en el Sistema de Recaudacién Tributaria Municipal - SRTM

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especiclizacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Exce! x

Powerpoint x

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

Experiencia mayor a tres (03) afios del ejercicio de la profesién (incluye Practicas Profesionales) I
A.) Margue el nivel minimo de que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

k Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o

| | Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Dﬂ el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico DNO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se regulera experiencia en el sector publico, Indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equival

—

 Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicianal para el puesto.

Prd:d y Conducta
Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad Social

|Lea|tad Institucional.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E,
Unidad Orgdnica  Gerencia de Administracién Tributaria
Denominacién:  Gerente (D.S.A. Il)
Nombre del puesto:  Gerente (D.S.A. Il)
Dependencia Jersrquica Lineal:  Gerencia Municipal
Dependencia Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  Secretaria |

Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases pertinentes al cumplimiento de las obligaciones tributarias. Coordinar y controlar fos
Procesos de registro de contribuyentes, orientacién tributarla, recaudacién, ejecucién coactiva y fiscalizacién de tributos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recaudar los ingresos municipales por concepto de impuestos, contribuciones, tasas y multas.

Proponer a la Gerencia Municipal, el fraccionamiento de las deudas tributarias y no tributarias de parte de los

contribuyentes.
Gestionar los procesos de registro de contribuyentes y predios, de acotacién, recaudacidn y otros ingresos municipales,

conforme a la Ley de Tributacién Municipal.
Proponer la creacidn, modificacién, supresién o exoneracién de tributos municipales acorde a la normatividad vigente,

coordinando con las Agencias Municipales, de ser el caso.
Gestionar la implementacion del Sistema Tributario Municipal a través de Un soporte tecnico Informatico, a fin de

optimizar y mejorar |a recaudacidn tributaria.

COORDINACIONES PRINCIPALES

“ lbrganns y Unidades Orgénicas de la Municipalidad. l

Con todas las Instituciones de cardcter tributario a nivel |ocal, regional y nacional.

FORMACION ACADEMICA

Incomplets  Completa .Egr:sado[al
Derecho y Ciencias Politicas,

Secundaria .“"""“"r Administracién, Econom(a, Contabilidad o

. carreras afines.
WDDMW~

sl -Mustﬂl

{3 &4 afos)

B 08 OO~
e [ |
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Gerencla de Administracidn Tributaria
Denominacién:  Secretaria |
Nombre del puesto:  Secretaria |
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencia de Administracién Tributaria
Dependencia Jerérquica Funcional:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO
. Apoyar en las actividades relacionadas al sistema tributario de la Municipalidad. I

1 |Revisar 12 informacién tributaria declarada por los contribuyentes y revisada por el por el especialista tributario;

3]

2 [Constatar el usc de los predics;
3 |Célculo y digitacion del impuesto predial;
& |Uevar el control estricto de las declaraciones juradas de autoevalud de acuerdo al catastro.

s |Coordinar y ejecutar las acciones de control de espectaculos publicos no deportivos.

& |Las demas que le asigne el Gerente de Administracion Tributaria de la Municipaiidad.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orginicas de la Municipalidad.

‘ Con todas las Instituciones de cardcter tributario nivel local, regional y nacional.

FORMAUCION ACADE RICA

Secretariado ejecutivo o estudios minimos
de 01 afio de Secretariado en Instituciones
|Pi.'|btir.us y Privados.

s 3
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A) Conacimiantos Téenicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Capacitacion sobre Gestion Publica y Tramite Documentario l

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.,
Note  Comto cuna de eyeciaizncidn deben tener no menas de 24 horas de capacitacion ¥ los diplomadas ne menas de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas,

Excel x —
Powerpoint * 1 ¥ Fr ¥

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

[Elperiencla no menor a dos (02) afios l
A.) Marque el inim que se requiere como experiencla; ya sea en el sector publico o privado:
Fiaclivante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area 0 Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencla requerida para el puesto: ya sea en el sector piblico o privado:
Experiencia acreditada en labores de secretarlado o similares. I

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

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO. el puesto no requiere contar con experlencia en el sector publico.
* En coso que sl se requiera riencla en el sector publico, indigue el tiempo de experlencla en el ciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experlencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.
e
Certificado como Técnico en Ofimética (nivel basico como minimo)

Probidad y conducta
Vocacion de servicio al piblico
Sensibilidad Social

ll.,ealtad Intitucional

- ——
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:

Nivel U.E.

Unidad Orgénica  Subgerencia de Recaudacién y Fiscalizacién
Denominacién:  Subgerente (D.5.A.l)
Nombre del puesto: ~ Subgerente (D.5.A.1)

Dependencia Jersrquica Lineal:  Gerencia de Administracidn Tributaria
Dependencla Jerdrquica Funcional:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  Técnico en Tributacidn |

MISION DEL PUESTO

lﬁ“'ﬁﬂf y dirigir las actividades relacionadas a la Recaudacién ¥ Fiscalizacién Tributaria de la Municipalidad.

' FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar funciones de programacién, direccién, ejecucian, coordinacion y control de las actividades de fiscalizacion
1 |destinadas a verificar el cumplimiento de las normas y de las disposiciones municipales, obligaciones tributarias
\ |municipaies o prohibicioOnes en materia tributaria,

3 Remitir al Ejecutor Coactivo valores de fiscalizacién cuyas deudas tributarias se encuentren en calidad de exigibles
coactivamente.

Supervisar y controlar los programas y campafias de fiscalizacion para el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

i Disefiar, conducir y ejecutar los programas y acciones de fiscalizacién tributaria, aplicando las acciones derivadas del
ejercicio de su facultad fiscalizadora

Ejecutar las medidas necesarias para interrumpir los plazos de prescripcion de la deuda tributaria o administrativa,
|emitiend0 y notificando los actos administrativos correspondientes.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Incompleta  Completa !E;res&doh]
Derecho y Ciencias Pollticas,
-5’“"“""' D D -““"“"’ Administracion, Economia, Contabilidad o
— afines.
.waq{ Licenciatura
Técnica Superior
Elsoa ] Bl e
e [ 0 e [
-Dnd.urada l
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A) Conocimientos Técnicas principales requeridos para el puesto (No requieren documentaritn sustentarii) s
Capacitacién especializada en el Sistemna de Recaudacién Tributaria Muriicipal - SETI

B.) Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Coda curso de especializocién deben tener no menos de 24 horas de Hacidn y hus diplamadis no menas de %) horas

—M_—_

x Inglés x
Excel x
Powerpoint x

Indigue Ia cantidad total de afios de experiendia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Experiencia no menor a dos (02) afios

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblics o privada:

| I?m iaro lista / Sugervisor | Dm ge htea mma
i profesional Especialista Courdirador Dgto L=l
'B.) Indig uzeluemEdemwamdmﬁlmmdmﬂbmoom:

c) Enbasealameriencbrequeﬂdamdmwuqumdnammmmmmmdmm
D&demmmmimdamdmmm Dmdpmmmmmwmwrmmdmm

-snmagduMMMmdmﬁw,mﬂgudmmma_wmw: lones equivalentes.

]

« Mencione otros aspectos complem @md%aﬂemﬂ%umwmmmwkwmﬂ,
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Liecutora:
Nivel U.E,
Unidad Orgdnica  Subgerencla de Recaudacldn y Fiscalizacion
Denominacldn:  Téenico en Tributacidn |
Nombre del puesto:  Técnico en Tributacion |
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Subgerencia de Recaudacién y Fiscalizaclén
Dependencis Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Del éptimo cumplimiento de sus funciones inherentes a su cargo.
De los blenes y acervo documentario que tiene asignados.

|Pmnmar e Implementar estrateglas que tengan por finalldad de Identificacidn de contribuyentes y/o actividades

1 [sujetas a la fiscallzacién tributaria segin la naturaleza del tributo que ayuden a mejorar el rendimlento del proceso de
inspecciones.

2 |Andlisis de seleccién de cartera de contribuyentes a fiscalizar.

Elaborar reportes y estadisticas que soliciten respecto a la relacién de omisos a la declaracion jurada del Impuesto
predial en atencién de expedientes de fiscalizacién,

Revisar las declaraclones juradas respecto de los tributos que administra la entidad, previo a las Inspecciones, asi como
4 |también identificar los locales en los que se realizan actividades gravadas, que pueden ser objeto de
fiscalizacion y/o verificacién tributaria.

Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de informacién del predio y tributo

s fiscalizados

en los casos que sea necesario.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Con todas las unidades orgdnicas de la Municipalidad.

Con todas las Instituciones de caracter tributario a nivel local, regional y nacional.

FORMACION ACADEMICA

-Elrmdom
Derecho y Ciencias Politicas,
-"'"""" Administracion, Economa, Contabilidad o
afines.
.ﬂtulnf Licenciatura
Técnica Superior
-:s 6 4 afos) l:] m .Mm""
@ O O Ceee e

e ———
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A.) Conocimientos Técnlcos princlpales requerldos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

lganacitadﬁ'l especializada en el Sistema de Recaudacién Tributaria Municipal - SRTM ‘1

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
WNotg : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horos.

C.) Conocimientas de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés x
Excel o
Powerpoint ] s

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

[Exparlenda en el Sector Publico.

o que se requiere como experiencia; yaseaen el sectar publico o privado:

A.) Margue el nivel minimo de
Practicante Auxiliar o Analista / supervisor / Dlufn de Area o DGerente 0
profesional Asistente Especiallsta Coordinador Dpto Director

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

margue sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),
DHD. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

Ds& el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* £n coso que sl se requiera experiencia en el sector publico, Indique el tlempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos com) lementarios sobre el requisito de experiencio; en €aso existlera algo adicional el puesto,

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

- IDADES Q C
Probidad y conducta
Vocacién de servicio al publico
sensibilidad Social

Lealtad Intitucional

DA

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:

Nivel U.E,

Unidad Orgénica  Subgerencla de Cobranza Coactiva
Denominacién:  Subgerente (E.C.I)

Nombre del puesto: ~ Subgerente (E.C.I)
Dependencla Jerdrquica Lineal:  Gerencla de Administracién Tributaria
Dependencla lerérquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  Auxiliar Coactivo |

ST s A i r  ———
R

MISION DEL PUESTO

lPIanIﬂ:ar y dirigir las actividades relacionadas a la Cobranza Coactiva de la Municipalidad. l

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |[Ejercer a nombre de la Municipalidad las acciones de coercidn para el cumplimiento de la obligacion establecida por Ley.

Iniciar el procedimiento de ejecucion coactiva sefialados en el Art. 9° y 25° de la Ley N* 26579 y su Texto Unica

Ordenado aprobado por D.S. N° 018-2008-JUS.
Dirigir las acciones ejecutivas de actos coercitivos necesarios para la cobranza de deudas administrativas tributarias o

infracciones municipales, asf como la ejecucién forzosa de resoluciones administrativas
4 |Tramitar directamente el procedimiento cuando as/ lo estime conveniente.

como consecuencia del procedimiento Coactivo

s |Resolver las solicitudes de suspension y las tercerias presentadas

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Interna:

s unidades orgénicas de Ia Municipalidad.

Con todas la

uciones de cardcter tributario nivel local, regional y nacional.

Con todas las Instit

|

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completo -Wdﬁii
| e

D D Iﬁﬂhi“er Derecho y Ciencias Pollticas
Técnica Basica
{1 6 2 afics)

Tftulo)‘lkmdamrt
noasomtr [ [] [l
0 e i R R [

e ere————TERE

e EE——
e L —— eSS

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A.) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puests (No requieren documentacldn sustentori) @

[Capacﬂwén especializada en los Procedimientos de Cobranza Coactiva, ]

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Coda curso de especiallzacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplumados no menes de 90 horas.

Excel X

Powerpoint x o

Exp ncla general
Indique la cantidad total de aflos de experiencla laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

IE:perieru:la No menor de cuatro (04) afios de experiencia en el Sector Publico o Privado J

A.) Marque el nlvel minimo de puesto que se requlere como experiencla; yaseaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Anallsta / Supervisor / e de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

[Experlmda no menor a dos (02) afios en cargos de responsabilidad como Ejecutor Coactivo.

C.) En base a la experiencia requerlda para el puesto (parte B), marque sl es o no necesarlo contar con experlencia en el Sector Pablico:

DSL el puesto requiere contar con experiencio en el sector puiblico Dm #l puesto no requiere contar con experiencia en ¢l sector piblico.

* En coso que si se requierg experiencio en el sector publico, Indlgue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funclones equivalentes.

* pMencione oI7r0s Ospectos complementarios sobre el requisito de ugmm:a; en coso existlero olgo odiclonal para el puesto.

Probidad y conducta
Vocaclén de serviclo al publico

sensibilidad Social
Lealtad Intitucional

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora;
Nivel U.E,
Unldad Orgdnica  Subgerencla de Cobranza Coactiva
Denominacién:  Auxiliar Coactivo |
Nombre del puesto:  Auxillar Coactivo |
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Subgerencla de Cobranza Coactiva
Dependencia lerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

LPIanlﬂur y dirlgir las actividades relacionadas a la Cobranza Coactiva de la Munlcipalidad,

L

FUNCIONES DEL PUESTO

Consignar el numero de expediente, nombre o razén soclal del Infractor, concepto que se cobra, clase de deuda y fecha
de inicio del proceso

2 |EJecutar la cobranza de los valores que estas generen.

Recepcionar del Ejecutor Coactivo las esquelas de notificacidn, los recaudos y actas de entrega, firmando sus cargos
respectivos

4 |Tramitar y custodiar el expediente coactlvo a su cargo.

5 |Elaborar los diferentes documentos que sean necesarlos para el Impulso del procedimlento

COORDINACIONES PRINCIPALES

-_————————————

Con todas las unidades orgdnicas de la Municipalidad.

Con todas las Instituciones de cardcter tributarlo a nivel local, reglonal y naclonal,

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa .uruldahl
tg L
Técnica Bésica
. (162 ahos) D D

W0 O
B [ [

-
g

Derecho y Clenclas Politicas,
Administracldn, Contabllidad, Economia o

carrera afines. -

Secundaria

O
|

O
z
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A.) Conocimientos Técnicos principales r rid

para el p {No requi doc idn sustentaria) :

,Eapultaclén especializada en los Procedimientos de Cobranza Coactiva.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word x
Excel %
Powerpoint ] i

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

Experiencia No menor de dos (02) afios de experiencia en el Sector Publico o Privada

A) Margue ! nlvel minlma de

es5to que se requiera comao experiencia; ya sea en el sector pdblico o privada:

Dmmmnu Auxillar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Aslstente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector publica o privado:

Experiencia no menor a un (01) afios en cargos de responsabilidad como Auxiliar Coactivo.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencla en el Sector Publico:
DS], el puesto requiere contar con experlencia en el sector piblico Dﬂq el puesto no requiere contar con experlencia en el sector publico.

* En coso gue s/ se requiera experiencia en el sector publico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

# Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de riencia; en caso existiera algo adicional para el puesta,

HABI! 50 |
Probidad y conducta

Vocacién de servicio al publico
sensibilidad Social

Lealtad Intitucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Gerencla de Desarrollo Urbana

Denominacién:  Gerente (D.S.A. II)

Nombre del puesto:  Gerente (D.5.A. I)

Dependencia lerdrquicalineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerérquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  Secretarla | y Catastro

MISION DEL PUESTO

Planificar, prPgmmar dirigir y supervisar las actividades de gestién €jecutiva, ejecucion de los Proyectos de Inversién Piblica - PIP
- : declarados viables, evaluacién ex post de los Proyectos de Inversidn Puiblica - PIP, ejecucién la liquidacién de obras de los Proyectos de
L\mrsién Piblica - PIP y, la administracién y control de las obras publicas a cargo de la Municipalidad Distrital de Pachactitec.

5 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la ejecucion de obras de infraestructura bésica de servicios
publicos, edificaciones, ornato, obras viales y cualquier otro tipo de obras municipales.

3 Elaborar Estudios y Proyectos de Inversién Publica, en sus fases de viabilidad y ejecucién, en funcién de las necesidades
del Distrito, y segtin la normatividad del Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestion de Inversiones.

3 |Mantener un banco catalogado de estudios, expedientes técnicos formulados y de expedientes de obras liquidados.

Coordinar, elaborar y verificar los expedientes técnicos de las obras publicas para los procesos de seleccién en sus
diferentes modalidades, de acuerdo a lo que dispone la Ley.

5 |Controlar y supervisar la ejecucién de obras piblicas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

d lCon todas las unidades orgénicas de la Municipalidad. I

Organizaciones Publicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa .Elmado{al

Secundaria El D .““"'""" Ingenierfa Civil y/o Arquitectura

“"::‘;:;’; |:| D .mu:n; Licenciatura
-Fm‘:ﬁt'rm D D .Maestrfa
B 00O O =
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.Dbctorldu
e e

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

Capatitacién especializada en Proyectos de Inversign Publica, Gestién o Zonificacién Urbana, Formalizacién de Propledad, o afines,

B.) Programas de espedalizacién requeridos y sustentados con documentos,
Nata: Cado curso de especializocion deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Inglés 3

Excel x
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afics de experlencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.
Tener tres (03) afios de experiencia en el ejercicio profesional l

A.) Marque el nivel minimo de puesto yue se reguiere comu experiencia; ya sea en el seclur pablice o privadu;

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempa de experlencla requerlda para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:
|Un (01) afio de experiencia en la prestacién de labores similares en la Administracién Publica \
ﬁ C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencla en el Sector Piblico:
D‘L el puesto requiere contar con experiencia en el sector pdblico DNQ, el puesto na requiere contar con expetlencia en el sector publico,

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
pre— —

* pMencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Minimo Diplomado: Igual o mayor a 90 horas
Manejo del AutoCAD y demas aplicativos Informaticos aplicables a su funcién. (Minimo Curso: Igual © Mayor a 24 haras)

Organizacién y Planificacién Liderazgo

Comunicacién efectiva
integridad y Comportamiento Etico Pensamiento Estratégico
Buena atencidn al Ciudadano.

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.

Unidad Orgénica  Gerencia de Desarrollo Urbano
Denominacién:  Secretaria |
Nombre del puesto: Secretaria |

Dependencia Jerérquica Lineal:  Gerencia de Desarrollo Urbano
Dependencia Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en actividades administrativas con eficacia y eficiencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoya en el desarrollo las diferentes actividades de la Gerencia de Desarrollo Urbano en la Municipalidad.

Apoya en la redaccién y tipeado de infarmes de acuerdo a Indicaclones.

3 |Apoya en la elaboracion del Plan de trabajo anual de la Gerencia.

{Mantiene informado a su jefe inmediato superior scbre el avance y desarrollo de sus actividades.
5 |Mantiene actualizado la documentacién a su cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Secretariado Ejecutivo Y/O Administracion
o carreras a fines

. {162 afios) D El .mmn!ul:enclam
[mu::;:m e D D -Maestrla
-UnN-\'ﬂtIﬂn D D Dfm Dm

-Dnﬂumdo
e [

Escaneado con CamScanner
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A.) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requleren documentacldn sustentaria) s

Capacitacién en redacclén y formulacidn de docuementos.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con d ntos,
Nota : Cada cursa de especializocidn deben tener no menas de 24 horas de capacitacion ¥ los diplamados na menoy de 90 haras,

C.) Conocimlentos de Ofimatica e Idiomas,

Inglés X

Indigue la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ixperlencia acreditada minima de 01 afio en labores similares.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 0 privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

lUn (01) afto de experiencia en la prestacion de labores simllares en la Administracién Pablica l

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

E]sl. el puesta requlere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requlere contar con experlencla en el sector publice.

* Fn caso que s/ se requiera experiencia en el sector pablico, Indigue el tiempo de experlencla en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione virus uspecios curmpiemeniurivs subre el requisilo de expecieniv, en Lusy exisiieru ulyu udivivnul purd el puesiv,

Minimo Diplomado: Igual o mayor a 90 horas
Manejo del AutoCAD y demis aplicativos informaticos a

plicables a su funcién. (Mnimo Curso: Igual o Mayor a 24 horas)

probidad y Conducta
Vocacién de servicio al publico

Sensibilidad Social

Lealtad Institucional.

SNBSS - -

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica Subgerencia de Obras Pliblicas y Privadas

Denominacién: Subgerente (D.S.A.1)
Nombre del puesto: Subgerente (D.S.A.1)
Dependencia Jerérquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Urbang
Dependencia lerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa: Ingeniera |

Planificar, Programar, dirigir y supervisar |as actividades orientadas a la ejecucién de
Y eficiencia.

las obras que desarrolla la Municipalidad con eficacia

FUNCIONES DEL PUESTO

5 Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades orientadas a Ia ejecucién de las obras que desarrolla la
Municipalidad con eficacia y eficiencia.

i Emitir informes técnicos referentes al otorgamiento de autorizaciones, certificaciones, licencias, declaratoria de fabrica,
independizaciones y subdivisiones.

3 Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes de su competencia: etapa, drea de proceso y
[fecha probable de término segtn los plazos establecidos en el TUPA vigente.

" Supervisar y controlar el avance fisico-financiero de |a obra, velando por el cumplimiento efectivo del cronograma de
ejecucion de obra; asi como el pago de su avance.

Integrar la Comisién de Recepcidn de Obras Publicas. Apoyar los procesos de seleccidn para la contratacién de
ejecucién de obras

COORDINACIONES PRINCIPALES

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

ﬁ

Organizaciones Publicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

-smnm- I:I D .Bﬂd'“’!r Ingenlerfa Civil y/o Arquitectura

Ews 0 0 Eeee
yrvel I O I O T
(3 & 4 afios)

Bleee [] [ [oese e
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Conocimientos en ejecucion de Obras Publicas y Privadas.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menas de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X
Excel
Powerpoint x

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
I;ner dos (02) afios de experiencia en el ejercicio profesional. l

A.) Margue el nivel minimo d que se requiere como experlencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o lista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta Director

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

c.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte B), marque s esono necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

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

* En coso que sl se requiera experiencia en el sector publico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equiv I

experlencla; en caso existiera al adicional para el puesto.

» Menclone otros aspectos com lementarios sobre el requisito de
Manejo intermedio de herramientas de AutoCAD. J

4, 3IL E .F_"I' "
Organizacion y Planificacién
Liderazgo

Comunicacion efectiva
Integridad y Comportamiento Etico
pensamiento Estratégico

Buena atencién al Ciudadano.

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia de Obras Publicas y Privadas
Denominacién:  Ingeniero |
Nombre del puesto:  Ingeniero |
Dependencia Jerdrquica Lineal;

Subgerencia de Obras Piblicas y Privadas
Dependencia lerdrquica Funclonal:  NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Iconl:Eptualizar, planificar, disefar, construir, mantener e Innovar obras Yy proyectos en el campo de |a Ingenierfa Civil, _]

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Elaborar fichas de Mantenimienta de Infraestructura Ptblica

2 |Revisar expedientes de Mantenimiento de la Infraestructura Publica

3 1Supervisar en campo de Mantenimientos efectuados para reponer |a Infraestructuras del Distrito,

4 |Elaborar requerimientos correspondientes a mantenimiento de Infraestructura Publica

5 |Elaborar informes de Mantenimiento de Infraestructura Plblica, para el control del mismo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS Y PRIVADAS

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa -Elrmdo{il
-wln D D -m“""!r Ingenieria Civil y/o Arquitectura
Técnica Bdsica
(142 afos)
e
-I_T! & 4 afios)
-unmrﬂhm D D
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento en elaboracion de fichas de mantenimiento y Gestion Publica.
Conocimiento en presupuestos y conocimiento basico de metrados

B.) Programas de espedalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Note : Codo curso de especiolizacién deben tener no menos de 24 horos de itocién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word x inglés X

Excel

Powerpoint

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

Llal'lo

A.) Marque el mini que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicanie Auxiliar o Analista / Supervisor / efe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coardinador Dpto Director

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

[05 Meses

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

DSL el puesto requiere cantar con experiencia en el sector piiblico DNO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* Fn coso que si Se reguiera iencia en el sector publico, indigue el tiempa de experiencio en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO REQUIERE

* Mencione otros ospectos ¢ pl los sobre el re wisito de experiencia; en coso existi .g_fgond‘fdonofpame_!wa

NO APLICA

- FENCIAS

4n de Informacién, Planificacién, Razonamiento Logico, Empatia.

Raccién. Organizaci

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgdnica  Subgerencia de Servicio de Saneamiento
Denominacién:  Subgerente (D.5.A.l)
Nombre del puesto:  Subgerente (D.S.A.1)
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencia de Desarrollo Urbano
Dependencla Jerdrquica Funclenal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  Trabajador de Servicios |

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en las actividades propias del saneamiento basico en el Distrito y de competencia de la Municipalidad.

1 |Apoya en la elaboracién y desarrollo el Plan Estratégico del drea

2 |Ejecutar actividades de: organizacion, capacitacién y/o fortalecimiento de las JASS conformadas.

Participar en |2 elaboracion e implementacidn de los planes operativos anuales de la municipalidad respecto al
saneamiento basico a nivel distrital

Realizar el seguimiento a la gestién de las JASS para que cumplan sus actividades de operacién, mantenimiento y
administracion de los servicios basicos de saneamiento en sus sectores/comunidades.

Llevar un registro actualizado de los sistemas de agua potable, eliminacin de excretas o alcantarillado y la gestién de
s |los residuos solidos, referente al saneamiento urbano y rural con la participacion de las Instituciones estatales y
privadas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Alcaldia, Gerencia Municipal, y Unidades Organicas de Apoyo, Asesorfa y de Linea.

Con Instituciones a nivel local, regional y nacional e instituciones publicasy privadas afines a la actividad municipal.

= « &~
Titulo Universitaria y/o No

Universitarlo de la especialidad de la

Escaneado con CamScanner
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A) Cm:mﬁmhntos Técenicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en elaboracion de fichas de mantenimiento y Gestion Publica.
Conocimiento en presupuestos y conocimiento basico de metrados

B.) Programas de especializacién requeridas y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de tapacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Excel X
Powerpoint X

Indigue Ia cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado,
Expefiencia no menos de dos (02) afios entre el sector publico o privado. l

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta Diractor

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
lExperiencia minima un (01) afio

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 na necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

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

* En caso que i se requiera experiencia en el sector publico, indique ef tiempo de
|NO REQUIERE

*# Mencione otros asp complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
NO APLICA

ia en el puesto y/o funciones equivalentes.

HABI ) C
Probidad y Conducta
Vacacién de servicio al publico
Sensibilidad Social

Lealtad Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Flecutora:

Nivel U.F,

Unidad Orgdnica  Subgerencla de Serviclo de Sansamlento

Denominacldn:  Trabajador de Servicios |

Nombre del puesto:  Trabajador de Servicios |

Dependencia Jerdrquica Lineal; Subgerencla de Serviclo de Saneamiento

Dependencia Jerdrquice Funclonal:  NO APLICA

Puestos que supervisar  NO APLICA

Brindar asistencia técnica y apoyar en las actividades porplas de su especlalidad y/o drea,

1 |Ejecuu labores de limpleza, mantenimiento de Infraestructuras sanitarlas

Ejecuta actividades varladas de apoyo Institucional de acuerdo a indicaciones, en la instalacion de servicios de agua
otable y alcantarillado

3 |Vela por la segurldad, conservaclén y mantenimlento para el correcto funclonamiento e la Infraestructura sanitaria,

4 |Mantiene en buen estado de conservaclén y/o reposicidn de la Infraestructura sanitarla

s |Y otras labores que el jefe Inmediato designe en favor del distrito.

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

Incompieto

.t]rludollll
[

Secundaria

Estudios completos e Incompletos

|
d

Técalca Superior
-tl &4 afos) .M.mm

el
“:':""'m D D .muu} Liconclatura
(]
- 00 OO

Escaneado con CamScanner
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A.) Conodimientos Técnicos princlpales requeridos para el puesta (No requieren documentacién sustentaria) :
Experiencia acreditada en labores similares. j

B.) Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota: Coda curso de especializocidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menas de 90 horas,

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Indigue I3 cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Iixperimcia no menos de seis (06) meses entre el sector publico o privado. I
Experiencia especifica | |
A.) Margue el imo de que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Fracticante Auxitial o Analista / Supervisor / efe de Aiea o Gerente o

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

e

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

DSL el puesto requiere contar con experiencio en el sector publico an. el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* £n caso sl se regulera experiencia en el sector publico, indique el tlempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|N0 REQUIERE

* Mencione otros complementarios sobre el Isito de experiencio; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.
|NO APLICA

Probidad y Conducta
Vocacién de servicio al pablico
sensibilidad Social

Lealtad Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgédnica  Subgerencia de Catastro

Denominacién:  Subgerente (D.S.A.1)
Nombre del puesto:  Subgerente (D.S.A.l)
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencia de Desarrollo Urbano
Dependencla lerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTOD

Encargado de todas las actividades relacionadas con el desarrollo, actualizacién y conservacién del inventario de los bienes inmuebles y
componente urbano y rural y catastral, situados dentro del distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los programas y/o proyectos de Catastra Urbano
del distrito.

Actualizacién y mantenimiento de la Base Catastréfica referente al componente especial y grafico de los inmuebles, el
mobiliario urbano de la ciudad y |a toponimia.

Actuaiizacién y mantenimiento de la Base Alfanumérica de los tributos y caracteristicas de los inmuebles, desarroilando
actividades que permitan el incremento de la base informativa del distrito.

Determinar los rangos de numeracion y el registro de la nomenclatura vial, de Urbanizaciones, Asentamientos Humanos
y dreas de recreacion publica de acuerdo al sustento legal correspondiente.

Elaboracién y emisién de planos catastrales, planos teméticos, reportes catastrales, listados de predios y propietarios,
listado de actividades, fichas catastrales, croquis y/o planos de manzanas y lotes.

Elaboracién y emisién de Certificados, Constancias y documentos solicitados por el administrado segin el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

1

neompies compirs [ Jearesacot
-Smmdam D I:I .‘“h'"‘-" Ingeniero Civil o carrera afines

Basi 3
W00 B
Técnica Superier
Eer0 O Ee
B O B O O
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A.) Conocimientos Técnicos

principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentarla) «
,Iopografl: y AutoCaD

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Coda ecurso de especializacidn deben tener no menos de 24 haras de copacitacién y los diplomadas na menas de 90 horas.

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X
Powerpaint X

Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
‘Experiem:la acreditada minima de 01 afio en labores similares.

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

Practicante Auxlliar o Analista / Supervisor lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:
lUn (01) afio de experiencia en |a prestacién de labores similares

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

Dﬂ. elp lere contar con iencia en el sector piiblico Dﬂq el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sf se requlera experiencio en el sector publico, indigue el po de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Menclane otros aspectos compls tarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existlera algo odiclonal para el puesto.
Minimo Diplomado: Igual o mayor a 90 horas
Manejo del AutoCAD y dems aplicativos informdticos aplicables a su funcién. (Minimo Curso: Igual o Mayor a 24 horas)

Probidad y Conducta
Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad Social

Lealtad Institucional.

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Gerencia de Servicios Soclales
Denominacién:  Gerente (D.S.A. Il)
Nombre del puesto:  Gerente (D.S.A. 1)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jersrquiea Funclanal: NO APLICA
Puestos que supervisa:  Secretaria |

P'?"m\'-af- Programar, dirigir y supervisar las actividades que promuevan el desarrollo humano sostenible en el nivel local, en aspectos de
salud, educacién y cultura, y de fomentar el deporte y la recreacién de los moradores del Distrito.

FUNCIONES DEL PUESTO

y |Planificar, organizar, dirigir y supervisar, las actividades relacionadas con Ia educacian, cultura, deporte y recreacion que
Hleva a cabe la Municipalidad en el dmbito de! Distrits.

Coordinar y organizar con las entidades correspondientes |a realizacién de programas de alfabetizacién y actividades de
extension cultural, educativa y deportiva.

Organizar, implementar y regular el servicio de la Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes DEMUNA,
adecuando la legislacién sobre la materia a la realidad local.

Coordinar y evaluar el programa vasa de leche, PCA, Pensién 65 entre otros con participacién y en concordancia con la
legislacion sobre la materia.

Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de Registros Civiles y
Cementerios Municipales.

6 [Supervisar la Planificacidn, ejecucién y conduccién operativa de la ULE,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Alcaldia, Gerencia Municipal, y Unidades Orgéanicas de Apoyo, Asesoria y de Linea.

I iudnes a nivel local, regional y nacional e instituciones piiblicas y privadas afines a la actividad municipal.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa .Esrmdutal - 1 - =

Titulo Profesional Universitario en

-m D I:I -B“"'"er Educacion y/o Carreras afines.

Ewez 0 O Eee =

(1 62 afios)
Ees0 O Ee @-E-
(3 6 4 afios)

B [] []  [owe [

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

|Capacitacién especializada |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word x Inglés x
Excel X
Powerpoint X

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
|Tener dos (02) afios de experiencia en el ejercicio profesional |

A} Wiargue el nivel minimo de puesto que se reguiele LOMY expetiencia; ya sed en el secion poblive o pr ivadu:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / e de Area o Gerente o
profesional Aslstente Especialista Coordinador Dpto Directar

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

lUn (01) afio de experiencia en la prestacion de labores similares en la Administracién Pblica J

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
DSL el puesto requiere contar con experlencia en el sector publico Duq el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En coso que sl se requiera experiencio en el sector publico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/a funciones equivalentes.
s =

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencio; en cos0 existiero olgo odiciongl parg el puesto.

Organizacion y Planificacién
Liderazgo

Comunicacion efectiva
Integridad y Comportamiento Etico
pensamiento Estratégico

Buena atencién al Ciudadano.

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:

Nivel U.E.

Unidad Orgdnica  Gerencla de Servicios Soclales
Denominacién:  Secretaria |
Nombre del puesto:  Secretaria |

Dependencia Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

L
’
i
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencia de Servicios Sociales \

Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de secretarfa en el Despacho de la Gerencla de Servicios Soclales, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programa, dirige, coordina y ejecuta las acciones y actividades Administrativas del Gerente de Servicios Sociales.

Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/o Dispositivos de cardcter Administrativo.

!Prenara y mantiene actualizado la agenda del Gerente de Servicios Sociales.

IBrinda orientacion al publico usuario sobre los programas y servicios.

Atiende el teléfono y redacta la documentacién de acuerdo a instrucciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

L] O

-T-::l:lﬁ [I D .Tl'mlcf Licenciatura
[] [
O [

Incampleta  Completa .Esruadolai

-Bachﬂler Secretariado Ejecutivo

-Mlestrla

L ———
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A.) Conocimientos Técnicos princlpales requeridos para el p {No reguleren documentacidn sustentaria) :
|Capacltacldn especializada ]

B.) Programas de especlalizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota ' Cado curso de especialiracidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idlomas.

Inglés X

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
ITener dos (02) afios de experiencia en el ejercicio profesional

A.) Marque el Inimo de puesta que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxlliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
protesional Asistente Especlalista Coordinador Dpto Director

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

IExpenem:la minima de un ano en labores secretariales. J

marque sl es o no necesarlo contar con experiencia en el Sector Piblico:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),
DNO, el puesto no requlere contar con experlencia en el sector publico,

DSL el puesto requlere contar con experiencia en el sector publico

Probidad y Conducta
Vocaci6n de servicio al publico
sensibilidad Social

.L_aa_ltad Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgdnica  Subgerencla de Programas Soclales
Denominacién: DEMUNA
Nombre del puesto:  Técnico Administrativo |
Dependencia Jerdrqulca Lineal:  Subgerencia de Programas Sociales
Dependencla Jerérquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

\ I”ﬂﬂiﬁﬂn programar, dirigir y supervisar las actividades propias de la unidad orgdnica de DEMUNA, de competencia de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, promover y ejecutar las actividades y proyectos de la Defensorfa Municipal del Nifio y del
Adolescente que la Municipalidad lleva a caha en el Ambita Distrital.

Acoger, coordinar y tramitar las denuncias contra la violacidn de los derechos del nifio, del adolescente y de la mujer
conforme lo establece la ley vigente

1

§ Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, efectuando conciliaciones extrajudiciales entre padres en las
materias de alimentos, tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas materias.

4 |intervenir cuando se encuentre en conflicto los derechos del nifio para hacer prevalecer su interés superior.

s |Orientar programas de atencidn en beneficio de los nifios y adolescentes que trabajan.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Alcaldia, Gerencia de Servicios sociales, y Unidades Orgénicas de Apoyo, Asesorfa y de Linea.

ﬂ Con Instituciones a nivel local, regional y nacional e Instituciones publicas y privadas afines a |a actividad municipal.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa E;rmdn(ll
-sm.-m D D .a.w",r Bienestar soclal, Psicologla, Enfermeria
Ciencias de la Salud y/o afines.
-"7:‘::':; |:| D .Thulniu@urdnun
B G e
B [ G e e

Escaneado con CamScanner
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A.) Conocimlentos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentarla) ;

|Capacitacién especializada _

B.) Programas de especlalizacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Codo curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word X Inglés X
Excel X e
Powerpoint » |1 1 1 1 ek

e

Indigue la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluido practicas pre-profesionales).

A.) Marqueel in sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:
Practicante Auxillar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
protesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|I’:xper|en|:la minima de un aro en labores. ‘

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

Dﬂ, el puesto requlere contar con experlencia en el sector publico Dm el puesto no requiere contar con experiencla en el sector publico.

* En coso que si se requlera experiencla en el sector publico, indigue el tiempo de exr ia en el puesto y/o funciones equi

*® Mencione otros og) .« complemsntarios sobre el recuicito de experiencie; en casg exictiers olgo odiciona! pero el puests,

) C(
Probidad y Condu
Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad Social

Lealtad Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E,
Unidad Orgénica  Subgerencia de Programas Soclales
Denominacién:  PROVAL
Nombre del puesto:  Técnico Administrativo |
Dependencla Jerdrquica Lineal:  Subgerencia de Programas Sociales
Dependencla Jerdrquica Funclonal: ~ NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias del Programa Vaso de Leche, de competencia de la Municipalidad.

I'I5Ia|-;lflcar, programar, organizar, administrar, ejecutar y controlar las actividades de los programas del Vaso de Leche, de
1 |complementacién alimentaria y nutricional y otros programas Soclales, conforme a la nermatividad
vigente.

Programar y ejecutar las actividades de adquisicién, almacenamiento y conservacién, distribucién, supervisioén y
levaluaridn de los insumos destinadas a los programas saclales.
Ejecutar las acciones de control de calidad a los alimentos de los programas del Vaso de Leche, de complementacion

alimentaria y nutricional.
Planificar, ejecutar y conducir |la operatividad de la Base de Datos nominal de los beneficiarios de los programas Sociales

en el dmbito del Distrito de Pachacutec.
Actualizar el Registro Unico de Beneficiarios de los programas saciales, de preferencia los relacionados con el Programa
del Vaso de Leche (RUBPVL), Beneficiarios de complementacién alimentaria (PCAM y PANTBC) .

u

n Instituciones a nivel local, regional y nacional e instituciones publicas y privadas afines a la actividad municipal.

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa .E;ruado{al
-

k;?zm B D .Tl’lulcl Licenclatura
-::::ﬂal:-lw E D -Mantrl:

.Iachﬂlar Bienestar social, Psicologia, Enfermeria
Ciencias de la Salud y/o afines.

.Ductnrldo

Escaneado con CamScanner
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puest (No requieren documentacion sustentaria) :

[Capacitacién especializada =

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noto : Coda curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de caparitacidn ¥ los diplamados no menos de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X Inglés x
Excel x
Powerpoint X

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privad
lTener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluido practicas pre-profesionales). J

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

I:lpmmamg Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

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

DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector pablico Dﬂq. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

po de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* En caso que s se requiera experiencia en el sector publico, Indigue el ti

complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adici | para el puesto.

* Mencione otros

HABILIDADES O COR
[Probidad y Conducta
Vocacién de servicio al publico
sensibilidad Social

Lealtad Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:

Nivel U.E.

Unidad Orgénica Subgerencia de Programas Sociales

Denominacién:  SISFOH
Nombre del puesto:  Técnico Administrativo |

Dependencia lerédrquica Lineal: Subgerencia de Programas Sociales
Dependencia Jersrquica Funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: NO APLICA

Planificar, Pprogramar, dirigir y administrar las acciones, y actividades correspondientes al Sistema Focalizacién de Hogares (SISFOH), y a la
Unidad empadronamiento local (ULE), a nivel Distrital y de competencia de la Municipalidad.

IReaIizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad selectiva mediante la aplicacién de la

1 -
ficha socioeconémica Unica (FSU) en forma continua

2 |Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

3 [Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la FSU en su jurisdiccién.
4 |Digitar la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informético proporcionado por la UCF.

Notificar a las personas, el resultado de la Clasificacién Socio Econémica (CSE) proveniente de las modalidades de
empadronamiento a demanda, selectiva o de 2onac gaogrificas,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Alcaldia, Gerencia Municipal, subgerencia de programas saciales, y Unidades Orgénicas de Apoyo, Asesoria y de Linea.

Con Instituciones a nivel local, regional y nacional e instituciones publicas y privadas afines a la actividad municipal.

FORMACION ACADEMICA

0Ss para &

n(s//sItuacion academica Y et requerids

e D .B,d,,m,, Bienestar social, Psicologia, Enfermeria
- D Ciencias de la Salud y/o afines.

Escaneado con CamScanner
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L R s it 0 bl i bt e

A ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacion sustentaria) ¢
[Capacitacion especializada

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Netg : Cado curso de especiolizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitation y los diplomados no menos de 90 horas.

Excel ]

Powerpoint X

Indique la cantidad total de aflos de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tener un (01) afto de experiencia en el ejerciclo profesional (Incluido practicas pre-profesionales).

A) Marque el inl

que se requiere como experiencla; ya sea en el sector publico o privado:
DPMI:IH" Aunxiliar o Analista / Supervisor / efe de Area o Gerente o
profesional Aslstente Especlalista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

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

DSL el puesto requlere contar con experiencia en el sector publico Dm el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,
® Fn caso que sl se lera experiencla en el sector publico, Indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarlos robu_ﬂl requlsito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O C DMPETENCIAS
Probidad y Conducta
Vocaclén de servicio al pablico
Sensibilidad Soclal

Lealtad Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencla de Programas Soclales
Denominaclén:  OMAPED - CIAM
Nombre del puesto:  Técnico Administrative |

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerencia de Programas Sociales
Dependencia Jerdrquica Funcional:  NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar,
Municipalidad.

dirigir y supervisar las actividades proplas de la unidad organica de OMAPED-CIAM, de competencla de la

FUNCIONES DEL PUESTOD

i Programar, planificar, coordinar y ejecutar Programas de Apoyo, de prevencién, de educacién, de rehabilitacién e
integracidn social de las personas con discapacidad.
% Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas que amparan a las personas con discapacidad. Asesorar y apoyar el proceso

de formacién y organizacién de vecinos con discapacidad.
Promocionar y guiar a |a persona con discapacidad en el proceso de Integracion, especialmente en los servicios

3 |educativos, de salud y trabajo, realizando las gestiones necesarias para que las personas con discapacidad gocen de los
derechos de todos los peruanos.

" Proponer proyectos de normas municipales, para mejorar las vlas, explanadas, instalaciones, para el acceso de los
adultos mayores.

Programar, planificar, coordinar y ejecutar Programas de Apoyo e Integracién soclal del adulto mayor. Realizacién de
servicios recreativos para el buen uso del tiempo libre, actividad artistica.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Alr.aldla, Gerencia Municipal, subgerencia de programas sociales, y Unidades Orgdnicas de Apoyo, Asesor(a y de Linea. \

|C0fl Instituciones a nivel local, regional y nacional e instituciones publicas y privadas afines a la actividad municipal. l

FORMACION ACADEMICA

Incompleta  Completa -E;rasaduhl
Blenestar social, Psicologia, Enfermeria
Secundar Bachill
- % D D . i Clenclas de la Salud y/o afines.
TR EERS: I:l I:] .'nnwu:.nuatum
(162 afios)
Ecnica Superior
pre [ ] Wl
B [ [0 e [
-Doﬂuﬂdn

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

[ D | |

A ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
[Eam-nman especializada _]

8.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nete  Code curso de especiolizocidn deben tener no menos de 24 horas de capocitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

|

Inglés x

Excel
Powerpoint

In |a cantidad total de afos de a laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluido practicas pre-profesionales).

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; va sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar 0 alista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional Agistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

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

@/ puesto requiere contar con experiencio en el sector publico Dm el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* £n caso of se en el sector Indique el tiempo de experlencla en el puesto y/o funclones equivalentes.

com ntarios sobre el requisito de experlenclo; en caso existiera algo adicional para el puesto.

i

Probidad y Conducta
\Vocacién de servicio al publico
sensibilidad Social

Lealtad Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia de Regfstro Civil y Cementerio
Denominacién:  Registrador Civil |
| Nombre del puesto:  Registrador Civil |
Dependencia JerdrquicaLineal:  Gerencia de Programas Sociales
Dependencla Jerdrquica Funcional: N0 APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas al Registro Civil de la Municipalidad, de conformidad con los
dispositivos legales vigentes sobre la materia.

" Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demés disposiciones del Sistema Nacional de |dentificacién y Estado civil
RENIEC, ley N* 26497 Y D.S. N® 015-98-PCM.

2 |Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de la dependencia.

Administrar |as actividades: Nacimientos, Defunciones y Matrimonios, en el dmbito del Distrito de Pachaclitec,
conforme a la Ley v las disposiciones que se emitan.

Programar y celebrar matrimonios ordinarios y comunitarios, previa delegacién de funciones mediante Resolucién de
Alcaldia, de acuerdo a las normas en |la materia.

Remitir en fisico las actas de nacimientos, matrimonios y defunciones, y documentos sustentatorios que acrediten la
inscripcion de las actas procesadas en sistema integrado de Registros en linea.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Alcaldia, erenca nlcipal, Gerencia de Servicios Sociales y Unidades Organicas de Apoyo, Asesoria y de Linea.

Incompleta  Completa

B [ [
Técnica Bdsica
(162 afios)

ot 1 (8]
& O [

Administracién, Economfa, Derecho y
Ciencias Politicas

Escaneado con CamScanner
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A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos
para el puesto (No requieren documentocidn
[Capacitacion especializada S

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nete ' Coda curso de especiolirocidn deben tener no menos de 24 horos de capacitocion y los diplomados no menos de 90 horos,

Excel %
Powerpoint X

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

Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluldo practicas pre-profesionales). |

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencla; ya sea en el sector publico o privada:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
protesional Aslstente Especlalista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experlencla requerida para el puesto; ya seaen el sector publico o privado:

Experiencia minima de un ano en labores. I

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

Dﬂ, &l puesto requiere contar con experiencia en el sector publico Dﬂq el puesto no requiere contar con experlencia en el sector publico.

* £n caso que s/ se requiera experiencia en el sector publico, Indigue el tiempo de experiencio en el puesta y/a funciones equivalentes.
® Mencione otros ospectios complementarios sobre el requisito de experlencio; en coso existlera o/go adicional para el puests,

JARILID, -_Is'a_
Probidad y Conducta
Vocacién de servicio al publico
sensibilidad Social

Lealtad Institucional

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia de Regfstro Civil y Cementerio
Denominacién:  Sepulturero |
Nombre del puesto:  Sepulturero |
Dependencia Jerdrquica Lineal: Subgerencia de Reglstro Civil y Cementerio
Dependencia Jerdrquica Funcional:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

:i_a"'ﬁﬁ': programar, dirigir y supervisar las actividades de administracién y funclonamiento del Cementerio Municipal con eficiencia y
icacia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de Ias actividades que se desarrollan en el Cementerio

Municipal, con arreglo a las normas técnicas, sanitarias y administrativas viFentes.
elar por el ornato, mantenimiento, limpieza, conservacion y seguridad del Cementerio Municipal, de manera eficiente
eficaz.

Conducir y mantener el registro del patrimonio del Cementerio Municipal.

1

IProveer de los suministros necesarios para el funcionamiento del Cementerio Municipal.
Ilﬂp!ememar las medidas de vigilancia y seguridad del inventario de bienes, materiales e insumos a su cargo.

w

COORDINACIONES PRINCIPALES

Alealdia, subgerencia de Registra Civil y Cementerios, y Unidades Orgénicas de Apoyo, Asesor(a y de Linea.

ICon Instituciones a nivel local, regional y nacional e instituciones publicas y privadas afines a la actividad municipal. \

FORMACION ACADEMICA

incompleta  Complet .Eiflﬁdﬂhl

[:l E] ."*dﬂ"“ NO APLICA
-"?:?;ﬁ B |Z| .Thdu!l.lmdatur.a

O O

=305

[Jsess
e e
.Doﬂmdo
e e

R T e e T

NO APLICA

NO APLICA

Escaneado con CamScanner
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IA.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

i A.) Marque el ni inim o que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
| Dl'm:tlnntg Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
IExperiencia minima de un afio en labores.

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

Dﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En coso que sl se requiera experiencia en el sector Er.:-b.*kn. Indigue el tiempo de exgrf:nrfa en el puesto ylo Enclones equl lent:

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

fenuiu; en wuso exisiierw ulygo udidionul pura el puesiv.

* piencivne olrus us

i
Vocacién de servicio al publico
sensibilidad Social

Lealtad Institucional

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Gerencia de Servicios Comunales
Denominacién:  Gerente (D.S.A. 1)
Nombre del puesto:  Gerente (D.5.A. 1)

Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencia Municipal

Dependencla Jerdrquica Funclonal: N0 APLICA

Puestos que supervisa:  Secretaria |

Planificar, programar, dirigir y supervisar las actividades propias de los servicios ptiblicos de competencia de la Municipalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Planear, organizar, dirigir, liderar, coordinar, evaluar y controlar las actividades referentes a las licencias y
comercializacién, la Seguridad Ciudadana y Defensa Civil, Medio Ambiente, y la Limpieza Publica y Residuas Sélidos.

Normar, contralar y evaluar el servicio emision de licencias de funcionamienta y autorizaciones, la gestion del agua
potabie y ei saneamiento basico, la Seguridad Ciudadana, y la Saiud Publica y el Medio Ambiente, asi como la realizacion
de la limpieza publica en forma permanente, relacionados al barrido, acumulacién, recoleccién y disposicién final de los

residuos sdlidos generados por la poblacién;

Determinar dreas de acumulacion de desechos y de rellenos sanitarios, asf como prever su aprovechamiento industrial;

|Establecer, proponer y ejecutar programas de conservacion, mantenimiento y embellecimiento de parques, jardinesy
dreas verdes en el ambito Distrital;

|Planear, programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de Registros Civiles y
Cementerios Municipales.

Difundir y ejecutar programas de conservacién y campafias educativas relacionados al ambiente, en coordinacién con

las instituciones publicas y privadas a nivel Local, Distrital o Regional y los sectores del ambito nacional;

COORDINACIONES PRINCIPALES

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad.

Técnica Bisica Titulo/ Licenciatura
(162 afios)

-;adqu,, Ingenieria Ambiental o Sanitaria o carreras
afines

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

B0 0O e ‘-

B O [ [ [~ -
.bmdo
[(Jromee [ Jroaee

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
Eﬂacitao?dn especializada l

B.) Programas de espedializacién requeridos y sustentados con documentos.
Noteo - Coda curso de especiolizocion deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

mhmw&ﬂnkww;puamﬂmﬁhﬁmopm.
Tener dos (02) akos de experiencia en el ejercicio profesional J

A.) Margue e nivel minimo de puesto que s& requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
iliar o lista / Supervisor / DM- de Area o Gerente 0
Especialista Coordinador Dpto Director
8.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya se3 en el sector publico o privado:
Un (01) afo de experiencia enla prestacién de labores similares en la Administracién Publica

C.) En base 3 la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es o0 no necesario contar con experiencla en el Sector Publlico:

D.It el puesto reguiere contar con experiencia en el sector piblico Dm el puesto no requlere contar con experiencia en el sector pdblico.
po de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

'!nmﬂﬂummmbndmwwdmm

sobre el o de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

_'mm

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Gerencia de Servicios Comunales
Denominacién:  Secretaria |
Nombre del puesto: Secretaria |
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencla Municipal
Dependencla Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO
\ Ejecucién y coordinacién de actividades complejas de secretarfa en el Despacho de la Gerencla, diferencldndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Programa, dirige, coordina y ejecuta las acclones y actividades Adminlstrativas del Gerente.

2 [Supervisa y coordina el cumplimiento de Normas y/a Dispositivos de cardcter Administrativo.

3 |Prepara y mantiene actualizado la agenda del Gerente

4 |Brinda orientacién al publico usuario.

5 |Atiende el teléfono y redacta la documentacidn de acuerdo a instrucciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

INO APLICA l

NO APLICA

-

Secretaria Ejecutivo o estudios minimos

Escaneado con CamScanner
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EROCMENTaS T R T T

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

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas,

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

PIITIETERRREN

Word X Inglés X
Excel x S
Powerpoint

=4

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tener dos (02) afos de experiencia en el ejercicio profesional J

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area o DGarenu o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpta Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
cién de labores similares en la Administracion Pdblica

Un (01) afio de experiencia en |a presta

marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B),
Dna, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

E]SL el puesto requiere contar con experiencig en el sectar publica

requlera experiencia en el sector publico, Indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* En casa que sl se

* Mencione otros aspectos com, lementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Organizacién y Planificacién
| Liderazgo
$ Comunicacién efectiva
' Integridad y Comportamiento Etico
! pensamiento Estratégico
Buena atencién al Ciudadano.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Control Ciudadano
Denominacién:  Subgerente (D.5.A1)
Nombre del puesto: ~ Subgerente (D.S.A.l)
Dependencia Jersrquica Lineal:  Gerencia de Servicios Comunales
Dependencia Jerérquica Funcional:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  Técnico Administrativo |, Técnico en Seguridad |, chofer | y Policia Municipal.

Planificar, programar, dirigir y supervisar y evaluar las actividades de brindar seguridad a la poblacién tanto en la Localidad de Pachacdtec,
asf como la Defensa civil, y lograr que la poblacién goce de un ambiente tranquilo, saludable y de bienestar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas a las acciones que cumple el
1 |personal de Serenazgo en seguridad ciudadana. Promover la organizacion de las juntas vecinales de Seguridad
Ciudadana.
Proponer a la Gerencia de Servicios Comunales la celebracién de Convenios de Cooperacidn Local, Provincial y Regional,
Convenios Interinstitucionales en asuntos de seguridad ciudadana y rondas campesinas.
Administrar l2s actividades: Nacimientos, Defunciones y Matrimonios, en el ambito del Distrito de Pachacutec,

conforme a la Ley y las disposiciones que se emitan.
Coordinar, organizar y ejecutar acciones de prevencion de desastres y brindar ayuda directa e inmediata a los
damnificados y la rehabilitacién de las poblaciones afectadas en la Distrito de Pachacutec.

JEIaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencién y Contingencia para la atencién de situaciones de
emmergenda, urgentia, desasires y siniestros, en coordinacidn con el Instilulo Nacional de Defensa Civil - INDECH.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

Organizaciones Publicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

rCUALQUIER CARRERA. _

-

eomca Basica
(162 afos)

‘!Oil::ll’"D E] .Ml!ﬂﬂl
B O [ O O
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A.) Conocimlientos Técnlcos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacldn sustentaria) :

|Capacitacion especializada

B.) MMI de especlalizaclén requeridos y sustentados con documentos.
Notg : Coda curso de especializacién deben tener no menas de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Neued L5 Inglés X
Excel X
Powerpoint X

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
lTener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluido practicas pre-profesionales). l

A.) Marque el | minimo a que se requiere como experiencia; yaseaen el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Anallsta / Supervisor jefede Area o Gerente o
profesianal Asistente Especialista Coordinador Dpto Directar

8.) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

igperbencla minima de un afio en labores. J

C.) Enbaseala experiencia requerida para el puesto parte B), marque sl es 0 no necesaria contar con experiencia en el Sector Publico:

Dﬂ; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

en el sector publico, indique el tiempo de experlencla en el puesto y/o funciones equivalentes.

NO, el puesto no requlere contar can experlencia en el sector publico.

experiencla

* £n coso que sl se requll
N

* pMencione otros aspectos tomg.'emenmr!os sobre el ﬂumm de elErfenﬂu; en caso existiera algo odiclonal para el puesto.

pensamiento Estratégico

Liderazgo
Integridad ¥ Comportamiento Etico

guena atencién al Ciudadano.

o

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgdnica  Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Control Ciudadano
Denominacién:  Técnico Administrativo |
Nombre del puesto:  Técnico Administrativo |
Dependencia Jerirquica Lineal:  Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Control Ciudadano
Dependencia Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Es responsable de las actividades y funciones inherentes a su cargo. De los bienes y materiales que tiene asignados.

i FUNCIONES DEL PUESTO

ICoord.lnar las tareas de supervisién y control en las acciones relacionadas a las inspecciones bésicas en temas de
Seguridad ciudadana y Defensa Civil

2 lﬂeali:ar diagnéstico técnico preventivo y aplicar notificaciones preventivas a solicitud del jefe inmediato

[Coordinar econ entidades piiblicas y/a privadas la aplicacion de métodos y sistemas de prevencién y seguridad contra
cualquier desastre natural o provocado.

4 |Realizar exposiciones y participar en charlas de prevencién y seguridad.

5 |Informar las visitas técnicas efectuadas en materla de inspecciones bésicas de Defensa Civil.

nsa Civil y Unidades Orgénicas de Apoyo, Asesoria y

Alcaldia, Gerencia Municipal, subgerencia de seguridad ciudadana y Defe

[de Linea

onal y nacional e instituciones publicas y privadas afines a la actividad municipal.

Con Instituciones a nivel local, regi

Administracién, Contabilidad, Economia
y/o Derecho o Ciencias Paliticas.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos Ppara el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
'Eanacitadén especializada

8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
N_u_!:cuamuw&admmumrmm:ﬂudeumsnmdn ¥ los diplomados no menos de 90 horas.

€.} Conocimientos de Ofimstica e Idiomas.

Excel HY
Powerpoint

! Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluido practicas pre-profesionales). l

A.) Marque el nivel minimo que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Areao Gerente o
profesianal Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
d Iexpenem:la minima de un ano en labores. ]
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
Dﬂ, el puesto requiere contar con experlencia en el sector pdblico Dn‘q el puesto no requlere contar con experiencia en el sector publico.
d * En coso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
* Mencione otros gspertos complementarios sobre el reguisito de experiencle; en coso existiern olgo ediciona! pora ! puesto.
Organzacidn y Planificacién
| Comunicacién efectiva
i Pensamiento Estratégico
Liderazgo
Integridad y Comportamientao Etico
Buena atencion al Ciudadano.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica
Denominacién:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencla Jerdrquica Funclonal:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Control Cludadano

Técnico en Seguridad |

Técnico en Seguridad |

Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Control Cludadano

NO APLICA

NO APLICA

ﬁlizar actividades para promover Seguridad Ciudadana, mediante el trabajo canjunto con la Policfa Nacional, conforme a las politicas de
1a Alta Direccién de la Municipalidad Distrital de Pachaciitec.

Participar en acciones preventivas de seguridad ciudadana.

2 |Participar en operativos brindando apoyo a la policia nacional.

3 |Brindar apoyo en caso de emergencias.

R Brindar apoyo a las diversas unidades orgdnicas de la municipalidad para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones municipales.

5 |Participar en la disuasién de actos delictivos mediante patrullaje y estacionamiento estratégico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad.

funciones.

NO APLICA

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
&onoﬂmmntos en Defensa personal o haber servido a las FF.AA.,

8.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota - Cado curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horos de copacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofim4tica e Idiomas.

Word x Inglés X
Excel = ¢ ¥ 170 T ae
Powerpoint = & ¥ E 1 0¥ s

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

Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional {incluido practicas pre-profesionales). l

A.) Margue el nivel minim:

que se requiere como experiencia; yasea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Dserm o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:
Experiencia minima de un afio en labores. l
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:
DSL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publica DNO. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
* £n caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experlencia en el puesto y/o funciones equlvalentes.

* Mencivne virus uspecius Lomplemeniurios sobre el reyuisilo de experientio; en cuso exisiiery ulyu oditivnal pury ei puesiv.
e enturias solre & 1equin o O BIPE

ABILIDADES O COM NI
Organizacién y Planificacién
Comunicacién efectiva
pensamiento Estratégico
Liderazgo

Integridad y Comportamiento Etico
Buena atencién al Ciudadano.

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Control Ciudadano
Denominacién:  Chofer |
Nombre del puesto:  Chofer |
Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ Subgerencia de Seguridad Ciudadanay Control Ciudadana
Dependencia Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo de transporte con eficiencia y eficacia. Ejecucién de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo, actividades
similares a las de un Asistente, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Conduce el vehiculo u otra unidad movil asignada para efectuar el transporte en la Subgerencia y/o personas o carga de
acuerdo a previa autorizacidn.

Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de personas de acuerdo a Indicaciones
autorizadas.

1

5 Tiene aciualizado toda la documentacién correspundiente a su persona {licencia de condudiny y ai vehitulo asignado

4 |Efectta el mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.

s |Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

-secmdaﬂu D El | £ NO APLICA
*ﬂ(’:‘::‘:::l B D uTMn} Licenciatura
tmﬁ:::s:""" E EI !Maeﬂrh

-unmm E] D D"""" D“‘“‘"’

-noctnradn
[ [

Escaneado con CamScanner
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos ?
e para el puesto (No requieren documentacicn sustentaria) :

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especiolizacién deben tener no menos de 24 horas de capocitacidn y los diplomados no menos de 90 horos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word
Excel X
Powerpoint x

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico o privado.
Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluido practicas pre-profesionales). J

[Experiencia especffica
A.) Margue el minl

que se requiere como experiencia: ya sea en el sector publico o privade:

|Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Duﬁ deAreao Dscrenr.e o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de experlencla requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privado:
Experiencia minima de un afio en labores. |
C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pblico:
D!& el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNQ, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.
# En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, Indig el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros ospectas mgkmmtarfus sobre el ﬂufﬂm de ngrfendn‘- en caso existiera algo adicional para el puesto.

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
sensibilidad social

Lealtad Institucional

integridad y Comportamiento Etico
Buena atencién al Ciudadano.

__.—#

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERF]

IDENTIFICACION DEL PUESTO

|

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica

Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Control Ciudadano
Denominacién:  Policia Municipal
Nombre del puesto:  Policia Municipal
Dependencia Jerdrquica Lineal:

Subgerencia de Seguridad Ciudadana y Control Ciudadano
Dependencia Jerarquica Funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Es un érgano responsable de ejecutar los operativos para fiscalizar y cautelar el cumplimiento de las di
Administrativas, con la finalidad de detectar e imponer las sanciones por las infracciones cometidas

FUNCIONES DEL PUESTO _ ]

1 |Controlar el comercio ambulatorio de acuerdo a la normatividad Municipal.

5 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en la realizacién de especticulos
propaganda.

Informar sobre las infracciones constatadas en casos de su competencia, y aplicacion de |

3 ) » .
reglamento de infracciones y sanciones vigentes.
4 Coordinar |a realizacion de operativos diversos con las diferentes instituciones publicas: S

INDECOPI, Policia Nacional y/o gobernacidn, etc
s |Coordinar con la Policia Nacional el apoyo al cumplimiento de las normas municipales,

COORDINACIONES PRINCIPALES

[

on alcalde y Gerente Municipal y Subgerente de Seguridad Ciudadana y Control Ciudadano

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

e ——

Escaneado con CamScanner
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Incompleta  Completa

-Sn:undam X
écnica Bdsica
(162 aftos) X
Téenica Superior
(3 6 4 afos) X
.Unlverslurlo X

NO APLICA

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

NO APLICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacisn y los diplomados no menos de 90

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Excel X

Powerpoint X o

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio labores similares

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 0 privad

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Eapacitacion especializada en la especialidad.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos,
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica & Idiomas,

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sectar plblico o privado.
|Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluido practicas pre-profesionales).

A.) Margue el nivel minimo de que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Experiuncia minima de un (01) afio en labores.

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

Dﬂ. el puesto requlere contor con experiencia en el sector pdblico DNO. el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.
# £n caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesta y/a funciones equivalentes.

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

Probidad y conducta

Vocacion de servicio al plblico
sensibilidad social

Lealtad Institucional

Integridad y Comportamiento Etico
Buena atencién al Ciudadano.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista /
Especlalista

Supervisor / lefe ¢

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

Coordinador Dpto

Experiencia minima de un afio en labores.

Sl, el puesto requiere contar con experlencla en el sector publico

L

C.) En base a la experiencla requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con experls

NO, el puesto no requlere contar ct

—————2 Que 57 se requlera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funclones e

£n coso que s se requiera experiencia en el sector tblico, Indique el tiempo de experlencia en el puesto y/o funclones e

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

Probidad y conducta
Vocacién de servicio al publico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

Integridad y Comportamiento Etico

Buena atencién al Ciudadano.

— S

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia de Limpieza Pyblica, Ornatoy Areas Verdes
Denominacién: Subgerente (D.5.A.1)
Nombre del puesto:; Subgerente (D.5.A.1)
Dependencia Jersrquica Lineal:  Gerencia de Servicios Comunales
Dependencia lerfrquica Eunclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Planificar, ejecutar, controlar, optimizar y mejorar el sistema de calidad de servicio de limpieza publica y dreas verdes y mejorar el

mimduc de la infraestructura y ornato del distrito, fortaleciendo las capacidades de concertacién ¥ capacitacion de los actores

FUNCIONES DEL PUESTOD

5 P!aniﬂm.r. Programar, ejecutar, controlar y evaluar un Sistema Integral para &l almacenamiento, recojo, transporte y
disposicién final de residuos sélidos que establezcan rutas, horarios, turnos y formas de participacién de la poblacién.

Praveer del servicia de limpieza publica determinande Ias areas de acumulacion de desechos, rellenos sanitarios y el

aprovechamiento industrial de desperdicios

Mantiene en buen estado de conservacion y limpieza los parques y jardines del Distrito. Ejecuta labores de limpieza

publica, mantenimiento de parques y jardines de acuerdo a instrucciones previas
Administrar y reglamentar, directamente o por concesion el servicio de limpieza publica y tratamiento de residuos

sdlidos, cuando esté en capacidad de hacerlo.
5 |Comunicar el recorridos de los recojo de los residuos sélidos dentra de los horarios establecidos.

COORDINACIONES PRINCIPALES
(o)

IOrganos y Unidades Organicas de la Municipalidad l
I rganizaciones Publicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funciones. |

FORMACION ACADEMICA

Ingeniero Ambiental o Profesiones afines
que tengan relacion.

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIRCACION DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia de Limpieza Publica, Ornato y Areas Verdes
Denominacién:  Chofer |
Nombre del puesto:  Chofer|
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Subgerencia de Limpieza Publica, Ornato y Areas Verdes
Dependencia Jerdrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo de transparte con eficiencia y eficacia. EJecucién de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo, actividades
similares a las de un Asistente, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

s Conduce el vehiculo u otra unidad mévil asignada para efectuar el transporte en la Subgerencia y/o personas o carga de
acuerdo a previa autorizacion.

3 Conduce la movilidad asignada para efectuar los viajes y el transporte de personas de acuerdo a indicaciones
autorizadas.

Tiene actualizado toda la documentacién correspondiente a su persona (licencia de conducir) y al vehiculo asignado.

4 [Efectta el mantenimiento y cuidado del vehiculo a su cargo.
5 |Apoya en las labores de transporte de acuerdo a indicaciones.

COORDINACIONES PRINCIPALES

lCon Alcalde y Gerente Municipal y Subgerente de limpieza publica, ornato y areas verdes. i

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

s [ [
oty ahad-L ]
B[] []

Escaneado con CamScanner
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A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentario) :

e

B.) Programas de especiallzacién requeridos ¥ sustentados con documentos.
Nota : Coda curso de especializacion deben tener no menas de 24 horos de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

€.) Conocimlentos de Ofimética e Idiomas.

Indigue la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publice o privado.
lTener un (01) afio de experiencia en manejo de Camiones Compactadores de Residuos Solidos

A.) Marque el [i esto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
protesional Aslstente Especialista Coardinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[Experlencla minima de un (01) ario en labores.

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
DJL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico Dm el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requlera experlencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en case existiera olgo adicional para el puesto.

Probidad y conducta
Vocacion de servicio al publico
sensibilidad social

Lealtad Institucional

Integridad y Comportamiento Etico
Buena atencion al Ciudadane.

—‘

Escaneado con CamScanner
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgdnica
Denominacién:
Nombre del puesto:
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia lerdrqulca Funclonal:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTD

Subgerencia de Limpleza Publica, Ornato y Areas Verdes

Trabajador de Serviclos

Trabajador de Servicios

Subgerencia de Limpieza Publica, Ornato y Areas Verdes

NO APLICA

NO APLICA

|

Iﬂmr en las actividades propias de su especialidad.

S

FUNCIONES DEL PUESTO

1 'Ejecuta labores de limpieza publica, mantenimiento de parques y Jardines de acuerdo a instrucciones previas,

2 |Ejecuta actividades varladas de apoyo instltuclonal de acuerdo a indicaciones

Vela por la seguridad, conservacidn Y mantenimiento de los locales que posee la Municipalidad.

Apoya ei desarroiio de actividades agronémicas como preparacion de ios suelos, seieccion de semiiias, riego, siembra,

trasplante deshierbo, cultivos y otros.

5 Mnﬂene en buen estado de conservacién y limpieza los parques v jardines del Distrito.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Escaneado con CamScanner
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Buena atencién al Ciudadano.

A ) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ol puesta (Mo reduleren ducumentaciin sustentaria) |
[t xperiencia acreditada en labores similares.

B.) Programas de especlallzacién requeridos y sustentados con documentas, N
Neta ' Cada curso de especioliracion deben tener no menos de 24 horas de caponitacidn "

les diglaenadon no mienos de 90 horas

€.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Word x
Excel

Inglés ¥

Powerpoint

L o e e oot 0 o i e =
Experienciageneral

Indigue I cantidad total de afios de experlencla laboral; ya sea en el sector pablico o privado,

Tener un (01) afio de experiencia ]
A.) Marque el que se requiere como experiencla; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxliar o Analista / Supervisor [ et de Area o Gurete o
profesional Asistente Especialista Coordinador Upto Uireetor

B.) Indique el tiempo de experiencla requerlda para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:
Experiencia minima de un (01) afio en labores.

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

Dﬂ el puesto requiere contar con experlencla en el sector poblico Dllo. el puesto no requiere contor con experiencla en el sector poblics,

* En coso que sl se requlera experlenclo en el sector pablico, Indique el tiempo de experlencia en el puesto y/o funclones equivalentes.

* Mencione otros aspectos mmﬂtmmtarim sobre el uggmra de experienciy; en caso existiern olgo odicionul pora el puesta.

Probidad y conducta
Vocacién de servicio al piblico
Sensibilidad social

Lealtad Institucional

Integridad y Comportamiento Etico

Escaneado con CamScanner
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Unidad Ejecutora:
Nivel U.E.
Unidad Orgénica  Subgerencia de Defensa Civil y Gestidn de Riesgo
Denominaclén:  Subgerente (D.5.A.I)
Nombre del puesto: ~ Subgerente (D.S.A.|)
Dependencia Jerdrquica Lineal:  Gerencla de Servicios Comunales
Dependencla Jersrquica Funclonal:  NO APLICA
Puestos que supervisa:  NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Es 12 unidad orgénica de linea responsable de afianzar Ia cultura de prevencion del riesgo para disminulr 1os efectos de desastres en
resguardo de la vida y la salud, preparar y asistir a la poblacién en caso de emergencias, llevar la ayuda humanitaria necesaria en caso de

::isansltrs. brindar los servicios de defensa civil e Implementar los alineamientos de la Gestién del Riesgo de Desastres en la jurisdiccién
strito.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar y proponer al Grupo de Trabajo para |la Gestidn del Riesgo de Desastres, las normas legales que aseguren

1 [procesos técnicos y administrativos que faciliten la preparacién, la respuesta y la rehabilitacién en caso de desastres
naturales y de emergencias, asf como otras que les sean encomendadas.

Desarrollar estrategias de comunicacién, difusién y sensibilizacién a nivel nacional sobre las politicas, normas,
instrumentos de gestidn y herramientas técnicas, entre otras, para la preparacion, respuesta y rehabilitacién, en

2 [coordinacion con las instituciones competentes. Realizar a nivel local, la supervision, seguimiento y evaluacion de la
implementacién de los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacién, proponiendo las mejoras y medidas

correspondientes.
Promover la estandarizacion y articulacion de los protocolos de operacién de todas las entidades que participan en el

3 |proceso de respuesta, asf como la ejecucién de simulacros y simulaciones, efectuando el seguimiento correspondiente y

proponer al ente rector las medidas correctivas
Promover la instalacion y actualizacion de los sistemas de alerta temprana y los medios de difusién y comunicacién

sobre emergencias y desastres a la poblacién.
El monitoreo de peligros y emergencias y administracidn de la informacidn de los Centros Poblados y Comunidades,

5 |mientras no cuenten con los recursos necesarios, sera ejecutado y consolidado por los COEL, con la participacién de las
autoridades respectivas.

COORDINACIONES PRINCIPALES

|Organosy Unidades Orgénicas de la Municipalidad \

Organizaciones Publicas y Privadas relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
e { OG-
AR TSN

Incompleta  Completa
-Sewndlril D D .ggmm,r Ingeniero Civil o Profesiones afines que
tengan relacion.
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écnica Basica
(162 afias)

écnica Superior
(3 6 4 afios)

—

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

lganacitacidn especializada en la especialidad. ]

B.) Programas de espedializacin requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de copacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Word x Inglés x
Excel x -
Powerpoint x .

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tener un (01) afio de experiencia en el ejercicio profesional (incluido practicas pre-profesionales). |

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

A.) Marque el nivel mini 0
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / iefe de Area o Gerente o
\ A profesional Asistente Especlalista Coordinador Dpto Director
8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sertar piithlicn a privado:
IExperiencia minima de un (01) afio en labores. I

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

Ds& el puesto requlere contar con experiencia en el sector publico Dno. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que sl se requiera experiencia en el sector piblico, Indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funclones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera alga adiclonal para el puesto.
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Probidad y conducta

Vocacion de servicio al publico
Sensibilidad social

Lez'tad Institucional

Integridad y Comportamiento Etico
Buena atencidn al Ciudadano.
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